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PROGRAMA CDBG-DR/MIT
MANUAL GCP
CONTROL DE VERSIONES

NUMERO
DE FECHA DE REVISION DESCRIPCION DE LA REVISION

VERSION

1 6 de octubre de 2021 Documento original.

Actualizaciéon de seccidn Administrativa y

2 03 de marzo de 2022 seccion 5.4.3 fue anadida.

Secciones anadidas:  Nuevos maoddulo
Solicitud de Informacion, Adquisiciones vy
3 21 de junio de 2022 contratos. Cambios menores en el
documento. Cambio de nombre de Ila
plataforma a través de todo el documento.

Se anadieron nuevas secciones: Concierge,
4 08 de junio de 2023 Mi perfil, Revision de Cortesia de Confratos.
Cambios menores en el documento.
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1. Glosario

Acvuerdo de Subrecipiente (SRA, por sus siglas en inglés) — El acuerdo establecido entre
la entidad (Subrecipiente) que recibe los fondos y el Departamento de la Vivienda de
Puerto Rico (Vivienda) como parte de un Programa CDBG-DR/MIT de Vivienda.

Actividad principal - Las actividades necesarias para llevar a cabo los Productos
(Deliverables) Principales.

Administrador del Acuerdo del Subrecipiente (Subrecipiente o Usuario) - Miembro del
personal asignado para informar acerca de los proyectos o actividades del
Subrecipiente subvencionadas bajo un SRA del Programa CDBG-DR/MIT.

Administrador del SRA (Administrador del Area Administrativa) - Miembro del personal
asignado o autorizado por el Administrador de la Subvencién o por Vivienda para
administrar y establecer configurar Subrecipientes, programas y los SRA en el Portal de
Cumplimiento de la Subvencion (GCP, por sus siglas en inglés).

Asignado - El monto total de fondos CDBG-DR/MIT asignados para actividades
subvencionadas bajo un SRA, segun enmendado. Este monto se muestra en la pestana
de la Seccidon de Informacion General del informe de desempeno, el Administrador del
SRA es quien ingresa dicha informacion.

Aviso de Disponibilidad de Fondos (NOFA, por sus siglas en inglés) — Se refiere a un
proceso competitivo mediante el cual se informa al publico que hay fondos disponibles
para un propdsito especifico a través de un proceso de solicitud.

Cronograma — Fecha o periodo de tiempo en que se espera completar una actividad.

Fuente de verificacion - La documentacion que se Uutiliza para verificar que se ha
cumplido con los indicadores y, por ende, que se han completado las actividades.

Indicador — El método cuantitativo utilizado para demostrar que se han llevado a cabo
las Actividades Principales.

Objetivo principal — Los objetivos principales que el Programa desea alcanzar.

Persona Contacto (POC, por sus siglas en inglés) del Administrador de la Subvencion -
Miembro del personal asignado o autorizado por la compania de Administracion de la
Subvencion CDBG-DR/MIT para fungir como persona de contacto para el Subrecipiente
con relacion a un SRA especifico del Programa CDBG-DR/MIT.

POC de Vivienda — Miembro del personal asignado o autorizado por Vivienda para fungir
como persona de contacto para el Subrecipiente con relacidén a un SRA especifico del
Programa CDBG-DR/MIT.
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Proceso de adquisicion — Cualquier proceso mediante el cual el Subrecipiente adquiere
bienes o servicios relacionados con su SRA.

Objetivo — La meta que se ha fijado para cada uno de los indicadores.

Repositorio- Espacio que sirve para archivar documentos de procesos de adquisicion

adjudicados dentro del Grant—Compliance—Portal Portal de Cumplimiento de la

Subvencion (GCP, por sus siglas en inglés).

Solicitud de Informacion- El proceso de recopilar informacién y/o respuesta sobre un
tema especifico oportunamente.

El resto de la pagina se dejo en blanco intencionalmente.
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2. Infroduccion

Esta guia para usuarios tiene como propdsito ayudar a las personas que administran y
manejan los fondos de los Programas de la Subvencién en Bloque para el Desarrollo
Comunitario — Recuperacion ante Desastres (CDBG-DR) y Subvenciéon en Bloque para el
Desarrollo Comunitario - Mitigacion (CDBG-MIT). A través del Portal de Cumplimiento de
la Subvencion (GCP, por sus siglas en inglés), se rendirdn informes y se supervisardn las
actividades del Subrecipiente bajo estos Programas. Los Administradores de Contratos
de Subrecipientes, Personas de Contacto (POC, por sus siglas en inglés) de los
manejadores de Programa, los POC del Administrador de la Subvencion, los POC de
Vivienda y los Administradores de los Acuerdos de Subrecipiente (SRA) utilizardn este
portal, creado para el
Departamento de la Vivienda de
Puerto Rico (Vivienda), para rendir
informes y supervisar el uso de los
fondos del programa.

DEPARTMENT OF

A ’rro\{é_s del portal GCI,’, los HOUSING
Subrecipientes completardn vy
someterdn  sus  reportes  de
progreso. Ademds, a través del
portal, los Subrecipientes tendrdn
asistencia adicional, que incluye
solicitar revisiones de cortesia, Log in to your account
presentar avisos de adquisiciones
para publicacién, y solicitar Email Address
informacion al drea programdatica.

Grant Compliance Portal

Para ingresar al Portal GCP, es
necesario contar con Remember me Forgot password?
credenciales de acceso. Si usted

envie un mensaje de correo

electrénico a:
helpdeskpr@hornellp.com con :
. Figura'1
copia (cc:) al POC de su
programa.

En el portal GCP se dard seguimiento al cumplimiento con los Productos (Deliverables) y
Actividades Principales, cambios en los calendarios, ingresos del programa y otras
transacciones que involucran los fondos de subvencion. Por tal razén, es importante que
los Subrecipientes se familiaricen particularmente con el sistema y mantengan sus
reqistros actualizados en todo momento. Ademds, este manual da por sentado que el
usuario estd familiarizado con la terminologia del Manual del Subrecipiente. El glosario


mailto:helpdeskpr@hornellp.com
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que se encuentra al principio de este manual incluye las definiciones de términos
especificos del portal GCP.

Las instrucciones acerca de cémo utilizar el portal estan divididas en tres Manuales de
Usuario separados (Manual del Administrador del SRA, Manual del Administrador del
Contrato de Subrecipiente y Manual del POC del Administrador de la Subvencién/POC
de Vivienda), de acuerdo con la funcion del usuario.

El resto de la pdgina se dejé en blanco intencionalmente.
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3. Acceso al portal GCP

Para acceder al portal GCP, vaya a:

https://horne2.outsystemsenterprise.com/GrantCompliancePortalLlayout/Login.aspx

Ingrese las credenciales asignadas

i Nombre de usuario:
i. Contrasena:

Una vez ingrese al portal, la pdagina de inicio que verd dependerd de la funcién que le
han asignado. Como Subrecipiente, usted llegard a la pagina Mi Perfil.

La campana de notificacién, tal y como se muestra a continuacion, notificard al usuario
cuando se aprueba un informe, se devuelve para correcciones, se revisd el contrato o
el paquete de adquisicion, se cerrd la consulta, entre otros.

Gonzalo Tamez ®
%S English B= Espanol

L J
Report Approved
a Report MOCA-123456-2022-8 was Approved.. &
Created by: Adelina Gamez at: 08/24/2022
22:16:09
L ]
Report Approved
& Report MOHCA-123456-2022-8 was Approved g
Created by: Gabriela Godino at: 08/24,/2022
22:15:03
L J

Report Approved
6 Report MOCA-123456-2022-8 was Approved.. B

Created by: PROCURFMENT LSER at: 08,/24,/2022
221437

L ]
Report Returned
& Report MOCA-123456-2022-8 Returned. o
Created by: Adelina Gamez at: 08/24/2022
22:09:43
L
Report Approved
Report MOCA-123456-2022 -8 was Approved
[ Ok 10 e S o
Created by: Gabwisla Godino at: 08/2472022
22:07:43

Figura 2
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4. Cerrar sesion - GCP

Para cerrar la sesion, simplemente haga clic en la flecha a la derecha de su nombre de
usuario en la esquina superior derecha de la pantalla. Ese es el botdn de salida o cierre
de sesion (Finalizar sesion). Notese que debajo del botdn de Finalizar sesion, los usuarios
pueden seleccionar la version en inglés o en espanol del portal. Solo tienen que hacer
clic enlos iconos de las banderas que se muestran en la Figura 3.

Gonzalo Tamez

= | Y oot = English BE=rsy

Informes

anol

7 s £ | 9 "mini @ ZeeemweD 38 LI D 8VHNIT O 49 @
. ...
Pregrams Sart Cate EndCote
. & pownload Reports
oty Subrecipionte Tunte de contacka
de

Ttk el Vericel el
0 Estario del Informe

Hombre el Subrecipiente Frograma sgministrados def Adminiszrador de
P nforein

Propectn el camirata In sbrrcrin
Fecha de Inklo
Juug 01 2021
s Muricigal Aacovary e - N - .

302 1-DRI00-2021 -5} Plarning Progrzm @ @ @ @ 4 2

Figura 3

5. Mi Peffil

El perfil del Subrecipiente en el portal GCP es una nueva incorporaciéon a la plataforma.
Esta seccion es la pdgina de inicio para los Subrecipientes y muestra informacion
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importante sobre la organizacion, los miembros del equipo, los acuerdos, las auto-
certificaciones, los seguros y los documentos de respaldo.

Mi Organizacién w
Mi Equipo

Acuerdos ejecutados
Aute Certificacién de las Politicas de la Organizacién ~

Pélizas de Seguros y Certificados hd

Mis Documentos

Figura 4
Mi - .
. .. ---1 Informacién general sobre la entidad.
Organizacion
: : | Miembros del equipo que tienen roles asignados en la
[ Mi Equipo } { ejecucion del acuerdo.
Acuerdos Acuerdos ctorgados entre Vivienda y la entidad.
ejecutados

Los Subrecipientes deben certificar su cumplimientc a través de

Auto-Certificaciones | | las Auto-Certificaciones de politicas requeridas en el Exhibit de su

de las Politicas

L ) | Acuerdo. *Solo uno por entidad.
N .
Pélizasde Seguro | | Todos los Subrecipientes deben presentar las pélizas de seguros y
y Certificaciones certificaciones requeridas en el acuerdo con Vivienda.

\ J .. J

- - p N
Esta seccién recoge la documentacion cargada por el
Subrecipiente.

Mis Documentos -

Figura 5

En la seccion de Mis Documentos, dentro de Mi Perfil, el Subrecipiente podrd
cargar documentos importantes de su entidad. A manera de ejemplo, el
Subrecipiente cargard la Auto-certificacion de la Politicas y Procesos de
Adquisicion, entre otros.

o
SSSS

IR
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6. Informes

6.1 TABLERO DE CONTROL DE INFORMES

Informes

Adquisiciones y contratas

Solicitud de informacioén (RFI)

Concierge

) Grant Compliance Portal

Figura 6

Cuando usted ingresa al sistema como Administrador de un Contrato de Subrecipiente,
entrard a Mi Perfil. A través del "MenU Hamburguesa', el Subrecipiente tiene la opcidon
de seleccionar Informes. Desde esta ubicacion, un subrecipiente podrd ver los informes
creados y completados con informacion del Subrecipiente. El Tablero de Control
muestra todos los informes y su estatus actual.

Informes de Subrecipiente

Pendiente de Adninisiador Pendiente de

143 worir & 27 okonee dmy () rsionpord D) 347000 0w @ 83 rerobede &

Gerente de Proyecto - Viienda
Revision
Bisqueda por Subrecipiente. Acuerdo, Admi del Programa, Admini del Contrato del Subrecipiente, Punto de Contacto del Administrader de la Subvencié
Programs Fecha de inicio Fecha de finalizacin
Q MM/DDAYYYY MM/DDAYVYY & Download Reports
Punto
Administrador o
Gerente SubrecipienteAdministrador de d
Nembre Programa Titulo del Estado del informe Perlodo del de de contratos del dela contacto e Ii
acuerdo informe o subvenciénPunta
Proyecto Subrecipiente de
de contacto S
Vivienda
Fecha de
inicio
023423 Gty Exercise
(2021-023423-2021 Revitalization Agreement & Aprobado D= 01 2621 ® &
Fecha de )
10 Program Test

finalizacién
Oct 31 2021

Cédigo de ID del SRA Estatus del informe Historial de revisiones

Figura 7
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El tablero de Informes le permite ver los Informes de Desempeno del Acuerdo de
Subrecipiente para cada Programa al que estd asignado y su estado. También surge el
Gerente de Proyecto, el Administrador de Subvencién y el POC de Vivienda que estdn
asignados, y un cronograma de acciones que se han tomado en contratos especificos.

