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1- INTRODUCCION

El presente manual de Politicas, Normas y Procedimientos, ha sido elaborado con la finalidad de
contar con una normativa de control que sirva de base a los participantes de un equipo
multidisciplinario conformado por las Areas de Tecnologia de la Informacién, Administrativo y
Financiero, Planificacion y Desarrollo Institucional, y Juridica como soporte para el proceso de
Evaluacién y Seleccién en las Concesiones y Contrataciones de Tecnologia de la Informacién para
las Entidades de Fiscalizacién Superior (EFS).

Su propdsito es contribuir a transparentar y eficientizar con un alto indice de economicidad las
Concesiones y Contrataciones de Tecnologia de la Informacidén que demandan las distintas
dependencias de las Enfidades de Fiscalizacién Superior (EFS) mediante una correcta evaluaciéon
de necesidades, en procura de reducir costos y seleccionar los programas y equipos que mejor se
adecuen al desarrollo operacional.

El proceso se inicia desde el momento que se originen las necesidades tecnoldgicas; cudl deberd
ser el limite a establecer con relacién a la cantidad de hardware vy tipo de software que aplicardn
para su adquisicion por parte de las diferentes dependencias usuarias de las Entidades de
Fiscalizacion Superior.

"®) Cimara DE CUENTAS QPP Oreonicion Controamericanay el Caribe o
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2- GLOSARIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y NORMAS

Es el que describe los pasos secuénciales para realizar una labor a partir del uso correcto
de procesos y prdctica de los servicios electrénicos de comunicacion.

PROCEDIMIENTOS
Tareas realizadas por una o mds personas en el mismo orden en que ocurren.

POLITICAS Y NORMAS

Politicas: Guias de accién para facilitar tomas de decisiones.
Normas: Reglas que hay que cumplir.

FORMULARIOS

Son instfrumentos de frabajos que se usan para registrar datos.

ENTIDADES DE FISCALIZACION SUPERIOR (EFS)

Son érganos publicos encargados de fiscalizar la regularidad de las cuentas y gestion
financiera publicas. En ocasiones también se les asignan funciones jurisdiccionales, para
juzgar y hacer efectiva la denominada responsabilidad contable.

INSTITUCIONES PUBLICAS

Son aquellas Entidades del Estado, Eecm estas \nocionoles, municipales o de cualquier ofro

&

CAmARA DE CUENTAS
DE LA REPUBLICA DOMINICANA

Comentado [JOAB1]: SON AQUELLAS ENTIDADES DEL

estrato administrativo, ya sea de un modo total o parcial.

HARDWARE (EQUIPOS)

Se refiere a todas las partes tangibles de un sistema informdtico; sus componentes son:
eléctricos, electrénicos, electromecdnicos y mecdnicos.

SOFTWARE (PROGRAMAS)

Se conoce como software (programas) al equipamiento 16gico o soporte légico de un
sistema informdtico, comprende el conjunto de los componentes I6gicos necesarios que
hacen posible la realizacién de tareas especificas.

ESTADO

Comentado [JOAB2]: SEAN ESTAS NACIONALES,
MUNICIPALES

\/ Comentado [AMP3]:

| Comentado [AMP4]:

CAMARA DE CUENTAS @ Organizacién Centroamericana y del Caribe e
DE LA REPUBLICA DOMINICANA de Entidades Fiscalizadoras Superiores Péagina 5 de 30
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BENEFICIOS DEL CUMPLIMIENTO NORMATIVO Y USO DE LOS PROCESOS.

IDENTIFIQUE:
Las actividades que integran el
Procedimiento.

Las actividades correspondientes a
suU puesto.

Los puestos que intervienen en el
Procedimiento.

A medida que lea los
Procedimientos, consulte las
Politicas y Normas.

CAMARA DE CUENTAS @ Organizacién Centroamericana y del Caribe
DE LA REPUBLICA DOMINICANA de Entidades Fiscalizadoras Superiores

RESULTADOS:
Simplificacién del Trabajo.

Aplicacion correcta de Politicas y Normas.
Desenvolvimiento éptimo de las labores.
Comunicacién efectiva entre empleados y

funcionarios.

Facilidad en el enfrenamiento del personal.
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3- PUESTOS DE TRABAJO QUE
INTERVIENEN EN LOS PROCESOS
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CAmARA DE CUENTAS
DE LA REPUBLICA DOMINICANA

3- PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN EN LOS PROCESOS

1. Comision de Evaluacion y Seleccién para las Concesiones y Contrataciones de
Tecnologia.

2. Representantes de las dreas integrantes:
1. Direccién de Tecnologia de la Informacién
2. Direccion Administrativa - Financiera
3. Direccidn de Planificaciéon y Desarrollo Institucional

4. Direccidn Juridica

CAMARA DE CUENTAS @ Organizacién Centroamericana y del Caribe
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4 -

POLITICAS Y NORMAS
GENERALES
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4- POLITICAS Y NORMAS GENERALES:

1. Para la evaluaciéon de solicitudes de tecnologia, se dard inicio con la designacién por parte
de la Alta Gerencia de las Entidades de Fiscalizacion Superior, de una Comision de
Evaluacién y Seleccion para las Concesiones y Contrataciones de Tecnologia, integrada por
los Delegados de las Areas de Tecnologia de la Informacién, Administrativa - Financiera,
Planificacién y Desarrollo Institucional y Juridica de las Entidades de Fiscalizacion Superior.

