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SOLICITUD DE PROPUESTA PARA ADQUIRIR SOLUCION DE
“ENTERPRISE CONTENT MANAGEMENT (ECM)”

La Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales (OCAM) de conformidad con las
disposiciones de la Parte 85 del Titulo 24 del Coédigo de Regulaciones Federales (24 C.F.R.
85.36), interesa recibir propuestas para la seleccion de empresas con la capacidad técnica de
proveer una solucién con plataforma “web based” de “Enterprise Content Management (ECM)”
que le permita automatizar los procesos operacionales mediante flujos de procesos de trabajo
digitales para manejar los fondos federales. Los servicios se desarrollaran con fondos federales
bajo las disposiciones del Programa del Community Development Block Grant (CDBG) del
Departamento Federal de Vivienda y Desarrollo Urbano (HUD, por sus siglas en inglés).

Enterprise Content Managemente o (ECM), por sus siglas en inglés, es la organizacion
sistematica de informacion. Una combinacion dinamica de estrategias, métodos y herramientas
utilizadas para administrar, obtener, preservar y transmitir informacién apoyando procesos de
organizacion clave.

Los detalles y requisitos especificos de los servicios a contratar y sobre la propuesta a ser
presentada, asi como los criterios de evaluacion, estardn contenidos en el documento de
instrucciones, el cual puede ser obtenido en la OFICINA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS
MUNICIPALES (OCAM), Edificio MCS Plaza, Ave. Ponce de Leén #255, Piso 6, Hato Rey, PR
a partir del 16 de noviembre de 2016, en horario de 8:00 am a 4:00 pm; o en nuestra pagina de
internet www.ocam.pr.gov. Las propuestas seran recibidas en las oficinas de la OCAM hasta el 1
de diciembre de 2016 a las 4:15 pm. Las propuestas que se presenten fuera del plazo indicado
anteriormente, no seran recibidas. La entrega es responsabilidad del proponente. La compaiiia
seleccionada debera presentar todos los documentos requeridos para contratar de manera
inmediata con la Agencia.

La OCAM se reserva el derecho de rechazar cualquiera o todas las propuestas y adjudicar bajo
las condiciones mas favorables. Igualmente se reserva el derecho de cancelar la adjudicacion de
cualquier propuesta, en cualquier momento, antes de la firma del contrato; sin que medie
responsabilidad alguna de la OCAM.

La OCAM no es responsable de ninguna reclamacion, pérdida, dafio o por ningun costo incurrido
en la preparacion, entrega o negociacion de la propuesta de servicios. Todas las propuestas
pasaran a ser propiedad de la OCAM. Todo proponente debera cumplir la legislacion estatal y
federal aplicable.
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La OCAM no discrimina por razén de raza, color, religion, sexo, incapacidad, estatus familiar u
origen nacional.

INSTRUCCIONES

La Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales (OCAM) es responsable de la
administracion, manejo y seguimiento de las actividades fiscales, conforme a las disposiciones
del 2 CFR Parte 200 de la Oficina de Gerencia y Presupuesto Federal (OMB).

La OCAM solicita una empresa con la capacidad técnica de proveer una solucion con una
plataforma web based de “Enterprise Content Management” que le permita automatizar los
procesos operacionales mediante flujos de trabajo para el Area de Programas Federales. La
OCAM desea la automatizacion de estos procesos para asi poder ser mas eficientes, reducir
costos operacionales en la distribucion, aprobacion, almacenamiento de documentos y comenzar
con el proceso de convertir a la Agencia en una totalmente “Paperless”. La OCAM evaluara
propuestas utilizando un método abierto de competencia.

Para los flujos de trabajo relacionados al manejo o administracién de fondos del Area de
Programas Federales que se solicitan ser automatizados véase paginas 6 a la 15.