El tablero muestra todos los informes y su estado actual. También puede filtrar informes
por la columna Estado del Informe. Los Subrecipientes pueden agregar o editar
informacion para el informe. El Gerente del Proyecto, el Administrador de Subvenciones
y los POC de Vivienda pueden revisar, comentar, devolver para correcciones o
recomendar aprobacion.

Puede buscar un subrecipiente en particular utilizando el nombre del Subrecipiente, el
Administrador del Contrato de Subrecipiente y el POC del Manejador del Programa, ¥
del Administrador de la Subvencion o e-POC de Vivienda. También se pueden filtrar los
informes de acuerdo con el estatus del informe. En la columna Estatus de Informe, los
Subrecipientes pueden ver en qué etapa del proceso de aprobacién se encuentra su
informe.

Los encasillados debajo de la palabra “Informes de Subrecipientes” le
permiten al Subrecipiente ver rdpidamente cudntos informes estdn: en
“Borrador”, “Devuelto para Correcciones”, “Pendiente para Revisidon
por un POC" o “Aprobado”.

Para obtener mds detalles sobre los distintos estatus, refiérase al diagrama que se
muestra a continuacién.

El resto de la pagina se dejé en blanco intencionalmente.
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Borrador

En espera de revision del
Administrador del Programa
(PM)

En espera de revision del
Administrador de la
Subvencion

En espera de revision de
Vivienda

«Significa que el Informe de Desempeno se encuentfra en su etapa de
borrador, en espera de que el Subrecipiente lo complete para
presentarlo al POC del Administrador de la Subvencion y al POC de
Vivienda para su revisiéon y futura aprobacion.

oSignifica que el Subrecipiente ha presentado el Informe de
Desempeno y que dicho informe estd en espera de revisién por parte
del PM. *Solo para los Programas con Administradores de Programa.

oSignifica que el Subrecipiente ha presentado el Informe de
Desempeno y que dicho informe estd en espera de revision por parte
del POC del Administrador de la Subvencién.

oSignifica que el Subrecipiente ha presentado el Informe de
Desempeno y que dicho informe ya fue revisado y aprobado por
parte del POC del Administrador de la Subvencion. El informe estd en

espera de la aprobacioén final del POC de Vivienda.

o Significa que el POC del Administrador de la Subvencién o de Vivienda
fiene comentarios o preguntas pendientes sobre los datos reportados por
el Subrecipiente en el Informe de Desempeno. El informe estd en espera
de revision o de correcciones del Subrecipiente para volver a presentarlo
al POC del Administrador de la Subvencién y al POC de Vivienda para
revision.

Devuelto para correcciones

« Significa que el informe fue presentado y aprobado por todas las
partes.

Completado

Tal como se muestra arriba en la Figura 7 arriba, los Subrecipientes pueden anadir datos
y editar sus propios informes al hacer clic en el enlace que aparece debajo de su

nombre — Cédigo de ID del Acuerdo-de-Subrecipiente{SRA} — 0 pueden hacer clic en

el icono de Editar que estd a la derecha.

February Report (2021-654321-2021-2)

Devuelto para Correcciones 9 04/20/2021 15:18:57
By Gabriela Godino
021 14:48:08 O P i Revision de Admini de
Subvencion
By Gonzalo Tamez
Devuelto para Correcciones 9 03/02/2021 12:57:41
By Gabriela Godino
1 12:56:15 i Revision de Admini: de

Subvencion

By Gonzalo Tamez

Figura 8
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Al seleccionar el icono de Historial de Revisiones, se pueden ver todos los cambios y
aprobaciones que ha recibido el informe hasta el momento, como se muestra en la
Figura 8.

Cada vez que se devuelve un informe para su correccion, se
recomienda que el Subrecipiente lo revise, haga las correcciones
pertinentes (si alguna) y vuelva a enviarlos lo antes posible. Esto
acelerard el proceso de revision.

Hacer clic en el icono de Editar lo llevard a la seccion de Informacion General del
informe, donde la fecha de comienzo y de terminacion del periodo de informe que ya
estd ingresada. Esta pdgina contiene informacién general acerca del Acuerdo-de
Subrecipiente SRA y varios POC. Confirme que estd editando el informe adecuado y
haga clic en Siguiente en la parte inferior de la pdgina.

nformacién de Informe

nicio de Periodo en Informe Final de Periodo en Informe

nformacién de Subrecipiente y Acuerdo

Nombre de Subracipiente Tipo de Subrecipients

Nombre de Programa

Punto de Contacto de Administrador de Subvencidn

Figura 9
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Antes de comenzar la entrada de informacion y/o datos en cualquier
informe, asegurese de estar en el informe correcto para el periodo del
informe en el que desea trabajar.

Esta informacién se encuentra en los recuadros titulados: “Inicio del
periodo del Informe” y “Fin del periodo del Informe”.

Inicio de Periodo del Informe Final de Periodo del Informe

03/01/2022 03/31/2022

Hacer clic en Siguiente lo llevard a la seccion Administrativa del informe.

En esta seccion del informe, el Subrecipiente puede ingresar informacion sobre el
Ingresos del Programa, los Procesos de Adquisiciones, Avisos de Disponibilidad de
Fondos, Contratos, Equipo y Personal. Para ingresar informacién sobre cualquiera de
estos procesos, haga clic en el simbolo de intercalacion (simbolo en forma de “v") hacia
abajo para abrirlo y hacia arriba (“A") para cerrarlo.

€ November Informe (2021-DR1234-2021-11) Kstack dal Informe: ¢ Bomador Esteds del inflorme actuslizda: Dt 15 2021 1230 P

o
—_

Figura 10

Cada una de las siguientes secciones se puede encontrar haciendo clic en el simbolo
de intercalacién hacia abajo a la derecha de la seccion.
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Ingresos del programa H v

Procesos de adquisicién ~
Avisos de disponibilidad de fondes v
Contratos

Equipo ~

Figura 11

La seccion Administrativa del Informe en GCP se puede completar de
dos (2) maneras:

B Llienando la informacién en las subsecciones manualmente.
B Importando datos de su informe aprobado mds reciente.

¢Coémo importar datos de su informe aprobado mas reciente?

1. Dirijase a la seccion de informacion Administrativa de su Informe en el GCP.

Informacion general Administrativo Rendimiento Documentos Entrega, revision y aprobacion

o ®

Figura 12

2. Identifique el botdn de Traer Data de Reporte Anterior.



Programa CDBG-DR/MIT
Manual del Portal GCP
08 de junio de 2022 (V.4)
Pagina 19 of 74

Informacion general Administrativo Rendimiento Documentos Presentacion, revision y aprobacion

o ®

Ingresos del programa

Procesos de adquisicion

Avisos de disponibilidad de fondos

Contratos

Equipo

Personal

Anterior ] [ Traer Data de Reporte Anterior

Figura 13

28

3. Al presionar este botdn, le abre una ventana de confirmacion donde le pregunta
estd seguro/a de que quiere traer la informacion del informe aprobado mds reciente.

horneZ-tst.outsystemsenterprise.com says

Are you sure that you want to get the Administrative Data from the last

Approved Report for this Agreement?

Figura 14

4. Presione OK para poblar la seccidon de informaciéon Administrativa con datos de su
informe aprobado mds reciente.

5. Una vez poblada las subsecciones con los datos del informe aprobado mds reciente
podrd:

* Entrar cualguier informacién nueva correspondiente a ese mes.

» Editar los campos poblados con la informacién del informe aprobado
para actualizar su informe actual.

» Borrar entradas innecesarias o repetitivas.
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Sugerencia: Presione el botdn de Traer Data de Reporte Anterior una sola
vez.

La primera seccidon que debe completarse es la de Ingresos del Programa. Los ingresos
del programa del mes anterior aparecen al lado de la columna titulada Cantidad para
este Periodo. Usted debe ingresar la informacién sobre los ingresos del programa para el
periodo de informe actual. l

Articulo Cantidad en Informe Previo  Cantidad por este Periodo
Ingreso Neto del Programa en Periodo Inicial
Ingreso del Programa Desembolsado en este Periodo $25.00 §25.00

Ingreso del Programa Recibido durante este Periodo $75.00 §25.00

Ingreso Neto del Programa en Periodo Final $50.00 $50.00

Figura 15

Haga clic en los encasillados de las secciones Ingreso del Programa Desembolsado en
este Periodo € Ingreso del Programa Recibido durante este Periodo para el periodo de
informe actual. El sistemna GCP actualiza la informacién del ingreso neto del programa
en la seccion Ingreso Neto del Programa en Periodo Final. Para obtener mds informacion
sobre los requisitos de ingresos del programa, haga clic agui.

En la seccién Procesos de Adquisicion, los Subrecipientes deben proporcionar vy
actualizar la informacién sobre todos los procesos de adquisiciones nuevos o existentes
que se lleven a cabo.


https://cdbg-dr.pr.gov/download/politica-de-ingresos-del-programa/
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Procesos de Adquisicion

Procesos en Total:1 H Nuevo Proceso

Estatus de Proceso

Tipo de Proceso ID de Proceso Nombre de Proceso Objetivo de Proceso

Micro Adquisicién 12312 1 1 No iniciado = o]

1 record

Figura 16

Para anadir un proceso de adquisicion, haga clic en Nuevo Proceso. Aparecerd la
ventana emergente que se muestra en la Figura 17.

Los subrecipientes deben
1D de Acuerdo Contractual * 1D de Proceso identificar todo el proceso

2021-654321 12312 de adquisicion como parte
Tipo de Proceso de su informe mensual.

Micro Adquisicién

Proceso de Adquisicién

Nombre de Proceso

1
Propésito de Proceso *

1

Estatus de Proceso

No iniciado

Figura 17

Ingrese la informacién en los campos ID de Proceso, Nombre de proceso y Propésito de
proceso, ademds, seleccione el Tipo de proceso y el Estatus de proceso correspondiente
en los menus desplegables. Cuando termine, oprima el botén Guardar.
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Proceso de Adquisicién

Nuevo Proceso de Adquisicién ID de Acuerdo Contractual * ID de Proceso *
2021-654321 12312

1D de Acuerdo C: | * IDdeP

2021-DR1234 Tipo de Proceso

Micro Adquisicién

Tipo de Proceso *

Nombre de Proceso *

1

Micro Adquisicién Propésito de Proceso *
Adaquisicion Pequena

Invitacion a ofertas 1

Peticion de Propuestas

Peticion de Calificaciones
Seleccion basada en Calificaciones
Propuestas No-Competitivas

Estatus de Proceso *

No iniciado

Estatus de Proceso *

No iniciado
Pre-Solicitacion

Solicitacién

Ofrece Evaluacion
Otorgado
Cancelado

Figura 18

Ty &
=O= Existen recursos adicionales disponibles sobre el tema de Adquisiciones y estdn
o disponibles en la Seccién de Adquisiciones del sitio web de CDBG-DR/MIT agui.

Las siguientes dos (2) tablas definen las opciones disponibles para elegir en la Figura 18.

\% TIPOS DE PROCESOS

Adquisicién de suministros o servicios cuyo monto total en ddlares no supera los
MICRO COMPRA diez mil délares ($10,000) (o dos mil ddlares ($2,000) en el caso de adquisiciones
para construccién sujetas a las disposiciones de la Ley Davis-Bacon).

COMPRA PEQUERA Método competitivo para la adquisicidon de bienes, labor y/o servicios que no
superan los doscientos cincuenta mil délares ($250,000).

Se solicita publicamente la presentaciéon de licitaciones y se adjudica un precio

(e el fijo al licitador responsable cuya oferta cumple con todos los términos y

condiciones materiales de la invitacion a subasta y es el precio mds bajo.

Método de solicitud utilizado en los métodos competitivos de adquisiciéon y
SOLICITUD DE contratacién. La evaluacién de las propuestas y la seleccién del proponente se
PROPUESTAS basan en los criterios de evaluacién y los factores de adjudicacién que se
mencionan en la Solicitud de Propuestas (RFP, por sus siglas en inglés). El



https://cdbg-dr.pr.gov/adquisiciones-cdbg-dr/
https://hornellp101-my.sharepoint.com/personal/natalia_torres_hornellp_com/Documents/Desktop/Consequential%20Framework/Templates/Comunicaci%C3%B3n%20Escrita%20Consequential%20Framework%20Unaddressed%20Complaint%20or%20Grievance.docx?web=1
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confrato se adjudica a la mejor propuesta que cumpla con los requisitos del
alcance del trabagjo y que brinde el mayor beneficio y valor a la entidad
confratante, lo cual no necesariamente se determina a base del precio.