2. La Direccion de Planificacién y Desarrollo Institucional participard en la Comision de
Seleccién sdlo en la evaluacidn de las necesidades de las dreas que demanden las
compras de Software(s) para el levantamiento y revisién de los procesos en los que incidird
el mismo.

3. Cualquier Proyecto a ejecutarse que tenga su incidencia en la adquisicion de Software
deberd contar primero con la debida aprobacién de la Alta Gerencia de las Enfidades de
Fiscalizacién Superior y luego la Comisidn de Evaluacion y Seleccién la cual contfinuard con
el proceso requerido y/o establecido para la compra. Comentado [JOAB5]: REQUERIDO, ESTALECIDO .

4. La aprobacion de las Concesiones y Contfrataciones de Tecnologia por decision de la Alta
Gerencia de las Entidades de Fiscalizacién Superior y dicha Comisién, deberd realizarse
conforme a la partida de asignacién presupuestaria para este capitulo correspondiente all
periodo fiscal.

5. La Direccién de Tecnologia de la Informacién serd la responsable de someter al Comité de
Compras con las recomendaciones emanadas de la Comisidon, las documentaciones
generadas, sustentadas con las firmas de cada uno de los miembros integrantes de dicha
Comision.

6. Todas las documentaciones o expedientes a someterse al Comité de Compras, para su
ratificacion y decision final y formalizacién del confrato a favor del suplidor seleccionado
para la ejecucion de la solucidn o proyecto, deberd contar con los siguientes detalles:

1- Propuestas de los suplidores
2- Modelo de confrato

3- Matriz de evaluacién de los proveedores (Preparada por el
Departamento de Tecnologia de la Informacién).

4- Matriz de evaluacion de la soluciéon (Preparada por el
Departamento de Tecnologia de la Informacién).

5- Informe de la Comisién Evaluadora, con la firma de la decisién
Adoptada, la cual estard realizada en bases a la normativa legal aplicable.

7. La comision de Evaluacion y Seleccion de las Concesiones y Contrataciones de Tecnologia
debe requerir al Departamento Financiero, remitir a la Direccidén de Tecnologia de la
Informacién una copia fiel de todas las documentaciones generadas de la solucién o
proyecto para ser mantenido en archivo para ser consultado por cada uno de los miembros
de la comisidon en caso de ser necesario.

'®) CAMARA DE CUENTAS @ Organizacién Centroamericana y del Caribe -
(B o v e, de Entidades Fiscalizadoras Superiores Péagina 10 de 30



MANUAL DE POLITICAS Y NORMAS Sl o)
CONCESIONES Y CONTRATACIONES DE TECNOLOGIA O CCLE hwmaos Ui

8. Todas las documentaciones o expedientes de los proveedores con los que se habia
negociado con anterioridad, deberdn mantenerse archivados e identificados para la
solucién o proyecto de que se frate, para ser conservado y protegido en la Direccion de
Tecnologia de la Informacién.

9. Todas las facturaciones y documentaciones complementarias por servicios y/o compras de
Software y Hardware, su pago debe ser tramitado a fravés de la Direccidén Administrativa y
Financiera donde se procederd a su canalizacion conforme al procedimiento establecido
en cada EFS.

10. Todas las solicitudes deberdn encontrarse debidamente justificada por la oficina o
dependencia propietaria de la solucidon o proyecto. En las mismas deberd describirse el
capitulo o rengldn presupuestal donde se tomardn los recursos que correspondan a dicha
partida.

11. Para cada solucién o proyecto a desarrollarse, el Departamento Financiero deberd atbrir un
expediente donde se conservardn y registrardn en orden cronoldgico, todas las erogaciones
de recursos realizadas, los cuales servirdn de base para conciliar y comprobar las
exactitudes al momento de originarse la liquidacion del proyecto.

12. El Departamento Financiero mantendrd informada a la Comisién de Evaluaciéon y Seleccién
de las Concesiones y Confrataciones de Tecnologia mediante la emision de una relacion
que confenga los desembolsos realizados con la finalidad de facilitarle el control y
seguimiento de la solucién o proyecto en término cuantitativo.

13. Las responsabilidades que recaen sobre los miembros integrantes de la citada comision; son
las siguientes:

1. Requerir demostracién exhaustiva y convincente de Software(s) y/o Hardware(s) que
deben presentar los proveedores.

2. Instruir al personal usuario o propietario de la solucidn y técnico, para que visiten las
instalaciones de otras entidades donde se haya implantado la solucién por adquirir.

