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l. Mapa de Proceso

D.1 Planificacién Institucional

D.2 Gestiéon de la Calidad y Mejora Continua

D.3 Comunicacioén Institucional y Atencioén al Cliente

D.4 Gestion de Normativa Interna
INSUMOS: PRODUCTOS:
e Solicitud de Elaboracién/ e Documentos elaborados /|

revision de Documentos: revisados.

Resoluciones

Procedimientos

Politicas institucionales.

Modelos de documentos

internos.

e Convenios

e Solicitudes de apoyo legal en
procedimientos internos.

e Solicitudes de opinién legal

e Solicitudes de apoyo para
legalizacion de inmuebles.

e Solicitud de aplicacion de
sanciones

e Solicitud de reclamos de
garantias

e Solicitud de extincién de
contrato

e Solicitud de elaboracion de

contratos o adendas.

PROVEEDORES:

e Presidente

e Administrador de Contrato.

o Jefe de Area/ Gerente de
Area / Director Técnico.

e Otras instituciones

PO-A.1.1 ASESORIA Y APOYO LEGAL

PO-A.1.2 EXTINCION DE CONTRATOS POR MUTUO ACUERDO

PO-A.1.3 RECLAMO DE GARANTIAS

PO-A.1.4 INHABILITACION, MULTA Y CADUCIDAD

* Resoluciones

* Procedimientos

* Politicas.

e Modelos de
internos

» Contratos

* Convenios

* Apoyo legal en
procedimientos internos.

* Opiniones legales escritas

e Apoyo en legalizacion de
inmuebles

* Resolucién de aplicacion de
Sanciones

e Resolucion de extincion de
contratos

documentos

CLIENTES:

Presidente

Administrador de Contrato.
Jefe de Area/ Gerente de
Area / Director Técnico.
Otras instituciones

Contratistas

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

A.3 Gestién de la Informacién y Tecnologia
A.7 Administracion y Logistica
A.4 Gestién del Talento Humano

0 9.0 o

A.8 Gestion de Contratos Administrativos

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Il. Caracterizacion del Proceso

TIPO DE PROCESO: Proceso - Apoyo

CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO:
PR-A.1 Gestion Legal

PROPIETARIO DEL PROCESO:

Jefe del Departamento Legal

OBJETIVO:

Realizar una eficiente y eficaz gestion de apoyo legal a todas las unidades de la Institucién.

ALCANCE:

Desde la recepcion de solicitudes de apoyo legal, hasta el cierre de las solicitudes, brindando la asistencia legal respectiva.

Apoyando Procedimiento de Asesoria y Apoyo Legal, Reclamos de Garantias e Inhabilitacion, Multa y Caducidad a contratistas y elaboracicén de

contratos, convenios y sus respectivas adendas.

RECURSOS:

- Equipo de cémputo, impresora, fotocopiadora
- Software (S.O., Ofimética)

- Uso de vehiculos para visita al territorio

- Dispositivos para comunicaciones

- Mobiliario (Escritorio, silla, archivos)

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

- Humano

- Infraestructura de Red

PROVEEDORES EXTERNOS: SISTEMAS INFORMATICOS NECESARIOS
- NA PARA REALIZAR EL PROCESO:

- Sistema de incidentes

- Sistema de Gestion de Adquisiciones

CONTROLES DEL PROCESO:
Meta: >= 90%

Alerta: >= 80% y < 90%

Critico: < 80%

RESPONSABLE DEL CONTROL:

Jefe del Departamento Legal

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Aprobacién: Nivel: Cddigo
Proceso de Gestion Legal
g 24/05/2018 3 PR-A.1-6.2 F I S D L
INDICADORES DEL PROCESO: OBJETIVO DEL INDICADOR:
Atencidn a Solicitudes de apoyo Legal: Brindar apoyo legal oportuno a mas del 90% de las solicitudes que

(# de solicitudes atendidas en tiempo / # total de solicitudes recibidas en | requieran de Gestion Legal.
el mes) X 100 Los tiempos de medida estan definidos en la "Tabla de Tiempos

Maximos de Gestion Legal".

RESPONSABLE DE MEDICION: FRECUENCIA DE MEDICION: REQUISITOS NORMA ISO 9001.:
Técnico de Seguimiento y Control | Mensual 4.4 Sistema de Gestion de la Calidad y sus Procesos
6.1 Acciones para abordar los riesgos y oportunidades

7.5 Informacion Documentada

RESPONSABLE DE ANALISIS: FRECUENCIA DE ANALISIS:

8.2.1 Comunicacion con el Cliente, b), d)
Jefe del Departamento Legal Mensual

8.2.2 Determinacién de los requisitos para los productos y servicios
8.2.3 Revisidn de los requisitos para los productos y servicios

8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios
8.3.3 Entradas para el disefio y desarrollo, c)

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega, a)

8.5.6 Control de los cambios

8.7 Control de las salidas no conformes

9.1.1 Generalidades

9.1.3 Andlisis y Evaluacion, c) y d)

10.1 Generalidades

10.2 No Conformidad y Accién Correctiva
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lll. Historial de Cambios
VERSION | VERSION 2 APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del proceso | Administracion
i 0 en el Manual de Calidad. Sesién: DL-619/2010 16/08/2010
Fecha: 29/07/2010
Consejo de
Aprobacién del proceso como | Administracion
0 1 documento independiente. Sesién: DL-650/2011 17/03/2011
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 agrego el apartado |l. Fecha: 16/04/2012 20/04/2012
Caracterizacion.
e Se elimind el apartado de Politicas
Operativas como  parte  del
documento.
e Creacion e incorporacion al mapa
del proceso, el procedimiento “PO-
AlA4 APLICACION DE
SANCIONES LEGALES A
2 3 s CONTRA,‘TISITAS” d Gerente General 16/07/2012
e _agrego el insumo y producto | oo 09/07/2012
Solicitud y  Resolucion  de
aplicacion de Sanciones”
e Cambio en el alcance del proceso,
se incluydo la aplicacion de
sanciones como parte del mismo.
Cambio de nombres de los
procedimientos:
- PO-A.1.2 Extincion de Contratos
por Extincion de Contratos por
Mutuo Acuerdo o por Revocacion. Consejo de
- PO-A.1.4 Aplicacion de Sanciones Administracion
3 4 Legales a Contratistas por Multa, - 17/12/2012
Inhabilitacion y Caducidad Sesion: DL-739/2012
. ’ Fecha: 29/11/2012
-Se agreg6b el Proceso de
Adquisiciones, Contrataciones vy
Administracion del Banco de
Contratistas como proceso de
apoyo.
Actualizacion de formato  del
documento. Consejo de
Modifica_ci(’)n_, del ) cuadro _ _de Administracion
4 5 gzrﬁ]c(;iecr;zd%?.on, agregandole Objetivo Sesion: DL-826/2014 01/10/2014
e I . Fecha: 04/09/2014
Unificacion de indicadores anteriores
en un solo indicador del proceso.
Cambio de nombre del Jefe del | Consejo de
5 6 Departamento Legal por Coordinador | Administracion 02/07/2015
de la Unidad Legal. Sesién: DL-865/2015
Vigencia a partir de: 28/05/2018 Péagina 5 de 6
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VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Incorporacion de los Responsables | Fecha: 02/07/2015
Director Técnico / Jefe ACI en
medicién y responsable del control.
Actualizacion de nombres de los | Consejo de
responsables. Administracién
6 6.1 Actualizacion de requisitos de norma | Sesién: DL-1008/2018 20/04/2018
ISO 9001:2015. Fecha: 19/04/2018
- Actualizacion del formato de la
caracterizacion, agregando campo
de proveedores externos.
- Actualizacion de requisitos de Conseio de
norma ISO 9001:2015. At acion
6.1 6.2 - Revisibn y validacion de los Sesion: 28/05/2018
insumos, proveedores, productos, Fecha: 21/05/2018
clientes y procesos de apoyo
- Se agregan los sistemas
informéticos  utilizados en el
proceso.
Vigencia a partir de: 28/05/2018 Péagina 6 de 6
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Elabora / Modifica _~Revisa , Responsable
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Firma: L4
D %\ N
Nombre: ¢fanessa Elizabeth KWW- Marta Eugenia Roldan de
omore: Argueta de Vasquez __Rivera Gémez Bottari
. Lo ’ Jefa
Cargo: Técnico Legal Departamento Legal Gerente General
Fecha: 07/05/2018 11/05/2018 16/05/2018
Recomends O A O
Qomizd Teemea Consultivo APR B D
FIEL Consejo de Administracién FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesién: DL-1097/2018 Fecha: 21/05/2018 Sesi6n: DL-1013/2018 Fecha: 24/05/2018
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Procedimiento de Asesoriay |AProbacion:

Nivel:

Cdédigo

Apoyo Legal 24/05/2018

PO-A.1.1-4.1

FISDL

l. Objetivo General

Brindar asistencia legal a las diferentes areas del FISDL.

Il. Alcance

Inicia con la recepcién de solicitudes de apoyo legal y finaliza con la remision de la respuesta

correspondiente.

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Procedimiento de Asesoriay Apoyo Legal
i J 24/05/2018 4 PO-A.1.1-4.1
Il. Flujograma:
Técnico de Seguimiento
Solicitante y Control Legal

Solicitud de apoyo

1

Elaborar y remitir

legal
INICIO >
solicitud de apoyo legal

Jefe Depto. Legal/ Técnico de
Seguimiento y Control Legal/
Especialista Legal/ Técnico
Legal/Técnico Auxiliar Legal

Solicitud atendida | NPYfi
FIN < r
D
inc

S
ol

¢

0

(=

n|s|sie

Dlicitanie
D

> Rekibif
idituid

s|lghdr

[da)

o

o

M e D)
Q-

Jefe Depto. Legal/ Técnico de
Seguimiento y Control Legal/
Especialista Legal/ Técnico
Legal/Técnico Auxiliar Legal

3

I
efrar

A

je )

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Procedimiento de Asesoriay |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Apoyo Legal 24/05/2018 4 PO-A.1.1-4.1

V. Descripcion General:

Control

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

Elaborar y remitir solicitud de apoyo legal.

El solicitante elabora la solicitud de apoyo legal, a

través de cualquier medio escrito, considerando

toda la informacion necesaria para gestionar el
requerimiento.

Se consideraran solicitudes de apoyo legal todos los

requerimientos remitidos al Departamento Legal y

que puedan considerarse dentro de la siguiente

clasificacién:

a- Solicitud de opinién juridica (Seran consideradas
Unicamente las que ingresen mediante nota o
memorandum).

b- Solicitud de dictamen de viabilidad legal para los
inmuebles en los que invertira el FISDL.

1. Solicitante No

c- Solicitudes de revision o elaboracion de
documentos tales como: Convenios
interinstitucionales, convenios internacionales,
convenios para ejecucion de intervenciones
(proyectos/programas) con  municipalidades,
convenios de pre-inversién, entre otros.

Se presume gue todas las solicitudes de apoyo

legal, incluyendo las de revisién o elaboracién de

documentos que ingresan al departamento, han

pasado por los correspondientes controles de

analisis o revisién en sus éareas, por lo gue el

Departamento Legal no serd responsable de las

especificaciones o del contenido técnico u

operativo de los requerimientos gue se remitan.

Recibir y asignar solicitud en sistema

El Técnico de Seguimiento y Control Legal ingresa

o ) o Técnico de
la solicitud en el sistema de incidentes y de acuerdo o
2. ] S ] Seguimiento y No
a la carga de trabajo o indicaciones de la jefatura,
) i y i Control Legal
asignara el caso a quién sera el encargado de dar
seguimiento a la solicitud, que puede ser cualquier

1S0 9001
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Procedimiento de Asesoriay |AProbacion:

Nivel: Cdédigo

Apoyo Legal 24/05/2018

4 PO-A.1.1-4.1

FISDL

Ne. Descripcién de Actividad

Responsable Formulario

Control
Calidad

miembro del Departamento.

Previo a la asignacién en el sistema, el Técnico de
Seguimiento y Control podra verificar si la
informacién consignada en la solicitud necesita ser
complementada o aclarada; en caso esto Ultimo sea
necesario, el Técnico de Seguimiento y Control
podra requerir al solicitante se aclaren las dudas que
considere pertinentes, para dar ingreso y asignar la

solicitud al sistema.

Gestionar Solicitud.

Una vez asignada la solicitud, el encargado del caso

efectuard todas aquellas acciones necesarias para

dar seguimiento a la solicitud, las cuales se pueden
describir de forma general de la siguiente manera:

a) Solicitud de opinidn juridica: Requerird que el
encargado de dar seguimiento a la solicitud
investigue y elabore proyecto de opinién juridica.
Una vez el encargado finalice la elaboracién del
proyecto, éste se pasara a revision y/o firma del
Jefe del Departamento Legal, quién previo a la
emision de la opinién, podra requerir que se
efectien las modificaciones que consideren

3. pertinentes.

b) Solicitud de dictamen de viabilidad legal para
los inmuebles en los que invertira el FISDL: En
este caso, el encargado de dar seguimiento a la
solicitud, debera investigar sobre el caso, de ser
necesario, y emitira el dictamen legal que
corresponda. Asi mismo, estaran comprendidas
todas aquellas actividades, tales como:
Investigaciones registrales, presentacion y
seguimiento de documentos ante el CNR u otras
instancias, reuniones en municipios o con duefios
de inmuebles, entre otros. Una vez el encargado
del caso finalice las gestiones, podra enviar la

respuesta que corresponda directamente al

Jefe
Departamento
Legal/
Técnico de
Seguimiento y
Control Legal/
Especialista
Legal/
Técnico Legal/
Técnico Auxiliar
Legal

Si

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?él:c:
solicitante, copiando la respuesta que se emita al
Jefe del Departamento.
c) Solicitudes de revisibn o elaboracién de
documentos: Esto se atenderd internamente de
la siguiente manera: La Primera etapa: La
revision o elaboracion de documento sera
efectuada por el encargado de dar seguimiento
en una primera fase; la Segunda etapa consiste
en la revision del documento por parte del Jefe
del Departamento Legal; éste podra determinar
en qué casos solo bastard con la revisibn o
elaboracién efectuada en la Primera etapa, cuya
respuesta seria remitida directamente por el
encargado del caso.
Control de Calidad
Se evidencia el control de calidad a través de rabrica
del Jefe Legal o firma en hoja de seguimiento
administrativo.
Notificar al solicitante resultado de las gestiones
y cerrar incidente en sistema.
Sera responsabilidad del encargado del caso, remitir Depaite;re;]ento
la respuesta correspondiente al solicitante, dicha Legal/
respuesta se emitira de preferencia por la misma via| Técnico de
que fue presentada la solicitud o segln criterio del| Seguimientoy
4. _ Control Legal/ No
encargado del caso o del jefe legal. Especialista
Finalmente el encargado del caso concluye esta Legal/
actividad con el cierre de la solicitud en el sistema de | Técnico Legal/
incidentes. Técnico Auxiliar
Legal
Fin del procedimiento.

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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V. Documentos Relacionados:

e Constitucion de la Republica.

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento.

e Demas leyes vigentes.

e Procedimientos internos.

¢ Normativa interna.

VI. Control de Registros
Archivo Consulta . L
. Disposicion
Registro Llenado : .
o Tiempo de Final
Responsable Lugar Criterio
Consulta
Documentos
. Documentos
- . Fisicos: 3 .
Solicitud de Jefe Depto Archivo del afios. a partir Fisicos:
Opinién Solicitante pto. Jefe Depto. Cronolégico ' p Archivo
. Legal de la emisién
Juridica Legal S Central,
de la opinion o ~
Lo minimo 7 afos.
juridica
1. Técnico
- Auxiliar
Solicitudes de
(correo Legal
‘. 2. Jefe Depto.
electronico):
. Legal/
1. dictamen de e
o Técnico de
viabilidad o
legal para Seguimiento Respaldo en
Iog P Solicitante y Control | Correo Cronolégico | Indefinido CD
. Legal/ institucional Indefinido
inmuebles -
o Especialista
2. de revisién o
., Legal/
elaboracion .
Teécnico
de L.
Legal/Técnic
documentos .
o] Auxiliar
Legal
Jefe Depto.
Legal/ Técnico de
g Documentos
Seguimiento y Fisicos: Documentos
Opinién Control Legal/ Jefe Depto. Archivo del L. L . . )
. L Cronoldgico | 3 afios, a partir | Fisicos:
Juridica Especialista Legal responsable L .
. de la emision Archivo Central
Legal/ Técnico s
- de la opinion
Legal/Técnico
Auxiliar Legal
R ta d
.espuesa © Respaldo en
dictamen de . . S o
- Técnico Auxiliar | Técnico Auxiliar Correo . - CD
viabilidad legal . Cronolégico | Indefinido -
Legal Legal electronico Indefinido
para los
inmuebles
Documento Jefe Depto. Jefe Depto. Correo L - Respaldo en
. o S - Cronolégico | Indefinido
revisado o Legal/ Técnico de | Legal/ Técnico electronico CD

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Procedimiento de Asesoriay |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Apoyo Legal 24/05/2018 4 PO-A.1.1-4.1
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Tiempo de FI): |
Responsable Lugar Criterio Ina
Consulta
elaborado Seguimientoy | de Seguimiento Indefinido

Control Legal/
Especialista
Legal/ Técnico
Legal/Técnico
Auxiliar Legal

y Control Legal/
Especialista
Legal/ Técnico
Legal/Técnico
Auxiliar Legal

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Procedimiento de Asesoriay |AProbacion:|  Nivel: Codigo FISDL
Apoyo Legal 24/05/2018 PO-A.1.1-4.1
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
) Creacion y aprobacion del Administracion.
0 procedimiento. Sesion: DL — 650/2011 | L7/03/2011
Fecha: 17/03/2011
e Modificacion del cuadro de
descripcion general del
L Gerente General
0 1 procephmlento. En el cual S€ | Eecha: 12/08/2011 15/08/2011
mencionan formularios
recientemente creados.
e En virtud de la variedad de
solicitudes de asesoria y apoyo
legal que se presentan al
departamento y con el objetivo de Consejo de
hacer menos engorroso el | administracién.
1 2 procedlmlent_o,_ se  modificaron Sesion: DL — 739/2012 17/12/2012
todas las actividades, detallando de _
manera ejemplificante en las | Fecha: 29/11/2012
primeras tres, algunos de los
requisitos o acciones por tipo de
solicitud.
e Actualizacibn de Formato del
documento.
¢ Modificacion de las actividades de
control de las solicitudes,_estas Consejo de
, , pasc?ror; at ser fautq;naﬂzadas Administracién 01/10/2014
mediane sisiema Iormatco. Sesion: DL-826/2014
e Se eliminan los formularios de _
control de solicitudes. Fecha: 04/09/2014
e Se elimind la decision a.
¢ Actualizacion del cuadro de Control
de Registros.
e Se elimind el puesto Secretaria de
Departamento.
e Se modific6 el procedimiento,
eliminando las actividades
reallzada}s anteriormente por la Consejo de
Secretaria del Departamento. Administracién
3 4 e Cambio de nombre del Jefe Sesin: DL-865/2015 02/07/2015
Departamento Legal por Fecha'.02/07/2015
Coordinador de la Unidad Legal. '
e Se incorporaron como
responsables en las actividades
Técnico Legal DTC / Asistente
Legal / Especialista Legal ACI.
¢ Se actualizaron los nombres de los ggns_ejo de_,
puestos y del departamento de ministracion
4 4.1 acuerdo a la estructura organizativa | Sesién: DL-1013/2018 28/05/2018
vigente. Fecha: 24/05/2018

Vigencia a partir de: 28/05/2018

Péagina 9 de 10




Procedimiento de Asesoriay |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Apoyo Legal 24/05/2018 4 PO-A.1.1-4.1

VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
¢ Se modific6 redaccion de objetivo y
alcance

e En el literal c, de la actividad
“Elaborar y remitir solicitud de
apoyo legal” se detallan tipos de
documentos que pueden ser
revisados o elaborados en el
departamento.

e Se modifica el nombre de la
actividad “Ejecuta acciones legales”
por “Gestionar solicitud” y se
redefinieron los tipos de solicitudes.

e Se agrega la actividad “Recibir y
asignar solicitud en el sistema”

e Se eliminaron los tipos de apoyo
clasificados como solicitud de
dictamen juridico para legalizacion
de inmueble y solicitud de apoyo
para legalizacién de inmueble, y se
redefinieron en una sola calificacion
denominada: Solicitud de dictamen
de viabilidad legal para los
inmuebles en los que invertird el
FISDL.

e Se cambia el nombre de Ila
actividad “Notifica al solicitante” por
“Notificar al solicitante resultado de
las gestiones y cerrar incidente en
sistema”

e En el control de registro se elimind
como registro la “Respuesta a
requerimientos” para desglosarlo
segun la respuesta de los tipos de
apoyo legal que se emiten.
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PROCEDIMIENTO DE EXTINCION DE
CONTRATOS POR MUTUO ACUERDO

Aprobacion:

Nivel: Codigo

24/05/2018

4 PO-A.1.2-3.1

FISDL

Qomiid ‘Igc'pgcg Consultivo

e d

Elabora / Modifica Revisa —,  Responsable
//

- < )

irma:

, D pilay
- v \( .\M / 2=

Nombre: Vanessa Elizabeth W»ﬁMaﬂa»Eugenia Roldan de

ombre: Argueta de Vasquez ~__—Rivera Gém Bottari
Cargo: Técnico Legal Depa rtaJme;ﬁto Legal Gerente General
Fecha: 07/05/2018 11/05/2018 16/05/2018

Tt APROBADO

Consejo de Administracidn FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-1097/2018

Fecha: 21/05/2018

Sesion: DL-1013/2018

Fecha: 24/05/2018

C

1S0 8001

Q. icontec

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 28/05/2018




Procedimiento de Extincién de |Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Contratos por Mutuo Acuerdo | 24/05/2018 4 PO-A.1.2-3.1

I. Objetivo General

Que la institucién cuente con una herramienta para casos en los cuales se haga necesario extinguir un
contrato por mutuo acuerdo, de conformidad a lo establecido en el articulo 95 de la Ley de Adquisiciones

y Contrataciones de la Administracion Publica.