La primera fase de un proceso de solicitud de dos fases que se utiliza como
parte de los métodos competitivos de Seleccidn Basada en las Cualificaciones
(@BS, por sus siglas en inglés) y/o la Pre-cualificacién de Fuentes/Lista de Pre-
SOLICITUD DE cuadlificacion (PQL, por sus siglas en inglés).

CUALIFICACIONES La evaluacién de las Declaraciones de Cualificaciones (SOQ, por sus siglas en
inglés) y la seleccion de los proponentes se basard en los criterios de evaluacion
y los factores de seleccidon que se indican en la Solicitud de Cudlificaciones
(RFQ, por sus siglas en inglés).

Un método de adquisicion que se lleva a cabo mediante el uso de una Solicitud
aldee o e o de Cudlificaciones y en el que la entidad contfratante selecciona primero al
Laelaiidle o120 proponente mejor cudlificado a base de factores técnicos y luego negocia el
precio.

Adquisicién por medio de la solicitud de propuestas de una (1) sola fuente
cuando el articulo o producto solo estd disponible de una sola fuente; cuando
la exigencia del publico o una emergencia no permiten el retraso que causaria
un proceso competitivo; cuando HUD autoriza expresamente que se reciban
propuestas no competitivas en respuesta a una solicitud por escrito de
Vivienda; o cuando se determina que la competencia es inadecuada luego
de recibirse licitaciones de varias fuentes.

PROPUESTAS NO
COMPETITIVAS

ESTATUS DEL PROCESO

No iniciado

La entidad identifica la necesidad de adquirir bienes o servicios.

Pre-Solicitacion

La fase anterior a la evaluacién de una solicitud para presentar ofertas o cotizaciones a la entidad contratante.

Evaluacion de ofertas

Evaluacién de una respuesta a una solicitud de propuestas de la entidad contratante que, de aceptarse, obligaria
al oferente o proponente a firmar el contrato.

Otorgado

La elegibilidad y la evaluacion de propuestas/ofertas han concluido y se ha firmado un contrato entre la entidad
contratante y el contratista seleccionado.
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Todas las solicitudes podrdn ser anuladas por la entidad contratante (en caso de que la entidad contratante sea
subrecipiente), o por Vivienda, antes de la fecha limite en la que las ofertas deben ser presentadas o recibidas en la
entidad contratante si:

A. Laentidad contratante o Vivienda, ya no necesita los bienes servicios u obras solicitadas; o
B. Yano se dispone de fondos para la adquisicidén de bienes o servicios por parte de las entidades contratantes; o

C. Las enmiendas propuestas a la convocatoria inicial son importantes y la entidad contratante o Vivienda
determina que seria mds ventajoso para la agencia llevar a cabo un nuevo proceso de licitacion;

D. Porjusta causa, cuando responde a los mejores intereses de la entidad confratante o de Vivienda.

Hacer clic en el botédn Editar le permitird actualizar la informacién de un proceso de
adquisicion existente o en curso.

Procesos de Adquisicion

Procesos en Total:1 Nuevo Proceso,

Tipo de Proceso ID de Proceso Nombre de Proceso Objetivo de Proceso Estatus de Proceso

Micro Adquisicion 12312 1 1 No iniciado @ W

1 record

Figura 19

El botén Editar abrird la misma pantalla que se utiliza para el proceso de *Nueva
Adquisicion y le permitird hacer cambios al estatus del proceso:

1D de Acuerdo Contractual *  ID de Proceso

2021-654321 12312
Tipo de Proceso *
Micro Adquisicién
Nombre de Praceso
1
Propésito de Proceso

1

Estatus de Proceso *

‘ No iniciado

Nao iniciado
Pre-Solicitacion
Solicitacién

Ofrece Evaluacién

Otorgado
Cancelado

Figura 20
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6.3.3 NOTIFICACIONES DE DISPONIBILIDAD DE FONDOS

Nuevo proceso NOFA
Acuerdo |d. de contrato *
2134-123421

Id. del proceso *
Nombre del proceso *

Propésito del proceso

Estado del proceso *

|

No iniciado
Pre-solicitacién
Anuncio de solicitacion
Evaluacién de ofertas
| Adjudicado

Anulado

Figura 21

En la siguiente seccion del informe, los Subrecipientes pueden ingresar informacion sobre
cualquier proceso que hayan iniciado con relaciéon a un Aviso de Disponibilidad de
Fondos.

Notificaciones de Disponibilidad de Fondos ~
NOFAs en Total:1
ID NOFA Nombre NOFA Propésito NOFA Estatus NOFA
2021-04-07 TEST ACQUISTION TEST SYSTEM pre-Solicitacién 3 w

Figura 22

Si necesita anadir un nuevo Aviso de Disponibilidad de Fondos, haga clic en Nuevo
NOFA, complete la informacién en los campos ID de Proceso, Nombre de Proceso vy
Objetivo de Proceso, use el menuU desplegable para identificar el estatus del proceso y
haga clic en Guardar.

El botdn Editar abrird la misma pantalla que el proceso de NOFA nuevo y le permitird
hacer cambios al estatus del proceso.
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En la seccidn NOFA se reporta segun corresponda. No todos los
subrecipientes tendrdn un proceso NOFA para informar. Si no tiene un
NOFA, simplemente deje esta seccidn en blanco.

La pestana Contratos le permitird informar sobre los contratos ejecutados relacionados
con actividades que deberdn llevarse a cabo de acuerdo con el SRA. Los contratos solo
deben incluirse en los informes una vez hayan sido ejecutados por el Subrecipiente. Para

crear un contrato nuevo, haga clic en Nuevo
Contrato y se abrird la ventana emergente donde
podrd llenar los datos requeridos como se muestra
en la imagen:

Todos los contratos ejecutados deben
enviarse a la Division de Contratos de
Vivienda denfro de los tres (3) dias hdbiles
a partir de su firma. El confrato debe
cargarse en la seccidon de Adquisiciones y
Contratos en GCP.

Ingrese la informacién en los campos Nombre del
Proveedor, NOmero Identificador Unico de la Entidad
(UEI), NOmero de Contrato (si lo tiene), Importe del
Contrato, Descripcion de Servicio, Fecha de
Ejecucion y Fecha de Expiracion, y seleccione el
Tipo de Servicio correspondiente en el menu
desplegable. Haga clic en Guardar para guardar el

Acuerdo Id. del contrato
2021-DRO00O

Nombre del proveedor *
Puerto Rico PV Installers

Nimero de Identificador Niimero de contrato
Unico de la Entidad *

123456789011 5555555555

Project(s)

Tipe de servicio * Importe del contrato I

Servicios de inspeccion

Figura 23

Descripcién del servicio

Fecha de gjecucién
04/01/2022
Fecha de expiracién *

04/30/2022

contrato. Si desea editar el contrato, haga clic en el botén Editar.
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Contratos

Contratos en Total:1 Nuevo Contrato

Nombre del Nimero de Numero de Tipo de Descripcién de Fecha de Fecha de Cantidad en
Proveedor DUNS Contrato Servicio Servicio Ejecucion Expiracién Contrato

Test 123456789 Servicios A/E test Mar 02 2021 Mar 31 2021 $10.00 r4 W

La ventana emergente original de la Figura 24 se abrird y le permitird realizar cambios.

Figura 24

6.3.5 EQuIPO

En esta seccion usted puede identificar las compras de equipos que se financiaron
como parte del SRA. En esta pestana de la seccién Administrativa, haga clic en Nuevo
Equipo y aparecerd una ventana emergente:

Nuevo equipo

ID de Acuerdo Contractual *

2021-654321

Nombre de Equipo *

Cantidad * Valor de Compra por
Unidad *
$0.00
Useful Life (Years) * Fecha de Adquisicién *
MM/DD/YYYY

Figura 25

Ingrese la informacién en los campos Nombre de Equipo, Cantidad, Valor de Compra
por Unidad, Vida Util y Fecha de Adquisicién y haga clic en Guardar. Si necesita editar
la informacién, haga clic en el botdn Editar y aparecerd la misma pantalla, donde podrd
realizar los cambios.
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s

Nombre de Equipo Cantidad Valor de Compra por Unidad Vida util (Afios) Fecha de Adquisicién
Laptops 5 $1.00 4 Mar 02 2021 &

Icono de editar
Figura 26

6.3.6 PERSONAL

Por Ultimo, usted puede informar el personal que ha sido asignado. En esta pestana de
la secciéon Administrativa, haga clic en Nuevo Personal y aparecerd una ventana
emergente, donde debe completar los campos de Nombre del personal, Posiciéon/Rol
en el Programa y Fecha de comienzo; luego haga clic en el botdn Esta Activo. De ser
necesario informar algun cambio, puede hacer clic en el icono de Editar y utilizar el
mismo botdn para inactivar el personal.

Personal ~

NP —_
Nombre de Personal Posicién/ Rol en el Programa Fecha de Comienzo Esta activo
Rose Vazquez Tester 01/18/2022 @ W

Figura 27

Nuevo Personal

ID de Acuerdo Contractual * Fecha de Comienzo

2021-DR1234 MM/DD/YYYY

Nombre del Personal

Posicién/ Rol en el Programa

Bt Cancelar
activo

Figura 28
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Cuando haya terminado con la seccidn Administrativa del informe, podrd pasar a la
seccion de desempeno o Ejecucion, al hacer clic en el botdn Siguiente que se
encuentra al final de la pdgina. Para regresar a la seccion Administrativa del informe,
haga clic en el botén Anterior al final de la pdgina.

Esta seccidon se relaciona con las Actividades Principales (Key Activities) del
Subrecipiente. El administrador establece las actividades principales en el portal GCP
de acuerdo con el SRA. Los Subrecipientes actualizan periodicamente la informacion
sobre el progreso y el desempeno de estas actividades. Al navegar en la pagina inicial
de la Seccidén de Ejecucion, verd una lista de las Actividades Principales de su SRA para
el programa en cuestion.

Actividades clave no especificas de un proyecto ~

§ Estado de la R
Titulo - % Completado Estado
actividad/resultado

Key Activity #1 Completo 100% Completo (4

Key Activity #2 No iniciado 0% Completo H =

Figura 29

Para editar el estatus de las actividades principales, haga clic en el icono Editar como
se muestra en la figura anterior. Esto le llevard a una pdgina con muchos campos que
muestran el estatus de cada actividad principal. Cada Actividad Principal tiene su
propia pdgina de actualizacion que incluye el botén de Marque como completado en
la esquina superior derecha de la pdgina (véase la Figura 30, abagjo).
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€ 1. Pre-Planning Activities

Descripeion resultados de la actividad clave ~

Aevierda 14, del contrats Tituka
IR0 1. Pea-Flanning Acthties
Dessripcidn
- fnllewing secfice sat fretn averall pragross, harriers experienced, and explanations of deviatians for pach key actuify or AHlverakie 52 farth (n the Cantract Ag
Inicla el contrata * Fin de cantrata Froyects asodada

0170172020 013172024

Estado y calendario o~
dnfarme anterior Este informe:

Estado % de finallzacian Estade % Campleto

Inicio planificndo Fin previsto Fin previsto

Mrg2022

Iniclo real Fin real Inlclo real Fin real

Figura 30

Mientras el Subrecipiente trabaja su reporte, el sistema almacena automdaticamente la
informacion ingresada al sistema y le permite regresar al lugar donde se quedd si no
completa el proceso de informar sobre una Actividad Principal en una sola sesion. Una
vez que haya completado la informacion en todas las subsecciones de la Actividad
Principal que se indican a continuacion, haga clic en Marque como completado para
finalizar el proceso con esa Actividad Principal y regresar a la pdaginainicial de la Seccion
de Desempeno, donde puede seleccionar otra Actividad Principal para ingresar
informacion.

El lado izquierdo contiene el estado de actividad clave del periodo del informe anterior,
mientras que el lado derecho es donde el subrecipiente ingresa la nueva informacion
de actualizacién de estado.

Escoja la opcién en los campos Estado (No Iniciado, En Progreso, Completo), Inicio Real
y Fin Previsto [Fechas planificadas de inicio y de culminacion] y llene el campo Inicio
Real y Fin Real, ademds el % Completado [Fecha real de inicio y culminacion y %
completado], segun corresponda. En el caso de las actividades en las que se marque
“En Progreso”, indique el porcentaje que se ha completado (% Completado). El campo
% Completado se actualiza automdticamente para indicar un 100% cuando se
selecciona Completo como el estatus de la actividad. El drea programdtica podrd
proveer orientacién especifica o especificaciones sobre como rellenar el campo de
porcentaje.