3. Requerir las cotizaciones para su evaluaciéon de conformidad con las Politicas,
Normas y Procedimientos de adquisiciones vigentes en cada pais, antes de ser
framitada la solicitud de Software(s) y/o Hardware(s). En el supuesto caso que dichas
soluciones a adjudicarse sean de suplidores Unicos en el mercado, deberd hacerse la
salvedad que la circunstancia y la normativa legal aplicable demande.

4. Cronometrar el tiempo para la Evaluacién y Seleccién de la solucidon a comprarse.

5. Confrolar el proceso de licitacién o adjudicacién de conformidad con lo previsto en
el Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de compras vigente en cada pais.

6. Incorporar a la Consultoria Juridica o drea similar para la negociacién del contrato,
con lista de chequeo revisibn de contrato (Preparada por la Direccidn de
Tecnologia), y la participacién también, de los miembros integrantes de la Comision
de Evaluacién Seleccién de las Concesiones y Contrataciones de Tecnologia.

'®) CAMARA DE CUENTAS @ Organizacién Centroamericana y del Caribe -
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7. Redlizar con el Departamento Financiero, andlisis de costo/beneficio sobre la

adquisicién de la solucién o proyecto.

8. Garantizar la permanencia del personal asignado para la evaluacion de la compra
de Software(s) y/o Hardware(s) hasta concluir con dicha actividad.

9. Producir un informe al Comité de Compras, con sus conclusiones y recomendaciones

para la seleccién del suplidor que mejor se djuste a los intereses de la Institucion para
las Concesiones y Contrataciones de Tecnologia.

"®) Cimara DE CUENTAS QPP Oreonicion Controamericanay el Caribe b
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5- POLITICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
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5.1 TRAMITAR SOLICITUD DE SOFTWARE (S) Y HARDWARE (S)

Nombre de la Actividad : Tramitar Solicitud de Concesiones y Contrataciones de
Tecnologia

Definicién . Describe los procesos que deben seguirse para la
evaluacién de las necesidades tecnolégicas que
demandan las diferentes dependencias de la Entidades
de Fiscalizacién Superior, observando las Politicas,
Normas y Procedimientos establecida por la Institucion y
en vigencia.

Responsables . Direccién de Tecnologia de la Informacién y Direccion de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

POLITICAS Y NORMAS:

1. Todas solicitudes que tengan que ver con las compras de Hardware(s) y Software(s)
framitadas por las diferentes oficinas o dependencias de la Entidades de Fiscalizacién
Superior, se canalizaran Unica y exclusivamente a través de la Direccién de Tecnologia de la
Informacion.

2. Las dependencias u oficinas solicitantes deben formalizar por escrito a la Direccidén de
Tecnologia de la Informacién, cudles son sus necesidades para dar inicio al proceso de
evaluacion de la solicitud presentada.

3. La Direccién de Tecnologia de la Informacién evaluard los requerimientos contenida en la
solicitud, y creard una relaciéon de las especificaciones a demandar, sustentédndose en el
formulario disenado por dicho departamento para tal fin que podria fitularse “Evaluacion
Necesidades de Tecnologia de la Informacién™.

4. Toda solucién o proyecto a ejecutarse debe estar descrito en el Plan Estratégico de la
correspondiente Entidad de Fiscalizacién Superior, al igual que en el Plan de Inversién previsto
en el Presupuesto Anual correspondiente al periodo fiscal, de no ser asi, el drea interesada
deberd esperar el préximo periodo a los fines de contemplarse en el presupuesto, salvo
decision de la Alta Gerencia de la Entidades de Fiscalizacidn Superior.

5. La oficina o dependencia interesada en el proyecto, le indicard a la Direccidn de Tecnologia
de la Informacién, el lider usuario que de su parte se encargaria del manejo y control del
proyecto. De igual manera, serd responsable de coordinar las reuniones necesarias via
Direccién de Tecnologia de la Informacién para que se convoque la reunidén con la Comisién
de Evaluacion y Seleccion de las Concesiones y Contrataciones de Tecnologia.

) CAMARA DE CUENTAS @ Organizacién Centroamericana y del Caribe o
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6. La oficina o dependencia interesada en el proyecto, serd quien lo dinamizard. Dicha drea
debe solicitar por la via formal, a las demds dependencias que forman el equipo
multidisciplinario, el nombre del representante asignado a participar en las evaluaciones.
Concluida la conformaciéon del equipo, la oficina interesada en el proyecto deberd remitir
una comunicacion a los Encargados Departamentales que integran dicha comisién, un
detalle de los recursos asignados para dicho proyecto, con la finalidad de que los fondos
estén disponibles para cada ocasidon en que sean requeridos por dicha comisién.