Il. Alcance

Inicia cuando hay condiciones para extinguir un contrato de acuerdo a los articulos 95 LACAP vy finaliza

cuando el contrato ha sido extinguido por mutuo acuerdo.

C

IS0 9001

Q
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Procedimiento de Extincién de Contratos Aprobacion: Nivel: Codigo FISDL
por Mutuo Acuerdo 24/05/2018 4 PO-A.1.2-3.1

lll. Flujograma:
Jefe de Area/ Gerente de Area/
Administrador del Director Técnico/ Jefe Legal/
Condiciones para contrato Gerente General/ Presidente
extinguir contrato, con 1
base a art. 95 LACAP [ giaporar/ modificar 2.
( INnicio ) »| borrador de resolucion > Revisar y firmar
de extincion de resolucion
contrato
Especialista Legall Especialista Legal/ Jefe Legal/ Técnico de Seguimiento
Jefe Legal Presidente/ Contratista y Control Legal
Contrato extinguido 5
por mutuo acuerdo Informar sobre |a 4 , 3.
FIN < extincion del contrato, |« Formalizar acta notarial < Recibir resalucion y | [«

de Extincién de

archivar lexpediente y Contrato

cerrar incidente

asignarlen sistema

C

1S0 9001
N
STEER20ZIET vVigencia a partir de: 28/05/2018 Pagina 3 de 9




C

IS0 9001

0

SC-CER202197

Procedimiento de Extincién de
Contratos por Mutuo Acuerdo

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

24/05/2018

PO-A.1.2-3.1

FISDL

IV. Descripcion General:

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Elaborar/ modificar borrador de resolucién

de extincion de contrato.

El Administrador del Contrato debera elaborar el

borrador de la “resolucion de aprobacién” para

proceder a extinguir contrato por mutuo acuerdo;

dicho borrador debera contar con la revision y

visto bueno del Jefe y del Gerente de Area

correspondiente, asi como del Director Técnico
de ser aplicable.

Dicha resolucion debe ser elaborada con base a

formulario y debe detallar:

a. Datos de Referencia.

b. Informe sobre el desarrollo del contrato.

c. Los motivos por los cuales se considera
que el contrato debe ser extinguido por
mutuo acuerdo con relacién al articulo 95
LACAP.

d. Normativa legal aplicable.

e. Anexos que correspondan, los cuales

deberan quedar debidamente detallados en

(Entre debe

contenida evidencia documental en la cual

el Informe éstos estar

se haga constar que el contratista esta de
acuerdo en extinguir el contrato por mutuo
acuerdo).
Esta etapa  también comprende las
de

cuando alguna de las personas encargadas de

modificaciones del borrador resolucion,
revisar y dar visto bueno tenga observaciones al

documento.

Administrador de

Contrato

FO-A.1.2-3
Resolucién para
Extinguir Contrato
por Mutuo

Acuerdo

No

Revisar y firmar resolucion.
El administrador del contrato seréa el responsable
la resolucion de

de tramitar la revision de

aprobacion para proceder a extinguir contrato

Jefe de Area/
Gerente de Area/

Si

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Procedimiento de Extincién de |AProbacion
Contratos por Mutuo Acuerdo 24/05/2018

: Nivel:

Cdédigo

PO-A.1.2-3.1

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

por mutuo acuerdo, dicha resolucion debera
pasar a revision en el siguiente orden: Jefe de
area, Gerente de area, Director Técnico (Cuando
Aplique), Jefe Legal, Gerente General vy
Presidente, este ultimo firmara la resolucion en
sefial de aprobacion; todo lo anterior en base a
la Matriz de Niveles de Autorizaciones de
Proyectos de Inversiéon FISDL.

Previo a la firma de Presidencia, se podra
asignar a Asesor de Presidencia para que revise
la resolucién, caso en el cual, la revision
constara en hoja de Seguimiento Administrativo.
Sin embargo, cualquiera de las personas que
funjan en los cargos mencionados en este
apartado, podra hacer las modificaciones y
correcciones que considere pertinentes, previo a
la firma, siendo devuelto para tales efectos al

administrador de contrato.

Director Técnico/
Gerente General/
Presidente de
FISDL

¢Hay observaciones?

Sl: En caso que en cualquiera de las revisiones,
se encuentren observaciones a la Resolucion,
dirigird el flujo hacia la actividad “Elaborar/
modificar borrador de resolucién de extincién de

contrato”.

NO: En caso que la resolucion no tenga ninguna
observacién el procedimiento continda con la
actividad “Recibir resoluciébn y asignar en

sistema”.

Recibir resolucién aprobada y asignar en
sistema.

Una vez ingrese al Departamento Legal el caso,
el Técnico de Seguimiento y Control Legal
asignara el caso, mediante el sistema de
incidentes, a wuno de los notarios del

Departamento (Jefe Legal o Especialista Legal)

Técnico de
Seguimiento y
Control Legal

No

Vigencia a partir de: 28/05/2018 |
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Procedimiento de Extincion de |AProbacion: Nivel: Codigo FISDL
Contratos por Mutuo Acuerdo 24/05/2018 4 PO-A.1.2-3.1

Control

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

para que se elabore y formalice el acta notarial

en la que se consignara la extincién del contrato.

Formalizar acta notarial de Extinciéon de
Contrato.
El Notario al que se le asigné el caso, debera

elaborar el acta notarial a suscribirse, en la cual
se consigne la extincién del contrato por mutuo
acuerdo.

Posteriormente, en caso que el notario
encargado del caso, sea diferente al Jefe Legal,
el acta se pasara a revision del Jefe Legal, quien
podra hacer las observaciones que considere

necesarias para la modificacién y/o correccién
Especialista Legal/
Jefe Legal /

Presidente de Si
la persona asignada al caso (Especialista Legal | FjSpL / Contratista

de parte del Especialista Legal.

4 Una vez se encuentre validada el acta notarial,

o Jefe Legal) sera el encargado de formalizar la

firma entre las partes (contratista y Presidente).

Control de Calidad:

Se considera como control de calidad la revisién
y visto bueno del acta notarial por parte del Jefe
del Departamento Legal mediante rdbrica, en
caso que sea elaborada por éste; y en caso de
ser elaborada por especialista el visto bueno se
consighara mediante hoja de Seguimiento

Administrativo.

Informar sobre la extincién del contrato,
archivar expediente y cerrar incidente.

Una vez formalizada la correspondiente acta
notarial, el encargado del caso informara
5. | mediante memorandum al area encargada y al | Especialista Legal/ No
Departamento de Adquisiciones y Jefe Legal

Contrataciones sobre la extincién del contrato

por mutuo acuerdo remitiendo copia del acta
notarial suscrita a ambas instancias.

IS0 9001
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Procedimiento de Extincién de |AProbacion: Nivel: Codigo FISDL
Contratos por Mutuo Acuerdo 24/05/2018 4 PO-A.1.2-3.1
L, . . Control
[0}
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad

Posteriormente pasara a archivar el expediente.
Finalmente concluye esta actividad con el cierre
del incidente correspondiente en el Sistema de

Incidentes.

Fin del procedimiento

V. Documentos Relacionados:

e Constitucion de la Republica.

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

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
e Demas leyes vigentes.

e Normativa interna.

VI. Control de Registros

Archivo Consulta . .,
Registro Llenado Tiempo de Dlsp(_)smon
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Expediente que contiene:
Resolucion de
aprobacion
para _proc_eder Administrador 5 afos
a extinguir ~
del Contrato Por afio/ (Contados a :
contrato por Jefe del Departamento : Archivo
Por partir de la
mutuo Depto. Legal Legal . AT Central
contratista | finalizacion del
acuerdo rocedimiento)
Acta Notarial |Jefe Legal o P
de Extincién | Especialista
de Contrato Legal

C
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Procedimiento de Extincion de |AProbacion: Nivel: Codigo FISDL
Contratos por Mutuo Acuerdo 24/05/2018 PO-A.1.2-3.1
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
) Creacion y aprobacion del Administracion.
0 procedimiento. Sesion: DL — 650/2011 | 7/03/2011
Fecha: 17/03/2011
« Se sustrajo todo lo relacionado con
el procedimiento de Caducidad, y
se trasladd al procedimiento PO-
A.1l.4 Multa, Inhabilitacion vy
Caducidad; lo anterior trajo como .
consecuencia: eliminacion todos Cg”SeJO de
los formularios relacionados con la | Administracion.
0 ! caducidad; modificacion de | Sesion: DL — 739/2012 17/12/2012
flujogramas, control de registros y | Fecha: 29/11/2012
actividades.
« Se efectuaron algunas
modificaciones de forma al
procedimiento sea por mutuo
acuerdo o por revocacion.
Consejo de
Actualizacion de formato  del | Administracion
! 2 documento. Sesion: DL-826/2014 01/10/2014
Fecha: 04/09/2014
« Actualizacién de responsables en
las actividades, de acuerdo a los
cambios en la estructura
organizativa.
« Cambio Departamento Legal, ahora Consejo de
Un'dad Legal. Administracion
2 3 o Cambio de nombre del Jefe del Sesion: DL-865/2015 02/07/2015
Departamento Legal por Fes'horf'02/67/2015
Coordinador de la Unidad Legal. echa.
 Incorporacion de Técnico Legal
DTC en la actividad de revision de
informe sobre los hechos para
proceder a la extincion de contrato.
« Se actualizaron los nombres de los
puestos y del departamento de
acuerdo a la estructura organizativa
vigente.
« Se modific6 el nombre del Consejo de
procedimiento, eliminando la causal Administracion
3 3.1 por revocacién, en virtud de que Sesién: DL-1013/2018 28/05/2018
dicha causal no es utilizada en el FeSIhor?-24/(35/2018
FISDL regularmente, por lo que echa.
cambia de “Extinciéon de contratos
por Mutuo Acuerdo o0 por
Revocacién” a  “Extincién de
contratos por Mutuo Acuerdo”.
1SO 9001
N
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Procedimiento de Extincion de |AProbacion: Nivel: Codigo FISDL
Contratos por Mutuo Acuerdo 24/05/2018 4 PO-A.1.2-3.1

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

e Se eliminan actividades “Elabora
informe sobre los hechos que
motivan la  extincion” 'y lo
relacionado a la revisién de dicho
informe, esto en virtud de que no
son actividades exigidas
legalmente y debido a que en
términos préacticos son actividades
gue no viabilizan de manera fluida
el procedimiento.

e Se crea la actividad
“Elaborar/modificar  borrador de
resolucion de  extincion  de
contrato”.

« Se explica en actividad “Revisar y
firmar resolucién” que las firmas de
de la resolucién se realizan con
base a lo establecido en la Matriz
de Niveles de Autorizaciones de
Proyectos de Inversion del FISDL.

« Se modifica el nombre de Ila
actividad “Archiva y remite copia de
acta notarial y de resolucién de
extinciéon de contrato” por “Informar
sobre la extincion del contrato,
archivar expediente 'y cerrar
incidente”

e« En la descripcion del
procedimiento, se eliminaron de la
columna  formularios, algunos
registros, ya que estos no estaban
definidos como formularios
codificados.

« En el control de registros se cambia
el nombre de la disposicién final de
“Archivo General” por “Archivo
Central”.

C
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FORMULARIO: Aprobacion: Nivel: Cadigo

RESOLUCION PARA EXTINGUIR
CONTRATO POR MUTUO ACUERDO | /062018 6 FO-A1.2-3-3.1

FISDL

Elabora / Modifica Resp@nﬂe .

Firma: w\( ; @

Nombre: Vanessa Eliz'abet'h N\ Katya Gi’sela
Argueta de Vasquez ) ez
Cargo: Técnico Legal Jefa

Departamento Legal

Fecha: 01/06 W% 05/06/2018
Aprueba /

Nombre: Katya Gisela Rivera G

Cargo: Jefa de Departamento Legal

@ Fecha: | 05/06/2018

1S0 8001

dicontec

BoGERa021et Vigencia a partir de: 06/06/2018
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For_mUIariO: Resolucion para Aprobacion: Nivel: Cédigo
Extinguir Contrato por Mutuo FlSDL
Acuerdo 05/06/2018 6 FO-A.1.2-3-3.1

**AL FRENTE DE TODAS LAS PAGINAS, SE DEBERA COLOCAR EN EL MARGEN SUPERIOR IZQUIERDO EL LOGO
DEL FISDL. ESTE FORMATO PUEDE SER MODIFICADO DE ACUERDO A LAS PARTICULARIDADES DE CADA CASO.
TODO LO QUE ESTA EN COLOR AZUL DEBE SER MODIFICADO O SELECCIONADO. ELIMINAR LO MARCADO EN
AMARRILLO O ESCRITO EN COLOR ROJO. ESTE PARRAFO ELIMINAR ANTES DE IMPRIMIR **#kk

FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL DE EL SALVADOR
RESOLUCION DE APROBACION PARA PROCEDER A EXTINGUIR POR MUTUO ACUERDO EL
CONTRATO NUMERO **NUMERO DE ACUERDO AL CONTRATO** para la *EJECUCION...
SUPERVISON... FORMULACION... PRESTACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA (TIPO DE
SERVICIOS)*** DEL PROYECTO: NOMBRE DEL PROYECTO DE ACUERDO AL CONTRATO.

San Salvador, XX de XXXX de 20XX.

l. DATOS DE REFERENCIA:

NOMBRE DEL OBRA/BIEN/SERVICIO: NOMBRE DEL PROYECTO DE ACUERDO AL
CONTRATO

REFERENCIA DEL CONTRATO U ORDEN
DE COMPRA:

FECHA DE SUSCRIPCION:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: **EN CASO | NOMBRE DEL CONTRATISTA
DE SER PERSONA NATURAL PONER
NOMBRE. EN CASO DE SER PERSONA
JURIDICA PONER NOMBRE DE LA
EMPRESA DE ACUERDO AL CONTRATO Y
NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL
QUE FIRMO EL CONTRATO O QUIEN A LA
FECHA FUNGE COMO REPRESENTANTE.
ELIMINAR ESTE PARRAFO ANTES DE
IMPRIMIR***.

FUENTE/S DE FINANCIAMIENTO/S: FUENTE DE ACUERDO AL CONTRATO
MONTO DEL CONTRATO: (INDICAR SI | $XXXX.XX

EXISTEN REASIGNACIONES)
PLAZO CONTRACTUAL: (INDICAR SI | XXXX (00) DIAS CALENDARIO

HUBIERON PRORROGAS Y
SUSPENSIONES)
PERIODO DE EJECUCION: DEL XX DE XXXX DE 20XX AL XX DE XXXX DE

20XX

Il RELACION DE LOS HECHOS:

**A PARTIR DE ESTE NUMERAL DEBERA HACERSE UNA DESCRIPCION CRONOLOGICA DEL
DESARROLLO DEL CONTRATO, DESDE SU FIRMA Y ORDEN DE INICIO, ACTIVIDADES Y AVANCES
EFECTUADOS POR EL CONTRATISTA, PAGOS EFECTUADOS, HASTA PORQUE SE DETERMINO
EFECTUAR LA EXTINCION DEL CONTRATO. ELIMINAR ESTE PARRAFO ANTES DE IMPRIMIR ***,

C
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For_mmariO: Resolucion para Aprobacion: Nivel: Cédigo
Extinguir Contrato por Mutuo FlSDl_
Acuerdo 05/06/2018 6 FO-A.1.2-3-3.1

l. FUNDAMENTOS DE DERECHO:
Que la extincion de contrato por mutuo acuerdo procede de conformidad a lo siguiente:

- Que el articulo 95 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
(LACAP) establece: “Las partes contratantes podran acordar la extincion de las obligaciones
contractuales en cualquier momento, siempre y cuando no concurra otra causa de terminacion
imputable al contratista y que razones de interés publico hagan innecesario o inconveniente la
vigencia del contrato, sin méas responabilidad que la que corresponda en su caso, a la ejecucion
de la obra realizada, al servicio parcialmente ejecutado o a los bienes entregados o recibidos”.

- Que el articulo 84 del Reglamento de la LACAP, (RELACAP), expresa: “Si por mutuo acuerdo de
las partes contratantes, convienen la extincion de las obligaciones contratuales por causas no
imputables al contratista y por razones de interés publico que hagan innecesario o inconveniente
la vigencia del contrato, debera otorgarse el documento respectivo, en escritura publica, en
documento privado debidamente reconocido ante notario o documento privado”.

- Que el contrato en cuestion también establece en la clausula , CESACION Y
EXTINCION DEL CONTRATO transcribir la clausula correspondiente

- Indicar la nota y fecha de aceptacion del contratista para terminar el contrato por mutuo acuerdo.

1. ANEXOS:
***CADA UNO DE LOS ANEXOS DEBERAN SER IDENTIFICADOS POR FECHA. ELIMINAR ESTE PARRAFO
ANTES DE IMPRIMIR***

a. Copia de contrato u orden de compra nimero **NUMERO DE ACUERDO AL CONTRATO,
NO SOLO NUMERO DE PROYECTO***.

b. Copiade Orden de Iniciodefecha__de  de20

c. Copia del Informe de Administrador de Contrato que justifique la terminacion de mutuo
acuerdo debera contar con el visto bueno del jefe y gerente de area.

d. Copia de Super consulta actualizada a la fecha de emisiéon de la resolucién. (cuando
apligue)

e. Copia de la aceptacion de terminacién por mutuo acuerdo del contrato.

f. Detallar Otros

M. RESOLUCION:

POR TANTO, de conformidad a lo establecido en los articulo 95 de la LACAP, 84 del RELACAP y a
los considerandos plasmados en esta resolucién, LA PRESIDENCIA DEL FISDL RESUELVE:

1. Aprobar la extincibn por mutuo acuerdo el contrato u orden de compra ndamero
XXXXXXX XX XXX XX XXKXXXXXXX.

2. Se ordena al Departamento Legal proceda a elaborar el acta notarial correspondiente.

3. Una vez se formalice la correspondiente acta notarial, se deberan liquidar los saldos
pendientes de cancelar en el presente contrato, lo cual debera ser verificado por el area que
administra el contrato de acuerdo a lo establecido en la Ley y en los documentos contractuales.