6.4.2 INDICADORES

Programa CDBG-DR/MIT
Manual del Portal GCP
08 de junio de 2022 (V.4)
Pagina 31 of 74

La proxima seccion incluye una actualizaciéon de los indicadores de progreso de las
Actividades Principales que se pueden cuantificar. Ingrese cantidades adicionales para
mostrar el progreso alcanzado en estos indicadores para el periodo de informe en el
encasillado de la extrema derecha. Una vez se actualicen todos los indicadores y el
estatus de la Actividad Principal, y de no necesitar subir un documento complementario,
puede pasar a las subsecciones Narrativas de la actualizacion del estatus de la
Actividad Principal.

Indicadores ~
Fuentes de Inicio del Final del Cantidad Unidad de Cantidad en Cantidad para este
Titulo de Indicador Titulo
Verificacién Contrato Contrato Meta Medida Informe Anterior Informe
Key Activity #1 Key Key Activity #1 Key J— Jan 01 58 Completed Units Key Activity #1 Key .
Indicator #1 Indicator #1 1900 Per Month Indicator #1
Key Activity #1 Key Activity #1 Jan 01 Key Activity #1
4 Jan 011900 100 People 1
Indicator #2 Indicator #3 i 1900 ; s g Indicator #2
Figura 31

6.4.3 DOCUMENTOS ACREDITATIVOS DE LOS INDICADORES

El Subrecipiente puede subir documentos en el drea de los indicadores que acrediten
las gestiones realizadas en sus actividades.

Itinerario & Estatus -~
Informe Anterior Informe:
Estatus % Completado Estatus % Completado
Fecha Inicial Planificada Fecha Final Planificada Fecha inicial Planificada Fecha Final Planificada
Facha Inicial Real Fecha Final Real Fecha Inicio Real Facha Final Real
~

Indicadores

Titulo de Indicador

12 Completed Design
Package

1.1 Procurement

Fuentes de Verificacion

d Design Package

Inicio del
Contrata

Final de
Contrato

Cantidad
Meta

1

Cantidad en Informe Cantidad para este

Unidad de Medids Thulo Documentos
Anterior Infarms

complesad Secian 5 ool Dar

Complzted Desig 12 Complesed Design . . 5

Packags for Bid Packags

Design Procu nent N

o= fEmEn 1.1 Pracurement 0 0 [

Complete

Figura 32

Después de presionar el icono del documento, aparecerd una ventana emergente,
como se muestra en la Figura 33:
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Documentos del Indicador x

Descripcién de Documento Cargado En Cargado Por Documento

Ningun decumento de apoyo que mostrar..,

Section
2 Completed Design Package

Descripcién de Documento

m : &

Figura 33

Una vez que haya ingresado todos los documentos de respaldo en el indicador
aplicable, puede pasar a las subsecciones de Narrativa de la actualizacién del estado

de la actividad principal.

Proporcionar una descripcion precisa del documento permitird a los POC
revisar de forma rdpida y eficaz los documentos de respaldo, lo que

acortard el proceso de revision.

Las secciones subsiguientes ofrecen al Subrecipiente la oportunidad de incluir
descripciones narrativas sobre el proceso. La primera seccion es la Narrativa General de
Progreso. En esta seccion, el Subrecipiente debe presentar un resumen general del

progreso con respecto a la Actividad Principal.
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Narrativa General de Progreso,
Informe Previo

Narrativa de febrero

Este Informe *
/B I U S|« 1

- | Format - | Font

Styles

x

Paragraphs: 1, Words: 1, Characters: 1

Figura 34

6.4.5 LOGROS ANTICIPADOS PARA EL PROXIMO INFORME
La Ultima seccién de la pdagina es la de Logros Anticipados para Proximo Informe, donde
se indica el progreso que se espera alcanzar en la Actividad Principal durante el proximo

periodo de informe.
Logros Anticipados para Proximo Informe

Informe Previo

2000

Este Informe *
|B I U 5 /]|

- | Format - | Font

Styles

aa

Figura 35
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Cuando haya terminado de ingresar informacién sobre una Actividad Principal y haya
completado las subsecciones indicadas, aseguUrese de oprimir el botén Marque
Completado para finalizar la informaciéon ingresada y volver a la pdgina inicial de la
Seccién de Desempeno.

Una vez que haya terminado de informar el estatus de cada Actividad Principal en la
Seccion de Desempeno, haga clic en el botdn Siguiente al final de la pdgina inicial de
la Seccidén de Desempeno para pasar a la seccidon de Documentos del informe y subir
los documentos de apoyo.

Hacer clic en el botdn Siguiente le llevard a la seccidon de Documentos en la pantalla
siguiente, donde la barra de progreso muestra, con circulos verdes, que ya se han
completado las secciones de Informacion General, Administrativo y Ejecucién, mientras
que en la seccidén Documentos el circulo estd en blanco. En esta pantalla usted puede
subir la documentacion de apoyo para las actualizaciones que realizd en las secciones
anteriores del informe. Si desea subir un documento nuevo, haga clic en Nuevo
Documento.

6 March Informe (2021_654321 -2021 _3) Estatus de Informe: & Borrador Estatus de Informe Actualizado:ar 02 2021 10:28 AM
Infarmacién Gener Administrat ecuc Documentos Enwvio, Revisi
© o ®

Descripcion de

Seccién Cargado En Cargado Por Documento
Documento
Program Mar 02 2021 10:44 Gonzalo San
5 Test ) - & i}
ncome AM Tamez )
X s 3016-000146, Paseo Puerta de Tier N 5 )
Orientacién_2016 6

Prog Mar 03 2021 11:20 Gonzalo
rogram TETETSSTSDSOTSOT 03202 . oz
ncome AM Tamez

Anterier

Figura 36
\/_,L_\/ Los POC del programa pueden requerir documentacion adicional que
() debe cargarse con los informes. Esta seccidon permite cargar
AN documentos que no estdn relacionados con las actividades del SRA.

=

Se abrird la ventana emergente que se muestra en la Figura 37:
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Documento de apoyo

Seccién
Seccién *

Descripcion del documento

Arrastre y suelte un archivo agufl R

1 Archivos compatibles PDF, doc, docx, ppt, pptx, xls, xlsx, jpeg
png, zip.

Figura 37

Para vincular la documentacion que se subird al sistema con una seccion particular del
informe, haga clic en el botén Seccidén y seleccione la seccidn correspondiente del
informe.

Documento de apoyo

Seccién

Seccién

Ingresos del programa
Procesos de adquisicion
Procesos NOFA
Contratos

Equipos

Personal

1. Pre-Planning Activities

2.1 Planning: Deliverable 1: Analysis report of existing ¢
onditions

2.2 Planning: Deliverable 2: Data Analysis Report

Figura 38

Luego de vincular el documento con la seccidn correspondiente del informe, escriba
una descripcion del documento que ofrezca informacion mds especifica sobre su
contenido. Para subir el archivo, haga clic en el botén Anadir Archivo y vaya a la
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ubicacién en su computadora donde estd guardado el archivo que va a subir.
Dependiendo de se almacenan los documentos en su computadora, puede
encontrarlos en una de varias carpetas, como se muestra en el ejemplo de la Figura 39:

| L

: -
& ‘E»lib?ari’s»bommc&»

call <)

File name: repro steps for the school newsletter.doc

Tools

~ [ 43 ][ Search Documents 2|
S g
Organize »  New folder v La Lo
| S— |
S i i T Documents ... Arrange by: Folder v
B8 My Documents on ianca Includes: 6 locations =%
2 Mysite El
¥ nas | Size Name -
. OutlookTutor videos b summary_31-OCT-2009
‘4. Recent Places & NNTP
. Remote Desktops b UpdaterS
[ SharePoint Sites & Insight Software __ Thisfile can't be previewed because of an errorin
. Utility and K8 for EMO ] 1KB Chatlog New Meeting _Diane i1 the Microsoft Word previewer.
. template project L 1KB  sitemapxml
|E] 16K repro stepsfor the school newsle
B Desktop e 6KE indechtm
4 Libraries (B 1KE  Loggerxml
¥ Documents @] 14KB  christmas 2010 - family.docx
| Documents & 15KR  chrictmas 2010.docx S

B r———
- Com B [ eome |

R ER =

Favorites
[ Documents.
© pownloads — &
£ Recents
[T Desktop
A\ Applications
@, OneDrive - Se...
Seabased

General-

February

& iCloud Drive

[ Desktop ot

Tags Certification

Media
J7 Music
N Dhatae Tmrmeemons

 Options |

Figura 39

[ Documents — iCloud 2

Previous 30 Days

POF E
Certification

docume...020.pdf templat...2021.pdf

POF

Certification

templat...1 (3).pdf templat...2021.pdf

Figura 40

Haga Clic en el Documento
Correcto.

Cancel |
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<[> J ;B = [ Documents — iCloud = Q Search
Faverites Previous 30 Days

5 Documents

€ Downloads ——

E Recents

PDF

[ Desktop General- Certification
_J'Applicatiuns [TV o N T i templat...2021.pdf
| OneDrive - Se...
| [ seabased

February

| iCloud

&7 iCloud Drive

B Desktop POF POF
| Tags Certification Certification
| templat...1 (3).pdf templat...2021.pdf

Media

| @A Photos

Options Cancel m

Figura 41

Dependiendo de su computadora podria ver un botén de “Open” (Figura 39 arriba) o
un botéon de “Insert” (Figura 41 arriba). El botdn se pondrd azul. Oprima el botédn de
“Open” o “Insert” para cargar su archivo.

Luego de guardar el documento, este aparecerd en el tablero de control (dashboard)
de documentos:

(- March Informe (2021-654321-2021-3) Estatus de Informe: #* Borrador Estatus de Informe ActualizadoshMar 02 2021 10:28 AM

Informacion General Administrativo Ejecucion Documentos Envio, Revision y Aprobacion

® o o ®

Descripeién de

Seccion Documento Cargado En Cargado Por Documento

Program Test Mar 02 2021 10:44 Gonzalo San Juan_2016-000146_Paseo Puerta de Tierra Wayfinding Sistema de Sefializacion y 3 o
es &

Income AM Tamez Orientacion_2016-09-26.pdf

Program Mar 03 2021 11:20 Gonzalo San Juan_2016-000146_Paseo Puerta de Tierra Wayfinding Sistema de Sefalizacion y
TETETSSTSDSDTSOTt

Income AM Tamez Orientacion_2016-09-26 pdf < L

2 records

Figura 42

Ahora aparecerdn las opciones para descargar o borrar 2 m
los documentos. ‘
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Continle con el proceso descrito anteriormente hasta que haya cargado toda la
documentacion de apoyo para el periodo de informe. Luego, haga clic en el botdn
Siguiente al final de la pdgina para pasar a la pdgina de Envio, Revision y Aprobacion

{Envio-delinforme).

Hacer clic en el botdn Siguiente le llevard a la Ultima pantalla, donde puede enviar el
informe para revision y aprobaciéon. En esta pdagina, usted puede enviar el informe, ver
las determinaciones y las notas sobre la revision del informe y ver y contestar los
comentarios de la persona que revisd el informe. Ademds, el Subrecipiente debe
completar la Auto certificacion de Cumplimiento Federal, la Auto certificacion de
Auditoria y la Auto certificacion de Notificacion de Contfratos, como se muestra en la
Figura 43.

6.6.1 ENTREGA DE SUBRECIPIENTE

Entrega de Subrecipients ~

Federal Compliance Self-Certification:

n accordanca wit h astablishad pokicies and procedues, tha following raports ar reguired o b submittad: () Sactian 3 Complanca Rapore, (1) MBEANSE Complianc Raport, and (il FHED Complarnca Roport Thazs reparts and storts am requirad t0 ba submittad = follows: (1 for tha uarntes cowaring lanuary
Shrcugh March, by Aprd Sth, {1} far the quartsr savaring Apil thrcugh Juns, by Juby Sth, (i8] for the quarter covering July through Ssptambs, by Octobsr Sth, and {ivl for the quarter cavering Desaber theough Dscambar, by Jauary Ssh

By clicking "Corfinn”, yeu, a5 Mana gar assignec 1o the Subrscipiant Agragmint for which this monthly rapart & being subitssd, confin the submission ard complianca of deme 2 with the Fuckral Compliance Reporting Reguiemants sat foith abows for she cumsnt (i th applicable dus dats bas drsady slapsed)
and prawics guarters of perfcamancs.

Federal Compliance Self- Certification By Federal Cempliance Self-Cenification Date _
[Eniragar paen Revicion y Aprobacide
{Hinguno] {Ninguna} Lo

Audit Self-Certification:
A5 par 2 CFR 200 501, 2 nof-Fadaral &ntity that sepends §750,000 Of MO duning tha non-Fadaral entity's fscal ear in Fadiral aaards must have a Sl of program-speaic audit conducad for that year. Wihich Tpa of st & Cnductad is an option of tha non-Fadarl Gniity. Snglk JUcits Must ba conductad in
accordanca with 2 OFR 200,514, Programespacitic audits must ba conductad in accomancs with 2 CRF 200.507. Plias salect tha applicabl cirnsmetance of damo 2 balow.