Requerimientos Funcionales:

Se buscara que los servicios solicitados también incluyan, pero no necesariamente se limiten a:

1. Se requiere que se describa capacidad de la solucidn para escanear, clasificar e indexar
documentos.

2. Se requiere que la solucidén permita hacer interface con la plataforma Docusign.

3. Se requiere que la solucién permita a los usuarios, buscar, obtener y trabajar con el ECM
a través de su correo electronico.

4. Adiestramiento al personal debera ser provisto por la empresa una vez la instalacion y la
configuracion de la solucion sean completadas. Dicho adiestramiento tiene como
propésito que los usuarios puedan manejar las tareas diarias que estan relacionadas al
manejo y uso de la aplicacion. Se debera indicar cantidad de horas de adiestramientos.

La propuesta debera cumplir con los siguientes requisitos:

1. Presentar informacién sobre el trasfondo de la empresa.
2. Analisis Competitivo de la Empresa.

3. Presentar solucién propuesta para la automatizacion de los procesos operacionales.
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Indicar equipo a ser utilizado para la automatizacion de los procesos operacionales.

Descripcion de la manera en que se propone ejecutar los servicios requeridos, detallando
el alcance de los mismos, la metodologia de ejecucidn, responsabilidades, servicios e
itinerarios requeridos para completar el proyecto y cualquier otro aspecto relevante.

Descripcion sobre la organizacion técnica, administrativa y logistica que adoptara para
cumplir con las especificaciones, instalaciones, equipos y soporte técnico - operativo
disponible para la ejecucion de los servicios.

Indicar servicios adicionales que ofreceran asi como las observaciones sobre los servicios
de apoyo adicionales que ofrece para poder cumplir con los servicios requeridos.

Indicar quién estara a cargo de la direccién y responsabilidad de los servicios, asi como
quién serd el punto focal designado para los servicios bajo el contrato, asi como notificar
cualquier cambio que se produzca.

Debera adjuntar constancias que certifiquen su experiencia y cualificaciones de cada
empleado que estén trabajando en el proyecto.

Indicar costos de servicios solicitados.

Indicar el personal que estara trabajando con la solucién propuesta.
Presentar referencias.

Tiempo de implementacién, una vez aprobado el contrato.

Horario que estaran trabajando en la OCAM.

Proveer evidencia de lo que esta haciendo la empresa para permanecer una entidad competitiva
en el mercado de ECM.

Cuantos de sus clientes han implementado la solucién propuesta.

Cualquier otra informacién o documentacion que el oferente estime conveniente para
explicar su propuesta.

Asimismo, la OCAM al evaluar las propuestas tomara en consideracioén lo siguiente, pero no
necesariamente se limitard a:

Solucidén y equipo a ser utilizado.

Descripcion de la manera en que se propone ejecutar los servicios requeridos, la
metodologia de ejecucion, responsabilidades, servicios e itinerarios requeridos para
completar el proyecto y cualquier otro aspecto relevante.

Los servicios adicionales que ofreceran.
Cantidad de personal que estara laborando en el Proyecto.

Experiencia y cualificaciones.
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e Los costos.
e Tiempo de implementacion del Proyecto.

e Horario de atencion.

La propuesta presentada debera tener como minimo una validez de 90 dias calendario, a partir de
la fecha de presentacién de la misma. Toda propuesta que se encuentre valida por un periodo
mas corto al indicado, sera rechazada.

Basado en los criterios de evaluacion, se ordenaran las propuestas por la puntuaciéon obtenida.
Durante la evaluacion de las propuestas, el Comité de Adjudicacion podra, a su discrecion,
solicitar a determinado oferente que aclare los términos de su propuesta. La solicitud de
aclaracion y la respuesta se hard por escrito y no se solicitara, ofrecerd, ni permitira modificacion
a los elementos sustanciales de la misma.