Vigencia a partir de: 06/06/2018 Pagina 3de 5




C

IS0 9001

icontes

internacions

SC-CER202197

Formulario: Resolucion para | aprobacién: |  Nivel: Cédigo
Extinguir Contrato por Mutuo FlSDl_
Acuerdo 05/06/2018 6 FO-A.1.2-3-3.1
NOMBRE DE PRESIDENTE DE FISDL
PRESIDENTE FISDL
FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:
NOMBRE NOMBRE DE
ADMINISTRADOR NOMBEEEJEFE DE NOM?DIEEAC;EEIXENTE DIRECTOR NOI\/II_|I35I2EAEEFE NOM(BSI;E:FLE;LENTE
DEL CONTRATO TECNICO
ADMINISTRADOR CARGO JEFE DE CARGO GERENTE DIRECTOR JEFE LEGAL GERENTE
DEL CONTRATO AREA DE AREA TECNICO GENERAL
ELABORO REVISA VISTO BUENO VISTO BUENO VISTO BUENO RECOMIENDA
Vigencia a partir de: 06/06/2018 Pagina 4 de 5




For_mmariO: Resolucion para Aprobacion: Nivel: Cédigo
Extinguir Contrato por Mutuo FlSDL
Acuerdo 05/06/2018 6 FO-A.1.2-3-3.1

Historial de Cambios

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

Administracion.
Sesién: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011

- 0 Creacion y aprobacion del formulario. 17/03/2011

Modificaciones de forma para mayor
comprension y utilizacion eficiente del
formulario, entre las cuales estan: Se
eliminaron dos tipos de titulos que
llevaba el documento, se incluyé

L, X . Jefe del departamento
redaccion tipo para facilitar la

0 1 fundamentacion legal de la Legal 1771212012
resolucién, se eliminaron algunos Fecha: 19/11/2012
datos que no necesariamente deben
describirse en la resolucién, como lo
son el numero de proceso de
adjudicacion.
Consejo de
Actualizacién de  formato  del | Administracion
! 2 documento. Sesion: DL-826/2014 01/10/2014

Fecha: 04/09/2014

Cambio de nombre del Jefe del Gerente General

2 3 Departamento Legal por Coordinador ) 01/02/2016
de la Unidad Legal. Fecha: 01/02/2016

- Se cambia el nombre del formulario
eliminando la causal de revocacion y
todo lo que haga referencia a ello
dentro del formulario. Nombre
anterior: “Resolucién para Extinguir
Contrato por Mutuo Acuerdo o por
Revocacion”. Nombre nuevo:
“Resolucién para Extinguir Contrato
por Mutuo Acuerdo”

- Se hacen adecuaciones de forma,
cambio de nombre y orden de varios
apartados del formulario (Nombres
cambian a: Relacion de los Hechos,
Fundamentos de Derecho), asi como
agregando dentro de los apartados
mayor detalle para una mejor
comprension, fundamento y respaldo.
- Adecuaciones de forma a las firmas
de los involucrados y se agrega la
firma del Director Técnico (si aplica)

Jefe de Departamento
de Legal 06/06/2018
Fecha: 05/06/2018
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PROCEDIMIENTO DE RECLAMO DE | Aprobacién: | Nivel: Codigo
GARANTIAS 24/05/2018 4 PO-A.1.3-3.1
Elabora / Modifica Revisa ) Responsable
e
_— -1
Firma: C) VY. ¢ géj/;‘ S
P
T Vanessa Elizabeth M%GE;Z\ Marta Eugenia Roldan de
ombre: Argueta de Vasquez Rivera Gom — Bottari
. - Jefa
Cargo: Técnico Legal Debartammenta Lagal Gerente General
Fecha: 07/05/2018 11/05/2018 16/05/2018
Recomends

Qomiig ‘Tﬁgnfgcg@omfﬁﬁ?

R

APROBADO

Consejo de Administracion FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-1097/2018

Fecha: 21/05/2018

Sesién: DL-1013/2018

Fecha: 24/05/2018

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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24/05/2018
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FISDL

l. OBJETIVO GENERAL

Tramitar los reclamos de garantias a requerimiento de la Presidencia del FISDL.

.  ALCANCE

Inicia con incumplimientos del contratista y puede finalizar de la siguiente manera:

1. Retiro de reclamo.

2. Cancelacién en efectivo de las garantias.

3. Acciones administrativas y/o judiciales.

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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. FLUJOGRAMA:

Contratista
incumple contrato

INICIO

Administrador de
Captrato

Titular/

1.
Elaborar solicitud de
reclamo de garantiay
remitir a Titular

Jefe Legal/ Técnico de
Seguimiento y Control/
Especialista Legal/
Técnico Legal/ Técnico

Jefe Legall/ Técnico de
Seguimiento y Control/
Especialista Legal/
Técnico Legal/ Técnico

Asistente de Titular Aucxiliar Legal/ Titular Aucxiliar Legal
2.
Remitir solicitud de . 8. 4 .
»| Tramitar reclamo de > Dar seguimiento al [
reclamo a arantia reclamo
Departamento Legal 9

Administradgr de Contrato/ Jefe
de area/ Gerente de Area/
Director Tgcnico (si aplica)

8.
Elaborar y remitir a
Departamento Legal
detalle de montos a
cobrar

[«<—N

Jefe Legall
Especialista Legal/
Técnico Legal/ Técnico
Auxiliar Legal/ Titular

Y

9.
Remitir a la
Aseguradora montos a
cobrar

Vigencia a partir de: 28/05/2018

c.
¢ Requiere
retirar
8Glame”

Administrador de contrato/
Jefe de Area/
Técnicos de Aseguradora

7.
Realizar inspeccion
técnica

a.
¢ Requiere
retirar el
sGlame”?

le Contrato/ Jefe
rente de area/

Directo| Téc‘nico (Si aplica)

Jefe Legal/ Técnico de Seguimiento
y Control Legal / Especialista Legal/
Técnico Legal/ Titular

6.
> Tramitar retiro de

No

d.
2 Aseguradora
acepta cancelar
montos
B 2e0s?

Jefe Legal/ Técnico de
Seguimiento y Control
Legal/ Especialista Legal/
Técnico Legal/ Técnico
Auxiliar Legal/ Gerente
General/ Titular

10.

Extender finiquitos

5.
> Solicitar retiro de
reclamo
Tesorero
11.
> Recibir pago de
garantias

reclamo de garantia

Retiro de Reclamo
a solicitud de
Adminsitrador de

Contrato
v
Garantia FIN
cancelada
1 Fininstancia

administrativa

\J
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Titular
19.
Acciones
administrativas o
judiciales
Jefe de Area/
CAD/ Gerente de Area/
Jefe Legal Director T écnico
12. . 13.
Recibir propuesta y f. _ Analisis de pr_o,puestas
comisionar el anélisis ¢ Solicitud S———>| yelaboracionde |
. i grobadg Informe(s)
al area correspondiente -
No Justificativo(s)
Titular / Jefe Legal/ Técnico
de Seguimiento y Control
Legal/ Especialista Legal/
Técnico Legal/ Técnico CAD/
Administrador de Contrato Auxiliar Legal Jefe Legal
A 16. 15.
Finali Seguimiento a la Elaboracién y firma de 14.
No, ¢rinalzan _>equ « y Gestionar aprobacion af«—
obras ejecucion del Contrato contrato .
Pendiense ) . través de CAD
Complementario complementario

Administradof de Contrato/
Jefe de Ared/ Gerente de

ér‘ pa
L7 18. ?cl)cr:rn:t;etz ales
Multa, Extender finiquitos y finalizados 4
=g Inhabilitacion y documentacion de >
Caducidad finalizacion del
(PO-A.1.4) contrato.

150 9001
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Procedimiento de Reclamo de |ApProbacion: | Nivel: Cadigo FISDL
Garantias 24/05/2018 4 PO-A.1.3-3.1

IV. DESCRIPCION GENERAL:

Control
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calida
d
Elaborar solicitud de reclamo de garantia y
remitir a Titular
Cuando el contratista no supere los
incumplimientos  notificados en el plazo
otorgado, el administrador del contrato debera
elaborar un memorandum de solicitud de
reclamo de garantias, de acuerdo al
respectivo formulario.
Dicha solicitud debera contener los siguientes
requisitos:
e NUmero de contrato.
e Nombre y tipo de proyecto.
¢ Copia de contrato.
¢ Establecer de forma precisa los motivos por los
cuales se efectta el reclamo.
FO-A.1.3-1
¢ Copia de “notificacién de incumplimientos” con o o
o Administrador Solicitud de )
1. acuse de recibido. Si
de Contrato reclamo de
¢ Tipo(s) y monto(s) de garantia(s) a reclamar.
po(s) y (s)deg (s) garantias

¢ Copia(s) de garantias(s).

e Visto Bueno del Jefe y Gerente inmediato, asi
como del Director Técnico (Este Ultimo cuando
aplique) y de Gerencia General cuando la
solicitud se tramite dentro de los Ultimos 15

dias de la vigencia de la garantia.

Las solicitudes de reclamo deberan dirigirse y
ser remitidas a la Presidencia del FISDL, y
adicionalmente debera remitirse copia de dicha
solicitud al Jefe ACI y al Jefe del departamento
de Legal.

La Presidencia emitira un Memorandum unico
@ en el cual delega de forma permanente al

departamento de legal para recibir los reclamos

1S0 9001
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Nivel:

Cdédigo

Garantias

24/05/2018

PO-A.1.3-3.1

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calida
d

de garantias (dirigidos a la Presidencia) y

realizar el tramite que por ley corresponda.

Las solicitudes de reclamo deberan presentarse

completas ante el Titular al_menos 15 dias

antes del vencimiento de las garantias a

reclamar, con el objeto que se sigan todos los

tramites pertinentes previos a realizar el

reclamo.

En el caso que las solicitudes sean

presentadas fuera de dicho plazo, sera
de

(Administrador _de contrato, Jefe de Area v

responsabilidad los solicitantes

Gerente _de Area) si el reclamo no_se

presenta en tiempo.

La solicitud de reclamo de garantia no_podra

ser remitida por medio de correo electrénico.

CONTROL DE CALIDAD:

La Solicitud de Reclamo debera contener la

revision y visto bueno del Jefe y del Gerente de
Area, evidenciada a través de firma del

memorandum.

Remitir solicitud de Reclamo a Departamento
Legal.

Una vez ingrese la solicitud de reclamo a
remitido al

Presidencia, el reclamo sera

Departamento Legal para su tramite.

Titular /
Asistente de

Titular

FO-A.1.3-1
Solicitud de
reclamo de

garantias

No

Tramitar reclamo de garantia.

Al recibir en el Departamento Legal la solicitud
de reclamo, el Técnico de Seguimiento y Control
Legal asignara la solicitud, en el Sistema de

Incidentes, a un encargado del caso, para que

Jefe Legal/
Técnico de
Seguimiento y
Control Legal/

Especialista

Si

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calida
d

revise la documentacibn que se le asigne,
elabore el reclamo de garantias, gestione firma
del Titular y realice las gestiones para presentar

a la aseguradora el reclamo de garantia.

En caso que en la revision de la documentacién,
el encargado del caso verifigue que es
necesario subsanar alguna situacion, la Jefatura
del Departamento Legal notificara sobre las
observaciones pertinentes al area que
corresponda.

Una vez finalizada la nota de reclamo, ésta
Jefe del

Departamento Legal, quién podra hacer las

debera pasarse a revision del
observaciones que considere pertinentes, previo
a dar su visto bueno al documento.

Posteriormente, la nota de reclamo sera remitida
al Titular, quién podra hacer las observaciones
que considere pertinentes previo a la firma del
documento.
Una vez presentado el reclamo en la
aseguradora, el encargado del caso cierra el

incidente en el Sistema de Incidentes.

CONTROL DE CALIDAD:

Se establece que la nota de reclamo debera
Jefe del

Departamento Legal evidenciandose con una

contar con el visto bueno del

rubrica, previo a la firma de Presidencia.

Legal/
Técnico Legal/

Titular

Dar seguimiento al reclamo.

El encargado del reclamo dara seguimiento al
caso hasta su finalizacion, siempre bajo la
direccion del Jefe del Departamento Legal.

El jefe del departamento de Legal, luego de la

presentacion del reclamo, podra determinar si

Jefe Legal/
Técnico de
Seguimiento y
Control Legal/
Especialista

Legal/

No

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Formulario

Control
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d

cambia la asignacién del encargado de dicho
proceso para que otro miembro del
departamento apoye o dé seguimiento al
reclamo, seguin amerite.

El seguimiento al reclamo es con el fin de
realizar una coordinacién entre las partes
involucradas  (Solicitante de reclamo vy
aseguradora), gestionando reuniones para
determinar las acciones a tomar, entre las que
pueden estar: la gestibn de inspecciones
técnicas, retiros de reclamo, terminacion de obra

por fiador segun requerimiento, etc.

Técnico Legal/
Técnico Auxiliar

Legal

¢Requiere retirar el reclamo?

Sl En caso de que el solicitante requiera retirar
el reclamo, el flujo se dirige a la actividad
“Solicitar Retiro de Reclamo”.

NO: Para el caso que no se requiere el retiro del
reclamo, se pasa a la decisidn “;Requiere

inspeccion técnica?”

Solicitar retiro de reclamo.

En cualquier caso que deba retirarse un reclamo
de garantia, el administrador del contrato debera
presentar una solicitud de retiro de reclamo a
través de un memorandum, el cual debera ser
firmado por el administrador del contrato como
solicitante del retiro y debera contener el visto
bueno del Jefe y Gerente inmediato, asi como
del Director Técnico, si aplica.

Esta solicitud deberd contener la respectiva
documentacion de soporte.

Las solicitudes de retiro de reclamo_no podréan

presentarse _mediante correo__electrénico,

deberan dirigirse y ser remitidas a la Presidencia
del FISDL, y adicionalmente deberd remitirse

copia de dicha solicitud al Jefe ACI.

Administrador
de Contrato/
Jefe de Area/
Gerente de
area/ Director
Técnico (Si

aplica)

FO-A.1.3-2:

Garantia(s)

Solicitud de Retiro

de Reclamo de

Si

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Procedimiento de Reclamo de |ApProbacion: | Nivel: Cédigo FISDL

Garantias 24/05/2018 4 PO-A.1.3-3.1
Control
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calida
d

CONTROL DE CALIDAD:

Se establece que la nota de reclamo debera
contar con el visto bueno del Jefe de Area, del
Gerente de Area y Director Técnico (Si aplica)
del Departamento Legal evidenciandose con

una firma.

Tramitar retiro de reclamo de garantia

Una vez ingrese la solicitud de Retiro de
reclamo a Presidencia, dicha solicitud sera
remitida al Departamento de Legal para que se
elabore la nota de retiro de reclamo la cual
debera ser firmada por el Titular.

Al recibir en el Departamento Legal la solicitud
de retiro de reclamo, el Técnico de Seguimiento
y Control Legal asignara la solicitud, en el
Sistema de Incidentes, a un encargado del caso,
para que revise la documentacion que se le
) ) Jefe Legal/
asigne, elabore la nota de retiro del reclamo y o
i ) Técnico de
realice las gestiones para presentar a la o
) i Seguimiento y
aseguradora el retiro de reclamo de garantia.
6 o ) Control Legal/ No
Una vez finalizada la nota de retiro de reclamo, o
i i . Especialista
ésta debera pasarse a revision del Jefe del o
y i Legal/ Técnico
Departamento Legal, quién podra hacer las ]
] ) . ] Legal/ Titular
observaciones que considere pertinentes, previo
a dar su visto bueno al documento.
Posteriormente, la nota de retiro de reclamo
serd remitida al Titular, quién podra hacer las
observaciones que considere pertinentes previo
a la firma del documento.

Una vez presentado el retiro de reclamo en la
aseguradora, el encargado del caso cierra el

incidente en el sistema de incidentes.

@ Fin del Procedimiento.

1S0 9001
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¢Requiere inspeccidn técnica?

Sl Para el caso que se requiere realizar
inspeccion técnica de los alcances contractuales
pendientes de ejecutar, el flujo se dirige a la
actividad “Realizar inspeccion técnica”.

NO: En el caso que no se requiere realizar
inspeccion técnica, se continGa con la actividad
“Elaborar y remitir a Departamento Legal detalle
de montos a cobrar”.

No

Realizar inspeccion técnica.

Cuando sea necesario realizar inspeccion
técnica, ya sea a solicitud de la aseguradora o a
FISDL,

obligatoriamente a ésta el administrador del

instancia  del deberan asistir
contrato y el jefe de area respectivo, en la fecha
y hora acordada.

La inspeccion técnica tiene por objeto establecer
la informacién que se considere necesaria para
determinar los montos que corresponde ser
cancelados por la Aseguradora.

Esta inspeccién podra constar en acta o ayuda
memoria, la cual debera ser levantada por el

Administrador del Contrato.

Administrador
del Contrato /

Jefe de Area /
Técnicos de

Aseguradora

No

¢Requiere retirar reclamo?

Sl: se pasa a la actividad “Solicitar Retiro de
Reclamo”.

NO: se pasa a la actividad “Elaborar y remitir a

Departamento Legal detalle de montos a cobrar”

Elaborar y remitir a Departamento Legal
detalle de montos a cobrar.

Cuando sea requerido, cuando se tengan los
resultados de la inspeccion técnica o cuando el
CAD no apruebe la Terminacion de Obra por

Fiador, el Administrador de Contrato debera

Administrador
de Contrato/
Jefe de area/
Gerente de
Area/ Director

Técnico (si

Si

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Control
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remitir al Departamento Legal presupuesto
ajustado que contenga el detalle de los montos
a cobrar ya sea confirmando o modificando los
montos reportados previamente, asi como el
acta de inspeccion técnica (cuando aplique).

Lo anterior deberd ser remitido mediante
memorandum con visto bueno del Jefe, del
Gerente de Area y del Director Técnico (cuando
aplique).

CONTROL DE CALIDAD:

Se establece que el Informe que remita el
presupuesto ajustado debera contar con el visto
bueno del Jefe de Area, Gerente de Area y
Director Técnico (cuando aplique), evidenciada

mediante firma.

aplica)

Remitir a la Aseguradora montos a cobrar

Al recibir en el Departamento Legal los montos a
cobrar, se asignara al encargado del caso la
preparacion de la nota mediante la cual se
remite los montos a cobrar a la Aseguradora;
esta nota debe ser revisada por el Jefe Legal y
luego firmada por el Titular.

9. |Posterior a la firma del Titular, el encargado del
caso serda el responsable de remitir la nota a la
Aseguradora.

CONTROL DE CALIDAD:

Se establece que la nota de reclamo debera
contar con la revisién y visto bueno (a través de
rubrica) del Jefe del Departamento Legal, previo

a la firma de Presidencia.

Jefe Legal/
Técnico Legal /
Especialista
Legal/

Titular

Si

¢Aseguradora acepta cancelar montos
reclamados?

d. |SI: En caso que la Aseguradora acepta pagar
la garantia, el flujo se dirigird a la actividad

“Extender finiquitos”.

No

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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NO: En caso que la Aseguradora no acepte
cancelar la garantia el flujo se dirige a la
decision “¢Existe propuesta de Terminacion de

Obra por Fiador?”.

10.

Extender finiquitos

El FISDL pasara a extender los finiquitos que
corresponda, con la finalidad de que Ila
Aseguradora cancele los montos reclamados.
Los finiquitos son elaborados/revisados por el
encargado del caso y el Jefe de legal, segun lo
requiera la aseguradora, posteriormente estos
son remitidos al gerente del area que administra
el contrato para su visto bueno.

Finalmente, el encargado del caso y el Jefe
Legal seran los responsables de gestionar las
institucionales

firmas ante las autoridades

correspondientes, siendo estas de gerente

general y/o titular, segun lo requiera la

aseguradora.