[ 5752000 hava nat bacn axpindad in Fadsrsl awards daring demss 2 curant fiscal yaar o a prior fiscal year and, therséora ne aud & mouirsd at the momant

[]$s000nhave Base pandct i Fucralawares curig cemo 2 cutrae: ol yoar o preiau sl ySar: anc 2 sngl o pregiam sgschic audes roquied 3rs I 1a proces of iy concuced inaccerdancs i e
rocuirsents of 2 CFR 200501,

[]5750000 b b s i Foduel smsc g [Sbacipiort Kamals cstart el yoar or prodous focal yoses and the singhs of program-spocic Judrs equind hous akuady bean complorad in sccordarcs wih tha
roquirsmmnts of 2 CFR 200501,

By clicking “Canfimy’, you, 25 Maragar assigred to the Subrecipiant Agrosmant for which this manthly repcrt ks being submitzad, confinen shat the abows sakicsed statsenant regarding the requiremants of 2 CFR 200,501 ara thua and comees.

Rudit Sl Cartification By Audit Sl Cortification Date
Entragar pas Ranislin y Apecbacide
(Ninguna) {Mingunal - L

Contracts Notification Self-Certification:
o camply with the Cantracts Notification clauss of the Subrecpiant Agreement, tha Subrsapient must notify and provide 3 capy of any and all contracts ralitsd ta this Agresensnt and CDBG-DR s 1o the Cantract Adeinistraticn Ara of the PADOH CDBG-DR Legal Divisicn within theas (3) cays of its asecution.
adaiticnally, the Subeecipint shal pravida a copy af any and all subconeracts axscutsd by its Cantractars ta the Contract Adenistratin Arsa of the PROOH COBG-DR Legal Division mithin thres {2) days of s sxsassiondem:

By elicking “Canfimy’, you, a5 Maragar assgred bo tha Subrecipiant Agraemant for which this ropart & baing submittad, canfiem that you hava notified and provided copy of any and all contracts relased sa this Agesemant and COBG-DA funds 1o tha PRODH COAG-DR Lagal Dhision, Contracts Administration Area

Cantracts Notification Self-Certfication By Comtracts Natfication Self Cartfication Dasy
Entregr paen Rarvisitin y Apecbacida
(Nirgunc) {Mingunai

Entrogads Por: Entregad Ex:
Goezal Tamaz Fab 08 2021 0121 PM

Figura 43

| El mes del informe determinard cudntas auto certificaciones
R ‘\’_ aparecerdn: -
/\\:/\ Enero, Abril, Julio y Octubre: Cumplimiento Federal

Julio: Auditoria

Todos los meses: Contratos
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Informacién General Administrativo Ejecucion Documentos Envio, Revisién y Aprobacidn
o o o o O,

Entrega de Subrecipiente ~
Entregado Por: Entregado En: Entregar para Revisidn y Aprobacién
(Ninguno) (Ningunc)

Punto de Contacto de Administrador de Subvencion v
Punto de Contacto Departamento de Vivienda ~
Revisar Comentarios v

Figura 44
Al hacer clic en Entregar para Revision y Aprobacion, se enviard el informe al POC del

Administrador de la Subvencién y de Vivienda para su revisidon. Tenga presente que ya
no podrd editar el contenido del informe de desempeno, a menos que el revisor le
devuelva el informe para que haga correcciones.

€ March Informe (2021-654321-2021-3) Estatus de Informe: #' Borrador Estatus de Informe Actualizado:Mar 02 2021 1028
Informacién General Administrativo Ejecucion Documentos Envio, Revisién y Aprobacién
© o o O,
Entrega de Subrecipiente ~

Ent do Por: Ent do En:
'n regado Por: htregaco tn: ﬁ Entregar para Revisi6n y Aprobacién
{Ninguno) (Ninguno)

Figura 45
No puede enviar un informe mientras haya un informe anterior abierto (sin

aprobar). No obstante, puede completar la informacién y guardar los datos
como borrador en su proximo informe. Una vez que se aprueba el informe
abierto, puede enviar el siguiente informe mensual. Los datos de la Secciéon
Administrativa estardn disponibles en el préximo informe para actualizaciones
o modificaciones al escoger el boton Traer Data de Reporte Anterior.

N

I}

[ Anterior l [ Traer Data de Reporte Anterior ] m |

Figura 46
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6.6.2 NOTAS Y DETERMINACIONES DEL POC DEL MANEJADOR DEL PROGRAMA, POC
DEL ADMINISTRADOR DE LA SUBVENCION Y EL POC DE VIVIENDA

Hacer clic en Punto de Contacto de Manejador del Programa, Punto de Contacto de
Administrador de Subvencion o en Punto de Contacto Departamento de Vivienda le
permite ver las notas y determinaciones de estas personas (aprobacion o devolucion
del informe para realizar correcciones).

Punto de Contacto Departamento de Vivienda ~

Notas de Revisién

wa
%
"D

Paragraphs: 0, Words: 0, Characters: 0

Determinacion

Revisado Por: Revisado En
(Ninguno) (Ninguno)

Figura 47

6.6.3 SECCION DE COMENTARIOS SOBRE LA REVISION

Alfinal de esta pagina se encuentra un registro de los envios y los comentarios de revision
recibidos hasta la fecha. Usted puede descargar estos comentarios al hacer clic en
Descargar Comentarios en la extrema derecha. También puede editar o contestar los
comentarios al hacer clic en el icono de Editar que estd en la extrema derecha del
comentario particular para el cual desea ingresar informacion.

Revisar Comentarios H & Descargar Comentarios A
Total de C 1 1 0

Fecha de Creacién Creado Por Seccién Comentario Respuesta Estatus de Comentarios de Revision

Apr 13 2022 09:17 AM Ingresos del programa Comment Hit (¢] i =

Figura 48



Programa CDBG-DR/MIT
Manual del Portal GCP
08 de junio de 2022 (V.4)
Pagina 41 of 74

Al hacer clic en el icono Editar se abre esta ventana, que le permite ingresar texto en el
campo de Respuesta para responder a los comentarios. Cuando termine, haga clic en
Guardar para guardar su respuesta.

Comentario Revision
ID de Acuerdo Contractual ID de Informe

2021-654321 2021-65432

Creado Por Creado En

Gabriela Godino 03/22/2021 13:22:16
Seccién *

Administracion de Presupuesto

Comentario

This budget doesn't account for recent purchases
Respuesta
Estatus
Pendiente
Figura 49

Prdctica recomendada: Responda a los comentarios de los POC
indicando qué accién, si alguna, se tomd para abordar su comentario.
Esto puede ayudar a acortar el tiempo de revision.

Esta pdgina se dejé en blanco intencionalmente.
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7. Modulos del GCP

A fravés del “MenU Hamburguesa”, los Subrecipientes tienen la opcidn de seleccionar
entfre los diferentes Mddulos del GCP: "Adquisiciones y Contratos”, “Solicitud de
Informacién (RFI, por sus siglas en inglés)”, “Concierge” (Consultas y preguntas
frecuentes) e “Informes”.

Infarmes

Adquisiciones y contratos

Solicitud de informacién (RFI)

— VIVIENDA h@ Grant Compliance Portal
».

Concierge

Figura 50

La funcionalidad de Adquisiciones y Contratos permite a los Subrecipientes solicitar una
revision de cortesia de sus procesos de adquisicion. A través de Adquisiciones y
Conftratos, el Subrecipiente puede canalizar la publicacién de sus Avisos PUblicos en el
sitio web de Vivienda y fambién proporciona a los Subrecipientes un repositorio para los
procesos de adquisicion adjudicados. Ademds, los Subrecipientes pueden solicitar una
revisidon de cortesia de los contratos de servicios profesionales.

El médulo de Adquisiciones y Contratos brinda un espacio dentro de la plataforma para
que los Subrecipientes registren y almacenen documentacion relacionada con sus
procesos de adquisiciones (mantenimiento de registros o “recordkeeping”).

Este mddulo estd organizado en secciones y el usuario puede navegar a través de ellas
haciendo clic en el titulo de cada seccidén, como se muestra a continuacion.
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Figura 51

7.1.1 RECORD DE ADQUISICION

El primer paso que todo usuario debe realizar para utilizar el médulo de Adquisiciones y
Confratos es crear un nuevo récord de adquisicion.

El Subrecipiente debe crear el perfil del proceso de adquisicion seleccionando Nueva
Adquisicion, como se muestra a continuacion.

Mis adquisiciones

Restablecer Nueva adquisicién

[@ Exportar a Exce

Estado de
Estado de la

Estado de
la Revision Revision

d.de Agreement ID de proceso Estado de Subrecipiente Tipo de de Cortesia de la Carga de
adquisicién D GCP adquisicion Aviso
dela Cortesia
Publico

Acciones

Adquisicién de
Contrato

Figura 52

Una vez el usuario presiona el botdn de Nueva adquisicion, el Subrecipiente tendrd que
crear el Récord de Adquisiciéon. La informacion requerida para crear el Récord de
Adquisicion es la siguiente:

a. ID del Acuerdo

b. ID del Proceso

c. Tipo de Proceso de Adquisicidon
d. Nombre del Proceso

e. Objetivo del Proceso

f. Proyecto (si aplica)
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Luego de completar la informacién requerida, presione el botdn Crear un registro de
adquisiciones.

Crear un registro de adquisiciones

Figura 53

Definicion del Proceso de Adquisicién ~
Nombre del Subrecipiente 1D del Acuerdo *

Seleccione una opcion ~
Programa Proyecto

Seleccione una opcion W
1D Proceso de Sistema 1D del proceso * Tipo de proceso de adquisicion *

Seleccione una opcién e

Nombre del proceso *

Objetivo del proceso *

Pre-solicitacién iniciada por Pre-solicitacién iniciada en - han
Crear un registro de adquisiciones
Not Started N7A

Figura 54

Es requerido “Crear un Registro de Adquisiciones” antes de comenzar
cualquier proceso en el médulo de Adquisiciones y Confratos.

7.1.2 REeVISION DE CORTESIA DE ADQUISICIONES

3
e I O DE PUBRTO RICO. I
= % ARRRINIINHED Adquisiciones y contratos B i E[<pa-w ‘ G“”Ia; Tamez

[0 , : ,,

Record de Adquisicion Revision de Cortesfa de Adquisiciones Revision de Cortesfa de Contrato Aviso Publico Solicitacion y Adjudicacion Registro

Figura 55
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Como se indico en la subseccion anterior, , antes de enviar el paguete de adquisiciones
pararevision de cortesia, el Subrecipiente debe crear el perfil del proceso de adquisicion
seleccionando Crear un registro de adquisiciones, como se muestra en la Figura 53. Para
solicitar una Revision de Cortesia de Adquisiciones, en la seccion Récord de Adquisicion,
el usuario debe hacer clic en el botdn Solicitar Revision de Cortesia de Adquisiciones.

Solicitar Revision de Cortesia de Adquisiciones

ID Proceso de Sistema ID del proceso * Tipo de proceso de adquisicién *
CRP_MP_00258 Final Publication Workflow Modifications Micro Purchase

Nombre del proceso *
Final Publication Workflow Modifications

Objetivo del proceso *

Final Publication Workflow Modifications

Pre-solicitacién iniciada por Pre-solicitacién iniciada en .

Gonzalo Tamez 09/01/2022 11:07:42 AM
Pasado a solicitacién y adjudicacién por Pasado a solicitacién y adjudicacién en
N/A N/A

Solicitar Revision de Cortesia de Adquisiciones Solicitar Revisién de Cortesia de Contrato Enviar un Aviso Piiblico Contintia a Solicitacion y Adjudicacion

Figura 56

Para enviar documentos para revision de cortesia, debe seleccionar la opcidon
Documento Nuevo y cargar el paquete de adquisiciones para su revision.

Revision de cortesia de los documentos de presalicitacién

Deserlpeisn del documents fecha anadida ARadiddo por

No hay documentos para mostrar,

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn Envindo paa revsén de coresn o
? " WA Enwiar para la Revision de Cortesia

Figura 57
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Esto abrird una ventana emergente (“pop-up window"), como se muestra en la Figura
57.

Documento Nuevo x

Descripcion del documento

Arrastre y suelte un archivo aqui

Afadir archivos

Nombre del archivo

No hay elementos para mostrar...

Crear ‘ Cancelar ‘

Figura 58

Para cargar documentos, el Subrecipiente deberd proveer una descripcion del
documento, luego debe anadir el archivo que interesa subir y presionar el botén Crear.