La compaifiia que ocupe el primer lugar en la evaluacion sera seleccionada para este proyecto. Si
la compania acepta los términos y condiciones del contrato y estd de acuerdo con el presupuesto
que ha separado OCAM para este proyecto, se procedera a firmar el contrato. De no estar de
acuerdo con los términos y condiciones del contrato y no poder llegar a un acuerdo razonable
con esta compaiiia, se procederd a negociar con la segunda y asi sucesivamente.

La OCAM verificara que el licitador no esté incluido en el listado de personas desaforadas por el
Gobierno Federal. Si el licitador o alguno de sus empleados estén incluidos en dicha lista serd
motivo suficiente para descalificar la propuesta.

Las compaiiias o individuos interesados deberdn demostrar que pueden llevar a cabo las tareas
que la OCAM interesa contratar, que tiene experiencia en proyectos similares, referencias
confiables de clientes existentes bajo proyectos igual o similares al solicitado y conocimiento de
la reglamentacion aplicable.

A tales efectos, los interesados podran presentar sus propuestas de acuerdo a las especificaciones
antes establecidas. Todas las propuestas deberan presentar evidencia organizacional y
experiencia en preparar este documento de acuerdo a las especificaciones establecidas.

De ser seleccionado, debera cumplir suministrar los siguientes documentos:

* Certificacion de ASUME, si no es una corporacion

» Certificacion de "No deuda contributiva" del Departamento de Hacienda

» Certificacion de Radicacion de Planilla de los ultimos cinco (5) afios

» Certificacién de "No deuda" de Contribucién sobre la Propiedad del CRIM

» Certificacion de "No deuda" expedida por el Departamento del Trabajo

* Resolucion Corporativa o Certificacion y/o Declaracién Jurada designando a la persona
autorizada a firmar contrato como representante de la compafiia

« Certificado de Incorporacion del Departamento de Estado y Certificado de Cumplimiento
("Good Standing"), si aplica
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* Declaracion jurada de la Ley 458-2000
» Listado de contratos realizados durante los ultimos dos (2) afios por servicios similares al
solicitado.

La OCAM se reserva el derecho de rechazar una o todas las propuestas recibidas como resultado
de esta solicitud. Ademas, OCAM podra rechazar las propuestas de no cumplir con los términos
de este documento o por cualquier otra razén que resulte en el mejor interés del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Cualquier pregunta relacionada con este documento podra ser dirigida a:

Oficina del Comisionado
de Asuntos Municipales
PO Box 70167
San Juan, Puerto Rico 00936-8167

Como alternativa, podra comunicarse al (787) 754-1600 ext. 413 o puede enviar un correo
electronico a Jackeline Fonseca a jfonseca@ocam.pr.cov.

Toda la informacién relacionada con este documento se convertird en documento publico y
estara sujeto a las condiciones de éstas.

Los licitadores deberan facilitar dos (2) copias que deberan ser entregadas en o antes del 1 de
diciembre de 2016, al siguiente correo jfonseca@ocam.pr.gov o a la siguiente direccion fisica:

Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales
Edificio MCS Plaza, Avenida Ponce de Leén 255, 6to Piso
Hato Rey, Puerto Rico 00917
(En o antes de las 4:15p.m.)

De enviar el documento por correo u otro servicio de entrega de documentos, el licitador debera
asegurarse que el mismo llegue a OCAM en o antes de la fecha limite. No se aceptaran
propuestas después de la fecha limite. Todos los documentos sometidos se convertiran en
propiedad de OCAM.

Los Flujos de trabajo del Area de Programas Federales que se solicitan ser automatizados
son los siguientes:

1. Fondos Federales -Formulario de Solicitud de Municipio

Este formulario es una forma electronica Web para que cada municipio pueda realizar peticiones
de fondos de forma electronica a OCAM y anejar los documentos de la Solicitud.

a. El Municipio selecciona el tipo de documento Formulario de Solicitud de Municipio
mediante una forma web y completa campos requeridos. El Municipio completa toda la
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informacién requerida que identifica los documentos y aneja la documentacion requerida
por OCAM. Completado el formulario este es enviado a OCAM, el municipio recibe una
notificacion de que el formulario fue sometido exitosamente.

