N CONACY'T

CONSEID NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGTA
VICEMINISTERIO DE CIERCIA ¥ TECNOLDGEA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS




INTRODUCCION

El 14 de diciembre de 2012, se aprobd el Decreto Legislative No. 234, Publicado en
Diaria Oficlal No. 34, Tomo No. 388 de fecha 19 de febrero de 2013, con el cual se
aprobd la Ley de Desarrolle Cientifico y Tecnolégico, v con la cual se derogan la
Ley de Creacion del CONACYT, que era una institucidn autonoma, adscrita
al Ministerio de Economia.

Sagin el Art. 23 del Reglamento General de la Ley de Desamcilo Cientifico y
Tecndlogico, Decreto No. 66 publicado el 30 de mayo del 2014 en el Tomo No. 403
del Diario Oficial, Consejo Naclonal de Ciencia y Tecnologia, es una Unidad
desconcentrada del Ministerio de Educacion, bajo la dependencia directa del Vice
Ministerio de Ciencia y Tecnologla.

Los procedimientos administratives gue estan contenidos en esle documenlo, y que
serdn puestos a disposicion de todo el personal, tiene como fin de contar con
adecuado control interne y orientar el accionar de las actividades necesarias para
el cumplimiento de los objetivos institucionales,

OBJETIVO
El presente manual fiene por objetivo; Establecer practica de control interno
utilizadas para promover la administracion eficiente de los recursos plblicos.

ALCANCE
Este manual de procedimiento administrativos aplica para todo personal del el N-

CONACYT.

MISION

El Nuevo COMNACYT es una entidad Implementadora y ejecutora estatal de las
polifinas nacionales en materia de desarrolle cientifico, tecnolégico v de apoyo al
fomento de la Innovacion, gue promueve la formacidn profesional, estimula la
fvestigacion y la adopcion de nuevas tecnologias y difunde el conocimiento
cientifico v tecnolégico, para que sea la base del desarolle social, econdmico vy
ambiental, que conlleve a mejorar la calidad de vida de la poblacitn salvadorefia.

VISION

Ser una Institucion eficiente y eficaz en su desampano, que promueva la formacian
profesional al mas alto nivel en ciencia y tecnologia, capte, evalle vy difunda la
investigacidn y la adopcion de tecnologias, e impulse la popularizacion del
conocimiento cientifico y tecnoldgico, para apoyar los esfuerzos de innovacion que
conlleven al crecimiento sostenible del pais, a fin de mejorar |a calidad de vida y el
bienestar de la sociedad salvadorefia.



OBJETIVO INSTITUCIONAL

El Nuevo Consejo Macional de Ciencla y Tecnologla tiene como objetive coadyuvar
an la implementacion y ejecucitn de |as directrices que se emitan para el lograr el
Desarrollo Cientifico y Tecnologico, enmarcado en la Politica Nacional de
Innovacién, Ciencia y tecnolegla, el Plan Nacional de Ciencia y Tecnologia; v las
acciones nacesarias para contribuir a la articulacién de |la entidades que integraran
el Sisterna Nacional de Innovacion, Ciencia y Techologia,

VALORES

Honestidad, prevalecemos los intereses colectivos sobre los particulares
Transparencia, realizamos acciones de manera plblica para hacer la institucian
confiable y accesible a todos los sectores de la sociedad.

Responsabilidad, cumplimos con las obligaciones vy compromisos adquiridos
Compromiso, nos esforzamos por satisfacer las necesidades y expectativas de los
usuarios con cortesia, oportunidad y profesionalismo

ATRIBUCIONES DE LEY

v Ejecutar actividades para incentivar la formacidn de recurso humano

" calificado, en especial maestrias y doctorados para la transformacion vy

desarrollo social del pals, acordes a los requerimientos del Plan Nacicnal de
Desarrolio Clentifico v Tecnolbgico y fornento de la innovacian;

v Qrganizar, dingir v coordinar las  actividades e interrelaciones
interinstitucionales del "Observatorio Nacional de Cienciay Tecnologia, que
se encargara de la recoleccion, tratamiento, anallsis y divulgacion de
infarmacién estadistica y estudios provenientes de cada una de las unidades
e insfituciones dedicadas a la innovacion, ciencia y tecnologia;

v Apoyar al Viceminisierio para la consecucion de sus objetivos en relacion a
_la ejecucion de la Politica Nacional de Innovacion, Clencia y Tecnologia; el
Plan Macional de Desarrollo Cientifico y Tecnolégico, el Sistema Nacional de
Innovacion, Ciencia y Tecnologla; y las demas funciones que éste le asigne

o =& le delegue en materia de ciencia y tecnologia,
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Instructivo No., 15-0726 para la elaboracion de requerimientos
para la adquisicion y contratacion de obras, bienes, servicios y
consultorias™MINED, Manual de politicas procedimientos de la
Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(Libre Gestion)yMINED

Elaboracidn de planilla de pago de salarios
Entrega de materiales

Control de combustible Solicitud de permisos por diversos
motivos.

Movimientos de los activos fijos

Traslados vy salidas e inventario fisico

Solicitud de permiso por diversos motivos

Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.
Renuncia de personal
Ingreso de activos fijos a la base de datos

Definicidn de politicas y mecanismos para divulgar informacidn
sobre aspectos administrativos
Induccion de personal
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Descargo o baja de activos fijos
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1. Propasila

El propisito de este procedimiento es asegui que el pago de los vidtivos para sufragar gastos de
alimentacion v alojamiento para los empleados gue vealizan una mision oficial al interior del
pais, en complimiento de los objetivos Institucionales, y que sean cancelados en base o las
regulaciones legales del sector piblico,

2. Alcance

Este procedimiento aplica al personal que realice viajes en cumplimiento de misiones oficiales
designadas dentro del territorio nacional, cuyo sueldo mensual sea menor o igual a oche salavios
mininos vigentes para el sector econdmico de comercio y servicios,

N tendridn derecho al cobro de vidlicos los empleados o funcionarios que paca el desempeiio de
sus actividades laborales y cumplimiento de metas deban permanecer constantemente fuern de la
sede oficial del N-CONACYT.

Los responsables de aplicar este procedimiento son: Director Ejecutivo, Gerentes de Avea,
Presupuestario, Contador, Tesorero, Coordinadora de Recursos Humanos v solicitante, segiin
corresponda.

A Procedimientos Relacionados ¥ Otros Tipos de Documentos

Documentos Relacionados

FORADM 07.03 Salicitud de digitacion de hora en reloj marcador.

FORADM 07.02 Formulario para mision oficial &l Intérior del pais.

PAD.10.2 Formulario de Solicitud de Transporte y entrega de vales de Combustible
DE Declaracion jurada de cuenta bancaria

DE Reglamento General de Vidticos.

DE Lineamientos para tramite y pago de vidlicos del MINED, Acuerdo No, 15-1396,
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DE Formulario de Reporte de Entradas y Safidas de Personal
DE Reporie de Asistencia del cplendo,
DE Decreto del Salario Minimo Vigente.

Misidn Oficial: Es trabajo o funcidn que se encomienda o asigna a un empleado o funcionerio
que tiene la obligacion de realizar en cumplimiento de los objetivos del N-CONACY'T.

Para tener derecho al pago de vidticos y/o alojamicnto es necesario cumplir con los siguientes
Feguisitos:

* (e se le asigne el cumplimiento de la Misidn Oficial.
®  Che la mision sea en un radio mayor de 15 km de distancia de la sede,
= El horario para tener derecho a pago de vidticos debe ser;
¥ Salir de la sede antes de las 07:00 am, para reconocer el desayuno, asignandole una
cuotn de LS $3.00).
v Estar entre las 12:00 pm y 12:40 pm fuera de la sede, asignandole una cuota de US
54.00.
v Regresar despies de las 05:30 pm a la sede, asignandole una cuota de US $4.00,
. Se reconoceri una cuota hasta de US 525,00 por noche.

Serd obligacion del empleado murcar In hora de entada v salida de las oficinas del N-
CONACYT, si por alguns razén no realiza la o las marcaciones estas serin autorizadas por la
persond que le ha encomendo la mision oficial utilizando ¢l formulario de Solicitud de digitacion
e hora en reloj marcador (FORMADM 07.03), Quedando excentos los empleados gue en
consideracidn a su Juga de residencia, osea que la misidn oficial tenga ruta por el sector donde
reside o bicn le sea mds factible rasladarse por sus propios medios.

Para efectos de la licencia para realizar 1o misicn oficial, se presentand el formulario para misién
abicial al interior del pais (FORADM D7.02).

Cuando el N-CONACY'T proporcione alimentacion y alojamiento, no se reconocerdn vidticos ni
gastos de alojmmiento.