CONTROL DE CALIDAD:

Se establece que los finiquitos deberan contar

con el visto bueno del Jefe Legal y el Gerente
del Area solicitante del reclamo, a través de una

rabrica en el documento.

Técnico de
seguimiento y
control Legal /
Técnico Legal /

Especialista

Legal y Jefe
Legal, Gerente

de é&rea, Titular/

Gerente General

Si

11.

Recibir pago de garantias.

Los pagos seran entregados al Tesorero para
que ingrese dichos fondos al FISDL.

Tesoreria deberd recibir los pagos de las
garantias con base a los finiquitos que se
extiendan para tales efectos, los cuales seran

entregados al momento del pago.

Fin del procedimiento

Tesorero

No

¢Existe propuesta de terminacién de obra

No

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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por fiador?

Sl En el caso que la Aseguradora acepta
terminacion de obra por fiador, el flujo se dirige a
“Recibir propuesta y comisionar el andlisis al
area correspondiente”.

NO: Para el caso que la Aseguradora no acepte
tampoco terminacion de obra por fiador, se
continua  con la actividad “Acciones

administrativas o judiciales”

12.

Recibir propuesta y comisionar el analisis al
Area correspondiente.

Una vez ingrese al FISDL la propuesta de
terminacién de obra por fiador, a través de una
nota de la Aseguradora, el Jefe del
Departamento Legal preparard punto para
presentar ante el Consejo de Administracion
(CAD) la propuesta presentada por la
Aseguradora y asi que este Ultimo comisione al
area que administra el contrato para que analice
las condiciones técnicas y calidad de obras
correspondientes, asi como a la empresa

subcontratista que proponga la aseguradora.

CAD/
Jefe de Legal

No

¢Solicitud es aprobada?

Sl: Se continua con la actividad “Anadlisis de de
propuestas y elaboracién de informe(s)
Justificativo(s)”

No: regresa a la actividad “Elaborar y remitir a

Departamento Legal detalle de montos a cobrar”

13.

Analisis de propuestas y elaboracion de
informe(s) Justificativo(s)

El area que administré el contrato debera
analizar la propuesta presentada por la
Aseguradora, asi como toda la documentacion

relacionada a dicha propuesta.

Jefe de area/
Gerente de
area/
Director Técnico

(si aplica)

No

Vigencia a partir de: 28/05/2018

Péagina 13 de 22




Procedimiento de Reclamo de |ApProbacion: | Nivel: Cédigo FISDL

Garantias 24/05/2018 4 PO-A.1.3-3.1
Control
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calida
d

Una vez analizada la propuesta de la
Aseguradora, el area que administra el contrato
elaborara un Informe Justificativo dirigido al CAD
en el que se consigne si considera que es

factible o no la propuesta analizada.

El referido informe podra ser elaborado por el
Administrador del Contrato, 0 segun lo disponga
el Jefe de Area, y debera ser firmado por el
respectivo Jefe de Area, Gerente de Area, y el

Director Técnico (si aplica).

Dicho informe serd remitido al Departamento
Legal para que gestione la aprobacién ante el
CAD.

Gestionar aprobacion a través de Consejo de

administracién
El departamento Legal realizard las gestiones
necesarias para que sean analizados vy
aprobados por el Comité Técnico Consultivo
(CTC) y el Consejo de Administracién (CAD), los
siguientes tramites:
1) Laterminacion de obra por fiador.
2) La empresa subcontratista que
" proponga la aseguradora, en caso que Jefe de Legal No
aplique, o la propuesta técnica para que
sea finalizado el contrato.
3) El contrato a ser suscrito con la
Aseguradora.
4) Cualquier detalle técnico, propuesto por
la Aseguradora, que implique
modificaciones  necesarias a las

condiciones contractuales originales.

@ El visto bueno emitido por el area encargada de
administrar el contrato, en ningdn momento
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implicard una aprobacién automatica por parte
del CTC y del CAD.

Todo lo anterior podréa ser gestionado en un solo
trdmite de aprobacion, o en varios tramites,
dependiendo de como vayan siendo planteadas
las propuestas por la Aseguradora y por la
de

la administracién

Areas involucradas, asi como las
instrucciones giradas por
superior.

Los trdmites seran presentados ante cada
instancia por el Departamento Legal, y como
documento de soporte de dicha solicitud se

presentara el Informe Justificativo del caso.

¢FISDL acepta?
Sl:

acepte la propuesta de terminacién de obra por

En caso que el FISDL a través del CAD

fiador, se pasa a la actividad “Elaboracion y
Firma de contrato complementario”

NO: En caso que el FISDL, a través del CAD,
no acepte la propuesta de terminaciéon de obra
por fiador, se pasa a la actividad “Elaborar y
remitir a Departamento Legal detalle de montos

a cobrar”.

No

15.

Elaboracién y firma de contrato
complementario

El departamento de Legal sera el encargado de
la elaboraciébn y revision del contrato
complementario.

El Jefe del Departamento Legal debera dar visto
bueno al contrato complementario, previa firma
del Titular del FISDL.

El Titular del FISDL vy el representante Legal de
la Aseguradora deberan firmar el contrato
complementario.

Jefe del

El encargado del caso ylo el

Titular/
Jefe Legal/
Técnico de

Seguimiento y
Control Legal/
Especialista
Legal/
Técnico Legal/
Técnico Auxiliar

Legal

Si

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Procedimiento de Reclamo de |ApProbacion: | Nivel: Cédigo FISDL

Garantias 24/05/2018 4 PO-A.1.3-3.1
Control
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calida
d

Departamento Legal deberan dar seguimiento al

tramite de firmas correspondientes.

Luego de que el contrato complementario haya
sido firmado, el Departamento Legal lo remite a

la ACI para que sea archivado.

Control de Calidad:
El contrato complementario debe llevar el visto
bueno del Jefe del Departamento de Legal a

través de una rubrica en dicho contrato.

Seguimiento a la ejecuciéon del Contrato
Complementario.

Posterior a la firma del contrato respectivo, la
Aseguradora deberd ejecutar los alcances a los o
y Administrador
16. [que se comprometi6 en el contrato No
) de Contrato
complementario.

La ejecucién de dichos trabajos estara bajo el
seguimiento del respectivo administrador de

contrato.

¢Finalizan obras pendientes?

Sl: En el caso que la Aseguradora finaliza las
obras pendientes a entera satisfaccion del
FISDL, se debera continuar con la actividad
“Extender finiquitos y documentacion de
finalizacion del contrato.”.

h. |NO: En el caso que la Aseguradora no finalice No
las obras a entera satisfaccién, se procede al
llamado del procedimiento PO-A.1.4 Multa,
Inhabilitacion y Caducidad y posteriormente
pasa al inicio del procedimiento a la actividad
“Elaborar solicitud de reclamo de garantia y

remitir a Titular.

@ 17 Se hace el llamado al procedimiento PO- N
o
A.1.4 Inhabilitacién, multa y caducidad

1S0 9001
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Procedimiento de Reclamo de |ApProbacion: | Nivel: Cédigo FISDL

Garantias 24/05/2018 4 PO-A.1.3-3.1
Control
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calida
d

El Administrador del contrato tramita caducidad
de contrato en caso de verificarse
incumplimientos contractuales imputables a la

Aseguradora contratista.

Extender finiquitos y documentacion de
finalizacidn del contrato

En esta actividad, deberan ser extendidos los
finiquitos correspondientes por parte del o
o ) Administrador _
18. | Administrador del Contrato y el jefe o gerente de Si
i i del Contrato
area que corresponda; asi como la
documentacion que sea nhecesaria para
documentar la finalizacién del contrato.

Fin del procedimiento

Acciones administrativas o judiciales

Ante la negativa infundada por parte de la
Aseguradora, de cancelar los montos requeridos
por reclamo de garantia, la administracion
superior debera analizar si la institucion requiere
iniciar proceso administrativo o judicial ante
otras instancias contra la aseguradora por la

falta de pago de las garantias reclamadas.

Lo anterior también aplica cuando el FISDL no
19. | acepte la terminacién de obra por fiador y la Titular No
aseguradora se niegue a cancelar los montos de
garantias requeridos; asi como, cuando la
Aseguradora no finalice las obras que se haya
comprometido finalizar, por terminacion de obra
por fiador y tampoco acepta cancelar los montos
correspondientes a la obra pendiente de

ejecutar.

Posterior a esta actividad se finaliza el

procedimiento.

C
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Procedimiento de Reclamo de

Garantias

Aprobacion:

Nivel:

Cdédigo

24/05/2018

4 PO-A.1.3-3.1

FISDL

V. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

1. Constitucién de la Republica.
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento.
3. Cddigo de Comercio
4. Demas leyes secundarias vigentes.
VI. CONTROL DE REGISTROS
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Solicitud de - Encalrgad(,) (_1el - 5 afios (a partir
Administrad |caso: Técnico . Cronoldgico :
reclamo al Expediente de la Archivo
or del | Legal/ por S
Departamento . de Reclamo . finalizacion del Central
Contrato Especialista contratista -
Legal procedimiento)
Legal
Encargado .| Encargado del 5 afos
del caso: . . .
Nota de|—7 . caso: Técnico . Cronoldgico (Contados a .
Técnico Expediente . Archivo
Reclamo de Legal/ por partir de la
. Legal/ . de Reclamo . R Central
garantia o Especialista contratista finalizacion del
Especialista o
Legal procedimiento)
Legal
Encargado del 5 afios
Solicitud de | Administrad |caso: Técnico ; Cronoldgico (Contados a .
: Expediente . Archivo
retiro de |or del | Legal/ por partir de la
o de Reclamo . ) Central
reclamo Contrato Especialista contratista finalizacion del
Legal procedimiento)
Encargado .| Encargado del 5 afos
del €as0: | caso: Técnico Cronoldgico (Contados a
Nota de Retiro | Técnico | Expediente 9 . Archivo
Legal/ por partir de la
de Reclamo Legal/ e de Reclamo . SR Central
- Especialista contratista finalizacion del
Especialista o
Legal procedimiento)
Legal
Encargado del 5 afios (a partir
Acta de | Administrad |caso: Técnico ; Cronoldgico b .
! L Expediente de la Archivo
inspeccion or del | Legal/ por R
o o de Reclamo . finalizacion del Central
técnica Contrato Especialista contratista -
procedimiento)
Legal
Administrad Enca.rgad(,) (_jel - 5 afios (a partir
caso: Tecnico . Cronoldgico .
Informe de |or del Leqal/ Expediente or de la Archivo
montos a cobrar | Contrato/ gal de Reclamo | P . finalizacion del Central
< Especialista contratista -
Jefe de Area Legal procedimiento)
C_opla_ de | Encargado . Enca.rgad(’) (_jel Expediente Cronoldgico | 5 afios (a partir Archivo
Finiquitos de | del caso: |caso: Técnico por de la
- de Reclamo . T, Central
pago Técnico Legal/ contratista finalizacion del

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Procedimiento de Reclamo de |AProbacion:| Nivel: Codigo FISDL
Garantias 24/05/2018 4 PO-A.1.3-3.1
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Legal/ Especialista procedimiento)
Especialista |Legal
Legal y Jefe
Legal
Encargado . Expediente o .
del caso: .- 2 afos (a partir
- del proceso | Cronoldgico .
Contrato Técnico i - de la Archivo
. Jefe ACI original de |por numero| . _. " .
Complementario | Legal/ L finalizacion del Central
. contratacion | de proceso
Especialista del brovecto proyecto)
Legal proy
Notas a la Encargado. Encargado del o .
del caso: ) - L 5 afios (a partir
aseguradora . caso: Técnico . Cronolégico .
Técnico Expediente de la Archivo
generadas en Legal/ por TR,
Legal/ . de Reclamo . finalizacion del Central
Departamento - Especialista contratista -
Especialista procedimiento)
Legal Legal Legal

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Procedimiento de Reclamo de
Garantias

Aprobacion:

Nivel:

Cdédigo

24/05/2018

PO-A.1.3-3.1

FISDL

VII.

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Creacion y del

procedimiento.

aprobacion

Consejo de
Administracion.
Sesién: DL — 650/2011

Fecha: 17/03/2011

17/03/2011

- Se incluyé plazo de entrega de
Solicitudes  de Reclamo de
Garantias.

- Ratificacion
anteriores.

de los cambios

Consejo de
Administracion.
Sesion: DL — 739/2012

Fecha: 29/11/2012

17/12/2012

Actualizacion de  formato  del

documento.

- Correcciones de forma en varias
actividades 1,2 y 10.

- Se incluy6 en actividad 2 el
formulario de Solicitud de reclamo
de fianza.

- En actividad 4 se elimindé de la
descripcion lo relacionado con la
generacion de los reclamos en
sistemas, debido a que dicha
accion no se ejecuta en el
departamento.

- En actividad 6 se
asistente legal

- En la decisibn h, se eliminé al
Consejo de Administracion como
responsable por metodologia.

- En la actividad 2 se incluyo la
forma en que deben efectuarse los

retiros de reclamo de garantias.

incluyé al

Consejo de
Administracion
Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

01/10/2014

- Actualizacién de responsables en
las actividades y nombre del
departamento, de acuerdo a los
cambios en la estructura
organizativa.

- Cambio de nombre de la unidad
organizativa, antes Departamento
Legal, ahora Unidad Legal.

- Las actividades antes realizadas
por el Técnico / Especialista Legal
del Departamento Legal, ahora
seran realizadas por el Técnico
Legal DTC / Asistente Legal /
Especialista Legal ACI.

- Cambio de nombre del Jefe del

Departamento Legal por
Coordinador de la Unidad Legal.
- La Unidad Legal tendra

participacion cuando se requiera
iniciar una Demanda Judicial.

Consejo de
Administracion
Sesi6on:  DL-865/2015

Fecha: 02/07/2015

02/07/2015

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Procedimiento de Reclamo de |ApProbacion: | Nivel: Cédigo FlSDL

Garantias 24/05/2018 4 PO-A.1.3-3.1
VERSION | VERSION ] APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

- Se actualizaron en el flujograma,
en la descripcion y en el control de
registros, los puestos y el nombre
del departamento de acuerdo a la
estructura organizativa vigente.

Se modifica el alcance de
procedimiento, eliminando la
opcion de finalizacion con “Obra
finalizada mediante terminacién de
obra por fiador”, debido a que se
redirecciona a la opcién de retiro de
reclamo.

Se actualiz6 el objetivo general del
procedimiento

Se cambia el destinatario de las
solicitudes de reclamo, colocando a
la Presidencia, ya que este es un
requisito de ley y se agrega que
deberan remitir también copia a
Jefe de departamento Legal.

Se agrega que la Presidencia
emitira un Memorandum Unico
delegando al departamento de
Legal para recibir todos los
reclamos de garantias.

Se establece que los reclamos | Consejo de
deben ser presentados a | Administracion
Presidencia con 15 dias de | Sesién: DL-1013/2018
anticipacién, y se eliminaron los | Fecha: 24/05/2018
trdmites de firma de la solicitud de
reclamo ante el Gerente de Area y
el Gerente General.

Se elimin6 del registro la
notificacion de incumplimientos
contractuales.

Debido al cambio de la estructura
organizativa se unificaron las
actividades “Elabora/modifica nota
de reclamo de fianza”, “Revisa nota
de reclamo de fianza”, “remite nota
de reclamo a la aseguradora”, asi
como la decision “¢,Hay
observaciones?”, ya que ahora se
realizan en el mismo departamento
convirtiétndose en la actividad
“Tramitar reclamo de garantia”

En todo el procedimiento se cambia
la palabra “fianzas” por “garantias”
Entre los documentos que deben
anexarse a la solicitud de reclamo

de garantias ya se tiene la Copia
de “notificacion de
incumplimientos”, el cambio es que

IS0 9001 se especifica que esta debe poseer

28/05/2018
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Garantias 24/05/2018 4 PO-A.1.3-3.1
VERSION | VERSION ] APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

el acuse de recibido

- Se hace la aclaracién que para los
vistos buenos del jefe de legal este
coloca su rubrica en los
documentos respectivos

- Se eliminan las actividades:

“Natifica incumplimientos
contractuales al contratista”,
“Demanda Judicial”, “Revisa

solicitud de reclamo de fianza” y la
decision “; Da visto bueno?”.
- Se  agregan las  siguientes
actividades:
“Remitir solicitud de reclamo a
Departamento Legal”.
“Dar seguimiento al reclamo”.
“Solicitar retiro de reclamo”.
“Tramitar retiro de reclamo de
garantia”.
Recibir propuesta y comisionar el
andlisis al &rea correspondiente
Analisis de propuestas y
elaboracidén de informe justificativo
Se agrega decision de ¢ Requiere
retirar el reclamo?”
- Se cambia el enfoque y nombre de
la actividad “Ejecuta alcances
contractuales pendientes” por
“‘Seguimiento a la ejecucion del
contrato complementario”
- Se cambia el nombre de la actividad
“‘Demanda Judicial” por “Acciones
administrativas o judiciales”
- Se cambia nombre de actividad
“Elabora informacién detallada de los
cobros” por “Elaborar y remitir a
Departamento Legal detalle de
montos a cobrar”
- Se agrega el uso del formulario FO-
A.1.3-2 Solicitud de Retiro de
Reclamo de Garantia(s)

C

1S0 9001
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FORMULARIO: Aprobacién: Nivel: Cédigo
SOLICITUD DE RECLAMO DE
GARANTIAS 05/06/2018 6 FO-A.1.3-1-1

FISDL

Elabora / Modifica Responsa,M)
Firma: 7
[y v. V ¢ 1 ler
D '/Lg — B
] Vanessa Elizabeth Katya Gisela o
Nombre: Argueta de Vasquez __—Rivera Gémez
. . Jefa
Cargo: Teahies Legal Departamento Legal
Fecha: 01/06/20 / 05/06/2018
]

(@ e
, U

Nombre: | Katya GiseW

Cargo: Jefa de Departamento Legal

Fecha: 05/06/2018

C

1S0 9001
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Formulario: Solicitud de Reclamo |Aprobacion:|  Nivel: Codigo FlSDL
de Garantias 05/06/2018 6 FO-A.1.3-1-1

MEMORANDUM

PARA: Nombre
PRESIDENCIA
DE: Nombre

ADMINISTRADOR/A DEL CONTRATO

Vo. Bo.: Nombre
JEFE DE AREA

Vo. Bo.: Nombre
Reclamo se solicita por vencimiento de la(s) garantia(s) Gerente de Area/ Director Técnico (si aplica)
la(s) cual(es) esta(n) por lo menos a 15 dias de su vencimiento
Vo. Bo.: Nombre
Enterado gue reclamo se solicita dentro de los GERENTE GENERAL
15 dias previos al vencimiento de la(s) garantia(s)
C.C. Nombre
JEFE DE ACI
C.C. Nombre
JEFE DE DEPARTAMENTO LEGAL
ASUNTO: Solicitud de reclamo de la(s) garantia(s) del contrato
ndmero (NUmero de contrato)
FECHA: __de de 20
Con referencia a contrato nimero , de (Tipo de contrato) de
(Nombre del contrato) , CUuyo contratista es (Nombre del contratista) ,
suscrito en fecha se solicita reclamar la(s) siguiente(s) garantia(s):
TIPO DE GARANTIA VIGENTE A RECLAMAR
F MONTO MONTO A
(DETALLAR CON # DE GARANTIA SI GARANTIA RECLAMAR VIGENCIA

APLICA)

Los motivos de reclamo de garantias son los siguientes: (motivar los hechos que lo originan)
1.
2.
3.