Se crea el formulario en PDF y se almacena en el expediente digital del Municipio.

El formulario electrénico es recibido en OCAM por los Analistas.

Los Analistas revisan formulario, verifican si la Solicitud es Infraestructura o Facilidad
Publica, si es Infraestructura o Facilidad Publica seleccionan la categoria y el formulario es
enviado a Supervisora para asignacion a Ingeniero.

Supervisora asigna caso a Ingeniero, Ingeniero recibe documentacion y evalua caso.
Ingeniero revisa caso y envia via e-mail informacion a analista.

Analista indexa informacion y Revisa/Aprueba, si revisa ingresan comentario requerido
con el detalle de la informacidén a corregir o documentos requeridos a entregar y caso es
devuelto al Municipio. Si aprueba caso es enviado a supervisora.

Supervisora crea programacion en sistema (OCAM Sistema), creada la Programacion
selecciona en la forma web Programacion Creada, esta accion enviara una notificacion al

Municipio para que el Municipio adjunte la documentacion requerida.

El Municipio aneja documentos requeridos y envia informacion a OCAM. Analistas recibe
informacion.

Analistas Aprueba/Revisa, si envian a revision ingresan un comentario requerido y el caso
regresa al Municipio, si Aprueba se envia a Comisionada Auxiliar.

Comisionada Auxiliar Aprueba/Revisa, si envian a revision ingresan un comentario
requerido y el caso regresa al Analista, si aprueba, se envia una Notificacién a Secretaria de

Federales para Creacion de Contrato, con un link para acceso a los documentos. también
se envia forma a Supervisora de Ambiental.

Supervisora de Ambiental asigna caso a Especialista.

Especialista revisa y realiza data entry en IDIS. Especialista selecciona Procesado en IDIS
y el caso es enviado a Presupuesto.

Presupuesto revisa informacién y hace entrada en OCAM sistema. Entrada la informacién
en OCAM sistema, se selecciona en la forma Entrado en OCAM Sistema.

El flujo de trabajo emitira una notificacién a Alcalde, Supervisor y Analista.



»

Solicitud de Propuesta
Para Adquirir Solucion
“Enterprise Content Management”

2. Proceso Ambiental

En este proceso se creara una forma web en el cual el Municipio podrd anejar documentos y
someterlos a OCAM.

g

El Municipio selecciona en la forma web los tipos de documentos a anejar, una vez
seleccionado el tipo, anejan los documentos los cuales son indexados y enviados a
OCAM.

El Especialista Ambiental, recibe y verifica los documentos, Aprueba/Revisa, si revisa,
ingresa comentario requerido y se envia e-mail al Municipio para que envie la
documentacion correcta.

Dependiendo del tipo de anejo se envia un email al Municipio y se almacena con estatus
de aprobado o el especialista prepara borrador y aneja el borrador a la forma y envia a la
Supervisora.

Supervisora Aprueba/Revisa, si revisa regresa al Especialista Ambiental con un
comentario requerido, si Aprueba se envia a Comisionada Auxiliar.

Comisionada Auxiliar Revisa/Aprueba, si revisa, ingresa un comentario requerido y envia
a Especialista o Supervisora de acuerdo a seleccion. Una vez revisado por Especialista o
Supervisora regresa a Comisionada Auxiliar para aprobacion, una vez aprobado, la version
draft del borrador se convierte en final y se asigna un nimero de control al documento
final.

Finalmente el documento es impreso para firma por la Comisionada y Especialista,
firmado el documento este es digitalizado por la Secretaria y enviado un e-mail al
Municipio y Presupuesto, el Municipio podra acceder al documento a través de Portal
Publico.

El documento queda almacenado en el expediente digital del Municipio.