4, Procedimiento

4.1 La Presidencia, Divector Ejecutivo o Gerente de Area le encomienda la misidn oficial al
empleado  wiilizando el Fomulario de Asignacidn y Constancia de cumplimiento de
mision oficial (PAD 0101 o PAD 01,02) scgun corvesponda,

4.2 El empleado solicita a la Secretaria de la Direccidn Ejecutiva el Formulario de Solicitod
de Transporte y entrega de vales de CombustibleiPAD.10.2), v solicita firma al
Gerente Admimstrativo para la respectiva autorizacidn,

4.3 Empleado se traslada a logar de destino a cumplir la misidn oficial,
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Vidticos
d.4 Al finalizar la mision oficial, el empleado entrega al Jefe Imediato el formulario  de

4.5

4.0

4.7

4.8

Asignacion y Constancin de complimiento de mision oficial(PADOLOL) para firma en la
seccion constancia de cumplimiento de mision oficial ¥ mlorizacion de pago,

En el caso del motorista, el empleado gue selicito el transporte le firmard el formulario
PADOIO2Z  para hacer comstar que cumplio con la misién oficial, y el Gerente
Admmistrativo sutorizard ¢l pago de vidticos.

El empleado guardn ¢l formulario de Ia Asignacion y Constancia de cumpliniento de la
mision junto o una copia del reporte de entradas ¥ solidas del personal, 1o gue deberd
presentir a la Coordinadora de Recursos Humanos,  los primeros 5 dias habiles del mes
posterior al gue realizo la mision, en el caso del motorista anexacd Formulario de Salida
de Transporte y entrega de vales de Combustible (PAD.10.2).

Coordinadors de Recursos Humanos revisa las copias del PADI0.2 Formulavio de
Salida de Transporte vy enfrega de vales de Combustible (solo en el caso de
moterista), ¢l Formulario de Asignacion y Constancia de cuomplimiento de mision
oficial (PADOLDL o PADOLGL), el reporte de entrada y salida de personal vy
confronta con el Reporte del Reloj Marcador.,

Coordinadora de Recursos Humanos firma de conformidad revisando que corresponden
al vidtico y asigna el monto correspondiente en atencion al Reglamento General de
Vidticos vigente y le devueelve el documento al emplemdo,

El empleade completa ¢l formulario de recibo para pago de vidaticos(PADOLO3) v lo
presenta ol Téenico Presupuesiario, durante los primeros 5 dias habiles del mes posterior
a reabizar le musion; 1o anteror con el fin de reservar los fomdos ¢ intcior con los tramites
de linancieros para el pago. Ademas, adjuntard: Formulario de Salida de Transporte y
entrega de vales de Combustible (solo cn ¢l caso del motorista), €l Formulario de
Asignacidn y Constancia de complimients, reporte de entrada y salida de personal y
Reporte del Reloj Marcador,

51 fuera primera vez que el empleado solicita pago de vidticos, esie deberd  presentar
ademas de lo anteror el Tormulario de o decloracion jurada Heno v imnadao, pira efecios
de incorporar su niimero de cuenta bancaria al sistema SAFL

En cuso de no existir fondos programados para pago de vidticos, el empleado deberd
selicitar mediante nota firmada por el gerente del area respectiva y avalada por Director
Ejccutivo, la reasignacion de fondos en la misma gerencia.

Giastos de Alojamiento,

4.9

Si por la naturaleza de la mision se requiere de gastos de alojamiento, estos deberdn ser
detallados en la Constancia de Asignacion y Complimicnto, anexando la factura, La coola
para el pago de alojomiento serld hasty por un monto de US 52500 por cada noche. Y
cuando por circunstancias geogrificas y de seguridad, el monto exceda de US $25.00 por
noche, el Director Ejecutive poded amorizw el pago del complemenio mediante visio
bueno a la selicitud eserita presentada por el empleado.
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Bstos documentos se presentaran  los primeros 5 dias hibiles del mes posterior al gque
realize la misién, cuando presente el recibo por pago de vidlicos al presupucstaric,

Coestiones de 1o Gerencia Pinanciera para el papo de viaticos

4.10

4.11

4.12

4.15
4.116

Técnico de Presupuesto revisn (oda la documentacion v registua el compromiso
presupuesiario en el sistema SAFL siempre que existan fondos programados para tal
efecto, caso contrario deberd realizar primero la modificacion presupuestaria de fondos.
Luego pasa la documentacion y el compromiso a Tesoreria.

Tesoreria registra la obligacion eén el SAFL, para hacer requerimiento de fondos, v pasa
documentacion a Contabilidad.

Contador verifica que toda la documentacidn de soporte cumpla los aspectos legales y
técnicos, firma, sella ¥ remite a Tesorero Institucional.

Tesorero Institucional inicia tramite parca el pago de vialicos medianie abono a cucnia,

El Tesorcro al cersiorirce que fuc hecho el deposito a la cuenta del empleado, le solicita
firma. en ¢l documento respective para respaldar que recibio el pago. Remile
documentacion al Contador pavi regisiro del pago,

Contador emite la partida y envia ol Gerente Financiero para firma de revision,

Cierente Financiero  revisa y finna la panida contable, y devuelve al Contador para
archivar,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ASIGNACION DE MISION OFICIAL AL INTERIOR DEL PAIS
{Personmal Téenico o Administrafivo)

Empleadota):
Lugar: _ Fecha:
Ohjetivo:
Nombre v firma del Jefe Inmediaio =
CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE MISION OFICIAL
Yo (Jefe) HAGO CONSTAR QUE
Mombre del Empleadolal
Cirgie
Ha realizado mision oficial, de scuerdo al siguieme detalle:
Lugar:
Fecha:
Horw de salida; Hora de Regresn:
Para el cumplimiento de la misidn oficial se requiene gastos de ;
Desuyune £/ Almuerso f Cemal Alojamiemo /_=
#Tustifecpeing
Firmu del Empleadoda) Firma del Jefe Inmediato

Constimcin de cumglimiento y
Autorizacion para Pago

CUOTA DE VIATICOS (At B del Reglomento General de Wighicos)

Yo, Bo, Recursos Humanos € Desayuno 53.00
Sueldo del Empleado: & Almuoerzo $4.00
Tiene derecho a vidlicos por § € Cena 54,00
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CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE MISION OFICIAL
Yo Hago constar que el Seior Motorista del N-

COMACYT, me condujo o realizar misidn oficial, de acwevdo al sipuiente detol le;

Lurgar;
Fechi:
Hesrn che salicn: Hora de Regreso;

“Firma Sr. Motorista Firmmuidel Solicitante gue hace

Constar ki misitn

CUOTA DE VIATICOS (Art. 8 del Reglamento General de Vifiticos)

Vo. Bo. Recursos Humanos
Sueldo del Empleado:
Ticne derecho a vifiticos por 5

€ Desayuno $3.00
€ Almuerzo $4.00
€ Cena F4.00

AUTORIZACION DE PAGO DE VIATICOS

Firma de Awtorizado Gerencia  Administrativa:
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PADO1.03

Formulario: Recibo de pago de viaticos por mision oficial interna No. __

Nombre:
NIT:
DUl:
Fecha:
Recibi de la Tesoreria del NUEVO CONSEJO MACIONAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA (N-CONACYT). en concepto de pago de viaticos par misiones oficiales
reglizadas, duranie gl mes de |, segin delalle:
Direceién: |Colonia Médica, Avenida Dr. Emilio Alvarez, Pasaje Dr.Guillarmo
Rodriguez Pacas No. 51, San Salvador. =
NIT: 0614-010313-107-1
Cantidad Detalle Monto US$

(# dias) (fechas) S

Recibi la cantidad de: SUMA i
TOTAL USS =
F.

{Firma del Empleado)
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1. Propdsito

El propbsilo de este procedimiento es proporcionar a los adminisiradores de confralos del N-CONACYT, las
politicas generales y normas que emile el Ministerio de Educacion, Clencia y Tecnologia (MINEDUCYT), para la
elahoracion de requenmientos para la adquisicion o contrataciin de bienes, servicios o consullorias; y las
responsabilidades que se derivan para verficar el cumplimiento de las condiclones conlractuales de toda orden
de compea o conlralo.

2. Alcance

Este procedimiento se aplica para la adquisicidn y confratacion de obras, blenes, senviclos y consultorias
gestionados par el N-CONACYT ante &l MINEDUCYT.

Los responsables de aplicar esie procedimiento son: Director Ejeculivo, Gerente Adminisirativo, Presupuestario,
Encargada para la Gesfion de Requerimientos da Compras (EGRC), personal soficitante y personal especialisia
en las adquisiciones que aplique.

3. Documento Relacionados

DE-Anexo 1-Inslructivo No. 15-0726 Para la elaboracin de requerdmientos para la adguisicidn y conbratacion de
obras, bienes, servicios y consullorlas.