Una vez se cargue el paquete de adquisiciones presione el botdn Enviar para la Revision
de Cortesia. El estado cambiard de No Enviado a Pendiente de Revisidn y se notificard
a las dreas correspondientes. La pantalla ahora mostrard quién envid la informacion, la
fecha y la hora de envio.

Revision de cortesia de los documentos de presolicitacion ~

Estado de la revision de cortesia Pendiente de revision  [Estado de la revision de cortesia actualizado:  04/14/2022 02:43:05 PM

Si desea present lo contrario, pulse en “No hay revision de cortesia

Documento Descripcion del documento fecha anadida Anadido por

e
=]

RFP PACKAGE .docx Paquete para revision 04/14/2022 02:42:11 PM Gonzalo Tamez

Enviad i6n de cort Enviad 6n de cortesia el
nviado para revisién de cortesia por nviado para revisién de cortesia el Enviar para la Revision de Cortesia
Gonzalo Tamez 04/14/2022 02:43:05 PM

Figura 59
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Y 2 Las revisiones de cortesia de adquisiciones son para futuras actividades de

= /= adquisiciones. Las adquisiciones adjudicadas no estdn sujetas al proceso

de revision de cortesia. Estos procesos finalizados, sin embargo, pueden

cargarse como parte de la funcidn de repesitedeo mantenimiento de
registros del portal GCP.

Proceso de Revision de Cortesia de Adquisiciones

Area
Programdtica
Valida el

Equipo de
Manejo de
Subrecipiente
evalia

Division de
Adquisiciones
Alcance de recomienda

Trabajo

Figura 60

Como se muestra en la Figura 60 52, este proceso de revision es tipo cadena, primero el
Area Programdtica (Administrador de la Subvencién o Manejador del Programa)
revisard los aspectos técnicos del Alcance del Trabajo (SOW, por sus siglas en inglés)
desde el punto de vista de los Programas. Luego, el Equipo de Manejo de Subrecipientes
revisard y emitird comentarios sobre el contenido de los documentos presentados y
posteriormente la Division de Adqguisiciones de Vivienda emitird la recomendacién final.
Esta recomendacion serd enviada a través de la plataforma del portal GCP, el
Subrecipiente recibird un correo electréonico en alerta de la finalizacién del proceso de
Revision de Cortesia.
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“‘f::’*xf Antes del portal GCP, las revisiones de cortesia se solicitaban y
! /= canalizaban por correo electrénico. Ahora en el portal GCP, el proceso
# % ofrece comunicaciones claras y fransparencia sobre el proceso.

7.1.3 REVISION DE CORTESIA DE CONTRATOS

b
- B cominon ve oo . Gonzalo Tamez
= % QUIRBLIIKINAE Adquisiciones y contratos B Eesperol ‘ e

© » o :

Record de Adquisicion Revision de Cortesfa de Adquisiciones Revision de Cortesfa de Contrato Aviso Publico Solicitacién y Adjudicacion Registro

Figura 61

Para solicitar una Revision de Cortesia de Contrato, en la seccién Récord de Adquisicion
el usuario debe hacer clic en el botdn Solicitar Revision de Cortesia de Contrato.

Solicitar Revisién de Cortesia de Contrato

ID Proceso de Sistema ID del proceso * Tipo de proceso de adquisicién *
CRP_MP_00258 Final Publication Workflow Modifications Micro Purchase

Nombre del proceso *
Final Publication Workflow Modifications

Objetivo del proceso *

Final Publication Workflow Medifications

Pre-solicitacién iniciada por Pre-solicitacién iniciada en A
Cargar documentos para Registro
Gonzalo Tamez 09/01/2022 11:07:42 AM

Pasado a solicitacién y adjudicacién por Pasado a solicitacién y adjudicacién en

N/A N/A

Solicitar Revisién de Cortesia de Adquisiciones Solicitar Revisién de Cortesia de Contrato ] Enviar un Aviso Piblico Continlia a Solicitacién y Adjudicacién

Figura 62
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Para enviar documentos para Revisidon de Cortesia de Contrato, debe seleccionar la
opciéon Documento Nuevo y cargar el contrato de servicios profesionales para su
revision.

Revision de cortesia de los documentos de contratos ~

Estado de la revisién de cortesia:  Pendiente de revision  Estado de la revision de cortesia actualizado:  08/31/2022 02:12:54 PM
La opcién de revisin de cortesia de contratos es solo para los contratos de servicios profesionales a ser ejecutados por el Subrecipiente.

No es necesario que el Subrecipiente presente los documentos de adquisicién para que los revise Vivienda antes de publicar la Convocatoria. Na obstante, para propésitos de registros y para facilitar la supervisién por parte
de Vivienda de las actividades llevadas a cabo por los Subrecipientes, Vivienda solicita que los Subrecipientes sometan los documentos de adquisicién tras la adjudicacién del proceso de adquisicién y copias de los contratos
ejecutados cuando estén disponibles.

Si desea presentar los documentos de presolicitacion para la revision de cortesia de Vivienda, cargue los documentos que desea que Vivienda revise y haga pulse el botén de "Enviar contrato para la revision de cortesia”

ot b oty i

Documento Descripcion del documento Fecha Afadido Afadido por

No hay documentos que mostrar...

0 registros

Enviado para revision de cortesia por Enviado para revisién de cortesia en Enwior contsato par Revision de ortesia
Gonzalo Tamez 08/31/2022 02:12:54 PM

Figura 63

Esto abrird una ventana emergente, como se muestra en la Figura 64.

Documento Nuevo x

Descripcién del documento

Arrastre y suelte un archivo aqui

Afadir archivos

Nombre del archivo

No hay elementos para mostrar...

Crear

Figura 64



Programa CDBG-DR/MIT
Manual del Portal GCP
08 de junio de 2022 (V.4)
Pagina 50 of 74

Contract Documents for Courtesy Review

Documento Descripcién del documento Fecha Afiadido Afadido por

Borrador Contrato Subasta 2022-10.doc Borrador Contrato Servicios Profesionales 09/02/2022 01:21:22 PM Gonzalo Tamez

e
=]

1 registro

Enviado para revisién de cortesia por Enviado para revisién de cortesia en . v .
Enviar contrato para Revisién de Cortesia
Gonzalo Tamez 08/31/2022 02:12:54 PM

Figura 65

Los contratos que se revisardn son los contratos por servicios profesionales.

Una vez el contrato es cargado, presione el botén Enviar Contrato para Revision de
Cortesia. El estado cambiard de No Solicitado a Pendiente de revision y el drea
correspondiente serd notificada. La pantalla ahora mostrard quién envid la informacion,
la fecha y la hora de envio.

Gonzalo
GORIERNG DE PUERTO RICO " x E i
SRRRSIRETEE Adauisiciones y contratos @ The contract has been submitted for a courtesy review. Eegin  Eepono R Ta[TEZ

Revision de cortesia de los documentos de contratos ~

Estado de la revisién de cortesia:  Pendiente de revision  Estado de la revisién de cortesia actualizado:  09/02/2022 01:22:01 PM

La opcién de revision de cortesia de contratos es solo para los contratos de servicios profesionales a ser ejecutados por el Subrecipiente,

No es necesario que el Subrecipiente presente los documentos de adquisicion para que los revise Vivienda antes de publicar la Convocatoria. No obstante, para propdsitos de registros y para facilitar la supervision por parte
de Vivienda de las actividades llevadas a cabo por los Subrecipientes, Vivienda salicita que los Subrecipientes sometan los documentos de adquisicién tras la adjudicacion del proceso de adquisicion y copias de los contratos

ejecutados cuando estén disponibles.

Si desea presentar los documentos de presolicitacion para la revision de cortesia de Vivienda, cargue los documentos que desea que Vivienda revise y haga pulse el botén de "Enviar contrato para la revision de cortesia”,

ot et o G i

Documento Descripcién del documento Fecha Afadido Anadido por

Borrador Contrato Subasta 2022-10.doc Borrador Contrato Servicios Profesionales 09/02/2022 01:21:22 PM Gonzalo Tamez EA o

1 registro

Enviado para revisién de cortesia por Enviado para revisién de cortesia en " . .
E itrate R de Corte
Gonzalo Tamez 09/02/2022 01:22:01 PM nviar contrato para Revision de Cortesia

Figura 66
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Esta funcion del portal GCP es opcional para el Subrecipiente y debe
completarse antes de la ejecucién del contrato.

Vivienda fue designado administrador de los fondos otorgados a Puerto Rico para la
recuperacion y mitigacion de riesgos futuros a través de las subvenciones CDBG-DR y
CDBG-MIT. Vivienda, como administrador de dichos fondos es responsable y estd
comprometido con la administracidon responsable, eficiente y transparente de los
MmMismos.

Es el interés primordial de Vivienda poder llevar a cabo actividades estratégicas de alto
impacto para cubrir tanto las necesidades de recuperacién, como las de mitigacion de
desastres de las comunidades. Por ello, conforme a lo dispuesto en el 2 C.F.R. §200.320(b)
lo cual requiere que todos los procesos de adquisicidn formales sean anunciados
publicamente, Vivienda ha emprendido una serie de iniciativas para la divulgacion
extensa de 1os mismos.

Es indispensable promover la participacion de todas las posibles partes con interés en
procesos de adquisicion de bienes y servicios en cada uno de los Programas e impactar
a toda la isla. Por tanto, para lograr un mayor alcance de las actividades de difusion
puUblica se le requiere a todos los Subrecipientes, incluyendo los Municipios, agencias
estatales y entidades sin fines de lucro, que sometan a Vivienda todos los Avisos PUblicos
de sus procesos de adquisicion para que sean publicados en el portal de CDBG-DR/MIT
de Vivienda. Los Subrecipientes someterdn todo aviso puUblico a Vivienda. Dicho aviso
publico deberd contener la siguiente informacion:

e Nombre el Subrecipiente e Direcciéon de correo electrénico

e Subvencién para presentar preguntas
o CDBG-DR e Fecha limite para presentacion de
o CDBG-MIT Propuesta/Cotizacién en o antes

e Nombre del Programa de:

e Nombre del Proceso de Adquisicidon o (Fechay Hora)

e Método de Adquisicidon e Estatus

e Descripcidon del Proceso de Adquisicion e Disponibilidad de los documentos

e NUmero del Proceso de Adquisicion o (Fechay hora)

e Reunidén Pre-Subasta (si aplica) e lugar para recoger los
o (Fechay hora) documentos del Proceso de

e Presentacién de Preguntas Adquisicion

o Desde: (Fechay hora) e Direccidn fisica
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Persona contacto
Direccidn de correo electréonico
Teléfono

o Hasta: (Fechay hora)

AVISO
PUBLIC NOfIICE

SUBVENCION EN BLOQUE PARA EL DESARROLLO COMUNITARIO- RECUPERACION ANTE DESASTRES
(CDBG-DR, POR SUS SIGLAS EN INGLES)
COMMUNITY DEVELOPMENT BLOCK GRANT -DISASTER RECOVERY
(CDBG-DR)

SUBVENCION EN BLOQUE PARA EL DESARROLLO COMUNITARIO- MITIGACION
(CDBG-MIT, POR SUS SIGLAS EN INGLES)
COMMUNITY DEVELOPMENT BLOCK GRANT - MITIGATION

[CDBG-MIT)

NOMBRE DEL SUBRECIPIENTE:

SUBRECIPIENT NAME:

NOMBRE DEL PROGRAMA:

PROGRAM NAME:

METODO DE ADQUISICION:

PROCUREMENT METHOD:

NOMBRE DEL PROCESO DE ADQUISICION:

PROCUREMENT PROCESS NAME:

NUMERO DEL PROCESO DE ADQUISICION:

PROCUREMENT PROCESS NUMBER:

ESTATUS:

STATUS

PRE-SUBASTA (SI APLICA): LUGAR:

PRE-BID MEETING (IF APPLICABLE): PLACE:
FECHA: [FECHA Y HORA]
DATE: [DATE & TIME]

DISPONIBILIDAD DE DOCUMENTOS: LUGAR:

DRQCUMENTS, AVALABILITY: PLACE:

Figura 67

La publicacién de los Avisos Publicos tiene Unicamente fines
informativos, los procesos son manejados directamente por el
Subrecipiente. Por lo tanto, el Subrecipiente debe asegurarse de
proveer informacion completa de la(s) persona(s) de contacto
para que todas las preguntas y aclaraciones relacionadas con el
proceso puedan ser dirigidas a la entidad o Municipio,
incluyendo nombre, correo electrénico y teléfono. Vivienda no
es responsable por el contenido, exactitud o integridad de los
documentos publicados.
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7.1.4.1 Como enviar el Aviso Publico

b
—_— GOBIERNO DE PUFKTO RICO - | = Gonzalo Tamez
— % PURRHIINEED Adquisiciones y contratos =tnglish E[<pa:w ‘ e

O] : ‘ o

Record de Adquisicion Revision de Cortesia de Adquisiciones Revision de Cortesfa de Contrato Aviso Publico Solicitacion y Adjudicacion Registro

Figura 68

Antes de enviar el Aviso Publico, en la seccidn de Récord de Adquisiciones, el usuario
debe hacer clic en el botdn Enviar un Aviso PUblico.