3. Transferencias. Reprogramaciones o Enmiendas

Las Transferencias, Reprogramaciones o Enmiendas recibidas en correspondencia, seran
entregadas a OCAM desde el Municipio mediante una Forma Web.

a.

El Municipio selecciona en la forma web los tipos de documentos a anejar, una vez
seleccionado el tipo, anejan los documentos los cuales son indexados y enviados a
OCAM.

La Secretaria, recibe los documentos, valida y son indexados mediante el ECM
automaticamente, se le asigna al documento unos numeros de control tnico para la
identificacion del documento. Una vez indexados la Secretaria envia los documentos a la
Comisionada Auxiliar para revision.
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c. Revisados por la Comisionada Auxiliar, se envian al Supervisor el cual comenta y envia al
Analista para ser referidos a Presupuesto o Ingenieria Adquisicion.

d. Revisados por Presupuesto o Ingenieria Adquisicion, los documentos regresan al Analista
para finalmente ser aprobados.

e. El Analista Aprueba/Revisa, Si revisa coloca un comentario requerido y notifica al
Municipio, para que envié los documentos revisados nuevamente. Una vez revisados los
documentos regresan al Analista para finalmente ser aprobados; aprobados por el
Analista, se aneja un borrador el cual es enviado junto con los documentos al Supervisor
para ser evaluados.

f. El Supervisor revisa el borrador y realiza comentarios sobre el documento el cual es
enviado al Analista para que los cambios sean incorporados al borrador.

g. Una vez incorporados los cambios al borrador, se envia al Supervisor para revision final,
revisado el borrador final este es enviado a la Comisionada Auxiliar para revision.

h. Revisado el borrador por la Comisionada Auxiliar el borrador es renombrado como Final
y se inserta un numero de control tinico al documento el cual es enviado a la Secretaria
para enviar una notificacion al Municipio y accedan al documento a través del Portal
Publico.

4. Cartas Contratos

Las Cartas Contratos son recibidas en correspondencia, mediante la solucién propuesta seran
entregadas a OCAM mediante una Forma Web.

a. El Municipio selecciona en la forma web los tipos de documentos a anejar, una vez
seleccionado el tipo, anejan los documentos los cuales son indexados y enviados a
OCAM.

b. La Secretaria, recibe los documentos, valida y son indexados en el ECM
automaticamente, y con la misma se le asigna al documento uno numero de control inico
para la identificacion del documento. Una vez indexados la Secretaria envia los
documentos a la Comisionada Auxiliar para revision

c. Revisados por la Comisionada Auxiliar, se envian al Supervisor el cual comenta y envia
al Analista para ser referidos a Presupuesto o Ingenieria Adquisicion.

d. Revisados por Presupuesto o Ingenieria Adquisicion, los documentos regresan al Analista
para finalmente ser aprobados.
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c.

El Analista Aprueba/Revisa, si revisa se coloca un comentario requerido y se notifica al
Municipio, para que envié los documentos revisados nuevamente. Una vez revisados los
documentos regresan al Analista para finalmente ser aprobados; aprobados por el

Analista, se aneja un borrador el cual es enviado junto con los documentos al Supervisor
para ser evaluados.

El Supervisor revisa el borrador y realiza comentarios sobre el documento el cual es
enviado al Analista para que los cambios sean incorporados al borrador

Una vez incorporados los cambios al borrador, se envia al Supervisor para revision final,
revisado el borrador final este es enviado a la Comisionada Auxiliar para revision.

Revisado el borrador por la Comisionada Auxiliar el borrador es renombrado como Final
y se inserta un nimero de control unico al documento el cual es enviado a la Secretaria
para impresion y captura de firmas por el Municipio.

El Municipio firma el Documento y devuelve documento firmado el cual finalmente es
digitalizado en el expediente del Municipio.

5. Certificaciones de Extension y Contratos de Extension

Las Certificaciones recibidas en correspondencia, seran entregadas a OCAM desde el Municipio
mediante una forma web en la solucién propuesta de ECM.

a.