DE-Anexo 2-Instruclive No. 15-0727 para el nombramiento de adminisiradores de conlralo u orden de compea y
adminislracidn de confralos u drdenes de compra,

DE-Anexo 3-Manual polilicas y procedimientos Gerencia de Adguisiciones y confbralaciones instilucionales
(actualizacion del procedimiento de libre gestidn).

DE-Ptan Operativo anual

DE-Cerlificacidn de disponibilidad presupuesiaria

DE-Acta de recepcion

DE-Crden de inicio

FAD 2.0.1 Acuerdo de Nombramiento del Administrador de Orden de compra o Contralo

FAD 2.0.2 Recibo simple

FAD 2.0.3 Mota para aprobacian informas de consullorias
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4. Plan de Compra

Elaboracidn del Plan de Compras

Al elaborar el presupuesto anual, el Gerente Financiero, remite al Gerenfe Administrativo las matrices de la
programacidn fisica y financiera de bienes y servicios de aclividades especificas autorizadas por el Direclor
Ejecutivo, para que gire instrucciones a la Encargada para la Geslidn de Requerimientos de Compras (EGRC), y
esta consofide la informacion del Plan Anual Operativo (DE) en el SIAP-Web del MINEDUCYT,

La EGRC conselida fa informacion de las malrices en el Sislema Integrado de Administracion de Proyecios
(SIAP-Web), imprime el POA y lo entrega al Gerente Administrativo para revision y ramisidn &l Direclor Ejscutivo,

El Director Ejeculivo lo revisa y lo autoriza para que se remira el orginal a la Gerencia de Adquisiciones y
Confrataciones Institucionales del Ministerio de Educacion, Clencia y Tecnologia (GACEMINEDUCYT), dado que
asa Gerencia consolida lodos los POA del MINEDUCYT,

5. Gestion del Requerimlento para compras.

3.1 El Solicitante del bien, servicio o consulloria se informa en ef DE-Anexo 1: Instructiva No. 15-0726 para
la elaboracion de requenmientos vy para la elaboracion de las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, y con el DE-Anexo 3: Manual polilicas y procedimientos Gerencia de Adguisiciones y
conbrataciones Inslilucionales (actualizacion del procedimiento de Bbre gestidn), para proceder a ia
elaboracidn de los TDR o ET, Se los envia a lravés de comeo elecirinico a la EGRE.

5.2 La EGRC envia a lraves de cormeo elecirinico los TOR o ET a la GACIMINEDUCYT a través de corren
eleclrdnico para ser revisados, v al solicitante para su informacian,

5.3 La GACI-MINEDUCYT le informa a la EGRC con copia al solicitante, i tiene o no observaciones a los
TDR o ET, puede ocurrir lo siguiante:

5.3.1  8ino hay observaciones conlinua con ef paso 5.4
532 Sihay observaciones, se trasladan al solicitante para revisar y regresa al paso 5.2

5.4 La GACIMINEDUCYT, cuando no fiene observaciones a los ET o TDR fos envian a través de correo
eleclidnico a la EGRC, y esta al solicitanle. Ademas, la EGRG verificard gue el proceso cuente con la
disponibilidad presupuesiaria necesaria, y elabora cerlificaciin de disponibiidad presupuestaria para
firma de Técnico Presupuestario o Gerente Financiero,

5.5 El Técnico Presupuestaric o Gerenle Financiero, enfrega la cerlificacion de disponibilidad
presupuestaria a la EGRC y esta elabora memorandum de Requerimiento v solicita autorizacitn de la
Direccion Ejecutiva y lo envia a la GACH- MINEDUCYT,

56 La GACLMINEDUCYT recibe el requerimiento en ventanilla Unica e inicia el proceso, y asigna a un
lecnlco para que este lleve el proceso de adquisicién yio coniratacidn,
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5.7

5.8
5.8.1
5.8.2

5.8.3

53

214

5.1

512

513

o 14

515

5.16

Cuando el tcnico GACEMINEDUCYT ha recibido fas ofertas para los procesos de adnuisicion yio
contratacion, convoca a la Comisidn Evaluadora de Oferlas del N-CONACYT para proceder a |a
evaluacion respecliva. Caso contrario la GACI comunica a la Direccidn Ejecutiva del N-CONACYT que
no se recibic ninguna oferla y el proceso se declara desierio y se inicia en el paso 5.1,

En el proceso de evaluacidn de olertas puede surgir:

Sl la comisian finaliza la evaluacion de ofertas, el lécaico GAC-MINEDUCYT nolifica al EGRC, para
que este elabore Acuerdo de adminisirador de Orden de compra o Contrato.

Sk en la evaluacion hay emrores u omisiones subsanables, el téenico GACIMINEDUCYT se comunica
con los oferenies para que pusda corregir las subsanaciones sefialadas y contnuar con el proceso
de evaluacion, una vez resusitas continda can el paso 5.8.1,

5i las ofertas no se subsanan en el periodo de evaluacion de ofertas, el proceso puede declararse
desierio de forma parcial o total, se finaliza el proceso e inicia en el paso 5.1.

La EGRC elabora FAD 20.1 Acuerdo de Nombramiento del Administrador de Orden de compra o
Contrato y solicita firma del Director Ejeculivo del N-COMACYT.

La EGRC prepara nota para firma del Gerente Adminisirativo para remitic el acuerdo a! Gerente GACK-
MINEDUCYT en la venlanilla (nica de GACI-MINEDUCYT, para que sea enfregada & téenico GACI-
MINEDUCYT que lleva ef proceso.

Técnico GACI-MINEDUCYT, una vez adjudicado ef proceso; entrega Orden de compras o conlrato a la
EGRC firmada por el oferfante y el designado por el litular para la adjudicar.

La EGRC, entrega copia de Orden de compra o Contralo al Técnico Presupuestario para que efabore y
emila Compromiso Presupuestario.

El Técnico Presupuestario una vez emilido el compromiso presupuestario, lo antrega a la EGRC y
resguarda copla de Orden de compra o Contraio para su control.

La EGRC recibe compromiso presupueslario y prepara nola de remisidn para Gerenle GACH-
MINEDUCYT firmada por la Gerenle Administrativo.

La EGRC enirega compromiso presupuestario en ventanilla dnica de GACKMINEDUCYT, para que sea
enlregada a lecnica GACI-MINEDUCYT que leva el procesn.

La EGRC, nofifica por medio de comeo electidnico los resullados de la adjudicacin al o los
administradores de la Ordan de compra o Conlrato;

5161 Cuando sea necesario, la EGRC elabora DE-Orden de Inicio y la remite al administrador de

contralo para su revision y firma.

5.16.2 Cuando administrador de conlralo haya firmado DE-Orden de Inicio, la EGRC la remile al proveedor

que resulto adjudicado por correo elecirbnico o de forma fisica, y solicita firma y sello.

5163 LaEGRC remite DE-Orden de Inicic a lécnico GACE-MINEDUCYT que lleva el procaso.



Revisiin " Fecha de Emision Paging
) 17007/2019 4 de 11 PAD 02

9.17 La EGRC solicita nimero de proceso y grupe de bienes de similar o distinta naturaleza por medio de
comeo electdnico a tecnico GACIMINED encargado de la asignacidn, para imprimir el acta de
recepcion en el SIAP — Web para firma del adminisirador de la Orden de compra de blenes y serviclos
yfo Contrato, cuando el bien ylo servicio se ha recibido a enbera salisfaccitn.

518 La EGRC, mantendra un archivo digital del expediente, conslituido con la informacion que enviard la
GACUMINEDUCYT a través de comeo elecirdnico de foda la documentacion digital que genera el
framite de la gestion del requenmiento de compra, la cual remitic al administrador de orden de compra
o contratp para su reguanda,

FiIN DEL PROCEDIMIENTO
6. Ejecucion del Contrato u Orden de Compra

.1 El Administrador de la orden de compra o conlralo, lendré las responsabilidades establecidas en of DE-

Anexo 2 Instructive 15-0727 para él iento da administs i Srdenes de compea
y administracién de contratos u drdenes de compra.

6.2 El Administrador de la Orden de compra o Contralo, cuando sé trate de servicios por medios publicitarios
0 impresos, es responsable de autorizar direclaments el arle &l proveedor, tomando en cuenta que desde
58 momento empieza a conlar el tiempo de entrega del servicio, segln condiciones de fecha de enfrega
del servicio en la oferta.