7. La oficina o dependencia interesada por la solucién o proyecto deberd promover por los
medios de comunicacidn escritos a las dreas correspondientes, sobre la reunidn inicial, con los
integrantes de la comision para que el jefe de la oficina o dependencia interesada en el
proyecto, formule las necesidades y el alcance esperado de su solucién, dando lectura al
documento “Evaluacion Necesidades de Tecnologia de la Informacion”, previamente
disefiado por la Direccién de Tecnologia de la Informacion.

8. Luego de iniciarse el primer acercamiento, con la Alta Gerencia de la respectiva Entidad de
Fiscalizacién Superior confirmaran los representantes de las dreas mediante notificacién oficial
remitida a la Direccién de Tecnologia de la Informacién, con los nombres y puestos del
personal que formara parte de la Comisién de Evaluacién y Seleccién de las Concesiones y
Contrataciones de Tecnologia, incluyendo a la propia Direccién de Tecnologia de la
Informacién como lider del proceso.

9. La oficina o dependencia interesada en su proyecto o solucidn, deberd notificar en la
primera reunién, quien serd el lider usuario de dicha solucién ya que serd el contacto inicial
para dejar debidamente formalizado los miembros infegrantes de la citada Comisién.

10. La comisién deberd regirse por la metodologia de proyectos vigentes en cada EFS.

11. Toda operacion sometida al Comité de Compras que involucre adquisicidn de equipos,
programas, apoyo fecnolégico de proyectos, o sistemas automatizados que constituyan
nuevas soluciones, deberdn ser presentado por el lider técnico y el lider usuario de la comisiéon
multidisciplinaria que forma la comision de Evaluacién y Seleccién de las Concesiones y
Contrataciones de Tecnologia.

12. Toda solicitud deberd circunscribirse a las Politicas y Normas que se han descritos, y a los
Procedimientos que se destacan mds adelante. Cualquier solicitud que no se gjuste a dichos
lineamientos, deberd ser retornada a la oficina o dependencia solicitante, pues el
cumplimiento de estas disposiciones revisten cardcter de obligatoriedad; como:

1. La Concesiones y Contrataciones de Tecnologia deben cefirse al Plan Estratégico
establecido por la Enfidad de Fiscalizacién Superior y las Politicas, Normas y
Procedimientos previsto en el Manual de Compras.

2. Las soluciones tecnolégicas a adquirirse deberdn estar contemplado(s) y aprobado(s)
en el presupuesto del ano fiscal en curso, de lo confrario, la oficina o dependencia
solicitante tendrd que diligenciar la partida a utilizarse a través de la Alta Gerencia de
la Entidad de Fiscalizacién Superior, a fin de que por esa via se pueda producir el
ajuste mandatario que conlleve a su ejecucion dentro del capitulo presupuestal.

'®) CAMARA DE CUENTAS @ Organizacién Centroamericana y del Caribe -
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3. Toda solicitud debe ser motivada indicando, objetivo a alcanzar, andlisis de las
necesidades, utilidad y beneficio de la solucién para la Institucién.

4. Los relafivos a necesidades que involucren inversiones o gasto para ofras dreas,
deberdn ser remitidas o notificadas por el supervisor de la oficina o dependencia a ser
beneficiada con dicho proyecto, cuyas motivaciones deben estar previaomente
definidas para facilitar su comprensién y la toma de decision por parte de la Alta
Gerencia de la Entidades de Fiscalizacion Superior.

PROCEDIMIENTOS:

Tramitar Solicitud de las Concesiones y Contrataciones de Tecnologia:

Director de Tecnologia de la Informacién

1. Recibe solicitud de la oficina o dependencia de la Enfidad de Fiscalizacién Superior,
describiéndose en la misma la necesidad Tecnoldgica.

1. Revisa si la solicitud es pertinente y cumple con las Politicas y Normas; observa que
esté contemplada en los planes estratégicos y la aprobacion del presupuesto del
periodo fiscal.

Sino cumple:

Devuelve al drea solicitante indicando qué elementos hacen falta para formalizar el
frdmite de su solicitud.

Sicumple:

2. Le nofifica al solicitante que enviard a su personal técnico de tecnologia para
complementar el formulario “Evaluacién Necesidades de Tecnologia de la
Informaciéon”, y de esa manera idenfificar las especificaciones del requerimiento. Y
envia copia a los demds miembros de la Comisién

3. Si aplica, solicita requerimiento del proceso operativo al drea responsable de la
Planificacién y Desarrollo Institucional para que documente el procedimiento que
desea disenar o mejorar.

Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional

2. Asigna un andlista para que contacte la oficina o dependencia para la actualizacion y
andlisis de la documentacion que conlleva el proceso que se desea definir o mejorar.

1. Después del levantamiento de las informaciones para documentar el proceso a

disefar, la prepara, revisa, valida y envia propuesta a la Direccion de Tecnologia de
la Informacién.

'®) CAMARA DE CUENTAS @ Organizacién Centroamericana y del Caribe -
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Direccién de Tecnologia de la Informacién

3. Recibe documentacion del resultado de la evaluacidén de las necesidades de
Automatizacidn con su respectiva propuesta del proceso actualizado.