Para los efectos pertinentes se anexa copia de la siguiente documentacion:

1. Copia de contrato numero y sus respectivas adendas.
2. Copia de garantia(s) .
3. Copia de notificacidn(es) efectuada(s) al contratista en fecha y acuse de recibido.
@ 4. Otros documentos que estimen de soporte.
Atentamente,

1S0 9001
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Formulario: Solicitud de Reclamo |AProbacion: | Nivel: Cédigo FISDL
de Garantias 05/06/2018 6 FO-A.1.3-1-1
HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION | VERSION : APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
o L . Administracion
0 Creacion y aprobacion del formulario. Sesién: DL-826/2014 01/10/2014
Fecha: 04/09/2014
- Cambio de Destinatario del
formulario a: Presidencia y se
agrega copia a Jefe de Legal
- Incorporacion de Vo.Bo. del
Director Técnico en caso de
aplicar. Jefe de Departamento
0 1 - Se aumenta tiempo minimo de | de Legal 06/06/2018
solicitud de reclamo de garantias | Fecha: 05/06/2018
antes de su vencimiento, para
Vo.Bo de Gerente de é&rea vy
Gerente General (pasa a 15 dias).
- Se agrega fecha de suscripcion del
contrato y vigencia de garantias

Vigencia a partir de: 06/06/2018
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FORMULARIO:

SOLICITUD DE RETIRO DE RECLAMO

DE GARANTIA(S)

Aprobacioén: Nivel:

Cadigo

05/06/2018 6

FO-A.1.3-2-0

FISDL

1S0 9001

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 06/06/2018

Elabora / Modifica Responsable
Firma: | o
N »oet! 7 T~
A 4, . e
~ Vanessa Elizabeth —Katya Gisela—
Nombre: . 5 .
Argueta de Vasquez Rivera Gémez
. 2o Jefa
Cargo: Técnico Legal e Deparlamenito Lega!
Fecha: W // 05/06/2018
il —
Aprueba s Juv /
[} (v I\ VY
Nombre: | Katya Gisglafmémez
Cargo: Jefa de Departamento Legal
@ Fecha: | 05/06/2018




Formulario: Solicitud de Retiro de |Aprobacién:|  Nivel: Codigo FISDL
Reclamo de Garantia(s) 05/06/2018 6 FO-A.1.3-2-0

MEMORANDUM

PARA: Nombre Titular

Presidente (a)

DE: Nombre Administrador del Contrato

Administrador Del Contrato

Vo. Bo.: Nombre Jefe de Area
Colocar cargo Jefe de Area

Vo. Bo.: Nombre Jefe/Gerente de Area

Colocar cargo Jefe/Gerente de Area

Vo. Bo.: (Cuando aplique) Nombre Director Técnico

Colocar cargo Director Técnico

C.C. Nombre de Jefe ACI
JEFE ACI
ASUNTO: Solicitud de retiro de reclamo de la(s) garantia(s) del
contrato nimero (Numero de contrato)
FECHA: __de de 20__

Por este medio se solicita retirar el reclamo de las garantias referentes al contrato nimero

de (tipo de contrato) de (Nombre del

contrato) , Cuyo contratista es (nombre del contratista) , fecha en que se

suscribid, segun el detalle siguiente:

COLOCAR NOMBRE Y NUMERO DE LAS

. MONTO QUE SE RECLAMO
GARANTIAS RECLAMADAS

El motivo de esta solicitud es debido a ----COLOCAR MOTIVOS FUNDAMENTADOS DE
SOLICITUD DE RETIRO DE RECLAMO----.

ANEXO (S):

@ Atentamente,

1S0 9001
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Formulario: Solicitud de Retiro de |Aprobacién:|  Nivel: Codigo FISDL
Reclamo de Garantia(s) 05/06/2018 6 FO-A.1.3-2-0

HISTORIAL DE CAMBIOS

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

Jefe de Departamento
0 Creacion y aprobacion del formulario. | de Legal 06/06/2018
Fecha: 05/06/2018

C
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PROCED'MlE'NTO PARA Aprobacion: Nivel: Cadigo
INHABILITACION, MULTAY
CADUCIDAD 24/05/2018 4 PO-A.1.4-4.1

FISDL

Elabora / Modifica : Revisa Responsable
() o - /
Firma: N \\7/ /
~ ‘/Lw c\,\zw }?/VVW/&
; )
NI ~¥anessa Elizabeth KatyaGisela— |  Marta Eugenia
Ll Argueta de Vasquez Rivera Gémez Roldan de Bottari
Cargo: Técnico Legal Jefa Departamento Legal Gerente General
Fecha: 07/05/2018 11/05/2018 16/05/2018
Recomands OB ADO
Qomiid ngr}lcg Consultive APR -
- e Cansejo de Administracitn FISOL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-1097/2018 Fecha: 21/05/2018 Sesion: DL-1013/2018 Fecha: 24/05/2018

1S0 9001
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Procedimiento para Inhabilitacién,
Multa y Caducidad

Aprobacioén:

Nivel:

Caodigo

24/05/2018

PO-A.1.4-4.1

FISDL

l. OBJETIVO GENERAL

Resolver la aplicacion de posibles inhabilitaciones, multas o caducidad de contratos suscritos por el

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 Puablica

(LACAP) y 81 del Reglamento de la LACAP.

.  ALCANCE

Inicia cuando se verifica la existencia de los incumplimientos o las conductas establecidas en los articulos

85, 94 y 158 LACAP Yy finaliza con la aplicacién o no aplicacién de una sancion.

Vigencia a partir de: 28/05/2018

Péagina 2 de 17




Procedimiento para Inhabilitacién, Multa y Caducidad

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

24/05/2018 4

PO-A.1.4-4.1

FISDL

1S0 9001

ChiEiEs

.  FLUJOGRAMA:

Incumplimientos de
obligaciones
contractuales y

Administrador de Contrato/
Jefe ACI/ Jefe Legal

Jefe ACI

Asesor en Proyectos
de Inversion/ Titular

1

2.
Remitir Informe de

Y

Emitir Informe de

Y

INICIO conductas de los

articulos 85,94y 158
LACAP

Jefe Legall/ Especialista Legal/

Incumplimientos

Incumplimientos al
Titular

3.
Revisar informe y

Jefe Legall/ Especialista Legal/
Técnico de Seguimiento y Control

Legal/ Técnico Legal/
Técnico Auxiliar Legal

4.
Tramitar y notificar

Y

comisionar a Depto.
Legal elinicio del
procedimiento

Técnico de Seguimiento y Control Legal/

Técnico Legal/
Técnico Auxiliar Legal/ Titular

7.
Emitir y notificar
resolucion del recurso

[«—Si

b.
" ¢Contratista
interpone recurso,
dg revocatorig?

No

Jefe Legall/ Especialista Legal/
Técnico de Seguimiento y

Control Legal/ Técnico Legal/
Técnico Auxiliar Legal/ Titular

Jefe Legall Especialista Legal/

Técnico de Seguimiento y

Control Legal/ Técnico Legal/

Técnico Auxiliar Legal

6.

5.
Desarrollo de etapa

A

Emitir y notificar
resolucion del caso

probatoria

f

inicio de procedimiento

Si a.
¢Habra etap

de pruebg?

Especialista Legal/ Técnico

de Segui

iento y Control

Legal/ Técniro Legal/ Técnico

Auxflliar Legal

8.
Notificar al area
solicitante y a ACl los

Y

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 28/05/2018

resultados del

procedimiento

c.
¢ Se aplicara
sancion?.

No

No se aplica sancion

a contratista o no es

caducado el contrato
)

d.
¢ Se resolvio
“caducar o

No
Resolucion de
Multa a Jefe ACI
contratista 10.

-Resolucion de

Inhabilitacién o
" ( FIN ) Contrato
-Contratista
Inhabilitado y/o

Técnico de Banco de
Contratistas

9.

Registrar inhabilitacion de
contratista o caducidad
del Contrato en| Sistema

Banco de Contratistas

Remitir informe de
inhabilitacion del [«
contratista o caducidad
del contrato a la UNAC

contrato caducado
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IV. DESCRIPCION GENERAL:
N, Descripciéon de Actividad Responsable Formulario 8;?523

Emitir Informe de Incumplimientos.

El Informe de Incumplimientos sera elaborado

en el formulario correspondiente de acuerdo a

las siguientes causas de sancion: FO-A.1.4-1 Informe

1. Las multas contractuales establecidas en de Incumplimientos
el Art. 85 LACAP. para Iniciar

2. La caducidad, de acuerdo a las causales Procedimiento
establecidas en el Art. 94 LACAP. Sancionatorio de

3. Las causales de inhabilitacion establecidas Inhabilitacion
en el Art. 158 LACAP.

Para todos los casos, se debera anexar al FO-A.1.4-2 Informe

informe respectivo cualquier documentacién en de Incumplimientos

la que consten los incumplimientos, que seran para iniciar

sujetos al procedimiento, tales como: Acta de procedimiento

recepcioén, orden de inicio, bitacoras, notas en sancionatorio de

las que se denoten los incumplimientos, | Aqministrador de | Imposicién de Muilta

1 informes de supervisién, entre otros. Contrato, Jefe si

El departamento Legal sera el responsable de
llenar el formulario FO-A.1.4-5 Resolucién de
Comision para que Departamento Legal inicie
cual el Titular

procedimiento  mediante el

admite  dar inicio  al procedimiento
sancionatorio y comisiona al Departamento

Legal para que proceda segln corresponda.

Una vez firmado el informe este debera ser
remitido al Departamento de Adquisiciones y

Contrataciones Intitucionales.

CONTROL DE CALIDAD:

Se

Incumplimientos para Inhabilitacién,

establece que los Informes de
informes
para de Incumplimientos para Imposiciéon de

Multa y los Informes de Incumplimientos para

ACI, Jefe Legal

FO-A.1.4-3 Informe
de Incumplimientos
para Iniciar
Procedimiento de
Caducidad de

Contrato

FO-A.1.4-5
Resolucién de
Comisién para que
Departamento Legal

inicie procedimiento

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Ne.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Caducar Contrato deberéa ser revisado y llevar
el Visto Bueno mediante firma del Jefe, del
Gerente de Area, del Director Técnico (si

aplica) y del Gerente General.

Remitir Informe de Incumplimientos al
Titular.
Recibe y remite Informe de Incumplimientos a

Presidencia mediante memorandum.

Jefe ACI

Revisar informe y comisionar a
Departamento Legal el inicio del
procedimiento.

Una vez el Informe de Incumplimientos ingresa
a la Presidencia, este serd entregado, para
revision, al Asesor en Proyectos de Inversion
de Presidencia, quién podra solicitar al
Administrador de Contratos que evacue las
observaciones, modificaciones ylo
correcciones que considere pertinentes previa
firma del Titular. Asi mismo, el referido Asesor
verificard cuestiones de forma en el FO-A.1.4-5
Resolucién de Comision para que
Departamento Legal inicie procedimiento del

caso que emitira Presidencia.

El Titular firmard el formulario mediante el cual
se Comisiona el procedimiento al
Departamento Legal, teniendo como base el
Informe de Incumplimientos emitido por el

Administrador del Contrato.

Control de Calidad:

La revision del informe de incumplimiento por

parte del Asesor en Proyectos de Inversion de
Presidencia se evidencia mediante hoja de

Seguimiento Administrativo.

Asesor en
Proyectos de
Inversién/

Titular

Si

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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N, Descripcion de Actividad Responsable Formulario 8;?523
Tramitar y notificar inicio de procedimiento.
Una vez ingrese al Departamento Legal el
requerimiento, el Técnico de Seguimiento y
Control Legal asignara el caso a un encargado,
para que le dé seguimiento al mismo.
Estos casos seran encargados al Especialista
Legal, al Técnico Legal o al Técnico de
Seguimiento y Control Legal, Técnico Auxiliar
Legal.
El encargado del <caso revisara Ila FO-A.1.4-6 Auto de
documentacién que se le asigne para elaborar Inicio de
el auto de inicio del procedimiento, segun Incumplimientos para
corresponda. Procedimiento de
En caso que en dicha revisién se verifiguen Caducidad
) Jefe Legal/
observaciones a los documentos, el o
i ) ) Especialista
Departamento Legal podrd prevenir mediante Ledal/ FO-A.1.4-7 Auto de
" €ga -
memorandum emitido por la Jefatura, sobre las o Inicio de
) ) Técnico de o
observaciones que sean necesarias para que o Procedimiento
4. Seguimiento y No

el area que corresponda las subsane.
Subsanadas las observaciones, el encargado
del caso pasard el auto que corresponda,
mediante el cual se da inicio al procedimiento,
a firma del Jefe del Departamento Legal, quién
podra hacer las observaciones que considere
pertinentes, previo a la firma del documento.
Posteriormente el encargado del caso debera
del del

procedimiento al contratista u ofertante. A

efectuar la notificaciéon inicio
través de dicha notificaciéon debera hacerse

entrega de copia del Auto de inicio del
procedimiento elaborado por legal, copia del
formulario FO-A.1.4-5 Resolucion de Comisién
para que Departamento Legal inicie
procedimiento, copia del formulario de informe
de incumplimientos que aplique segun tipo de

sancion, con sus anexos.

Control Legal/

Técnico Legal/

Técnico Auxiliar
Legal

Sancionatorio de

Inhabilitacion

FO-A.1.4-8 Auto de
Inicio de
Incumplimientos para
Procedimiento
Sancionatorio de
Multa

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Ne.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

En caso que haya una carga de trabajo fuerte
en el departamento, el Jefe Legal podra
establecer que alguien diferente al encargado
del caso pueda efectuar esta o cualquiera de
las notificaciones que sean pertinentes dentro

de este procedimiento.

Las notificaciones de este procedimiento

podran efectuarse por medios tales como

los que se detallan _a continuacidn: carta

con acuse de recibido, acta de notificacion,

aviso, medio electrénico, entre otros.

CONTROL DE CALIDAD:

Se establece que el auto de inicio del
procedimiento deberd ser revisado y firmado

por el Jefe Legal.

¢Habré etapa de prueba?

Sl: En caso que si haya etapa de prueba, se
pasa a la actividad “Desarrollo de etapa
probatoria”.

NO: En caso de que no se realice etapa de
prueba, se pasa a la actividad “Emitir y notificar
resolucion del caso”.

- Siempre debera abrirse el proceso a
prueba, cuando se siga procedimiento
por caducidad.

- En los procedimientos de multa o
inhabilitacién, el procedimiento se abrira
a prueba UGnicamente cuando el
contratista solicite la produccién de
pruebas; por lo que en caso el
contratista no hiciera uso de su derecho
de defensa, o haciendo uso de éste
aceptare la imposicién de la sancién, se

pasara a emitir la resolucién del caso.

No

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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N, Descripcion de Actividad Responsable Formulario Cor_1tro|
Calidad
Desarrollo de etapa probatoria.
El encargado del caso elaborara el auto de
apertura a prueba correspondiente, cuya
emision esta a cargo del Jefe Legal. FO-A.1.4-9 Auto de
Una vez emitido este auto, el encargado del| Jefe Legall Apertura a Pruebas
caso efectuard la notificacion del auto de| Especialista de Incumplimientos
apertura a prueba al contratista u ofertante. Legal/ para Procedimiento
La etapa probatoria se ejecutara de| Técnico de de Caducidad
. conformidad a lo establecido en el auto de| Seguimientoy No
" | apertura a prueba y, de ser necesario, podra| Control Legall FO-A.1.4-10 Auto de
participar personal institucional, especialistas y| Técnico Legal/ Apertura a Pruebas de
. . L. . Incumplimientos para
otros que se considere pertinente, con la| Técnico Auxiliar
o i ) ) Procedimiento
finalidad de que éstos emitan informes, Legal ) )
_ ' o Sancionatorio de
dictamenes, realicen visitas de campo, entre Multa/Inhabilitacion
otras actividades que permitan esclarecer el
caso y estos sean entregados al departamento
de Legal.
Emitir y notificar resolucién del caso.
En esta actividad se analiza toda Ila
documentacién generada dentro del
procedimiento y se procede a elaborar el
proyecto de la resolucion por el encargado del
Jefe Legal/
caso. o
_ i Especialista
Posteriormente, se presentard el proyecto de Leqall
L, L . €ga
resolucién para revision y visto bueno del Jefe o
. i i Técnico de FO-A.1.4-11
Legal, quién podra hacer las observaciones o L
_ ) ) ) Seguimiento y Resolucién Final de _
6. |que considere pertinentes previo su visto Si

bueno.

Una vez el Jefe Legal dé su visto bueno al
proyecto de resolucién, el encargado del caso
lo remitir4 para firma del Titular.

El Titular podra hacer las observaciones que
considere previo a la firma de la resolucion, asi
mismo, podra asignar un Asesor de
Presidencia para que revise previamente el

proyecto de resolucion, quién también podra

Control Legal/

Técnico Legal/

Técnico Auxiliar
Legal/

Titular

Multa, Inhabilitacién
y Caducidad

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Ne.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

emitir las observaciones que considere
pertinentes.

Una vez emitida la resolucién definitiva, el
encargado del caso efectuard la notificacion

respectiva.

CONTROL DE CALIDAD:

Se establece que la resolucién definitiva
debera contar con el visto bueno del Jefe del
departamento de Legal, evidenciandose a

través de una rabrica.

¢;Contratista interpone recurso de
revocatoria?

Sl: se pasa a la actividad “Emitir y notificar
resolucién del recurso”.

NO: se pasa a la actividad “Notificar al area
resultados del

solicitante 'y a ACI los

procedimiento”.

No

Emitir y notificar resolucién del recurso.

El encargado del caso elabora proyecto de
resolucion del recurso.

Posteriormente, se presentara el proyecto de
resolucion para revision y visto bueno del Jefe
Legal, quién podra hacer las observaciones
que considere pertinentes previo su Vvisto
bueno.

Una vez el Jefe Legal de su visto bueno al
proyecto, el encargado del caso remitird para
firma del Titular el proyecto de resolucién del
recurso. El Titular podra hacer las
observaciones que considere previo a la firma
de la resolucion, asi mismo, podra asignar un
Asesor de Presidencia para que revise
previamente el proyecto de resolucion, quién
también podra emitir las observaciones que

considere pertinentes.

Jefe Legal/
Especialista
Legal/
Técnico de
Seguimiento y
Control Legal/
Técnico Legal/
Técnico Auxiliar
Legal/

Titular

Si

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Ne.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Una vez emitida la resolucion del recurso, el
encargado del caso efectuard la notificacion

respectiva.

CONTROL DE CALIDAD:

Se establece que la resolucion del recurso
debera contar con el visto bueno del Jefe
Legal, verificAndose a través de una rubrica en

el documento.

Notificar al area solicitante y a ACI los
resultados del procedimiento.

Una vez finalizado el procedimiento, se emitira
memorandum a través del cual se le informe al
area solicitante del procedimiento sobre los
resultados del mismo.

Dicho memordndum serd elaborado y firmado
por el encargado del caso y deberd anexar
copia de la resolucibn del caso y de la
resolucion del recurso de revocatoria, en caso
que aplique, con copia de sus respectivas
notificaciones.

De todo lo anterior, se debera remitir copia al
departamento de Adquisiciones y

Contrataciones.

Especialista
Legal/
Técnico de
Seguimiento y
Control Legal/
Técnico Legal/
Técnico Auxiliar

Legal

No

¢Se aplicara sancion?

Sl: se contintia con la decisién “;Se resolvio
caducar o inhabilitar?”.

NO: el procedimiento finaliza y el contratista no

es sancionado o el contrato no es caducado.

No

;Se resuelve caducar o inhabilitar?

Sl: se continua con la actividad: “Registrar
inhabilitacién de contratista o caducidad del
Contrato en Sistema Banco de Contratistas”
NO: Se obtuvo resolucion solo para la
aplicacion de multa, el procedimiento termina y

continlia desde donde fue llamado.

No

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Ne.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Registrar inhabilitacion de contratista o
caducidad del contrato en el Sistema Banco
de Contratistas.

El Técnico del Banco de Contratista recibe la
documentacién remitida por el departamento
legal.

Contratistas

El Técnico del Banco de

actualizarda en el sistema del Banco de
Contratistas el nivel o estado del contratista,
dependiendo la inhabilitacion que aplique o si

fue caducidad del contrato.

Técnico del
Banco de

Contratistas

No

10.

Remitir informe de inhabilitacién del
contratista o caducidad del contrato a la
UNAC.