6.3 El Administrador de la Orden de compra o Confrato, cuando el proveedor cumple a safisfaccitn procede
al paso 7, caso confrario pasa al 6.4,

6.4 El Adminislrador de la Orden de compra o Contrato, debera dar sequimiento de la gestién meadlante
cruce de notas entre con el proveedor v las unidades involucradas, asi :

64.1  Cuando haya alraso en la enirega del bien o servicios debera informar a la GACIMINEDUCYT para
efectos de elaborar resolucion madificaliva de la orden de compra o contrato de coman acuerdo con
el proveedor para la promoga que dé lugar; siempre que las condiciones permanezcan favorables y
necesarias, [Arl.83 LACAPR),

642 Cuando exista incumplimiento por parte del proveedor, deberd informar a la GACEMINEDUCYT para
|la imposicion de multas (Art.85 LACAP).

6.9 Informar a la Gerencia Financiera™-CONACYT responsable del pago para revisar las fechas de los
compromisos presupuestarios, especialmente al final del ejercicio para proceder a elaborar provision
contable, si aplica.

6.6 El Administrador de la Orden de compra o Contrato, enviara copla al EGRC de toda la informacion que se
genere desde la DE-Orden de Inicio, relacionada a los incumplimiantas, prorraga o modificaciones a las
obligaciones contractuales iniciales con el propdsito de conformar y mantener actualizado el expedients
de ejecucian.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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7. Proceso da pago

7.1 El Administrador de la Orden de compra o Confrato nolifica a EGRC, el cumplimiento a entera
salisfaccion del bien o servicio para que pueda proceder con el Irimite de pago, asi:

7.1.1  Cuando se irale de consullorla mediante el FAD 2.0.3,
712 Cuando se Irale de evenios enviando el registro de asistencia.
713  Cuando se Irate de bienes recibo o factura.

7.2 LaEGRC, pera el ramite de pago enirega a la Tesorera Instituclonal eriginal de; La Orden de compra o
Conrato, el compromiso presupuestario, el Acta de Recepcion y la factura o FAD 2.0.2 Recibo simple
ariginal firmada por el Administradar,

73  Enun méximo de 3 dias habiles posteriores a la recepcidn da fas obras, bienes y servicios, la EGRC
remite copia 8 GACI-MINEDUCYT de: Compromiso presupuestario, Acta de Recepcion y factura o FAD
2.02 recibo simple, firmados por el Administrador de |a Orden de compra o Conltrato para que se
complete expadients.

74  El Administrador de la Orden de compra o Conirato, conformard y mantendra actuslizado o expedients
con informacion digital que e envié la EGRC e informacion fisica desde la DE-Orden de Inicio hasta |a

racapcion final,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PLAN OPERATIVO ANUAL

PERIQDO (0101120 - 31M220_)
ESTADC: POA APROBADO FPOE EL NIVEL CENTRAL

Pagina 1de
Estruchirs Organizative: CONSEID MACIOMNAL DE CIENCIA Y TECNOLOGLA (COMACYT)
Fuente de financamlents; GOES
Componente; SIN SUB-COMPONENTE
RECURSO OBSERVACIONES DEG CANTIDAD | EGHA Tﬂm‘“m'm TOTAL
META
TOTAL ACTIWIDAD 5
TOTAL METH 5
TOTAL PO %

Firma y sello de Direccidn Eppcutiva N-COMACYT
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DE D :
FONDOS GOES
DESCRIPCION DE LA
CONTRATACION
: Consejo Nacional de Ciencla y Tecnologia
UNIDED SOLICTEANTE Viceministerio de Ciencia y Tecnologia
PRESUPUESTO USH

UNIDAD PRESUPUESTARIA 10 Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

LINEA DE TRABAJO 01 Desarrollo de 1a Ciencia y 1a Tecnologia
RECURSOS
OEG
F
Nombre

Presuestario N-CONACYT

Fecha: de de 20__
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CE IS 3 ) i FECMNOLOCTA
FI Saivars iy |
FAD 2.0.1
San Salvador, de dedl
Minlsterio: Educacion, Clencia y Tecnologla
Dependencia de Oficina: CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
Tipo de Acuerdo: Nombramlento del Adminlstrador de Orden de compra o Contrate
ACUERDO UAC! No. 0042018
Consejo Necional de Ciencia y Tecnologia: San Salvador, a las del dia de dos mil discinueve.
CONSIDERANDD:

«  Que por medio det Decreto Legislafivo No. 725 de fecha 18 de mayo de dos mil once, publicado en el Diarie Oficial Mo,
102 Tome 321 de fecha 02 de junio de dos mil onge, enlraron en vigencia las reformas a la Ley de Adquisiciones v
Contrataciones de la Administracitn Piblica, las cuales en su Aliculo B2 Bis, astablocen las responsabilidades para los
Administradores de conlralos,

= Que de aciserdo con lo esiablecido en el Anlculo B2 bis de fa Ley do Adquisiciones y Contrataciones de la
Adminisiracion Pabica, y Articulo 74 del Reglamento de la referida Ley, la unidad solicilante propondra sl Blular para su
nombramiante, a los administradores de cada contrato,

»  Cue los adminisiradores de contrato, debersn ser nombrados medlante acuerdo emilido por el Tilular de |a institucian
contratante; detallando nombre cargo, v delimitando funclones especificas ya sean a uno o més administradores de
coritrate u ordan de compra; en los casos de Libre Gestidn, el nombramiento del adminisirador, o hard el Tilular o su
tesignado i lo hublere por medio de Acuerdo de Designacion, & que debe comunicarlo opodtunamente a (a log)
adminisirador (es) de conlralo u orden de compra, para que se apropien del contenido det contrat u orden de compra.
El administrador da contralo u orden de compra, velara por los inlereses de Ia institucian, en la ejacution del mismo,
por |a mismea razon, debord ser servidor piblice en el cumplimento de sus funcicnas,

= Clue mediante Acuerdo No. 15-0981, de fecha veintiocho de junio del afic dos mil diecinueve, ta Ministra de Educacion,
Clencia y Tecnolopia Carla Evelyn Hananla de Vasela, designd al Director Ejecutivo del Consejo Nacional de Ciencla y
Tecnologla, Ingenero Carlos Robero Ochoa Cirdova, para nombrar a las personss que fungisan como
Administradores de contralo u drdenes de compra, en los procesos de libee gestion de aquellos proceses U no
excedan gl monio de Libre Gastion,



Clue madiante el Articulo 32 del Reglamento General de la Ley de Desarrollo Cientifico y Tecnoligice, de fecha 21 de
mayo da 2014, B Director Ejsculivo ejercerd las funcicnes de ejecuciin administraliva de fa Instiiucion, bajo el mandat
directo de su Prasidente.

Que de acuerdo con o establecido en ef Apartado 6,10 Administracidn de contratos U orden de compra, del Manual de
Procedimientos para ef Ciclo de gesfitn de Adguisicionss y Contrafacionss de la Administracion Piblica, estas
instituciones aplicaran el procedimiento de administracion de contratos, cuando la orden de compra o conltrato eslén
debidamente formalizados, para asegurar el cumplimiento de kas entregas parclales, provisionales o definilivas da las
obras, bienes o servicios, y ademds realizar entre olvas las slguientss funciones; emision de orden de Iniclo, fa
aprobaclin de plan de anticlpo y la forma de amontizacion del mismo en los casos que aplique, la gestion ante
la UACI para la realizacion de modificaciones o prorropas al contrato, los incumplimientos ¥ reclamos a los
contratistas, la terminacién anticipada del contrato, el segulmiento de las garantias e cumplimlento de
contrato, garantia de buena Inversidn de anticipo, buena obra y buen servicio, funclonamlanto y calidad de los
blenes para su devolucion y deberd elaborar la evaluacion del contratista,

POR LO TANTO:
De conformidad con los considerandos antes expuesios v en uso de las facultades conferidas madiante Scuerdo Mo, 15-

U981 de fecha veintiocho de junio de diecinueve; Articulo 42 y 47 de fa Ley de Procedimisnto Adminisirativo, y Articul 32
del Reglamento General de la Ley de Desanallo Cienlifico y Tecnolbgico, de fecha 21 de mayo da 2014,

ACUERDA:

Nombrar a partir de la fecha de la Orden de compra correspondients a: nombre, carge, como adminislradorales de |a
Orden de compra de blenes y serviclos No. 167, fuerte de financiamiento: FONDO GENERAL, “MEJORAS AL
SISTEMA DE INFORMACION DIGITAL DE INVESTIGADORES SALVADORENOS Y CENTROS DE INVESTIGAGION”,

en lal senlido persona nombrada deberd dare esiiclo cumplmiento a lo establecido en la Ley de Adguisiciones y
Contrataciones de la Administracion Piblica, su Reglamento, asl como en el Manual de Procedimientos para el Ciclo de
gestiin de Adquisiciones y Conlrataciones de la Administraciin Piblica v demas normas aplicabies.

COMUNIQUESE.