1. Analiza documentos recibidos para concluir si requiere comprarse el Software y/o
Hardware.

No amerita la compra:

2. Reevalta la evaluacién de las necesidades de automatizacion para solucionar el
problema.

Sirequiere comprarse:

3. Remite las conclusiones de la evaluacidon de las necesidades de automatizacion
debidamente firmada a la oficina o dependencia solicitante para: Someter a la
Direccién Administrativa - Financiera para la conformaciéon de la Comision de
Evaluacién y Seleccién de las Concesiones y Contrataciones de Tecnologia, y la de
definir el lider que representard al interesado o duefno del proyecto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

) CAMARA DE CUENTAS @ Organizacién Centroamericana y del Caribe o g
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5.2 ANALIZAR SOLICITUD DE SOFTWARE (S) Y HARDWARE (S)

Titulo de la Actividad : Analizar Solicitudes de las Concesiones y Contrataciones
de Tecnologia.

Definicién . Consiste en el proceso de ponderar las solicitudes sobre la
base de volimenes de operaciones y/o la optimizacién
operativa de la oficina o dependencia solicitante, con la
finalidad de determinar las necesidades reales de
Software(s) y/o Hardware(s).

Responsables :  Comisién de Evaluacion y Seleccidon de las Concesiones y
Contrataciones de Tecnologia.

POLITICAS Y NORMAS:

1. La comision de Evaluacién y Seleccion deberd asegurar la permanencia del personal
asignado para la evaluacién de adquisicion de Software(s) y/o Hardware(s) hasta la
conclusién de dicha actividad.

2. La Comision de Evaluacién y Seleccion deberd elaborar conjuntamente con la Direccion
Administrativa - Financiera, un estudio de costo/beneficio de la adquisicion de Software(s)
y/o Hardware(s).

3. La Comisibn deberd cronometrar el tiempo para las Concesiones y Confrataciones de
Tecnologia.

4. El andlisis de costo debe realizarse mediante revision de facturas incidentes en gastos o
inversiones de periodos anteriores, y tomando en consideracioén, los siguientes elementos:
e Renfa de Hardware.
¢ Mantenimiento de Hardware
e Gastos de mantenimiento por soportes y licencias.
e Gastos por servicios externos.

e Costos de suministros, formas continuas y medios magnéticos.
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PROCEDIMIENTOS:
Analizar Solicitud de las Concesiones y Contrataciones de Tecnologia:
Lider Usuario, Oficina o Dependencia Solicitante
1. Recibe de la Direcciéon de Tecnologia de la Informacién el informe de las conclusiones
correspondientes a la evaluacién de las necesidades de automatizacién de la oficina o

dependencia solicitante.

1. Convoca la Comision de Evaluacién y Seleccion de las Concesiones y
Contrataciones de Tecnologia.

Direccién Administrativa - Financiera
2. Verifica que la necesidad que demanda el usuario o inferesado fue sustentada
adecuadamente con relacién al informe de conclusiones de la evaluacion de las
necesidades de automatizacion.
Si no estd sustentada:
1. Devuelve a Tecnologia con los requerimientos faltantes.
Si estd sustentada:
ContinUa con el proceso siguiente:
2. Evalua conjuntamente con los demds miembros de la Comisién de Evaluacion y
Seleccién, la viabilidad segun el andlisis de costos del sistema actual; tomando en
cuenta los factores como: Renta de Hardware, mantenimiento de Hardware, gastos

de mantenimiento por soporte y licencias, costos por servicios externos, costos de
suministros, formas continuas y medios magnéticos.

Comision de Evaluacion y Seleccién de las
Concesiones y Contrataciones de Tecnologia

3. Remite con las firmas de cada uno de los integrantes de la Comisidn, informe de resultados
logrados al Comité de Compras para la adquisicidon conforme la normativa de compras
vigente en cada pais.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

DE LA REPUBLICA DOMINICANA de Entidades Fiscalizadoras Superiores

’.j CAMARA DE CUENTAS @ Organizacién Centroamericana y del Caribe Pégina 19 de 30



MANUAL DE POLITICAS Y NORMAS W ;/D

CONCESIONES Y CONTRATACIONES DE TECNOLOGIA O CCITY oo

5.3 IDENTIFICACION DE LOS SUPLIDORES

Titulo de la Actividad : Identificar los Suplidores

Definicién . Identifica los procesos que deben agotarse por parte de la
Comisién, para llevar a cabo el primer contacto con todos
los proveedores del mercado local o externo, que oferten
los programas o equipos requeridos con el propdsito de
desestimar aquellos que no se ajusten a las Politicas y
Normas establecidas por la Institucion.