ID Proceso de Sistema ID del proceso * Tipo de proceso de adquisicién *

‘CRP_MP_00258 Final Publication Workflow Modifications Micro Purchase
Nombre del proceso *
Final Publication Workflow Modifications

Objetivo del proceso *

Final Publication Workflow Modifications.

Pre-solicitacién iniciada por Pre-solicitacién iniciada en X
Cargar documentos para Registro
Gonzalo Tamez 09/01/2022 11:07:42 AM

Pasado a solicitacién y adjudicacién por Pasado a solicitacién y adjudicacién en

N/A N/A

Solicitar Revisién de Cortesia de Adquisiciones Solicitar Revision de Cortesia de Contrato Enviar un Aviso Publico Continda a Solicitacién y Adjudicacién

Figura 69

Para enviar documentos para su publicacion, debe seleccionar la opcidén Enviar un
Aviso Publico.

Enviar un Aviso Publico

En la Seccidon de Envie los documentos de adquisicion para su publicacion, el
Subrecipiente cargard el Aviso Publico y hara clic en el boton Documento Nuevo.
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Envie los documentos de aquisicion para su publicacién ~

Estado del envio del paquete de adquisiciones:  No presentado

Public Notice for Publication
Documento Descripcion del documento fecha anadida Afadido por

No hay documentos para mostrar

Pacust de Aduiicion presentads Pacetede squicones presenado D —

Figura 70

Para cargar el Aviso PuUblico, haga clic en Documento Nuevo. Aparecerd la ventana
emergente de la Figura 71. Para cargar un documento, debe incluir una descripcion del
documento, agregar el Aviso PUblico y presionar el boton Crear.

Documento Nuevo x

Descripcién del documento

Arrastre y suelte un archivo aqui

Afiadir archivos

Nombre del archivo

No hay elementos para mostrar...

E | cancetar

Figura 71

LY j—ka;’ Lo que se debe y no se debe hacer en el envio del Aviso PUblico:
=\ /= si:Cargue el documento de Aviso PUblico (puede utilizar la plantilia
& N proporcionada como ejemplo).

i

No: Cargue el paquete de adquisicién.

No: Cargue contratos ejecutados.
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Una vez que se cargue el Aviso PUblico, presione el botdn Enviar para su publicacion. El
estado cambiard de No Presentado a Presentado y se nofificard a las dreas
correspondientes. La pantalla ahora mostrard quién cargd la informacion, la fecha y la
hora de envio.

Envie los documentos de aquisicién para su publicacién
Estado del envio del paquete de adquisiciones: Presentado

Public Notice for Publication

Documen to Descripcion del documento fecha anadida Aadido por

PUBLIC NOTICE .docx Aviso para Publicacion 04/14/2022 04:10:50 PM Gonzalo Tamez

Paquete de Adquisicién presentado por Paquete de adquisiciones presentado el: P
Gonzalo Tamez 04/14/2022 04:11:10 PM

Figura 72

7.1.5 SoLcCITACION Y ADJUDICACION

Gonzalo Tamez

m
®

=  COMBQULIEIONED Adquisiciones y contratos

Figura 73

El portal GCP también ofrece un repositorio de documentos para los procesos
confratacion adjudicados y ejecutados. Para esta funcion, el Subrecipiente debe
completar la entrada de datos para el perfil del proceso de adquisicion y hacer clic en
Continta a Solicitaciéon y Adjudicacion. A través de esta seccidn el Subrecipiente puede
cargar los confratos ejecutados y cumplir con el requisito de notificacion segun
establecido en el SRA.

Continua a Solicitacion y Adjudicacion
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ID Proceso de Sistema ID del proceso * Tipo de proceso de adquisicién *
CRP_MP_00258 Final Publication Workflow Modifications Micro Purchase

Nombre del proceso *
Final Publication Workflow Modifications

Objetivo del proceso *

Final Publication Workflow Modifications

Pre-solicitacion iniciada por Pre-solicitacion iniciada en B
Cargar documeniSs para Registro
Gonzalo Tamez 09/01/2022 11:07:42 AM

Pasado a solicitacién y adjudicacién por Pasado a solicitacién y adjudicacién en

N/A N/A

Solicitar Revision de Cortesia de Adquisiciones Solicitar Revision de Cortesia de Contrato Enviar un Aviso Piiblico [ Continiia a Solicitacién y Adjudicacién

Figura 74

7.1.5.1 Notificacion de Contratos a la Division de Contratos de
Vivienda

Segun requerido en el SRA, los Subrecipientes deben notificar y proporcionar copia de
todos y cada uno de los contratos relacionados con su acuerdo y los fondos de CDBG-
DR al Area de Administracién de Contratos de la Division Legal de Vivienda dentro de
los tres (3) dias de su ejecucion. Ademds, el Subrecipiente deberd proporcionar una
copia de todos y cada uno de los subconfratos ejecutados por sus Contratistas a la
Divisién Legal de Vivienda CDBG-DR dentro de los tres (3) dias de su ejecucion.

En la seccion de Solicitacién y Adjudicacién, al final de la pdgina, deberd subir sus
Contratos presionando el Botén Nuevo Beneficiario.

Entidades y contratos adjudicados A

i Por favor, afiada las entidades que fueron adjudicadas como parte del proceso de adquisicion y suba los contratos u drdenes de compra ejecutados una vez que estén disponibles.

Beneficiarios y contratos subsiguientes Nuevo Beneficiario

Nombre del proveedor Tipo de contrato Namero DUNS Monto del contrato Estado del contrato Documento

No hay contratos que mostrar.

Figura 75

Al hacer clic en Nuevo Beneficiario, se abrird una ventana emergente:
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Contrato x

O del Acuerdo Tipo de contrato *

MOCA-123456 - A

Nombre del proveedor =

dantificador Unico de Entidad (UEl) Contract Number

Tipo de servicio * Cantidad del contrato -

Descripcion del servicio

Fecha de gjecucion Fecha de expiracién
MM/DDAYYY MM/DDAYYY
certify (a= Prime Centractor or Subrecipizant) that this subcontract
complies with the CDBG-DR/MIT Subcontract Chacklist

Thiz iz & purchased order (Example: Operating Costs, Equipment
Contract, etc). The HUD General Provisions are attached.

This isn't 3 subcontract or purchased order (Example: Staff
Contract, etc).

Documento de Conirato *

Arraztre y suglte un archivo agui

—————————————————————————————————————————————————————————————

Formatos d= archivo aceptados: PDF, Excel, Word, PowerPoint JPEGy
PNG

Figura 76

Complete la informacién/acciones requeridas:
Tipo de Contrato

Nombre del Proveedor

Identificador Unico de entidad (UEl)
Tipo de Servicio

Monto del Contrato

"0 0 0 T Q

Descripcion del Servicio

Anadir el Contrato.

@
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Una vez completada la informacion, seleccione Contrato ejecutado y el sistema
noftificard automdticamente a la Division de Contratos de Vivienda.

Al enviar el Contrato ejecutado, el Subrecipiente cumple con el deber
de notificar a la Division de Contratos y no serd necesario notificar por
correo electrénico.

7.1.6 REGISTRO

R Gonzalo Tamez

1]
;a'
i
m

Figura 77

Esta seccion del portal GCP recopila toda la documentacion de respaldo cargada en
sus procesos de adquisicion. Es un depdsito de documentos. Todo documento cargado
previaomente por el Subrecipiente (en cualquiera de las secciones) se guardard
automdticamente en la Seccidn de Registro (Mantenimiento de Registros
“Recordkeeping”). Ademds, el usuario puede cargar manualmente documentos
adicionales.

ID Proceso de Sistema ID del proceso * Tipo de proceso de adquisicién *
CRP_MP_00258 Final Publication Workflow Modifications Micro Purchase

Nombre del proceso *
Final Publication Workflow Modifications

Objetivo del proceso *

Final Publication Workflow Modifications

Pre-solicitacién iniciada por Pre-solicitacién iniciada en o I
Gonzalo Tamez 09/01/2022 11:07:42 AM

Pasado a solicitacién y adjudicacién por Pasado a solicitacién y adjudicacién en

N/A N/A

Figura 78
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Dentro de la seccidn de Registro, el Subrecipiente puede cargar los documentos
manualmente. El Subrecipiente escoge la subseccion que desea cargar documentos
presionar el botén Documento Nuevo.

Documentos de Apoyo ~
deapoye
Documento Descripcién del documento Fecha Afiadido Afiadido por

No hay documentos que mostrar...

Figura 79

Para cargar documentos, el Subrecipiente deberd proveer una descripcion del
documento, luego debe anadir el archivo que interesa subir y presionar el botdn Crear.

Documento Nuevo x

Descripcion del documento

Arrastre y suelte un archivo aqui

Anadir

archivos

Nombre del archivo

No hay elementos para mostrar...

Crear Cancelar

Figura 80
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El usuario puede descargar todos los documentos al presionar el boton de Descargar
documentos de Registro (Recordkeeping).

Descargar Documentos de Registro

Descargar Documentos de Registro ]

Documentos de Revision de Cortesia de Adquisicion v
Documentos de Contrato v
Documentos de Aviso Publico v
Documentos de solicitacion y adjudicacion v
Documentos de Apoyo v

Figura 81

Un buen sistema de mantenimiento de registros es parte integral de la gestion
e implementacién de proyectos financiados con fondos federales. Un buen
sistema de mantenimiento de registros (“recordkeeping”) es una parte
integral de la implementacién del proyecto. Vivienda y todos los
Subrecipientes deben tener politicas y procedimientos establecidos para el
mantenimiento de registros de documentos.
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Informes

Solicitud de informacién (RFI)

4 Concierge

<
— VIVIENDA h@ Grant Compliance Portal
x.

Figura 82

Otra funcionalidad incorporada en el portal GCP es la secciéon de Solicitud de
informacion (RFI, por sus siglas en inglés), en la que los usuarios pueden solicitar mds
informacion con respecto a las actividades del contrato, apoyo en la implementacion
del programa, asi como responder a informacion especifica solicitada por el Programa.
A fravés del RFI, el drea programdtica puede solicitar informaciéon directamente al
Subrecipiente. Este modulo (RFI) registra las interacciones entre las partes, asi como el
fiempo de respuesta.

Los usuarios que tienen acceso a estas funciones son: los Subrecipientes; los POC de
Vivienda; Administradores de Programas y Administradores de Subvenciones. Ademas,
los usuarios de Vivienda, Administradores de Subvenciones y Manejadores de Programas
pueden crear Solicitudes de Informacion para el Subrecipiente.

Para crear un RFI, haga clic en el botdn Nueva Solicitud de Informacién, como se
muestra en la Figura 83.
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» Gonzalo Tamez @
—3 VIVIENDA Grant Compliance Portal 2y ’
= VIVIENDA l&‘ Wl english IS Espaiiol

Solicitudes de informacion

Tema Creado por Estado Subrecipiente

[ Restavecer

Acuerdo Proyecto Actividad clave RFI D

v v s v

Nueva solicitud de informacion
Total de solicitudes de informacion: 74

Figura 83

El Subrecipiente debe elegir el Tema, Acuerdo, Proyecto (si corresponde) y el Resultado
de la actividad clave (si corresponde). Luego, el usuario ingresa una narracién o
pregunta en el cuadro Solicitud de informacién. Una vez que el usuario ingrese toda la
informacion requerida, debe Guardar los datos y aparecerd el botdn Enviar.

Solicitud de informacién > Nueva solicitud de informacion

Nueva solicitud de informacion

Detalle de la solicitud de informacion ~
Tema * Acuerdo Proyecto Resultado de la actividad clave
Actividades del Programa N 2021-000854 v - v 1.1 Outreach efforts to socialize t... ™
Solicitud de informacién * Requested On
El Subrecipiente aiade la Solicitud de Informacion. Apr 22 2022

Requested By
Gonzalo Tamez

Programa

Waorkforce Training Program

Figura 84

Observe que antes de hacer clic en el botdn Enviar, el estado del RFl aparece como
No Sometido en la esquina izquierda, como se muestra en la Figura 85.
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[ Gonzalo Tamez &
AENBA @ Grant Compliance Portal o . o % -
EN $ @ solicitud de informacién guardada con éxito =8 english B Espariol

Solicitud de informacién RFI: 077

RFI: 077 Eliminar la solicitud de informacién

Detalle de la golicitud de informacion ~
(No Sometidad)

Tema * Acuerdo Proyecto Resultado de la actividad clave
Actividades del Programa ~ 2021-000854 ~ - ~ 1.1 Outreach efforts to socialize t_
Solicitud de informacion * Requested On
Apr 22 2022

El Subrecipiente afiade la Solicitud de Informacisn.
Requested By
Gonzalo Tamez
Programa

Workforce Training Program

Figura 85

I
Yy o
(=  Guardar un RFl no lo envia automdticamente al Programa.
el
= Debe presionar Enviar, después de guardarlo.