DIOS UNION LIBERTAD

Ing. Garlos Roberto Ochoa Cardova
Director
N-CONACYT
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FAD 2.0.2
Recibo simple
Recibo No.___

NMombre:

Direccidn:

MNIT:

DuUl:

Teléfono:

Fecha:

Nombre del contribuyente que adguiere el servicio: CONSEJO NACIONAL DE
CIENCIA Y TECNOLOGIA (N-CONACYT) .
Direccion: | Colonia Médica, Avenida Dr, Emilic Alvarez, Pasaje Dr. Guillermo

| Redriguez Pacas MNe. 51, San Salvador

NIT: | 0614-010313-107-1

Canfidad Descripeidn Precio

Unitario US$
Recibi la cantidad de Sumas
Descuentos (ISR 10%)
TOTAL US§ )

Draeiaro gua no lengo regizino da VA, porne cienple con ios requisilos de Ley
A, 28, Ley e impueslo o fa Transferoncia de Blemas Muslies v o la Preslacidn de Senicioz

F.

Momibrg del proveador
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MINISTERIO DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA (MINEDUCYT)
CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA (CONACYT)

ACTA DE RECEPCION N*

FECHA DE EMISION: 13/08/2018 10:16

EN EL LOGAL: En las Instalaciones del N-CONACYT

N* de proceso: 020758/2018

N Confrate/Orden de compra: 00011572018

MNIT N*: 06142402061000 Fecha ContratofOrden de compra: 15/05/2018
RAZON SOCIAL:
Los abajo firmanies hacamas constar que hemos rechido de acuerdo a o canvenida;
CODIGD DESCRIPCION CANT, PRECIO UNITARIO TOTAL
Total en letras; Total ($)
Observacionas: B
PROVEEDOR ADMINISTRADOR{A) DE CONTRATOS
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FAD 2.0.3
CODIGO:
San Salvador,
Encargada de la Gestitn de Requerdmienios de Compra
M-CONACYT
Presenta
En atencitn a la Orden de compra de bienes y senvicios wio Contralo, Mo . melalive a

, Guya proveedor es: , 58 ramite e informe parcial o fotal
debidamente firmado, el cual esla revisado y cumple a enera salisfaccion con ko paclado, par lo que procede

iniciar el proceso de pago.

Sin oftro parlicular, atentamente.

Mambre:

Cargo
Firma:

e
Col Médics Ave, Dr. Emiiie Alvarez Fasaje. Dr. Gulllermo Rodriguer Pacas #51, San Salvadar, Bl Salvador, LA
Apartado Postal 3103, Tel, (503] 2234-0400, htip] fumw conacytgobsy
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N Eﬂgﬂlgg“qir PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO fﬁgﬁ
) - Fecha de Emisian
Hotie: 20/05/2019
ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS ﬂEﬂ;Hﬂ
‘Elaborador por: Licda, | Revisadopor. |  Aprobadopor. [ - =
AnaE. Canelnﬂg Lorena B. Porlitlo Ing. Cartos R, \P"?"“ Aprobacion
?rrtr!ana_ j;‘_éj_ HE'I ‘ Cordova AL 53_;,! f&,,_}.
il ﬁk__'" e ./'
*. Pro73sito ¥ /

El propdsito de esle procedimiento es proparcionar a 108 adminisiradores de contratos del N-CONACYT, las
politicas generales y normas que emile el Ministeno de Educacion, Ciencia y Tecnologla (MINEDUCYT), para la
elaboracién de requerimientos para la adquisicion o contratacion de béenes, servicios o consultorias; v las
responsabiidades que se derivan para venificar el cumplimiento de las condiciones confraciuales de loda onden
de compra o confralo.

2, Alcance

Este procedimienio se aplca para la adquisicion y conlratacidn de obras, blenes, servicios y consullorias
gesiionados por el N-CONACY T ante al MINEDUCYT.

Los responsables de aplicar este procedimiento son: Direclor Ejecutivo, Gerente Adminisirativo, Presupuestario,
Encargada para la Gestitn de Reguerimienios de Compras (EGRC), personal solicitante y personal especialista
en las adguisiclones que aplique.

3, Documento Relacionados

DE-Anexo 1-Inslrictiva No. 15-0726 Para la elaboracion de requerimientos para la adquisicidn y confratacion de
obras, bienes, servicios y consultarias.,

DE-Anexo 2-Inslructivo No. $5-0727 para e nombramiente de adminisiradores de contralo u orden de compra y
administracion de conlralos u drdenes de compra,

DE-Anexe 3-Manual pofiticas y procedmientos Gerencla de Adquisiciones y conlrataciones insfifucionales
(aclualizaciin del procedimiento de libre gestion).

DE-Pian Cpesafive anual

DE-Cerlificacion de disponibifidad presupuestaria

DE-Acta de recencion

DE-Orden de inicio

FAD 2.0.1 Acuerdo de Nombramiento del Administrador de Orden de compra o Contrato

FAD 2.0.2 Recibo simple

FAD 2.0.3 Mota para aprobacion informes de consultorias
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4. Plan de Compra

Elaboracién del Plan de Compras

Al elaborar el presupuesto anual, el Gerente Financiero, remite al Gerenle Administrative las malrices de la
programacion fisica y financiera de bienes y senvicios de aclividades especificas aulorizadas por el Director
Ejeculivo, para que gire instrucciones a la Encargada para la Geslion de Reguerimientos de Compras (EGRC), y
gshe consclide la informacion del Plan Anual Oparativo (DE) en el SIAP-Web del MINEDUCYT,

La EGRC consalida la informacion de las malrices en el Sistema Inlegrado de Administracion de Proyecios
(SIAP-Web), imprime &l POA y lo entrega al Gerenie Administrative para revisidn y remision al Direclor Ejecutivo,

El Director Ejeculivo lo revisa y lo remite para autorizacion a la Presidencia del N-CONACYT, va aulorizado se
remite el POA original a la Gerencla de Adguisiciones y Conirataciones Inslilucionales del Mindsterio de
Educacion, Ciencia y Tecnologia (GACI-MINEDUCYT), dado que esa Gerencia consolida todos los POA del
MINEDLUICYT,

5. Gestion del Requéerimiento para compras,

5.1 El Solcilante del bien, servicio o consulloria se informa en &l DE-Anexo 1: Instuclivo No. 15-0728 para
la elaboracitn de requermientos y para la elaboracion de las Especificaciones Técnicas o Téminos de
Referencia, y con el DE-Anexo 3 Manual polllicas y procedimientos Garencla de Adguisiciones y
contralaciones institucionales (aclualizacion ded procedimiento de libre gestion), para proceder a la
elabaracion da los TDR o ET. Sa los envia a ravés de comeo elecininico a la EGRC.

5.2 La EGRC envia a través de comeo elecironico los TOR o ET a la GACWMMINEDUCYT y al solicitante a
iraves de comeao elecirdnico para ser revisados.

5.3 La GACI-MINEDUCYT le informa a la EGRC con copia al solicitante, sl bene o no obsarvaciones a los
TOR o EP, puede ocurir lo siguienta:

9.4.1  Sine hay observationes continua con el paso 5.4
53.2 5ihayobservaciones, se trasladan al soliclante para revisar y regresa al paso 5.2

54 La GACIMINEDUCYT, cuando no fiene observaciones a los ET o TOR los envian a fravés de correo
electrinico a la EGRC, y esla &l solicitante. Ademas, la EGRC verificard que el proceso cuenle con fa
disponibilidad presupuesiaria necesaria, y elabora cerificacitn de disponibifidad presupuestaria para
lirma da Técnico Presupuestaric o Gerente Financier,

55 El Tecnico Presupuestaro o Gerenle Financiero, enrega la cerlificacion de  disponibilidad
presuppastania a la EGRC y esld elabora memorandum de Reguerimiento y envia para autorizacidn de
la Presidencia ded N-CONACYT,

56 Cuande la Presidencia autoriza el requerimiento la EGRC ko enviaa la GACH MINEDUCYT,

57 La GACI-MINEDUCYT recibe el reguerimiento en venfanilia tnica & inicia al proceso, y asigna a un
becnico para que esle llave of procesa de adquisicion yo canfratacion.
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59
5.9.1

28.2

893

2.10

a1

h.12

5,13

5.14
515

5.16

51T

Cuandao el técnico GACI-MINEDUCYT ha recibido las oferlas para los procesos de adquisicidn vio
conlratacion, convoca a fa Comision Evaluadora de Ofertas del N-CONACYT para proceder a |a
evaluacion respectiva. Caso contrano la GACH comunica a |a Presidencia del N-CONACYT que no se
recibit ninguna oferla y el proceso se declara desierio y se inicia en el paso 5.1,

En el procese de evaluacidn de olerlas puede surgir;

Si la comision finaliza |2 evaluacion da ofertas, el lécnico GACE-MINEDUCYT nofifica al EGRC, para
gue este elabore Acuerdo de administrador de Orden de compra o Conirato.