Responsables :  Comisiéon de Evaluacion y Seleccién de las Concesiones y
Contrataciones de Tecnologia

POLITICAS Y NORMAS:

1. La comisidon de Evaluacién y Seleccién de las Concesiones y Contrataciones de Tecnologia,
estd en la obligacién de comprobar que la empresa o suplidor de Tecnologia posean los
siguientes requerimientos:

¢ Que se encuentre legalmente constituida;

e Estabilidad econémica en el presente y futuro;

e Personal suficiente y eficiente para soporte de Software(s) y/o Hardware(s);
¢ Que cuente con variedad de repuestos y accesorios

¢ Capacidad de instalacién y soporte técnico en el pais;

e Estructura Organizacional debidamente definida y establecida;

e Tiempo y vigencia en el mercado;

e Buena reputacion y referencia;

e Soluciones efectivas a través de sus productos ofertados;

e Garantizar la observacion a personal usuario y técnico del producto ofertado en
instalacién fuera y dentro del pais.
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2. Ofros factores que deben ser evaluados dependiendo de las caracteristicas del proyecto o
solucién y las legislaciones vigentes en cada pais, las cuales no son limitativas; tenemos:

o Aspectos comerciales.

e Informacién sobre el servicio.

e Competencias.

e Limitaciones comerciales.

e Elementos organizacionales.

e Aspectos incidentes en la manufactura de su solucion.

e Oftros aspectos contemplados en la normativa de compras de cada pais.

PROCEDIMIENTOS:
Identificacion de los Suplidores
Comision De Evaluacion y Seleccion de las Concesiones y Contrataciones de Tecnologia

1. Inicia el proceso de recoleccién de la informacion de los suplidores.

1. Del archivo de proveedores suministrado por Tecnologia, elije el o los expedientes que
cumpla con los criterios de evaluacién definidos en la politica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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5.4 SOLICITARY EVALUAR LAS PROPUESTAS DE SUPLIDORES

Titulo de la Actividad : Solicitar y Evaluar Propuestas de Suplidores.

Definicion : Es el proceso mediante el cual se readliza la primera
calificacién de todos los suplidores preseleccionados
tomando en consideracién que las propuestas presentadas
por éstos, se ajusten a las Politicas y Normas vigentes y a
los requerimientos de la Institucion.

Responsables :  Comisiéon de Evaluacién y Seleccion de las Concesiones y
Contrataciones de Tecnologia.

POLITICAS Y NORMAS:

I. El representante de la Direccién de Tecnologia de la informacion debe entregar a los
proveedores a evaluar, detalle de las especificaciones requeridas, mediante el uso del
formulario que podria titularse “Evaluacién Necesidades de Tecnologia de la Informaciéon”.

2. Las ofertas que se reciban de los suplidores de Software(s) y/o Hardware(s), deben contener
los siguientes requerimientos:

o Caracteristicas de Software(s) y/o Hardware(s), claras y precisas (Configuracién,
equipos periféricos, tamano, velocidad y capacidad del CPU, consumo de energia,
version, etc.).

e Capacidad de actualizacién de las versiones Software(s).

¢ Capacidad de expansion.

¢ Capacidad de interoperabilidad o conexién a otros Hardware(s).

e Sistema operativo y aplicaciones.

¢ Modificar el (los) programas(s) (Actualizacién) o Sistemay(s), de conformidad con las
necesidades de la Institucion.

e Servicio y soporte de Hardware y Software.
e Enfrenamientos nacionales e internacionales, si fuere necesario.
¢ Ventajas de la oferta.

o Seguridad del Software(s) y/o Hardware(s).
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PROCEDIMIENTOS:

Solicitar y Evaluar las Propuestas de Suplidores

Direccién de Tecnologia de la Informacién, de La Comision
1. Localiza el expediente de los suplidores preseleccionados.

1. Elabora la solicitud de ofertas cumpliendo el instructivo en vigencia de compras
para propuestas de suplidores.

2. Lo anexa a la solicitud conjuntamente con los formularios indicados en el mismo,
y la matriz de “Criterio de Evaluacién de Ofertas”, la cual debe disefar la
Direccién de Tecnologia de la Informacién para tal propdsito.

3. Para el caso de la adquisicion de Hardware, deberd llenarse y anexar ademds,
los formularios que debe disefar el Departamento de Tecnologia, como:
“Evaluacién Costo del Hardware™ y “Evaluacién del Hardware™, asi como aplicar
el andlisis correspondiente.

4. Comprueba que cada propuesta recibida se ajuste a los requerimientos técnicos
de lugar.

No cumple, desestima suplidor.
Si cumple, continba el siguiente proceso:

5. Disena y prepara y llena formulario que podria titularse “Referencia del Suplidor”
a otras empresas usuarias de los servicios del ofertantes.

6. Prepara lista detallando las ofertas.

Comision de Seleccidn
2. Procede arealizar evaluacion aplicando la “Matriz de Evaluacion de Proveedores™.
3. Comparalas ventajas entre las propuestas recibidas.
4. Redliza la preseleccion de los suplidores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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5.5 SOLICITARY EVALUAR LAS DEMOSTRACIONES DE LOS SUPLIDORES

SELECCIONADOS

Titulo de la Actividad : Solicitar y Evaluar las Demostraciones de los Suplidores
Seleccionados.