Al presionar el botén Enviar, la plataforma asigna un nimero (ticket) al RFI y el estado
cambia a Pendiente de Respuesta.

L3 Gonzalo Tamez @
= VIVIENDA Grant Compliance Portal .. . w ) . % N
VIVIENDA $‘ @ Solicitud de informacion enviada con éxito S english B Espan

Solicitud de informacién > RFI:077

RFI: 077

Detalle de la solicitud de informacion ~
(Pendiente de respuesta)

Tema * Acuerdo * Proyecto Resultado de la actividad clave
Actividades del Programa

Solicitud de informacién * Requested On

El Subrecipiente afiade la Solicitud de Informacién. Apr 22 2022

Requested By
Gonzalo Tamez

Programa

Workforce Training Program

Figura 86
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Es importante mencionar que los Subrecipientes fienen la capacidad de cargar
documentos de respaldo a su RFI haciendo clic en Nuevo documento. Esto abrird una
ventana emergente, como se muestra en la Figura 87.

Documentos RFI

Total de documentos: 0

Descripcién

Subido por Subido el

No hay documentos de solicitud de informacion para mostrar...

Documento

Nuevo documento

Figura 87

Una vez que se hace clic en el botdbn Nuevo Documento, se abrird una ventana
emergente, como se muestra en la Figura 88.

Solicitud de informacién Nuevo documento x

Descripcion del documento

Arrastre y suelte un archivo aquf

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

i Archivos compatibles PDF, doc, docx, ppt, pptx, xls, xlsx, jpeg,

png, zip.

Figura 88

El Area Programdtica puede devolver el RFI para aclaraciones o dar una respuesta y
cerrar el RFl. El usuario serd notificado mediante correo electronico cuando el RFI sea
devuelto para aclaraciones o cerrado (contestado).
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Respuesta X

Respondido el

Nota ~
Apr 22 2022

Respondido por

Gabriela Godino

Devolucion para aclaraciones Cerrar

Figura 89

Si el Area Programdtica devuelve el RFl para aclaraciones, el estado cambiard de
Pendiente de Respuesta a Devuelto para Aclaracion como se muestra en las Figuras 90

y 21.

Nota * Respondido el

Apr 22 2022

Por favor, provea aclaraciones,

Respondido por

Gabriela Godino

Devolucién para aclaraciones Cerrar

Figura 90
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Detalle de la solicitud de informacion
(Devuelto para Aclaracion

Resultado de la actividad clave

Tema * Acuerdo * Proyecto
Actividades del Programa 2021-000854 v v 1.1 Outreach efforts to so...
Solicitud de informacién * Requested On
Apr 22 2022

El Subrecipiente anade la Solicitud de Informacion.
Requested By

Gonzalo Tamez

Programa

Workforce Training Program

Figura 91

El usuario deberd proporcionar las aclaraciones solicitadas haciendo clic en Nueva

respuesta.
Responder A
—
ID de | R did
e Nota espondido Respondido en
respuesta por
001 Por favor, provea aclaraciones. @ 04-22-2022 01:53 PM

Figura 92

La respuesta ahora serd visible en la seccidén Responder, como se muestra en la Figura

93.
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Responder ~
1D dela Nota Respondido Respondido en
respuesta por
002 Provistas las aclaraciones. @ 04-22-2022 02:20 PM

Figura 93

Una vez que el Subrecipiente proporcione las aclaraciones solicitadas, esta accion
cambiard el estado del RFl a Pendiente de respuesta.

Detalle de la solicitud de informacién
(Pendiente de respuesta)

Tema * Acuerdo * Proyecto Resultado de la actividad clave
Actividades del Programa
Solicitud de informacién * Requested On

El Subrecipiente afade la Solicitud de Informacién Apr 22 2022

Requested By
Gonzalo Tamez
Programa

Workforce Training Program

Figura 94

Respuesta

Nota * Respondido el

Gracias por las aclaraciones. Se provee la respuesta a la Solicitud de Informacién. Apr 22 2022

Respondido por

Gabriela Godino

Devolucién para aclaraciones Cerrar

Figura 95

Una vez que el Area Programdtica proporcione una respuesta, el estado del RFI
cambiard a Cerrado, como se muestra en la Figura 96.
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Detalle de la solicitud de informacion
(Cerrado)

Tema ~ Acuerdo * Proyecto Resultade de la actividad clave
Actividades del Programa 2021-000854 1 Outreach efforts to socialize t

Solicitud de informacion * Requested On

El Subrecipiente afade la Solicitud de Informacién. Apr 22 2022

Requested By

Gonzalo Tamez

Programa

Workforce Training Program

Figura 96

El Subrecipiente tendrd un historial de las interacciones, segin se muestra en la Figura
97.

ID de | R did.

c Nota espondido Respondido en
respuesta por
003 Gracias por las aclaraciones. Se provee la respuesta a la Solicitud de Informacion. 04-22-2022 02:24 PM

002 Provistas las aclaraciones. 04-22-2022 02:20 PM

® OO

04-22-2022 01:53 PM

001 Por favor, provea aclaraciones.

Figura 97

Es importante recordar que el Area Programdtica puede presentar un
RFI, y el Subrecipiente debe proveer una respuesta.
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Infarmes

Adquisiciones y contratos

Solicitud de informacién (RFI)

Concierge

En el portal GCP los Subrecipientes tendrdn acceso a una lista de Preguntas Frecuentes
(FAQ, por sus siglas en inglés) y podrdn solicitar consultas para las preguntas que no se
encuentren en el FAQ. Esta seccidn tiene un sistema de filtrado de informacion, donde
el usuario puede escoger el tema o preguntas especificas.

Preguntas frecuentes

Seleccione el tema relacionado con su pregunta y busque su respuesta entre |as preguntas presentadas.

Buscar

:0ué e el Programa de COBG-0R7

0wign adminiztra &l Programa CDBG-DR?

Cdma s2 pueden usar los fondos de COEG-DRY

Cudles son los objetivos principales de los programas CDBG-DR de Vivienda?

:Puede Viviendz utilizar los fondos COBG-DR para satisfacer |z pandemia de COVID-187

:Donde puedo encontrar recursos reladionados a los objetivos nacionales?

iMi proyecto tiene que cumplir con un cbjetive nacional?

Cusles son los objstivas nacionzles?

C8mo sscojo &l objative nacional comrsspendiants a mi proyecta?

;Cada unidad de un proyecto devivienda debe sstar ocupads por un hogar LMI?

Si no ve su pregunta en la lista presentada, cree una consulta haciendo clic en el siguiente botdn.

Figura 99

© Primass < Ansorior
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De no encontrar su pregunta en la lista, dirfjase hasta el final de la pdgina para la opcién
de crear una consulta.

5i no wve su pregunta en la lista presentada, cree una consulta haciendo clic en el siguiente botdn.

Figura 100

Una vez el Subrecipiente presiona Crear una Consulta, serd dirigido a su tablero de
consultas donde verd todas las consultas que ha enviado y los borradores de las que no
ha enviado aun. Ubigue el botén Consulta Nueva en la parte superior derecha del
tablero y presidnelo para enviar una nueva consulta.

Consultas R e
0 wn 3 e 1 eesin @ 0 i 2 et W o 5 contestaia D
Figura 101

Para crear una Consulta, el Subrecipiente tendrd que completar en la seccion de
Informacién general de la consulta, el Tema, Numero del Acuerdo (al escoger el NUmero
del Acuerdo, se auto completard el Programa y el Nombre del Subrecipiente), Nombre
del Solicitante y el Correo Electrénico (serd rellenado) , NOmero de Teléfono, Titulo de la
Consulta y Descripcion de la Consulta.
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Consulta nueva cancer | m

Informacion general de la consulta

Tema * Acuerdo
- Seleccicnar - v - Selectionar - v

Programa *

Nombre del subrecipiente * Nombre del solicitante

Niimero de teléfono *

Titula de la consults

Figura 102

Luego que el Subrecipiente complete tfoda la informacion requerida, el usuario debe
Guardar su consulta.

— e | ) o Gonzalo Tamez @
= VIVIENDA @ Concierge ® Laconsulta se guardé con éxito. B english B Espariol
Consulta INQ-0080 [ | [

Estatus: Borrador

Informacién general de la consulta ~

Tema * Acuerdo ™
Preguntas generales v 2021-111111 v
Programa *
I
Nombre del subrecipiente ~ Nombre del solicitante Correo electrénico *
Monica Matet Gonzalo Tamez subrecipient@samr.com
Nimero de teléfono *

(787)-123-4567

Figura 103

bk ! La seccidn de descripcion de la consulta tiene limite de letras. Silos
/ detalles de su consulta exceden el limite de letras, utilice la seccion

I . . .
— de subir documentos para incluir los detalles de su consulta.
|/
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Una vez la consulta es guardada, el usuario tendrd que presionar el botdn de Enviar,
para que efectivamente sea enviada la consulta. El estatus cambiard de borrador a
enviado. El portal GCP notificard que la Consulta fue enviada con éxito, como se

muestra en la Figura 104.

=  VMENDA Cancierge © Consulta enviada con éxito. B english B esporio
equntas frecuentes

Consultas

0 4 4 v 1 O [ I 2 v 4 0

Figura 104

Para anadir documentos a su consulta, despldcese hacia abajo hasta la parte inferior
de la pantalla hasta la seccion de Documentos de consulta y seleccione Cargar

archivo.

~

Documentos de consulta

Nombre del documento Descripcién Afadida por Afiadida el

No hay documentos de consulta que mostrat

Figura 105

La ventana emergente se abrird, como se muestra en la Figura 106, complete la
descripcion del documento, anada el archivo y presione Guardar.



Descripeién del documenta

Arrastrs y susht un archivo aqui

Adiadir archive

i Archivos compatibles: PDF, doe, docx, ppl, pptx, xls, xls

peg, png, Tip.

[ Cancelar
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Figura 106

Los Subrecipientes recibirdn una respuesta estandarizada y oportuna en un plazo de
cinco (5) dias habiles. El servicio de Concierge serd manejado por un grupo de
consultores de CDBG-DR/MIT. Personal de Vivienda supervisard y asegurard el buen uso

y manejo de esta herramienta.

El subrecipiente La plataforma El consultor
envia una enviaun correo enviaun
preguntaa electrénico al mensaje de

través del Portal consultor a acuse de recibo

de Cumplimiento cargo. al subrecipiente.

dela Subvencién
(GCP por sus
siglas en inglés)

Figura 107

El consultor
El consultor ¥
envia al recomienda la
subrecipiente la preguntay su
i6 respuesta para
contestacion a e
la consultaa qsecci(,n =
través del GCP.
preguntas
frecuentes.

El tablero de Consultas le permitird al Subrecipiente conocer el estatus de la consulta,
como se muestra en la Figura 108 (por ejemplo, si la consulta fue Enviada, se encuentra
Bajo Revision, fue Devuelta para Aclaraciones, Reenviada o Contestada).
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cuentes
e Consulta nueva

Consultas

0 v # 3 s ¥ ] oueie @ QUM e Qwees Wy 5 Gues D

Figura 108

Para la secciéon de Consultas, los estados se definen en la siguiente tabla:

oEl Subrecipiente ha redactado una consulta pero aun no la ha enviado.

I Devuelta para aclaraciones

eL.a Consulta ha sido revisada y devuelta al Subrecipiente. Esto requiere que
el Subrecipiente proporcione informacién adicional.

Enviada

oEl Subrecipiente ha enviado la Consulta y estd esperando revision.

I En revision I

e La consulta se asignd a un consultor y estd bajo revision.

I Reenviada I

*El Subrecipiente proporciond la informaciéon adicional que se le solicitd y
volvid a enviar la consulta para obtener una respuesta.

I Contestada l

eLa consulta ha sido revisada y se ha proporcionado una respuesta.

7 El tiempo estimado para recibir una respuesta sobre sus consultas es de cinco (5) dias
:hébiles. Sin embargo, dicho término puede ser mds corto o largo dependiendo de la
— complejidad de la consulta.

FIN DEL MANUAL