Si en la evaluacidn hay errores u omisiones subsanables, el becnico GACHMINEDUCYT se comunica
con |os oferentes para que pueda corregir las subsanaciones sefialadas y continuar con el proceso
de evaluacion, una vez resuellas confinda con el pasa 5.9.1,

Sl las oferdas no se subsanan el proceso de evaluaciin de oferlas, el proceso puede declararse
desiarto de forma parcial o tofal, se finaliza el proceso e inicia en el paso 5.1.

La EGRC elabora FAD 2.0.1 Acuendo de Nombramiento del Administrador de Orden da compea o
Cantrato, ¥ lo remite a Direclor Ejecutive con nota dirigida a Presidencia dal N-CONACYT para firma de
dicha acuerdo.

La EGRC recibe FAD 2.0.1 firmado y prepara nota de remision para lema del Gerenle Adminisiraliva
para remilir ef acuerdo al Gerenle GACEMINEDUCYT en la ventaniffa dnica de GACLMINEDUCYT,
para gque sea enlregada a %cnico GACIMINEDUCYT que leva el proceso.

Técnico GACI-MINEDUCYT, entrega Orden de compras o conlralo a la EGRC firmada por el ofertante y
&l designado por el filular para la adjudicacidn.

La EGRC, enlrega copia de Orden de compra de bianes y servicios yio Contralp, a Técnico
Fresupuestario para que efabore y emila Compromiso Prasupuestano,

El Técnico Presupuestano una vez emilido el compromiso presupuestario, lo enfrega a la EGRC.

La EGRC recibe compromiso presupuestario y prepara nola de remision para Gerente GACI-
MINEDUCYT firmada por la Gerenle Admindstrativa.

La EGRC enlrega compromiso presupuestario en ventanilla (nica de GACI-MINEDUCYT, para que sea
eniregada a técnico GACI-MINEDUCYT que lleva el proceso.

La EGRC, nolifica por medio de comeo eleclrdnico los resullados de la adudicacion al o los
administradores de la Orden de compra o Contrato;

5171 Cuando sea necesario, la EGRC elabora DE-Orden de Inicio y la remile al administrador de

contralo para su revision y firma,

5172 Cuando administrador de contralo haya firmado DE-Orden de Inicio, la EGRC la remile al proveedor

que resulic adjudicadn por correo elecirdnics o de forma fisica, y solicita firma y seflo.

5173 LaEGRC remite DE-Orden de Inicio a lécnico GACI-MINEDUCYT gue lleva el proceso.
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5.18 La EGRC solicita nimero de proceso y grupo de bienes de similar o distinla naturaleza por medio de
correo electionico a teenico GACLMINED encargade de la asignacidn, para imprimir ol acta de
recepeion en el SIAP - Web para firma del administrador de fa Orden de compra de blenes ¥ Servicios
ylo Centralo, cuando el bian yo servicio se ha recibido a entera satisfaccion,

512 La EGRC, mantendra un archivo digitaf del expediente, consfituido con la infarmacitn que enviara la
GACIMINEDUCYT a traves de coreo electronico de toda la documentacion digital que genera el
tramite de la gestion del requerimiento de compra, la cual remitird al adminisirador del conirato

FIN DEL PROCEDIMNENTO

6. Ejecucion del Contrato u Orden de Compra
6.1 El Administrador de la orden o conlralo, tendré las responsabilidades establecidas en e DE-Anexo 2

Instructive 15-0727 parg el nombramients da administradores de contrato u orden de compra ¥
adminislracion de conirates u drdenes de compra,

€.2 El Adminisirador de la Ordan de compra de blenes y servicios ylo Contralo, cuando se irate de servicios
por medios publicitarios o impresos, es responsable de aulorizar directamente el are al provesdor,
tomando en cuenla que desde ese momento empieza a contar el tiempo de enfrega del senvicio, sagin
coniciones de fecha de enbrega del servicio en la oferia,

6.3 El Administrador de la Orden de compra de bienes y servicios ylo Coniralo, deberd dar seguimiento de la
geslion madiante cruce de notas entre con el proveedor v las unidades involucradas, asi -

6.3.1 Cuando haya alraso en la entrega del bien o servicios deberé informar a la GACIMINEDUCYT para
efectos de elaborar resoluciin modificativa de la orden o contrato de comin acuerdo con el
proveedor para la proroga que dé lugar; siempre que las condiciones permanezcan favorables y
necesarias. (ArLB3 LACAP),

632 Cuando exista incumplimiento por parte del proveedor, debera informar a la GACHMINEDUCYT para
la imposicion de multas (ArLB5 LACAP).

B.4 Informar & la Gerencia Financiera™-COMACYT responsable del pago para revisar las fechas de los
compromisos presupuestarios, especialmente al final del ejercicio para proceder a elabiorar provision
contabda, si aplca.

6.5 El Administrador da la Orden de compra de bienes y servicios yho Contralo, enviard copia al EGRC de
loda la informacion que se genere desde la DE-Orden de Inlcio, relacionada a los incumplimientos,
prorrega 0 madificaciones a las obligaciones conlractusles Iniciales con el propdsito de conformar y
manfener acheaizade el expediente de ejecucitn

FIN DE PROCEDIMIENTO
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7. Proceso de pago

7.1 El Administradar de |2 Orden de compra de bianes y servicios wo Confrato nofifica a EGRC, &
cumpfmiento a entera salisfaccion del bien o serviclo para que pueda proceder con el tramite de page,
ki

711 Cuando se Irate de consultoria mediante el FAD 2.0.3.
7.1.2  Cuando se trate de eventos enviando el registro de asistencia.
7.1.3  Cuando se Irate de blenes con la nota de remision o documanto de pago.

7.2 La EGRC, para el trdmite de pago enlrega a la Tesorera Instilucional original de: La Qrden de compra
de bienes y servicios yio Contralo, el compramiso presupuestario, el Acta de Recepcitn v Ia factura o
FAD 2.0.2 Recibo simple original firmada por el Adminisirador del conirato.

73 La EGRC remile copia a GACIMINEDUCYT de: Compromisa presupuestasio, Acta de Recepcion y
factura o FAD 2.0.2 recibo simple, firmados por &l Adminstrader de la Orden de compra de bienes ¥
senvicios ylo Confralo para que se complele expediante,

74 El Administrador de la Orden de compra de bienes y senvicios ylo Confrato, conformard y mantendrd

atlualizado el expediente con informaciin digial que le envié la EGRC e informacion fisica desde ia
DE-Orden de Inicio hasta la recepcidn final.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PLAN OPERATIVO ANUAL

PERICDD (01MAM20__ - 39H&320_)
ESTADD: POA APROEADO FOE EL MIWVEL CENTRAL

Pagina 1 de __
Estructura Organizativa: CONSEID KACIONAL DE CIENCIA Y TECHOLOGIA [COMACYT]
Fuente = fimanciamiento: S0ES
Componants N SUB-COMPONENTE
RECURSO OBESERVACIONES OEG | cantoap | FECHA DFE,E%%“ST:TM':’“ TOTAL
META
ACTIVIDAD
|
f
TOTAL ACTRIDAD 5 |
TOTAL META 3 |
TOTAL POA ] |

Firma v seflo de Presidencia N-COMACYT
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FONDOS GOES
DESCRIPCION DE LA
CONTRATACION

\ Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
St G Viceministerio de Ciencia y Tecnologfa
PRESUPUESTO sy
UNIDAD PRESUPUESTARIA 10 Consejo Nadlonal de Clencia y Tecnologia
LINEA DE TRABAJO 01 Desarrollo de la Ciencia y la Tecnologia
RECURSOS
DEG

Fecha: de de 20

Nombre

Presuestario N-CONACYT
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FAD 2.0.1
San Salvador, e de 20

Ministerio: Educacion/ Vice Ministerio de Ciencia y Tecnologia

Dependencia de Oficina: CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

Tipo de Acuerdo: Nombramiento del Administrador de Orden de compra o Contrato

ACUERDO UACINo. ___ J20

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia: San Salvador, a las horas del dia de da

dos mil

CONSIDERANDO:

Clue por medio de! Decreto Legistativo No. 725 de fecha 18 de mayo de dos mil ance, publicado en al Diario Oficial
No, 102 Temo 391 de fecha 02 de jnio de dos mil once, enlraron en wigencia las reformas a la Ley de
Adquisiciones y Conlratacionss de Ia Administracidn Piblica, las cuales en su Aricule 82 Bis, establacen las
responsabidades para los Adminisiradores de conlrates.