Una vez el Jefe ACI tenga conocimiento sobre
la inhabilitacion de un contratista o la
caducidad de un contrato, debera remitir nota a
la UNAC, por medio de la cual notifique la
causal por la que ha sido sancionado el
contratista. Dicha nota debera contener anexa
la Resolucién del

copia de caso con su

respectiva  notificacion, y copia de la

Resolucién del recurso y su notificacion
(cuando aplique).

La evidencia de que este informe se entregé
en la UNAC, debera ser anexada al expediente
del contratista.

Fin del Procedimiento.

Jefe ACI

FO-A.1.4-4
Informe de
Inhabilitacién o
Caducidad para
UNAC

No

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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V. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

e Constitucion de la Republica.

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).
e Coddigo Procesal Civil y Mercantil

e Normativa interna.

e Instructivo de Aplicacion de Multas FISDL

VI. CONTROL DE REGISTROS

Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable | Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Informe de
Incumplimientos
para Jefe Legal/
Inhabilitacion Administrado Especialista
Legal/ . ~
rde . Por tipo de 5 afios
Informe de Técnico de | Departa . . .
S Contrato/ - procedimiento | (a partir de la Archivo
Incumplimiento Seguimiento | mento NS
" Jefe ACI / Por finalizacién del Central
para Imposicion , y Control Legal . e
(Seguin contratista | procedimiento)
de Multa aplique) Legal/
piq Técnico
Informe de Legal
Incumplimientos
para Caducar
Contrato
Jefe depto. Jefe Legall
Legal / o
. s Especialista
Notificaciones Técnico de
L Legal/ , ~
generadas en el| Seguimiento P Por tipo de 5 afios
- Técnico de | Departa . . .
procedimiento y Control Sequimi procedimiento | (a partir de la Archivo
eguimiento | mento NS
con su Legal / / Por finalizacién del Central
. o y Control Legal . -~
respectivo acuse | Especialista contratista | procedimiento)
. Legal/
de recibido Legal/ o
Lo Tecnico
Técnico Legal
Legal
Jefe Legal/ | Jefe Legall
Técnico de | Especialista
Autos para Seguimiento ,Le:an/ Por tipo de 5 afios
. . y Control Técnico de | Departa e . .
diligenciar el L procedimiento | (a partir de la Archivo
C Legal/ Seguimiento | mento A
procedimiento L / Por finalizacion del Central
(Cuando aplique) Especialista y Control Legal contratista | procedimiento)
Legal/ Legal/
Técnico Técnico
Legal Legal
S0 9001

SC-CERZ02197  \/igencia a partir de: 28/05/2018 Pagina 12 de 17
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Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable | Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Jefe Legal/
Especialista
Legal/ . ~
Resolucién Jefe Legal / | Técnico de | Departa Por t|po_de ° anos .
S . g procedimiento | (a partir de la Archivo
definitiva del Técnico Seguimiento | mento MR
/ Por finalizacién del Central
caso Legal y Control Legal . o
contratista | procedimiento)
Legal/
Técnico
Legal
Jefe Legal / | Jefe Legal/
Técnico Especialista
Resolucién  de | Legal/Técnic Legal/ Por tipo de 5 afos
. Departa I . .
Recurso de ode Técnico de procedimiento | (a partir de la Archivo
. . . mento R,
Revocatoria seguimiento | Seguimiento Legal / Por finalizacion del Central
(Cuando aplique) y control/ y Control 9 contratista | procedimiento)
Especialista Legal/
Legal Técnico
Legal
Informe de Expediente
Inhabilitacion  a Técnico - del
. Técnico del | Banco de .
contratista 0] Banco de : Por - Contratista
. . Banco de | Contratist . Indefinido
caducidad de | Contratistas/ : contratista del Banco
Contratistas as
contrato a la| Jefe ACI de
UNAC Contratistas

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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VII. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION | VERSION

ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Creacion y aprobacion del
procedimiento.

Consejo de
Administracion.

Sesion: DL — 719/2012
Fecha: 12/07/2012

16/07/2012

-Modificaciones de forma en la
redaccion.

-ACTIVIDADES 6, 8, 11 y 13:
Modificacion en forma de hacer las
notificaciones, con la finalidad de
asegurar notificaciones en legal vy
debida forma.

-En DOCUMENTOS
RELACIONADOS se modificd
normativa interna especificando Sub-
procedimiento PO-C.4.1.3
Liquidacién y Cierre de Contrato.

-Se  madifica “CRITERIO”  por
“CAUSAL DE INHABILITACION” en
identificacién de cuadro de ANEXO 1.
-Se modifica el responsable de la
etapa que debe elaborar informe en
la causal 1.

-Se agrega la Causal 12,
denominada “Reincidencias
contempladas en el articulo 158
LACAP”, cuyo responsable de
elaborar el informe seria el Técnico
del Banco de Contratistas.

Gerente General
Fecha: 28/09/2012

01/10/2019

-Cambio de nombre del proceso para
mayor claridad.

-Se modific6 la redaccién del
objetivo, ajustdndolo a la nueva
version del procedimiento.

-Se incluyé la caducidad y sus
insumos en el alcance.

-Redaccion modificada por inclusién
de la caducidad: Actividad 1, 5, 14,
15y 16.

-Se modificé la actividad 4 ahora esta
relacionada con el ingreso del
Informe de Incumplimientos a Legal,
gque es responsabilidad de la
Secretaria del Departamento.

-Se adicionan decisiones sobre
caducidad (g y h).

-Las actividades 6, 8, 11 y 13 con
notificaciones se puntualizaron y se
unificaron, con la finalidad de no
restringir las diferentes formas de
notificacion que pueda ejecutar la

Consejo de
Administracion.

Sesion: DL — 739/2012
Fecha: 29/11/2012

17/12/2012

Vigencia a partir de: 28/05/2018 |
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VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL |  DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
institucion.
- Se eliminé el formulario de Carta de
Notificacion de inicio del

procedimiento.

-Se adiciona el Informe de
Incumplimientos  Resolutivo  para
Proceder a Caducar Contrato.
-Ratificacion de los cambios
anteriores.

Actualizacion de formato  del
documento.

-Se resumieron los insumos del
procedimiento.

-Los responsables de la etapa 1,
pasaron a ser detallados todos en el
anexo 1.

-El flujograma se modifico
reduciéndose a las actividades mas
importantes del procedimiento.

-Se modifico el alcance.

-En la actividad 1 y en el control de
registros se modifico el nombre del .
formulario FO-A.1.4-3-1 Informe de | Consejo de
Incumplimientos  Resolutivo  para | Administracion
Proceder a Caducar Contrato por FO- | Sesién: DL-826/2014
A.1.4-3-1 Resolucién de | Fecha: 04/09/2014
Incumplimientos para iniciar proceso
de Caducidad de Contrato.

-Se eliminé el término carta de
notificacion 'y se sustituyd por
notificaciones en las actividades 3,5,
6y 7, asi como en la parte de Control
de Registros.

- Se maodific6 que el tiempo de
Disposiciéon Final del formulario de
Informe de Inhabilitacién a contratista
0 caducidad de contrato a la UNAC
(lo que aplique) que elabora la ACI
sea indefinido.

01/10/2014

Actualizacion de responsables en las
actividades, de acuerdo a los
cambios en la estructura
organizativa.
Cambio de nombre de la unidad
organizativa, antes Departamento | Consejo de
Legal, ahora Unidad Legal. Administracion
Cambio de nombre del Jefe del | Sesibn: DL-865/2015
Departamento Legal por Coordinador | Fecha: 02/07/2015
de la Unidad Legal.
Incorporacion del “Instructivo para
Aplicacién de Multas FISDL” como
documentos relacionado.

Modificacién del “ANEXO 1.

02/07/2015

1S0 9001
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Procedimiento para Inhabilitacion, |AProbacion:| Nivel: Codigo FISDL
Multa y Caducidad 24/05/2018 4 PO-A.1.4-4.1

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

LISTADO DE PRINCIPALES

RESPONSABLES DE LA EMISION

DE INFORMES DE

INCUMPLIMIENTOS”, en el cual se

elimind la causal de

INHABILITACION:

e Cuando el contratista ha sido
sancionado con multa por la misma
institucion dos o mas veces dentro
del mismo ejercicio fiscal.

- Actualizacion del nombre de los
puestos y del departamento de
acuerdo a la estructura organizativa
vigente.

- Se modificaron actividades en base
a la nueva estructura organizativa
vigente.

- Se elimina anexo 1 Listado de
principales responsables de la
emision de informes de
incumplimientos; por lo que se
hace la especificacion del
encargado de las actividades (en
lugar de responsable de la etapa).

- Se eliminé de la actividad “Emitir
informe de Incumplimientos”, la
condiciéon de que “Para el caso de
las multas, deberan considerarse
ademas dos elementos: a) que el
plazo contractual esté vencido, y b) Consejo de
que se haya suscrito el acta de L .

4 4.1 recepcion”. Administracion 28/05/2018

- En el control de calidad de la Sesion:  DL-1013/2018
Actividad “Emite informe  de | Fecha: 24/05/2018
incumplimientos” se incluye al
Director Técnico, cuando aplique.

- Enla actividad “Tramitar y notificar
inicio de procedimiento” se explican
los medios de notificacion que
pueden utilizarse en el
procedimiento.

- Se agregan como responsables el
Técnico de Seguimiento y Control
Legal y el Técnico Auxiliar Legal.

- Se elimina el llamado al
procedimiento “Liquidacion y Cierre
de Contrato(PO-C.4.1.3)” ya que se
considera mayor amplitud de
aplicabilidad al realizar el llamado

desde los procedimientos
relacionados con la Ejecucion,
formulacién y liquidacion

- Se agreg6b en documentos

1S0 9001
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Procedimiento para Inhabilitacion, |AProbacion:| Nivel: Codigo FISDL

Multa y Caducidad 24/05/2018 4 PO-A.1.4-4.1
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL |  DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

relacionados el Cédigo Procesal
Civil y Mercantil.

- En el control de registros se cambia
el nombre la disposicion final de
Archivo  General por Archivo
Central

- Se agregar como registro “Autos
para diligenciar el procedimiento”,
haciendo referencia a todos los
autos utilizados en el
procedimiento.

- Actualizacién de los nombres de
los formularios: FO-A.1.4-1, FO-
A.1.4-2, FO-A.1.4-3.

- Se agrega el uso de los
formularios:

o FO-A.1.4-5 Resolucion de Comision
para que Departamento Legal inicie
procedimiento

oFO-A.1.4-6 Auto de Inicio de
Incumplimientos para
Procedimiento de Caducidad

oFO-A.1.4-7 Auto de Inicio de
Procedimiento  Sancionatorio de

Inhabilitacién

oFO-A.1.4-8 Auto de Inicio de
Incumplimientos para
Procedimiento  Sancionatorio de
Multa

oFO-A.1.4-9 Auto de Apertura a
Pruebas de Incumplimientos para
Procedimiento de Caducidad

oFO-A.1.4-10 Auto de Apertura a
Pruebas de Incumplimientos para
Procedimiento  Sancionatorio de
Multa/Inhabilitacion

oFO-A.1.4-11 Resolucién Final de
Multa, Inhabilitacién y Caducidad

C
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FORMULARIO: INFORME DE Aprobacion: |  Nivel: Cédigo
INCUMPLIMIENTOS PARA INICIAR
PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO | os/06/2018 6 FO-A.1.4-1-3.1
DE INHABILITACION
Elabora / Modifica Responsable

Firma:
Nombre: Vanessa\E/Iizabeth Argueta de Vasquez Katya Gisela Rivera Parada
Cargo: Técnico Legal Jefa del Departamento de Legal
Fecha: OM D 05/06/2018
LS.
Aprueba " W / b
———
Nombre: Katya Gm'era Parada
Cargo: Jefa del Departamento de Legal
Fecha: 05/06/2018

Vigencia a partir de: 06/06/2018




Formulario: Informe de Aprobacion: Nivel: Cédigo
Incumplimientos para Iniciar FISDL
Procedimiento Sancionatorio de | gs5/06/2018 6 FO-A.1.4-1-3.1
Inhabilitacion

* LA REDACCION DEBE ADAPTARSE A CADA CASO Y/ O CADA TIPO DE CONTRATO, SEA DE OBRA, SUMINISTRO O
CONSULTORIA ENTRE OTROS.

* PREVIO AL LLENADO DE ESTE FORMULARIO LEER EL PROCEDIMIENTO.

* DEBE 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.

*LAS PARTES REDACTADAS EN COLOR AZUL DEBEN MODIFICARSE, Y LO QUE NO APLIQUE ELIMINARSE.

*EN LA RELACION DE LOS HECHOS DEBEN RELACIONARSE LOS ANEXOS POR NUMERO QUE APLIQUEN.

INFORME DE INCUMPLIMIENTOS PARA INICIAR PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO DE
INHABILITACION DE  (NOMBRE DE OFERENTE O CONTRATISTA)

San Salvador/Antiguo Cuscatlan (segun aplique), __ de de 20

DATOS GENERALES (agregar otros que se estimen pertinentes para una
mejor comprension y analisis)

PROCESO DE
CONTRATACION/CONTRATO/ORDEN
DE COMPRA (CUANDO APLIQUE)

REFERENCIA DEL
CONTRATO/ORDEN DE COMPRA
(CUANDO APLIQUE)

OFERENTE/CONTRATISTA

FECHA ~DEL DOCUMENTO
(RESOLUCION, CONTRATO U
ORDEN DE COMPRA)

Il. DESARROLLO DE MOTIVOS (referencia de hechos y fundamento de derecho)

I.1. RELACION DE LOS HECHOS (enunciar los hechos en orden cronoldgico)
1. Exposicion que comprenda el inicio (solicitud de contratacion), datos generales del
proceso (inicio, apertura y evaluacion, resolucion). En el caso de ser un contrato en
ejecucion detallar datos de la ejecucion del contrato.
Conducta realizada por el oferente o contratista.
Como se identifico la conducta de la infraccion.

S

[I.2. FUNDAMENTO DE DERECHO
1. Normativa nacional (Constitucion de la Republica de El Salvador, LACAP (debera
quedar establecido la causal de inhabilitacion que indica la Ley), Politicas de la UNAC,
entre otras que apliquen).
2. Normativa institucional (Contrato, bases, especificaciones técnicas, tdr).

C
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Formulario: Informe de Aprobacion: Nivel: Codigo
Incumplimientos para Iniciar FISDL
Procedimiento Sancionatorio de | gs5/06/2018 6 FO-A1.4-1-3.1
Inhabilitacion

II. ANEXOS DE SOPORTE: DETALLAR LA DOCUMENTACION PROBATORIA DE

LA INHABILITACION POR FECHA.

Por tanto, con base a las consideraciones anteriores, se solicita dar inicio al procedimiento
sancionatorio de Inhabilitacién en contra del contratista por haber incurrido en la
causal de inhabilitacion arriba detallada, en el contrato/proceso namero:

FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:
NOMBRE JEFE ACI/ NOMBRE DE

ADMINISTRADOR NOMBRE JEFE DE NOMBRE GERENTE | o o~ 2™m o8 -0 | NOMBRE GERENTE

DEL CONTRATO AREA (SI APLICA) DE AREA (SI APLICA) (S1 APLICA) GENERAL
(SEGUN APLIQUE)

JEFE ACl/

ADMINISTRADOR . CARGO GERENTE DE .

DEL CONTRATO CARGO JEFE DE AREA AREA DIRECTOR TECNICO | GERENTE GENERAL
(SEGUN APLIQUE)

REVISA Y DA VISTO REVISAY DA VISTO | REVISAYDAVISTO | REVISAY DA VISTO
EMITE INFORME BUENO BUENO BUENO BUENO

C
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Formyla_riO: Informe d_e_ Aprobacion: Nivel: Cédigo
Incumplimientos para Iniciar FISDL
Procedimiento Sancionatorio de| o5/06/2018 FO-A14-1-3.1
Inhabilitacion
Historial de Cambios
VERSION | VERSION : APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL | DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
) Creacién y aprobacion del Administracion.
0 formulario. Sesion: DL — 650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Modificaciones de forma en la | Jefe del Departamento
0 1 redaccion para mayor comprension y | Legal 17/12/2012
utilizacion eficiente del formulario. Fecha: 19/11/2012
Actualizacion de formato  del | Consejo de
documento. Administracion
1 2 Eliminacion de la palabra fecha | Sesién: DL-826/2014 01/10/2014
dentro del cuadro de firmas. Fecha: 04/09/2014
Cambio de nombre del Jefe del
I
2 3 Departamento Legal por SerEnFeoigggg 16 01/02/2016
Coordinador de la Unidad Legal. echa.
-Cambio de formato de
memorandum a Informe y mejorando
la redacciéon agregando en los
apartados mayor detalle para una
mejor comprensién, fundamento y
respaldo.
-Cambio del nombre del formulario
de: “Informe de Incumplimientos
para Inhabilitacion” pasa a “Informe
de Incumplimientos para Iniciar
ﬁrr?;:t?i(lji'lrr;cl:?énr;[’? Sancionatorio  de Jefe del Departamento
3 31 NI . Legal 06/06/2018
-Eliminacion  del  parrafo  de Fecha:05/06/2018
reincidencias por ser una figura que echa:
no ha sido utilizada desde Ila
implementacién del procedimiento.
-Se elimina apartado con la firma de
Presidencia para comisionar el inicio
del procedimiento a la Unidad Legal,
esto debido a la creacién de un
formulario para dicho fin.
-Se agrega firma de revision y visto
bueno de Director Técnico (si aplica)
y de Gerencia General.
Vigencia a partir de: 06/06/2018 Péagina 4 de 4




FORMULARIO: INFORME DE Aprobacion: Nivel: Cédigo
INCUMPLIMIENTOS PARA INICIAR
PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO | o5/06/2018 6 FO-A.1.4-2-5.1
DE IMPOSICION DE MULTA

FISDL

\
Elabora / Modifica We /

Firma: 7 %

NI

ya Gisela Rivera Parada

)

b

Nombre: Vanessa Elizabeth Argueta de Vasquez

Cargo: Técnico Legal Jefa del Departamento de Legal

Fecha: 31/05/2018 01/06/2018

Aprueba
\__________/' -
Nombre: | Katya Gisela RW

Cargo: Jefa del Departamento de Legal

@ Fecha: 01/06/2018

1S0 9001
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Formulario: Informe de

Aprobacién: Nivel: Cdédigo

Incumplimientos para iniciar
procedimiento Sancionatorio de
Imposicion de Multa

05/06/2018 6

FO-A.1.4-2-5.1

FISDL

*LA REDACCION DEBE ADAPTARSE A CADA TIPO DE CONTRATO, SEA DE OBRA, SUMINISTRO O CONSULTORIA ENTRE

OTROS.

* DEBE 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.

*TODAS LAS CANTIDADES DEBERAN ESTAR EXPRESADOS CON DOS DECIMALES.