El Municipio selecciona en la forma web los tipos de documentos a anejar, una vez
seleccionado el tipo, anejan los documentos los cuales son indexados y enviados a
OCAM.

La Secretaria, recibe los documentos, valida y son indexados en el ECM.
Automaticamente, se le asigna al documento un nimero de control unico para la
identificacién del documento. Una vez indexados la Secretaria envia los documentos a la
Comisionada Auxiliar para revision.

Revisados por la Comisionada Auxiliar, se envian al Supervisor el cual comenta y envia
al Analista para ser referidos a Presupuesto Contratos de Extension.

Revisados por Presupuesto, los documentos regresan al Analista para finalmente ser
aprobados.

El Analista Aprueba/Revisa, si revisa coloca un comentario requerido y notifica al
Municipio, para que envié los documentos revisados nuevamente. Una vez revisados los
documentos regresan al Analista para finalmente ser aprobados.

Aprobados por el Analista, se aneja una Certificacion de Fondos el cual es enviado junto
con los documentos al Supervisor para ser evaluados.



Solicitud de Propuesta
Para Adquirir Solucién
“Enterprise Content Management™

El Supervisor revisa y envia a la Secretaria.

La Secretaria digitaliza contrato y envia a Analista para revision.

El Analista Revisa/Aprueba, si Revisa, es enviado a la Secretaria con un comentario
requerido. Revisado por la secretaria finalmente regresa al analista para ser Aprobado.

Aprobado por el Analista la Secretaria recibe contrato y envia al Municipio para ser
firmado.

El Municipio firma el Documento y devuelve documento firmado el cual finalmente es
digitalizado en el expediente del Municipio y estard disponible en el Portal Pablico para
el Municipio pueda accederlo.

6. Proceso de Adquisicion y Realojo

Mediante una forma Web el Municipio anejara la hoja de cotejo y los documentos de apoyo los
cuales seran ingresados en un flujo de trabajo para su procesamiento.

5

Cada Municipio a través de una forma Web anejara la Hoja de Cotejo y los Documentos
de Apoyo. El Municipio completara cierta informacion en la forma para identificar los
documentos anejados.

El Municipio enviard los documentos los cuales seran recibido por el Especialista
de Adquisicién.

El Especialista de Adquisicion, Aprueba/Revisa, si Revisa ingresa un comentario
requerido y regresa al Municipio. Si Aprueba se envia y se notica a Seguimiento y
Ambiental, al Area de Seguimiento y Ambiental realizan comentarios.

El documento regresa a al Especialista el cual Aprueba/Rechaza si Rechaza, coloca un
comentario requerido y se notifica al Municipio via e-mail.

Si Aprueba el Especialista prepara un borrador y aneja el borrador el cual es enviado a la
Supervisora.

La Supervisora Aprueba/Revisa, si Revisa ingresa comentario requerido y regresa al
Especialista, si Aprueba se envia a la Comisionada Auxiliar para revision.

La Comisionada Auxiliar Aprueba/Revisa, si revisa regresa a la Secretaria con un
comentario requerido. Si Aprueba, se envia a la Secretaria.

La Secretaria aneja Carta, con el ECM se asignard nimero de control automaticamente a
la carta, la carta es enviada al Especialista la cual imprime y es firmada una vez firmada

10
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la carta la misma es digitalizada finalmente y el municipio accede al documento a través
del portal publico y comienza el proceso de adquisicion.

Una vez el Municipio completa el proceso de adquisicion envia a OCAM cheque
cancelado y escrituras los cuales son digitalizadas e indexadas en el expediente del
Municipio.

7. Proceso de Cierre Afio Programa

Mediante una forma Web el Municipio anejara, ciertos tipos de para su procesamiento mediante
un flujo de trabajo automatizado.

a.

El Municipio a través de una forma Web anejara la Carta de Tramite, Certificacion del
Alcalde, Informe de Ejecuciéon y Evaluaciéon y Documentos de Apoyo. El Municipio
completard cierta informacién en la forma para identificar los documentos anejados.