Definicion . Describe los procesos a seguir para la realizacién de una
segunda cadlificacién de los proveedores seleccionados en
la primera evaluacién, tomando como base las
presentaciones de los Software(s) y/o Hardware(s) que
proponen los mismos.

Responsables :  Comisiéon de Evaluacién y Seleccion de las Concesiones y

Contrataciones de Tecnologia.

POLITICAS Y NORMAS:

1. Las demostraciones de los proveedores de Tecnologia deben de exhibir los aspectos que se
destacan a continuacion:

1. Capacidad de actualizar las versiones de Software(s).

2. Caracteristicas de Software(s) y/o Hardware(s) especificas (Configuracion,
equipos periféricos, tamano, velocidad y capacidad del CPU).

3. Capacidad de expansion.
4, Capacidad de interoperabilidad o conexidon a otros Hardware(s).
5. Sistema operativo y aplicaciones.

6. Modificar el (los) (Actualizaciones) o Sistemal(s), de acuerdo a las necesidades de
la Institucion.

7. Servicios y soportes de Hardware.

8. Servicios y soportes de Software.

9. Entrenamientos nacionales o internacionales (de ser necesario).
10. Requerimiento de conversién.

11. Calendario de implementacion.

12. Consideraciones confractuales que no sean lesivas para los intereses de la
Institucion.
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13. Ventajas de la propuesta.
14. Seguridad del Software(s) y/o hardware(s).

15. Inventario y curriculo de los recursos humanos técnicos que poseen.

PROCEDIMIENTOS:
Solicitar y Evaluar Demostraciones de los Suplidores Seleccionados
Lider Usuario

1. Inicia los contactos con los suplidores que resultaron seleccionados en la primera
convocatoria.

2. Se solicita alos suplidores contactados una presentacién de los productos que ofertan.

Comision De Seleccién de las Concesiones y Contrataciones de Tecnologia
3. Asiste ala presentacion.

4. Completan y firman durante la presentacién el formulario “Cuestionario de Presentacion de
Suplidores”, el cual debe previamente diseiar la Direccidon de Tecnologia de la Informacién

Satisfecho con la presentacién?2

No. Desestiman el suplidor cuya presentacion no satisfizo las expectativas de la Comisién de
Seleccién.

Si. ContinUa con el punto siguiente:
5. Recomienda y coordina para visitar al suplidor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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5.6 VISITAR LOS PRINCIPALES CLIENTES DE LOS SUPLIDORES FINALISTAS

Titulo de la Actividad : Visitar los Principales Clientes de los Suplidores Finalistas.

Definicion : A través de este proceso se redliza la evaluacién del
tiempo de respuesta del suplidor, asi como los problemas
presentados de Software(s) y/o Hardware(s), su frecuencia
y el tiempo de respuesta y la calidad con que son resueltos
los mismos.

Responsables :  Comisiéon de Evaluacién y Seleccion de las Concesiones y
Contrataciones de Tecnologia.

POLITICAS Y NORMAS:

1. E representante de la Direccidn de Tecnologia de la Informacidon de la Comisibn de
Seleccién, debe instruir al personal usuario o interesado y técnico para visitar las
instalaciones de ofras empresas donde funcione la solucion deseada.

2. La Comisibn de Seleccién debe requerile al suplidor que su cliente realice una
demostracién profunda y convincente del Software(s) y/o Hardware(s) ofertados.
PROCEDIMIENTOS:

Visitar los Principales Clientes de los Suplidores Finalistas

Direccién de Tecnologia de la informacién de la Comisién de Evaluacion y Seleccién
1. Andadliza la necesidad de visitar empresas usuarias de la Tecnologia que se estd evaluando.

2. Contacta alos suplidores para coordinar una visita en las instalaciones de las empresas que
sean clientes de ellos.

3. Alrecibirse la respuesta, se convoca ala Comision.

Comisién Evaluadora y Seleccién

4. Asiste donde el o los clientes del suplidor para entrevistarlos, observar y evaluar el proceso.

5. Completa y firma el formulario “Encuesta Para Valoracién De Otros Usuarios”, el cual
previamente debe disefiar la Direccién de Tecnologia de la Informacién.
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6. Analiza los resultados del cuestionario.
Satisface la visita?
No. Descarta al suplidor.
Si. ContinUa con el punto siguiente:

7. Contacta al suplidor y solicita contrato provisional, para iniciar negociaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

DE LA REPUBLICA DOMINICANA de Entidades Fiscalizadoras Superiores
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5.7 EVALUARY SOMETER LOS CONTRATOS DEL SUPLIDOR SELECCIONADO

Titulo de la Actividad : Evaluar y Someter los Contratos del Suplidor Seleccionado.

Definiciéon : Describe los procesos a seguir para la evaluaciéon y
sometimiento de los confratos con los suplidores
seleccionados; asi como, la elaboracién del informe de
recomendaciones al Comité de Compras.