INFORME DE INCUMPLIMIENTOS PARA INICIAR PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO DE
IMPOSICION DE MULTA
CONTRATO NUMERO

San Salvador/Antiguo Cuscatlan (segun apligue), __ de de 20

l. DATOS DE REFERENCIA

IDENTIFICACION DE LA
OBRA/BIEN/SERVICIO/CONSULTORIA,
SI ES PROYECTO INCLUIR CODIGO

REFERENCIA DEL CONTRATO:

NOMBRE DEL CONTRATISTA **EN
CASO DE SER PERSONA NATURAL
PONER NOMBRE EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA PONER NOMBRE
DE LA EMPRESA DE ACUERDO AL
CONTRATO Y NOMBRE DEL
REPRESENTANTE LEGAL QUE FIRMO
EL CONTRATO O QUIEN A LA FECHA
FUNGE COMO REPRESENTANTE.
ELIMINAR ESTE PARRAFO ANTES DE
IMPRIMIR***,

FUENTE/S DE FINANCIAMIENTO/S:

MONTO TOTAL DEL CONTRATO
(DETALLAR REASIGNACIONES):

PLAZO TOTAL DEL CONTRATO:

PXXXX.XX

PERIODO DE EJECUCION: (INCLUIR
LAS PRORROGAS Y/O SUSPENSION)

dias calendario, desde el

a

DEL XX DE XXXX DE 20XX AL XX DE XXXX DE 20XX

AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO:

00%

AVANCE FISICO DEL CONTRATO:

00%

FECHA DE FIRMA DEL CONTRATO:

FECHA DE ORDEN DE INICIO:

RECEPCION DEFINITIVA:

Vigencia a partir de: 06/06/2018

Péagina 2 de 6
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Formulario: Informe de Aprobacion: Nivel: Cadigo
Incumplimientos para iniciar FISDL
procedimiento Sancionatorio de | gs/06/2018 6 FO-A.1.4-2-5.1
Imposicion de Multa

. DESARROLLO EN LA EJECUCION DEL CONTRATO:

I.1. RELACION DE LOS HECHOS

Hacer una resefia en orden cronolégico de coémo se llevé a cabo la ejecucién del contrato,
detallando y fundamentando de manera mas explicita los incumplimientos contractuales
imputables al contratista y las situaciones que influyeron en la ejecucion programada y
relacionando por nimero los anexos que apliquen.

En este sentido, se deberan detallar, entre otros aspectos que se consideren pertinentes, los
siguientes aspectos que apliquen:

a. Los motivos por los cuales se considera que dichos retrasos son imputables al
contratista con una relacion de la documentacion que los respalda.
El avance fisico y financiero del contrato a la fecha de finalizacién del plazo contractual
El detalle de los alcances contractuales que tuvieron mayor retraso en su ejecucion.
Los periodos en que se ejecutaron dichos alcances.
Desarrollo del contrato fuera del plazo contractual.
Explicar si hubieron prorrogas o suspensiones, las causas que las motivaron y los
periodos de duracién de dichos eventos.
g. Los periodos no imputables al contratista justificar y evidenciar documentacion soporte

~®Po0CT

ANEXOS DE SOPORTE: DETALLAR ANEXOS DE ROMANO PRECEDENTE, CUANDO EXISTA
DOCUMENTACION DE SOPORTE. ENTRE LOS ANEXOS QUE DEBEN PRESENTARSE ESTAN: COPIA DEL
CONTRATO, ADENDAS, COPIAS BITACORAS QUE MENCIONA LOS RETRASOS O CUALQUIER OTRO
HECHO QUE FUNDAMENTE LA IMPOSICION DE LA MULTA, RESOLUCION DE SUSPENSION, EL ACTA DE
RECEPCION PROVISIONAL/DEFINITIVA, Y EN LOS CONTRATOS CON SUPERVISION EXTERNA, EL INFORME
DE LA SUPERVISION EN EL CUAL SE DETALLEN LAS MULTAS A COBRAR CON LOS PERIODOS
APLICABLES, CARTAS RELACIONADAS CON LA APLICACION DE MULTAS.

[I.2. FUNDAMENTO DE DERECHO

1. Normativa nacional (Constitucion de la Republica de ElI Salvador, LACAP (debera
guedar lo establecido en el articulo 85 indicado en esta Ley), Politicas de la UNAC, entre
otras que apliquen).

2. Normativa institucional (Contrato, bases, especificaciones técnicas, tdr).

Il DETALLE DE PERIODOS NO IMPUTABLES AL CONTRATISTA: CUANDO NO
APLIQUE, DEBERA ELIMINAR ESTE APARTADO.

PERIODOS NO .
IMPUTABLES AL MOTIVOS DOCUggg‘gg%ON DE
CONTRATISTA

Vigencia a partir de: 06/06/2018 Pagina 3 de 6




Formulario: Informe de Aprobacion: Nivel: Cadigo
Incumplimientos para iniciar FISDL
procedimiento Sancionatorio de | gs/06/2018 6 FO-A.1.4-2-5.1
Imposicion de Multa

ANEXOS DE SOPORTE: DETALLAR ANEXOS DE ROMANO PRECEDENTE, CUANDO EXISTA
DOCUMENTACION DE SOPORTE, QUE NO SE HAYAN RELACIONADO ANTES. DE NO EXISTIR
DOCUMENTOS SOPORTE QUE EVIDENCIEN RETRASOS NO IMPUTABLES NO PODRAN SER
CONSIDERADOS EN ESTE APARTADO.

V. CUADRO DE AVANCES:

DETALLE
TRABAJOS PORCENTAJE
TIPO DE AVANCE EJECUTADOS (%) MONTO

VRS. NO EJECUTADOS

EJECUTADO A LA FECHA DE | ACTIVIDADES
FINALIZACION EJECUTADAS:
CONTRACTUAL

PENDIENTE DE EJECUTAR A | ACTIVIDADES NO
LA FECHA DE FINALIZACION | EJECUTADAS:
CONTRACTUAL

ANEXOS DE SOPORTE: DETALLAR ANEXOS DE ROMANO PRECEDENTE, CUANDO EXISTA
DOCUMENTACION DE SOPORTE, QUE NO SE HAYAN RELACIONADO ANTES.

V. DETALLE DE MULTAS A COBRAR:

Esta multa se ha calculado de manera proporcional, con base a US$XXXXX.XX, que equivale al
monto pendiente de ejecutar a la fecha de finalizacion contractual.

MONTO DIARIO ,
CON BASE A TOTAL DE DIAS
USSXXXXX.XX

TOTAL MONTO
MULTA A COBRAR

30 DIAS DE 0.1%

30 DIAS DE 0.125%

DIAS DE 0.15%

VI. ANEXOS

**CADA UNO DE LOS ANEXOS DEBERAN SER IDENTIFICADOS POR FECHA, POR EJEMPLO BITACORA #
_ DE FECHA XX de XXXX de 20XX, NOTA ENVIADA AL CONTRATISTA DE FECHA XX de XXXX de 20XX,
ETC. ELIMINAR ESTE PARRAFO ANTES DE IMPRIMIR***

v' Copia de contrato ndmero ***NUMERO DE ACUERDO AL CONTRATO, NO SOLO
NUMERO DE PROYECTO***,

Copia de Adendas

Copia de Resolucion de Suspension

Copia de Orden de Iniciodefecha__de _ de20__.

Copia de Ayuda Memoria respectiva.

Copia de Bitacoras

Copia de Informe de la Supervision

Reporte de la super consulta a la fecha de entrega del informe
Copia de acta de recepcion provisional/definitiva (segun aplique)
Detallar Otros

ASANENE N NENENENEN
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Formulario: Informe de
Incumplimientos para iniciar
procedimiento Sancionatorio de
Imposicion de Multa

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

05/06/2018

FO-A.1.4-2-5.1

FISDL

Por tanto, con base a las consideraciones anteriores, se solicita dar inicio al procedimiento

sancionatorio de multa al

contratista

por XX dias de retraso imputable al

contratista, equivalentes a la cantidad de US$XXXX.XX, en el contrato numero:
FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:
NOMBRE DE

NOMBRE NOMBRE NOMBRE
ADMINISTRADOR NOMBEE;EFE DE GERENTE DE DT'EE,SE:%R GERENTE
DEL CONTRATO AREA (S APLICA) GENERAL
ADMINISTRADOR | CARGO JEFE DE | CARGO GERENTE DIRECTOR GERENTE
DEL CONTRATO AREA DE AREA TECNICO GENERAL

REVISA Y DA REVISA Y DA REVISA Y DA REVISA Y DA

EMITEINFORME | /5105 BUENO VISTO BUENO VISTO BUENO VISTO BUENO

Vigencia a partir de: 06/06/2018
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Formyla_riO: |nf0rme_ d_e_ Aprobacion: Nivel: Cédigo
Incumpllmlentos para iniciar F|SDL
procedimiento Sancionatorio de | gs/06/2018 6 FO-A14-2-5.1
Imposicion de Multa
Historial de Cambios
VERSION | VERSION : APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
0 Creacit bacion del f lari Administracion. 17/03/2011
- reacion y aprobacion del formulario. | ¢ oo b1 _ 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Modificaciones de forma en la | Jefe del Departamento
0 1 redaccion para mayor comprension y | Legal 17/12/2012
utilizacién eficiente del formulario. Fecha: 19/11/2012
., - Jefe del Departamento
| e | odteadin o 2 deccin de 2 | Lega
' Fecha: 06/05/2013
., . Jefe del Departamento
2| o |Modcain o i ge sl %€ | Lega
' ' Fecha: 13/11/2013
o, Jefe del Departamento
3 4 Etl;zr;"g?oa(cjlg?irc;?a? palabra fecha en el Legal 24/06/2014
' Fecha: 24/06/2014
Cambio de nombre del Departamento | Gerente General
4 5 ; 01/02/2016
Legal por Unidad Legal. Fecha: 01/02/2016
-Cambio de formato de memorandum
a Informe y mejora en la redaccién
agregando en los apartados mayor
detalle para una mejor comprension,
fundamento y respaldo.
-Cambio de nombre del formulario de
“Informe de Incumplimiento para
Imposicién de Multa” pasa a “Informe
de Incumplimientos para iniciar | Jefe del Departamento
5 5.1 procedimiento  sancionatorio  de | Legal 06/06/2018
Imposicion de Multa”. Fecha:05/06/2018
-Se elimina apartado con la firma de
Presidencia para comisionar el inicio
del procedimiento a la Unidad Legal,
debido a la creacién de un formulario
para dicho fin.
-Se agrega firma de revision y visto
bueno de Director Técnico (si aplica)
y de Gerencia General.
Vigencia a partir de: 06/06/2018 Pagina 6 de 6




FORMULARIO: INFORME DE Aprobacioén: Nivel: Cédigo

INCUMPLIMIENTOS PARA INICIAR
PROCEDIMIENTO DE CADUCIDAD DE | 0s/06/2018 6 FO-A.1.4-3-3.1
CONTRATO

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: )
Nombre: Vanessa Elizabeth Argueta de Vasquez Ka isela Ri
Cargo: Técnico Legal Jefa del Departamento de Legal
Fecha: 01 /06/201 8 05/06/2018

Aprueba
\\ \w,

Nombre: Katya Glsela ivera Par

Cargo: Jefa del Departamento de Legal

Fecha: 05/06/2018
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Formulario: Informe de Aprobacién: | Nivel: Cédigo
Incumplimientos para Iniciar FISDL
Procedimiento de Caducidad de | g5/06/2018 6 FO-A14-33.1
Contrato

*LA REDACCION DEBE ADAPTARSE A CADA TIPO DE CONTRATO, SEA DE OBRA, SUMINISTRO O CONSULTORIA ENTRE OTROS.

* DEBE MENCIONARSE TODA LA INFORMACION QUE SE CONSIDERE NECESARIA, QUE PERMITA ESTABLECER LA VERDAD DE
LOS HECHOS.

* LAS NOTAS REDACTADAS EN SOMBREADO AMARILLO, ASi COMO EL ENCABEZADO DE ESTE FORMATO DEBEN ELIMINARSE.

*LAS PARTES REDACTADAS EN COLOR AZUL DEBEN MODIFICARSE.

INFORME DE INCUMPLIMIENTOS PARA INICIAR PROCEDIMIENTO DE CADUCIDAD DEL
CONTRATO NUMERO

PARA LA IDENTIFICACION DEL CONTRATO

San Salvador/Antiguo Cuscatlan__ de de 20

DATOS DE REFERENCIA

NOMBRE DEL CONTRATISTA:

NUMERO PROCESO DE ADQUISICION:

FECHA DE ADJUDICACION:

NOMBRE DEL CONTRATO:

FECHA DE FIRMA DEL CONTRATO:

FUENTE/S DE FINANCIAMIENTO/S:

MONTO TOTAL DEL CONTRATO: (INCLUIR | $XXXX.XX
REASIGNACIONES S| HUBIERE)

PLAZO TOTAL DEL CONTRATO: (INCLUIR dias calendario, desde el a
LAS PRORROGAS Y SUSPENSIONES SI
HUBIERE)

FECHA DE ORDEN DE INICIO:

ESTABLECER S| SE ENCUENTRA O NO EN
EJECUCION:

AVANCE FISICO DEL CONTRATO:

AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO:

Il. DESARROLLO DE MOTIVOS (referencia de hechos y fundamento de derecho)

@ I.1. RELACION DE LOS HECHOS

1S0 9001
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Formulario: Informe de Aprobacién: | Nivel: Cédigo
Incumplimientos para Iniciar FISDL
Procedimiento de Caducidad de | g5/06/2018 6 FO-A14-33.1
Contrato

Hacer una resefia en orden cronologico de como se llevd a cabo la ejecucion del contrato,
detallando y fundamentando de manera mas explicita los incumplimientos contractuales
imputables al contratista y las situaciones que influyeron en la ejecucién programada.

En este sentido, se deberan detallar, entre otros aspectos que se consideren pertinentes, los
siguientes aspectos que apliquen:

a. Los motivos por los cuales se considera que dichos retrasos son imputables al
contratista con una relacion de la documentacion que los respalda.
El avance fisico y financiero del contrato.
El detalle de los alcances contractuales que tuvieron mayor retraso en su ejecucion.
Los periodos en que se ejecutaron dichos alcances.
Desarrollo del contrato fuera del plazo contractual.
Explicar si hubieron prérrogas o suspensiones, las causas que las motivaron y los
periodos de duracion de dichos eventos.

~0oogo

[I.2. FUNDAMENTO DE DERECHO (analisis de la normativa aplicable infringida
segun la conducta realizada)
1. Normativa nacional (Constitucion de la Republica de El Salvador, LACAP, Politicas de la
UNAC, entre otras que apliquen).
2. Normativa institucional (Contrato, bases, especificaciones técnicas, tdr).

INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES IMPUTABLES AL NORMATIVA CONTRACTUAL
CONTRATISTA INCUMPLIDA

[l ANEXOS

***CADA UNO DE LOS ANEXOS DEBERAN SER IDENTIFICADOS POR FECHA, POR EJEMPLO
BITACORA # _ DE FECHA XX de XXXX de 20XX, NOTA ENVIADA AL CONTRATISTA DE FECHA
XX de XXXX de 20XX, ETC. ELIMINAR ESTE PARRAFO ANTES DE IMPRIMIR***

1. Copia de contrato numero *»**NUMERO DE ACUERDO AL CONTRATO, NO SOLO

NUMERO DE PROYECTO***,

2. Copia de Adendas
3. Copia de Resolucion de Suspension
4. Copia de Ordende Iniciodefecha__de  de20_ .
5. Copia de Ayuda Memoria respectiva.
6. Copia de Bitacoras
7. Copia de Informe de la Supervision
8. Reporte de la stper consulta a la fecha de entrega del informe
9. Copia de acta de recepcion (segun aplique)
10. Detallar Otros

C

1S0 9001
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Formulario: Informe de
Incumplimientos para Iniciar

Procedimiento de Caducidad de

Contrato

Aprobacion:

Nivel: Cdédigo

05/06/2018

6 FO-A.1.4-3-3.1

FISDL

Por tanto, con base a las consideraciones anteriores, se solicita dar inicio al procedimiento de

caducidad del contrato nUmero:

contratista es:

(colocar numero, tipo y nombre del contrato)

, Cuyo

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

NOMBRE
ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO

NOMBRE JEFE DE
AREA

NOMBRE GERENTE
DE AREA

NOMBRE DE
DIRECTOR TECNICO

NOMBRE GERENTE
GENERAL

ADMINISTRADOR

CARGO JEFE DE

CARGO GERENTE DE

DIRECTOR TECNICO

GERENTE GENERAL

C

1S0 9001

SC-CER202197

DEL CONTRATO AREA AREA
REVISA Y DA VISTO
EMITE INFORME REVISA Y DA VISTO BUENO REVISA Y DA VISTO REVISA Y DA VISTO
BUENO BUENO BUENO
(CUANDO APLIQUE) (CUANDO APLIQUE)
Péagina 4 de 5
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Formyla_riO: Informe d_e_ Aprobacién: |  Nivel: Cédigo
Incumplimientos para Iniciar FISDL
Procedimiento de Caducidad de 05/06/2018 6 FO-A.1.4-3-3.1
Contrato
Historial de Cambios
VERSION | VERSION : APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Creacion y aprobacion del formulario.
Se eliminé formulario de Notificacion | jefe del Departamento
_ 0 de . IFEICIO de Procedimiento, Lega| 17/12/2012
sustituyéndose por el actual que se Fecha: 19/11/2012
refiere al Informe de Incumplimientos '
Resolutivo para Proceder a Caducar
Contrato.
-Se  modific6 el nombre del
formulario.
]:'Selzafcc)j el tramtlte de las firmas al Consejo de
ina e_ ocumento. o Administracién 110/
° ' ;esgaccri]éznoen lIJeP aesmsgiglrfauon 9 | sesion: DL-826/2014 PHAOE0LE
L, o Fecha: 04/09/2014
-Se cambio la denominacion del
romano lll la Resolucion a Informe
sobre la ejecucion del contrato.
Cambio de nombre del Departamento | Gerente General
1 2 : 01/02/2016
Legal por Unidad Legal. Fecha: 01/02/2016
g/l 2girﬁC:cc' i(?r? de(lj?joclorien?(i)veslgs ’ndlg Coordinador —de  la
2 3 utorizact u » S€guUn 18 | ynidad Legal 29/03/2016
matriz de Proyectos de Inversion Fecha: 29/03/2016
Social del FISDL echa.
- Se cambia el nombre del formulario
de “Resolucion de Incumplimientos
para iniciar proceso de Caducidad
de Contrato”, pasa a llamarse
“Informe de Incumplimientos para
:jnécggnlit’;c;?dlmlento de Caducidad Jefe del Departamento
3 31 - . Legal 06/06/2018
- Se elimina apartado con la firma de Fecha:05/06/2018
Presidencia para comisionar el echa.
inicio del procedimiento a la Unidad
Legal, esto debido a la creacion de
un formulario para dicho fin.
- Se modifica el formato/redaccion
para mayor claridad

Vigencia a partir de: 06/06/2018
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FORMULARIO: . Aprobacion: Nivel: Caédigo
INFORME DE INHABILITACION O
CADUCIDAD PARA UNAC 04/09/2014 6 FO-A.1.4-4-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: h@:
V Elizabeth A d
Nombre: s |z'a © Lotk Marlene Carolina Novoa de Garcia
Vasquez
Cargo: Técnico Legal Jefe del Departamento Legal
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Comite Técnco Cansuliivo APR@BAB@
FISDL 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

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




Formulario: Informe de A i6n: el -
SR \ probacion: Nivel: Codigo
Inhabilitacién o Caducidad para FISDL
UNAC 04/09/2014 6 FO-A.1.4-4-2

* 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.
* LAS NOTAS REDACTADAS EN SOMBREADO AMARILLO, ASI COMO EL ENCABEZADO DE ESTE FORMATO DEBEN ELIMINARSE.

FISDL

San Salvador, XX de XXXX de 20XX

Sefior

Nombre del Jefe UNAC
Jefe UNAC

Ministerio de Hacienda
Presente.-

Estimado Sefior XXXXX:

REDACCION SUGERIDA EN CASO DE INHABILITACION, DE NO UTILIZARSE, ELIMINAR ESTA PARTE

Se le notifica por este medio, que el FISDL ha inhabilitado al contratista (nombre de contratista en caso de
ser persona natural 0 en caso de ser persona juridica, el nombre de la persona juridica y de su representante
legal) , por haberse comprobado que incurrié en la conducta tipificada en el articulo 158, romano |
literal ___ LACAP, que dice:

REDACCION SUGERIDA EN CASO DE CADUCIDAD, DE NO UTILIZARSE, ELIMINAR ESTA PARTE

Se le notifica por este medio, que en fecha el FISDL le caducé a (nombre de contratista en caso
de ser persona natural 0 en caso de ser persona juridica, el nombre de la persona juridica y de su representante
legal) , el contrato numero de (tipo y nombre de contrato)

suscrito entre el FISDL y dicho contratista en fecha

EL SIGUIENTE PARRAFO SE COLOCARA INDEPENDIENTEMENTE DE LA CAUSA DE SANCION
En tal sentida, se le informa que el procedimiento sancionatorio correspondiente concluyd con Resolucion emitida

por el(la) Titular del FISDL en fecha , la cual fue notificada al contratista en fecha por
medio de nota de fecha ; 'y para los efectos legales correspondientes, se adjunta copia de dicha
documentacion.