Anejados los documentos seran enviados a OCAM, a la carta de tramite se le asignara un
numero automatico de control.

Los documentos seran recibidos por la Supervisora, la Supervisora asigna caso a
Especialista de Cierre.

El Especialista de Cierre, Aprueba/Revisa, si revisa ingresa comentario requerido y se
envia devuelta al Municipio para correccion.

Si Aprueba se aneja hoja de cotejo y se envia a Supervisora y Especialista.

Supervisora y Especialista, Aprueba/Revisa, si revisa ingresa comentario requerido y
caso regresa al Especialista de Cierre. Si Aprueba es enviado a Presupuesto y Monitoria
para que adjunten Hoja de Cotejo (ver Proceso de Presupuesto y Monitoria)

Concluido el proceso de Presupuesto y Monitoria el caso es enviado al Especialista para
ser Aprobado.

El Especialista Aprueba/Revisa si Revisa prepara carta e indexa, con el Software se
asigna nimero de control Unico a la carta, documento es enviado a Supervisora para

revision.

Supervisora Revisa/Aprueba Carta, si Revisa ingresa comentario requerido y es devuelta
al Especialista si Aprueba es enviada a la Secretaria para firmas.

Secretaria indexa carta firmada y envia notificacion al municipio via e-mail, el Municipio
accede al documento mediante el portal publico.

Si el Especialista inicialmente Aprueba y no Revisa indexa Borrador de Carta y Acuerdo
de Cierre y envia el documento a la Comisionada Auxiliar para aprobacién final.

it
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L.

La Comisionada Auxiliar Aprueba/Revisa, si Revisa ingresa comentario requerido y
regresa al Especialista. Si Aprueba se envia a la Secretaria para impresion y recoleccion
de firmas. Una vez firmado el documento en OCAM, el original es enviado al Municipio
para firma.

Devuelto el documento firmado por el Municipio, finalmente es digitalizado y queda
disponible para ser consultado digitalmente.

8. Proceso de Cierre Afio Programa (Proceso de Presupuesto)

La notificacién es recibida por la Secretaria, la Secretaria asigna caso a Técnico.

El Técnico completa la hoja la cual es firmada fisicamente, digitalizada ya anejada a la
Forma Web el Técnico envia la forma a la Comisionada Auxiliar aprobacion.

La Comisionada Auxiliar Aprueba/Revisa, si revisa ingresa un comentario requerido y la
forma regresa al Técnico correspondiente, si Aprueba se envia al Especialista de Cierre
para que continue el flujo de Cierre de Afio Programa.

9. Proceso de Cierre Afio Programa (Monitoria)

a. La notificacién es recibida por el Oficial de Cumplimiento, el Oficial asigna caso a un

Examinador Fiscal.

El Examinador fiscal recibe el caso y completa La Hoja de Cotejo, y el documento de
Monitoria y Auditoria.

El Oficial de Cumplimiento completa La Hoja de Cotejo el documento de Monitoria y
Auditoria. El Oficial firma el documentos los cuales son digitalizados y anejados a la
Forma y enviados Especialista de Cierre para que continte el flujo de Cierre de Aifio

Programa.

10. Informe de Monitoria

a. El Municipio a través de una forma Web anejara la Carta de Tramite, Certificacion del

Alcalde, Informe de Auditoria y Documentos de Apoyo. El Municipio completara
cierta informacion en la forma Web para identificar los documentos anejados.

Anejados los documentos serdn enviados a OCAM, a la carta de tramite se le asignara
un numero automatico de control.