Responsables :  Comisién de Evaluacién y Seleccién de las Concesiones y
Contrataciones de Tecnologia.

POLITICAS Y NORMAS:

1. La Comisidn debe evaluar un minimo de tres (3) cotizaciones antes de tramitar la adquisicién
de Software(s) y/o Hardware(s). En el supuesto caso de que el o los Software(s) y/o
Hardware(s) que se vayan a comprar sean propietarios Unicos en el mercado local, podrd
presentarse una cotizacién o referirse a las disposiciones legales en materia de Compras y
Contrataciones de la legislacion de cada pais.

2. Para la seleccion de Tecnologia, se someterd a la Direccién de Tecnologia de la
Informacién, un andlisis de las diferentes alternativas de la automatizacion, y se identificard
el costo de la operacion anual del ciclo de vida del sistema propuesto, en virtud de la
répida obsolescencia de estos equipos.

3. La Comisién debe administrar el proceso de licitacién y adjudicacion del suplidor. En los
casos en que no exista una normativa que rija el sistema de compras y contrataciones.

4. La Comisibn de Evaluacién y Seleccion y el mdximo representante de la oficina o
dependencia inferesada en la solucion o proyecto, deben someter debidamente frmada a
la Alta Gerencia de la Entidad de Fiscalizacién Superior, los resultados de la evaluacién del
suplidor seleccionado por dicha comisién, con copia a cada integrante de la citada
comisién, para su decisiéon final.

5. Antes de la suscripcion, todos los contratos serdn revisados por la Direccidn Juridica; después
de haber sido revisado exhaustivamente por la Comisién de Evaluacion y Seleccion.

6. Es de cardcter obligatorio para la revision de los contratos, que la Comisién apliquen la “Lista
de Chequeo-Revisibn de Contfrato” con el propdsito de que se cumpla con las Politicas y
Normas establecidas entre las partes, al igual que los contratos deberdn cumplir con los
siguientes requisitos:

a. El contrato de prestacion de servicios de tecnologia informdatica es una forma de
convenio legal a formalizarse entre la Enfidad de Fiscalizacién Superior y el
proveedor de servicios de tecnologia y/o la Casa Matriz.

b. Las condiciones descritas en el confrato deben estar alineadas a las Politicas
Institucionales de la Entidad de Fiscalizacién Superior.
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c. La “Lista de Chequeo-Revision Contrato”, debe publicadas para su uso a fravés
de la herramienta de Internet.

d. El contrato con la Entidad de Fiscalizacién Superior debe indicar que se realizd y
protocolizé de conformidad a las normas de la Institucion y del pais en donde se
concertara el acuerdo.

e. Debe determinarse en el contrato los mecanismos de coordinacién que describa
la forma en que el personal del proveedor trabajard con el personal de la
Entidades de Fiscalizaciéon Superior, o que debe incluir la participaciéon del
personal de ambas partes en equipo de trabajo, forma de supervisién, enlaces
para programar citas, obtener informacion asignar recursos, etc.

f. Las condiciones econdmicas del contrato con relacién a precio y forma de
pago, serdn razonables tomando como referencia los precios del mercado para
proyectos similares y/o los antecedentes con el propio proveedor, las que serdn
evaluadas por la Presidencia de la Entidades de Fiscalizacién Superior.

g. La celebracion del contrato no debe representar un problema para el logro de
los objetivos del proyecto ni en el alcance, tiempo, oportunidad y calidad de los
resultados esperados. Se confeccionard “Carta de Compromiso” o “Carta de
Intencién” para iniciar los trabajos sin afectar los requerimientos del negocio
mientras los trdmites de protocolizacién se realizan.

h. La Entidad de Fiscalizacién Superior deberd incluir una descripcion detallada de
los servicios que serdn suministrados por el proveedor, con la finalidad de
garantizar que el personal responsable pueda dispensar seguimiento a las labores
que se realicen y al cumplimiento de cada uno de los compromisos del servicio.

i. El contrato debe ser formalizado entre el representante legal de la Entidad de
Fiscalizacién Superior y el suplidor y/o Casa Matriz.

j. Después que el sistema haya estado en operacién por un periodo aproximado
de fres (3) a seis (6) meses, la Comisién realizard un exhaustivo chequeo post-
implementacion para determinar si los objetivos originales han sido alcanzados;
partiendo de:

e Caracteristicas de la Solucidn Tecnoldégica adquirida, funciones y
capacidad comparada con el requerimiento original.

e Costo comparado al costo original estimado.

e Procedimientos operativos mejorados.

e Tiempos de respuesta de servicios.

e Flujo de trabajo y productividad.

¢ Volumenes actuales comparados a los volumenes estimados.

e Ejecucion actual comparada a la ejecucion propuesta por el vendedor.
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o Utilizacién de la capacidad comparada a la capacidad propuesta por el
vendedor.

e Confroles internos y seguridad.

e Satisfacciéon del usuario o interesado con el nuevo sistema.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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