Cue de acuerdo con bo eslablecdo en & Articulo 82 bis de la Ley de Adguisiclones y Conlrataciones de Ia
Administracitn Piblica, y Articufo 74 del Reglamento de Ia referida Ley, la unidad solichante propondra &l filar
para su nombramienio, & los adminisiradones da cada contralo,

Que los administeadores de conbralo, deberan ser nombeados medlante acuerdo emitide por ol Tiluke de fa
insfitucion coniratanie; detallando nombre cargo, y delimitando funciones especificas ya sean a w0 0 més
administradoras de confralo U orden de compra; en los casos de Libre Gestion, al nombramients del administrador,
to hara el Titular o su Deslgnada s lo hubiera por medio de Acuerdo da Deslignacin, & que debe comunicarla
operunamante a (2 los) adminisirador {es) de conlrato u onden de compea, para que se apropien del contenida del
contralo u orden de compra, El adminisirador de contrato u orden de compea, velara por los intereses de la
Instiuciin, en la epecucsbn del mismo, por la misma razén, debard ser senddor pdiblico en el cumplimento de sus
funciones,

Que mediante Acuerdo Mo, defecha _ de  201_, el Ministro de Educacin de Educacion, Clencia
¥ Tecnologia ___, designd a para autorizar a ks
personas que funginan como Administradores de Ordenes de Compra, de aquellos procesos que no excedan el
manto de Libre Geslion.




= (e medianta of Arlculo 26 del Reglamento General de la Ley de Desamclio Cientifico y Tecnolbgico, de fecha 24
de mayo da 2014, La Viceminislra ¢ Viceminisiro de Ciencia y Tecnologla, serd la méxdma autorkdad del N-
COMACYT, quien o presidira.

»  (ue de acuerdo con |o estabdecido en el Apatado §.10 Administracion de contralos u orden de compra, del Manual
de Procedimientos para el Ciclo de gestion de Adquisisiones y Contrataciones da ka Administraciin Piblica, estas
instituciones aplicaran &l procedimiento de administracion de conbralos, cuandd la orden de comgea o conlralo
estén debidamente fommalizados, para asegurar el cumplmients de las enfregas parcialos, provisionales o
defnitivas de las obras, bienes o senvicios, y ademas realizar entre ofras las siguenes Tunciones: emision de
orden de inicio, la aprobacion de plan de anbizipo ¥ la forma de amorlizacion del mismo en los casos que apligue, la
gestion ante la LACI para la realracidn de modificaciones prorrogas al condrato, los incumplimientes v reclamos &
s confratistas, ks fermenacion anficipada del condrato, el seguimiento de las garantias de cumpliimiento de
contrato, garantia de buena inversibn de anticipo, buena obra y buen servicio, funcionamiento y calidad de los
blenes para su devolucidn y debera elaborar ta evaluacion del conlrafists,

POR LO TANTO:

De conformidad con los considerandos antes expuesios y en uso de las facultades conferidas mediante Acuerdo
Mo, 15-0888, de fecha 28 de mayo de 2013; y Ariculo 25 del Reglamenio General de la Ley de Desarrolle
Ceantifico y Tecnolédgico, de fecha 21 de mayo da 2014,

ACUERDA:

Mombrar a pariir de la fecha de la Orden de compra comespondiente a: , como administrador
de fas Orden de compra No. , fuenle de financiamienie; FONDO GENERAL,
, B0 {al sentido la persona nombrada debera darle estrick cumplimiento a lo
establecido en la Ley de Adquisiciones y Contralaciones de la Adminisiracin Plblica, su Reglamento, asi como
en of Manual da Procedimientos para el Ciclo de geslion de Adquisiciones y Conlrataciones de la Adminisiracion
Pibkca y demas normas aplicables.

COMUNIQUESE.
DIOS UNION LIBERTAD
Firma
Nombre

Viceministra de Ciencia y Tecnologia
Presidente N-CONACYT
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FAD 2.0.2
Recibo simple
Recibo No.__
Nombre:
Direccion:
NIT:
DU
Teléfono:
Fecha:
Mombre del contribuyente que adguiere el servicio: CONSEJO NACIONAL DE
CIENCIA'Y TECNOLOGIA (N-CONACYT)
Direccion: | Colonia Médica, Avenida Dr. Emilio Alvarez, Pasaje Dr. Gulllermo
| Rodriguez Pacas Mo. 51, San Salvador
NIT: 0614-010313-107-1
Cantidad Descripcion Precio
Unitario US$
Recibi la cantidad de Sumas
Descuentos (ISR 10%)
TOTAL US$ ——

Declare qua mofango reglsfie o WA, for no curphr con los requisiios de Ley
Art, 28, Lay de Impuesto a fa Transferencia de Blenss Mushias v 4 [a Praskhicidn de Sarvicios,

F

N]:mmm- al conbratadn
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#U MINISTERIO DE EDUGACION

N

Y CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGHA (CONACYT)

ACTA DE RECEPCION N*

FECHA DE EMISION: 13/06/2018 10:16

EM EL LOCAL: En las inslalacionas del BN-COMACYT

MIT M*: 06142402061090

RAZON SOCIAL:

N" de proceso; 0207582018

W* ConfratofOrden de compra: 0001 1572018

Fecha Contralo/Orden de compra; 15/05/2018

Los abajo firmantes hacemos constar que hemos recibido de acuerdo a lo convenido:

CODIGO DESCRIPCION CANT. PRECID UNITARID TOTAL
Tatal | 2
atal en letras Total (5)
Obsarvaciones:

PROVEEDOR

ADMINISTRADOR(A)} DE CONTRATOS
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Encargada de [a Gesltion de Requerimienios de Compra

N-CONACYT
FPresenle

En atencidn a k@ Orden de compra de bienes y semicios yo Contralo, No.
, Cuyo proveedor es:

San Salvador,

At e
in i tsn
(NI IR

[ FHIR S

CalWARIT BEALD
T TR T

FAD 2.0.3
CODIGO: _

, relaivo a

, se remile el informe parcial o folal

debidamente firmado, el cual esta revisado v cumple a enlera safisfaccidn con lo pactado, por lo que procede
iniciar el procesa de paga.

Sin olro parficular, alentamente.

Mombre:

Cargo

Firma:

—i

Col. Médica Ave. Dr. Emilio Alvares Pasaje, Dr. Guillarmo Rodrigees Pacas #5 1, San Salvador, B Salvador, CA

Apartieda Pastal 30EL Tel (S03) 22340400, it e conacytgolay
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MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DE CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
GERENCIA DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

“INSTRUCTIVO Mo. 15-0726 PARA LA ELABORACION DE REQUERIMIENTOS

PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS
Y CONSULTORIAS”

MAYO 2014

7



MIMISTERIO DE EDUCACION
Repiiblica de El Salvador, C.A.

CONTENIDO
.-  INTRODUCCION

.- OBJETIVO
.- MARCO LEGAL APLICABLE
IV.- AMBITO DE APLICACION

V.- DISPOSICIONES PARA LA ELABORACION DE LA PROGRAMACION ANUAL DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES,

Vl-  DISPOSICIONES PARA LA PRESENTACION DE AEQUERIMIENTOS

Vil- REQUISITOS MINIMOS DE LOS REQUERIMIENTOS SEGUN EL TIPO DE BIEN, OBRA O
SERVICIO.

Vill- DISPOSICIONES PARA LAS ADQUISICIONES O CONTRATACIONES POR CONTRATACION
DIRECTA

IX.-  MODIFICACIONES
X VIGENCIA

ANEXO5



EL MINISTRO DE EDUCACION AD-HONOREM, en uso de las fasultades Constitucionales v Legales
que establece of Reglamento Interne dal Organe Ejecutivo y la Ley General de Educacién; y

CONSIDERANDO:

Que La Ley de Adquisicicnes y Conlrataclones de la Adminisiracidn Pdblica (LACAP), an
su articulo & establece que la Unidad de Adquisiciones y Contrateciones Institucional
(UAC1) es ia Unidad Organizativa responsable de realizar lodas las actividades
relacionadas con la geslidn de las adquisiciones y contrataciones de cbras, bienes y
sarviclos, nocesarlas para al nomal funcionamiento de la Insfitugién, vy para al
cumplimlento de sus obletivos.

Que el Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Conlralaciones de la Administracidn
Publica (RELACAP), establece en su artlculo 41 y 57, que el praceso de la adquilsicidn o
contratacidn dard inlcio con la solicilud o requerdmiente de parte de la unidad solicitanta,
daebldamente aprobado por |a autoridad compelente; esta solicitud deberd contener por lo
mencs los requisitos establecidos an ol Reglamento, Esle proceso estard fundamentado
an el Programa Anual de Adquisiclones y Contrataciones,

En consacuencia, el presenle Instruclivo desarralla los conceplos, las pollticas generales y
normas que las unidades y dependencias del MINED aplicardn para la eleboracidn de
requenmienios para solicitar [a adguisicidn o contratacidn de obras, blenes, sarviclos y
consultorlas.