Los documentos seran recibidos por la Supervisora, la Supervisora asigna caso a
Especialista de Cierre.
12
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d. El Especialista de Cierre, Aprueba/Revisa, si revisa ingresa comentario requerido y se
envia devuelta al Municipio para correccion.

e. Si Aprueba se aneja hoja de cotejo y se envia a Supervisora y Especialista.

f. Supervisora y Especialista, Aprueba/Revisa, si revisa ingresa comentario requerido y
caso regresa al Especialista de Cierre. Si Aprueba es enviado a Presupuesto y Monitoria
para que adjunten Hoja de Cotejo (ver Proceso de Presupuesto y Monitoria).

g. Concluido el proceso de Presupuesto y Monitoria el caso es enviado al Especialista para
ser Aprobado.

h. El Especialista Aprueba/Revisa, si Revisa prepara carta e indexa, con el ECM y se
asigna nimero de control tnico a la carta, documento es enviado a Supervisora para
revision.

1. Supervisora Revisa/Aprueba Carta, si Revisa ingresa comentario requerido y es
devuelta al Especialista si Aprueba es enviada a la Secretaria para firmas.

j. Secretaria indexa carta firmada y envia notificacién al Municipio via e-mail, el
Municipio accede al documento a través del portal publico.

k. Si el Especialista inicialmente Aprueba y no Revisa indexa Borrador de Carta y
Acuerdo de Cierre y envia el documento a la Comisionada Auxiliar para aprobacién
final.

. La Comisionada Auxiliar Aprueba/Revisa, si Revisa ingresa comentario requerido y
regresa al Especialista. Si Aprueba se envia a la Secretaria para impresién y recoleccion
de firmas. Una vez firmado el documento en OCAM, el original es enviado al
Municipio para firma.

11. Informe CAPER

a. Una vez OCAM envia la circular informativa, el Municipio radica los informes indicados
en la circular dentro de fechas establecidas.

b. EIl Municipio a través de una forma Web aneja los informes a radicar y envia a OCAM.
c. El Especialista recibe los documentos Aprueba/Revisa, si Revisa ingresa un comentario

requerido y regresa al Municipio para correccion. Si Aprueba con el ECM asigna un
numero de control unico al documento, el Especialista prepara borrador de Informe de
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Comunicacion, este informe es anejado a la forma web y enviado a la Supervisora para
evaluacion.

d. La Supervisora Aprueba/Revisa, si Revisa ingresa un comentario requerido y regresa al
Especialista para correccion del borrador. Si Aprueba se envia a la Comisionada Auxiliar
para aprobacion.

e. La Comisionada Auxiliar Aprueba/Revisa, si Revisa ingresa un comentario requerido y
regresa a la Supervisora, Si Aprueba se inserta un numero de control en el documento y
se envia a la Secretaria para firma del Comisionado.

f. Firmado el documento por el Comisionado es digitalizado e indexado en la Carpeta del
Municipio Correspondiente.

g. Se envia un e-mail al Municipio para que acceda al documento a través del portal
publico.

12. Informes

a. Una vez OCAM envia la circular informativa, el Municipio radica los informes indicados
en la circular dentro de fechas establecidas.

b. El Municipio a través de una forma Web aneja los informes a radicar y envia a OCAM.

c. La Supervisora asigna al Especialista el documento es enviado al Especialista de Normas
Laborales.

d. El Especialista de Normas Laborales, Aprueba/Revisa, si Revisa ingresa comentario
requerido y caso regresa al Municipio para verificacion, si Aprueba se prepara Informe se
aneja a la forma y caso es enviado a la Supervisora.

e. Supervisora Aprueba/Revisa, si Revisa ingresa comentario requerido y caso regresa a
Especialista para verificacion. Si Aprueba el caso es enviado a la Comisionada Auxiliar
para aprobacion.

f. La Comisionada Auxiliar Aprueba/Revisa, si Revisa se ingresa un comentario requerido
y regresa al Especialista, si Aprueba se envia a la Comisionada para firma.

g. La Secretaria firma el documento fisico y digitaliza e indexa en el ECM.

h. El documento es enviado por e-mail y hard copy a la agencias correspondiente.
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