Sin otro particular, me suscribo de ustedes.

Atentamente,

Nombre del Jefe ACI
Jefe ACI

C
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F_O_rmlf'_l,ariO: |nforme de Aprobacion: Nivel: Cédigo
Inhabilitacién o Caducidad para FlSDL
UNAC 04/09/2014 6 FO-A.1.4-4-2
Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion.
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. y 17/03/2011
Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Modificaciones de forma en la
redaccion para mayor comprension y
utilizacion eficiente del formulario. Jefe del Departamento
0 1 Se adiciona redaccion de la nota en | Legal 17/12/2012
caso que deba informarse la | Fecha: 19/11/2012
caducidad de contrato, para actualizar
el formulario.
Consejo de
Actualizaciéon 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: RESOLUCION DE Aprobacién: Nivel: Cédigo
COMISION PARA QUE
DEPARTAMENTO LEGAL INICIE 05/06/2018 6 FO-A.1.4-5-0
PROCEDIMIENTO

FISDL

Elabora / Modifica Responsable——————_

4 ]
Firma: ; 7&
VN\,\ AR
— D
——

Nombre: Vanessa Elizabeth Argueta de Vasquez Katya GiselaRIVéra Parada

Cargo: Técnico Legal Jefa del Departamento de Legal
Fecha: /crwwzeﬁ——j 05/06/2018

Aprueba v (N @ote

Nombre: Katya Gisela Rivera Parada

Cargo: Jefa del Departamento de Legal

Fecha: 05/06/2018

C
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Formulario: Resoluciéon de Aprobacién: Nivel: Cédigo

Comisién para que
Departamento Legal inicie 05/06/2018 6 FO-A.1.4-5-0 FISDL
procedimiento

* LA REDACCION DEBE ADAPTARSE A CADA CASO Y/ O CADA TIPO DE CONTRATO, SEA DE OBRA, SUMINISTRO O CONSULTORIA ENTRE OTROS.
*PREVIO AL LLENADO DE ESTE FORMULARIO LEER EL PROCEDIMIENTO.

*LAS NOTAS REDACTADAS EN SOMBREADO AMARILLO, ASi COMO EL ENCABEZADO DE ESTE FORMATO DEBEN ELIMINARSE.

*LAS PARTES REDACTADAS EN COLOR AZUL DEBEN MODIFICARSE, Y LO QUE NO APLIQUE ELIMINARSE.

LA HORA Y FECHA DE LA RESOLUCION DEBE CONSIGNARSE EN LETRAS, NO NUMEROS.

*COLOCAR ARTICULOS DE LEY Y CLAUSULAS CONTRACTUALES QUE APLIQUEN.

EN LA PRESIDENCIA DEL FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO
LOCAL DE EL SALVADOR (FISDL): en la ciudad de Antiguo Cuscatlan, departamento de La
Libertad, a las ---- horas con ---- minutos del dia ---- de ---- del afio dos mil ----.

Por recibido el Informe (colocar si se trata de multa, caducidad, inhabilitacion), emitido por -----
(nombre de Administrador del Contrato o Jefe ACI segun aplique) ---- en fecha------- , mediante
el cual se detallan supuestos incumplimientos contractuales, registrados por el FISDL en contra
de ----- Nombre de contratista u oferente---- en la ejecucion del contrato o en el desarrollo del
proceso ----identificar el contrato o proceso por nimero y nombre----.

Los supuestos incumplimientos contractuales, orden de compra o proceso de contratacién que
se le atribuyen a ----- Nombre de contratista u oferente----, le son imputables de conformidad a lo
establecido en el (los) articulo (s) ------ de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administraciéon Publica (LACAP) y de conformidad a lo prescrito en las clausulas contractuales.

Habiendo tenido a la vista el Informe antes citado, asi como la documentacion de respaldo
anexa al mismo y con base a lo establecido en las disposiciones legales y contractuales antes
mencionadas, esta Administracion considera que existe mérito para tramitar al procedimiento
establecido en el articulo ---- 160 LACAP y 81 RELACAP (segun aplique) ----, con el objeto de
determinar si le son imputables al contratista los incumplimientos antes mencionados; por lo
tanto, LA PRESIDENCIA DEL FISDL SE RESUELVE:

COMISIONAR al Departamento Legal del FISDL para que inicie y tramite el Procedimiento de --
--Imposicion de multa, caducidad del contrato, inhabilitacion---- en contra de ---- NOMBRE DE
CONTRATISTA U OFERTANTE ---- por haber supuestamente incurrido en los incumplimientos
contractuales establecidos en el (los) articulo (s) ------ LACAP y de conformidad a lo prescrito en
las clausulas contractuales ----- , de acuerdo a lo consignado en el Informe de Incumplimientos
emitido por el Administrador del Contrato en fecha ----.

NOMBRE DETITULAR
PRESIDENTE (A) FISDL

Vigencia a partir de: 06/06/2018 Pagina 2 de 3




Formulario: Resoluciéon de Aprobacién: Nivel: Cédigo

Comisién para que
Departamento Legal inicie 05/06/2018 6 FO-A.1.4-5-0 FISDL
procedimiento

Historial de Cambios

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

Jefe del Departamento
Legal 06/06/2018
Fecha:05/06/2018

Creacion y aprobacion del
formulario.

C

IS0 9001
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FORMULARIO: AUTO DE INICIO DE
INCUMPLIMIENTOS PARA

PROCEDIMIENTO DE CADUCIDAD

Aprobacion: Nivel: Cadigo

05/06/2018 6 FO-A.1.4-6-0

FISDL

Elabora / Modifica

Responsable

N/

Firma:
) — i
ikl i — =
Nombre: Vanessa Elizabeth Argueta de Vasquez Katya Gisela Rivera Parada
Cargo: Técnico Legal Jefa del Departamento de Legal
Fecha: 01/06 05/06/2018

Aprueba /\’\)

Nombre: Katya Glse a Rivera Parada

Cargo: Jefa del Departamento de Legal

Fecha: 05/06/2018

Vigencia a partir de: 06/06/2018




Formulario: Auto de Inicio de Aprobacién: |  Nivel: Cédigo

Incumplimientos para FlSDL

Procedimiento de Caducidad 05/06/2018 6 FO-A.1.4-6-0

AUTO DE INICIO DE INCUMPLIMIENTOS PARA PROCEDIMIENTO DE

CADUCIDAD
Departamento Legal del FISDL, en Antiguo Cuscatlan, departamento de La Libertad a las
horas del dia de de dos mil

POR INICIADO el procedimiento de caducidad en contra de (nombre del contratista) de conformidad al

articulo 94 LACAP y 81 de la RELACAP. Confiérase derecho de defensa por cinco dias habiles a (nombre
del contratista), contados a partir del dia siguiente a la notificacion del presente, para que responda y
ejerza su derecho de defensa si asi lo estima conveniente. (INDICAR DE MANERA PRECISA LA CAUSAL
QUE LO RESPALDAY EN SU CASO, LOS INCUMPLIMIENTOS QUE SE IMPUTAN AL CONTRATISTA, CITANDO
LAS DISPOSICIONES LEGALES PERTINENTES). Al presente auto se incorpora copia del informe de

incumplimiento para iniciar procedimiento de caducidad del contrato nimero Y sus

respectivos anexos. NOTIFIQUESE.

Jefe Departamento Legal

C
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Formulario: Auto de Inicio de

AU Aprobacion: Nivel: Cdédigo
Incumplimientos para FlSDL
Procedimiento de Caducidad 05/06/2018 6 FO-A.1.4-6-0
Historial de Cambios
VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Jefe del Departamento
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. | Legal 06/06/2018
Fecha:05/06/2018
1SO 9001
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 06/06/2018 Pagina 3 de 3



FORMULARIO: AUTO DE INICIO DE Aprobacion: Nivel: Cadigo
PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: v/x,\ \«/4\ o
.
2 e >
Nombre: Vane abeth Argueta de Vasquez Katya Gisela Rivera Parada—— |
Cargo: Técnico Legal Jefa del Departamento de Legal
Fecha: 01/06, 05/06/2018

<

Aprueba A (N, ;uv’//>

Nombre: Katya Gisela Rivera Parada

Cargo: Jefa del Departamento de Legal

@ Fecha: 05/06/2018

1SO 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 06/06/2018




Forml_JIa_rio: Auto d_e Inicio_ de Aprobacién: Nivel: Cédigo
Procedimiento Sancionatorio de FlSDL
Inhabilitacién 05/06/2018 6 FO-A.1.4-7-0

AUTO DE INICIO DE PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO DE

INHABILITACION
Departamento Legal del FISDL, en Antiguo Cuscatlan, departamento de La Libertad a
las horas del dia de de dos mil

POR INICIADO el procedimiento de inhabilitacion en contra de (nombre del o |la oferente o

contratista) de conformidad al articulo 160 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica; por la causal contemplada en el articulo 158 romano literal
de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica el cual dispone

“«

”. Confiérase derecho de defensa por tres dias habiles a (nombre del o la

oferente o contratista), contados a partir del dia siguiente a la notificacién del presente, para

que responda y ejerza su derecho de defensa si asi lo estima conveniente. Al presente auto se
incorpora copia del informe de procedimiento sancionatorio de inhabilitacion al contrato
nimero/orden de compra/proceso de contratacion y sus respectivos
anexos. NOTIFIQUESE.

Jefe Departamento Legal

C
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Formulario: Auto de Inicio de

Al ) i Aprobacion: Nivel: Cdédigo
Procedimiento Sancionatorio de FlSDL
Inhabilitacién 05/06/2018 6 FO-A.1.4-7-0
Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Jefe del Departamento
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. | Legal 06/06/2018
Fecha:05/06/2018
IS0 9001
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 06/06/2018 Pagina 3 de 3



FORMULARIO: AUTO DE INICIO DE | Aprobacién: |  Nivel: Cédigo
INCUMPLIMIENTOS PARA
PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO | os/06/2018 6 FO-A.1.4-8-0
DE MULTA

FISDL

Elabora / Modifica Responsable "
py /}
C
Firma: S
vl\ (AN s v
— \\Mm"‘*‘“-—-—\r.ﬁ = = P
Nombre: Vanessa Elizabeth Argueta de Vasquez Katya Gisela Rivg;grpmda—‘-—"‘”’/
Cargo: Técnico Legal Jefa del Departamento de Legal
Fecha: ),110&/2_ 05/06/2018

Aprueba ( W : Fxy ,/

Nombre: | Katya GleetaRivera Parada

Cargo: Jefa del Departamento de Legal

Fecha: 05/06/2018
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Formulario: Auto de Inicio de Aprobacién: |  Nivel: Cédigo
Incumplimientos para FISDL
Procedimiento Sancionatorio de | g5/06/2018 6 FO-A.1.4-8-0
Multa

AUTO DE INICIO DE INCUMPLIMIENTOS PARA PROCEDIMIENTO

SANCIONATORIO DE MULTA
Departamento Legal del FISDL, en Antiguo Cuscatldn, departamento de La Libertad alas
horas del dia de de dos mil

POR INICIADO el procedimiento para la imposicion de multa por mora en contra de (el o la)
(nombre contratista) de conformidad a los articulos 85 y 160 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica; por la mora en el cumplimiento de sus obligaciones
contractuales consistente en: (mencionar los dias de retraso en relacion al plazo de cumplimiento
pactado vy la fecha real de entrega. Y ademas otro detalle que estime pertinente - si aplica).
Confiérasele el derecho de defensa a (el o Ia) (nombre contratista) por tres dias habiles, contados
a partir del dia siguiente a la notificacién del presente, para que responda y ejerza su derecho de

defensa si asi lo estima conveniente. Al presente auto se incorpora copia del informe de
incumplimiento para iniciar procedimiento sancionatorio de multa del contrato numero
y sus respectivos anexos. NOTIFIQUESE.

Jefe Departamento Legal

C
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Formulario: Auto de Inicio de Aprobacién: |  Nivel: Cédigo
Incumplimientos para FISDL
Procedimiento Sancionatorio de | g5/06/2018 6 FO-A.1.4-8-0
Multa

Historial de Cambios

VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Jefe del Departamento
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. | Legal 06/06/2018
Fecha:05/06/2018
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FORMULARIO: AUTO DE APERTURA Aprobacion: Nivel: Cadigo
A PRUEBAS DE INCUMPLIMIENTOS
PARA PROCEDIMIENTO DE 05/06/2018 6 FO-A.1.4-9-0
CADUCIDAD

FISDL

Elabora / Modifica Responsable

r ’ o )

Firma: —
f Eol, Fomcr
—_— o S
————— e ——— e

Nombre: Vanessa Elizabeth Argueta de Vasquez Katya Gisela RiveraParada
Cargo: Técnico Legal Jefa del Departamento de Legal
Fecha: 01/06 > 05/06/2018

-
Aprueba ,{_\(M/ />

Nombre: | Katya Gisela Rivera Parada

Cargo: Jefa del Departamento de Legal

Fecha: 05/06/2018

(o

1SO 9001
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Formulario: Auto d_e Aperturaa | aprobacién: | Nivel: Cédigo
Pruebas de Incumplimientos para FlSDL
Procedimiento de Caducidad 05/06/2018 6 FO-A.1.4-9-0

AUTO DE APERTURA A PRUEBAS DE INCUMPLIMIENTOS PARA
PROCEDIMIENTO DE CADUCIDAD

Departamento Legal del FISDL, en Antiguo Cuscatlan, departamento de La Libertad a
las horas del dia de de dos mil
Por recibido el escrito de fecha presentado por (nombre de contratista) (si aplica,

dependiendo si presentaron escrito solicitando la apertura o sino, el acta levantada por la

comparecencia_para ejercer su defensa en la cual solicité la apertura, y aungue no

comparezca, la Institucidén siempre tendra gue conceder dicho plazo).

Abrase a pruebas por el plazo de (tres) dias habiles contados a partir del siguiente al de la
notificacion del presente auto, de conformidad al articulo 81 RELACAP. NOTIFIQUESE.

Jefe Departamento Legal

C
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Formulario: Auto d_e Aperturaa | aprobacién: | Nivel: Cédigo
Pruebas de Incumplimientos para FlSDL
Procedimiento de Caducidad 05/06/2018 6 FO-A.1.4-9-0
Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Jefe del Departamento
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. | Legal 06/06/2018
Fecha:05/06/2018
1SO 9001
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 06/06/2018 Pagina 3 de 3



FORMULARIO: AUTO DE APERTURA Aprobacion: Nivel: Cadigo
A PRUEBAS DE INCUMPLIMIENTOS
PARA PROCEDIMIENTO

MULTA/INHABILITACION

FISDL

Elabora / Modifica P{éponsable
. —_
Firma: 12 (o 8 il
ﬂ i - )
Nombre: Vanessa Elizabeth Argueta de Vasquez Katya Gisela Rivera Parada
Cargo: Técnico Legal Jefa del Departamento de Legal
Fecha: W 05/06/2018
echa /)

<
Aprueba &;\: s //

Nombre: Katya Gisela Rivera Parada

Cargo: Jefa del Departamento de Legal
@ Fecha: 05/06/2018

1SO 9001

SC-CER202197  \figencia a partir de: 06/06/2018




Formulario: Auto de Aperturaa |aprobacisn: | Nivel: Codigo
Pruebas de Incumplimientos para FISDL
Procedimiento Sancionatorio de | g5/06/2018 6 FO-A.1.4-10-0
Multa/Inhabilitacion

AUTO DE APERTURA A PRUEBAS DE INCUMPLIMIENTOS PARA
PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO DE MULTA/INHABILITACION

Departamento Legal del FISDL, en Antiguo Cuscatlan, departamento de La Libertad alas
horas del dia de de dos mil
Por recibido el escrito de fecha presentado por (nombre de contratista).

Abrase a pruebas por el plazo de (tres) dias hébiles contados a partir del siguiente al de la
notificacion del presente auto, de conformidad al articulo 160 Ley de Adquisiciones vy
Contrataciones de la Administracién Publica. NOTIFIQUESE.

Jefe Departamento Legal

C
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Formulario: Auto de Aperturaa |aprobacisn: | Nivel: cédigo
Pruebas de Incumplimientos para FISDL
Procedimiento Sancionatorio de | g5/06/2018 6 FO-A.1.4-10-0
Multa/Inhabilitacién

Historial de Cambios

VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Jefe del Departamento
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. | Legal 06/06/2018
Fecha:05/06/2018
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FORMULARIO: RESOLUCION FINAL

Aprobacion: Nivel: Codigo
DE MULTA, INHABILITACION Y 01/06/2018 . e e
CADUCIDAD T
Elabora / Modifica Responsable
o _ /
Firma: i
,A«\( . Q‘\‘/

Nombre: Vanessa Elizabeth Argueta de Vasquez Katya Gisela Rivera Parada
Cargo: Técnico Legal Jefa del Departamento de Legal
Fecha: 31/ 01/06/2018
Aprueba |/\( . W
Nombre: | Katya Gisela Rivera Parada
Cargo: Jefa del Departamento de Legal
Fecha: 01/06/2018

Vigencia a partir de: 04/06/2018




Formulario: Resolucién Final de |AProbacién: | Nivel: Codigo FISDL
Multa, Inhabilitacion y Caducidad | g1/06/2018 6 FO-A.1.4-11-0

Eliminar lo sombreado en amarillo eliminar al imprimir
EN LA PRESIDENCIA DEL FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL DE EL
SALVADOR (FISDL): Antiguo Cuscatlan, a las horas del dia de de dos mil

dieciocho.

En virtud del procedimiento de (multa, inhabilitacion y caducidad) promovidas en contra de

cuyo representante legal (cuando aplique) es se hacen las siguientes

CONSIDERACIONES:

I. INFORME DE (MULTA, INHABILITACION Y CADUCIDAD) SEGUN SE DENOMINE.

Resumen del informe que emita el administrador de contrato o jefe ACI.

Il. NOTIFICACION AL CONTRATISTA

En virtud de lo antes citado, el presente procedimiento fue iniciado por medio auto emitido por la

Jefa del Departamento Legal de fecha y notificada , a través de la cual

inicia del procedimiento -- establecido en el articulo ---de

la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) o RELACAP (SEGUN

APLIQUE), concediéndole un plazo de dias habiles para ejercer su derecho de defensa.

lll. DERECHO DE DEFENSA (exposicion del escrito de defensa) sino existe se deja
constancia.

IV. RELACION DE LOS HECHOS (CAUSA Y FIN)

V. FUNDAMENTO DE DERECHO (analisis de la normativa nacional e institucional que
se relacione con los hechos)

C
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Formulario: Resolucién Final de |AProbacién: | Nivel: Codigo FISDL
Multa, Inhabilitacion y Caducidad | g1/06/2018 6 FO-A.1.4-11-0

VI. RESOLUCION.

De conformidad con los romanos gue anteceden y con fundamento en los Articulos 3, 11,
12, 14, 15 y 246 de la Constitucion de la Republica; Articulos 5, 25 Literal e), 25 Inciso final, 74, 158
Romano V, 158 penultimo inciso y 160 todos de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica, 81 Reglamento de Ley-RELACAP. (SEGUN APLIQUE A CADA
PROCEDIMIENTO), LA PRESIDENCIA DEL FISDL RESUELVE:

a)
b)
<)

NOTIFIQUESE.

NOMBRE DE PRESIDENCIA
PRESIDENCIA FISDL

C
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Formulario: Resolucién Final de |AProbacién: | Nivel: Codigo FISDL
Multa, Inhabilitacion y Caducidad | g1/06/2018 6 FO-A.1.4-11-0

Historial de Cambios

VERSION | VERSION < APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Jefe del Departamento
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. | Legal 04/06/2018
Fecha:01/06/2018
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