POR TANTO, con base a las consideraclones expuesias, este Ministerlo,

ACUERDA sprobar an todas y cada una de sus partes el sigulente, “INSTRUCTIVO MNo. 15-0726
PARA LA ELABORACION DE REQUERIMIENTOS PARA LA ADQUISICION ¥ CONTRATACION DE OBRAS,

BIEMES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS"

I-

INTRODUGCION:

La Loy de Adguislclonaa y Conlrataciones de la Administracién Piblica (LACAP), en su arliculo 8
establece que la Unidad de Adqulsiclones y Contratacionea Inatituclonal {(UACIH) es la Unidad
Organizaliva responsable do roalizar lodas |as aclividades relaclonadas con In gestidn do las
pdquisiclones v contratacionss de obras, blenes y sendcios, necasarias para 8l normal
funcionamianto da la instifucidn, ¥ para ol cumplimienio de sus objetivos.

Mo chstanle lo anterior, la Gerencia de Adquisicionss y Conlrataciones Institucional (GACIH), debs
enfrantar algunos problemas (extemos) que conllevan a que los procesos sean ejeculados en un
plazo mayor al estableclds en el Manual Integrado Organizacional de la Direccidn do
Contralaciones Instituclonales: slendo entre otros uno de estos problemas los requedmlenios que
las diferentos unidades organizathvas del Minfsterio de Educacién remiten a la Gerencia de
Adquisiclones y Confrataclones Inslitucional para el irdmite respectlvo, los cualas en muchos casos
carecen de detalle y preclsidn respecto de lo solicltado.

En consecuencia de lo anterior y con el objeto de reducir los tiempos de ejecucidn para los
procasos do adqguisicldn y contratacién se ha previste brndar lineamienios para la cormacta



[

k-

V.-

V.-

Intarvencién de los actores Involucrados en la gestidn de adqulsiclones y contrataclones, en este
caso espocifico de las unldades organlzativas del Minlstero de Educecién para la comecta v
epartuna remisién da sus raquadmientos v la ramitacidn de los mlsmos.

OBJETIVO:

El obijetivo del presente documento s proporcionar los fineamiontos que orienten a las unidades
organizaiivas del Minlsterio da Educacidn sobra la praparacidn de sus requormiantos para soliciiar
la adquisicién o contratacidn de obras, bienes, serviclos y consultorfas, ssegurando un rnayar
delafle y preclsldn en los mismaos, ¥ que estos sean recepcionados corecta v oporunamente porla

Gorancla de Adgulsiclones v Confrataciones Insfiucional (GACI), ¥ puedan ser ramitados dae
mrsmiars Inmmadiata,

MARCO LEGAL APLICABLE:

" Consiituoldn da la Repuiblica de El Sahador,

. Tratado da Libra Comerclo entre Repiblica Dominlcana, Centro América y Estados Unidos
(DR-CAFTA).

= Acuerdo de Ascclaclén entre la Unidn Europaa y Centro América

* Loy de Adqulsiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica (LACAP).

*  Ley Orgénica de la Adminstracién Financiera del Estado (AFI).

*  Disposlelones Generales del Presupussto

*  Leyde Efica Gubamamaental,.

" Monmas tenlcas de control mtﬂm:l;;pecﬁlcﬁa. del Minlstero da Educacién (MINED).

. {F:]aéﬁm&n;? de la Loy de Adg ones y Coniratacionss do la Adminlsiracldn Publlca

=  Reglamento de la Ley da Ellca Gubemamental

= Pelitica Especlal da Aharre y Austeridad.

= Manual do Procedimientos para al clelo de Gestién de Adquisiciones y contrataclones de las
Instituciones de la Administracién Publica

AMBITO DE APLICACION:

El prosents Instructivo es aplicable para todas lag unldades organlzativas dal "MIMED", cuando
éstas sollolen compras por cualqulera de las formas de adgulsiclén o contratacion establecidas en
la Loy de Adquisiclones y Contratacionss de I Administracién Pdblion (LACAP), v Tratado de Libre
Comercio entre Repdblica Dominicana, Cantro Amérlca y Estados Unldos (DR-CAFTA), v que las
mizmas este supaditadas a dsios,

Para el caso de las adquisiclones y contrataciones finencladas con fondos de convenioz o
Tratados que celebre el Estado con otros Estados o con Organlsmos Intamaclonales se regitdn por
lo estipulado en sus nonmas,

DISPOSICIONES PARA LA ELABORACION DE LA PROGRAMACION ANUAL DE
ADGLUISICIONES ¥ CONTRATACIONES

La programacién anual de compras debe ser compatible con la politica anual de adquisiciones y
contralacionss de la Administraciin Publica, el plan de trabajo Instiucional, el presupuesto v la



programacian da la ejecucidn presupuestark del ejerclolo fiscal on vigencia v sus modificaciones,
para ello es nacesaro tomar en ceenta los sigulentes puntos.

Antes de programar s adquisiciin de blenes, deberdn veriicar la existencla de producios
(donde corresponda) & lin de ajustar, sobra una base reallsta, los voldmenas a adguirr v el
pariodo on que los mismos sordn necesanos, con of propdslto de optmizar los rocursos
asignados,

La Gerencia de Adquisiclones y Contrataciones Institucional agrupard los bienes o serviclos da
lgual o similar naturaleza, con el propdsito de evitar el fraccionamlento al que sa reflore el
arffculo 70 de la LACAP, el cual texualments astabloce: "No podrdn fraccionarse las
adguisiclonss y contratacionas de ls Adminlsiracidn Pobllea, con el fin de modificar la
euantia de la misma y eludir, asf los requisitos establecidos para las diferentes formas
te contratacldn reguladas por esia Ley. En caso de exisir fracclonsmiento, la
adjudicacidn serd nula y al funeionarle infractor se le Impondrin lne sanciones lagalos
correspondientes. En of Reglamento de esia fey se establecerdn los procedimientos
para comprobar los fracclonamiantos™ No podrd adjudicarse por Libre Gastidn la
adgulsicldn o contratacidn dal mismo blen o serviclo cuando el monto acumulado del
misma, durante & efercicio Nscal, supsre ol monto estipulado en esta Ley para dicha
madalidad”, Para ello ulilizard el sigulanta procedimianto:

La GACI notificara, oportunamento (de acuerdo a programacién que se amdard al inicio
dael afio fiscal) a todas las unidades organizativas dal MINED qua hayan programado fa
adguisicidn de blenes de lgual o similar naturaleza of momento on gue 56 Inlclara el
proceso e adqgulsicion o confratacidn, En esta pregramacion se indicard @l perfodo an
que cada unidad tdenlca solicltante debe prasentar su reguarimiznto.

Al conclulr @l plazo establecido para la recepclon de raquermientos y especlicaciones
técnicas, se iniciard el proceso dnicamenta con los que se hayan recibldo a osa fecha.
Las unidades técnicas que no hayan presentado sus requerimientos, quedardn fuera de la
adguisiclén o conlratacidn, hasta que la GACI convogue nuavamants (siompre y cuando
la adguizicidn o contralacidn efectuada en primera instencla Junto con la segunda
adquisiclén o contratacldn no exceda of manto astablecide para la Libre Gostidn).

Para al proceso da evaluackdn de oferas, cuanda Involucre a varas unldades técnicas, se
convocard tnicamente a dos personas (qulenos representardn a lodas las unldades
soliclitantes). Estas dos personas serdn continuemente rotadas a efectos de garantizar la
partlcipacidn de cada Unidad sclichama,

En ol caso de que las ofertas econdmicas presontadas suporen el prasupuesto oficlal
asignado por cada unldad soflcliante, la GACI enviard nota para informar el déficl
prasupusstario existente, La Unidad solicitante contard con cuatro dias hdbiles
posterdoras a la nolificacion, para informar sl incrementara el presupuasio oficial asignado
o procedard a disminuir la canfidad de cbras, bienes o servicioa requeridos inlclalmanta;
do no ser asl la GAC| adjudicard fas cantidades quo parmitan sor cublertas con Bl
prasupussto aslgnado. En los casos que el déficlt presupuastario sea Inferior a DIEZ
05 Q3 DE AMERICA (V5§ 10.00), la Comiskin
de Evaluacién de Olertas adjudicard las cantidades que permitan ser cublertas con el
presupuesto asignado, sin necesidad de Informar a la Unldad Téonlca Salichante.

Para la ejecucidn del confrato u orden de compea, cada unidad tdenica sofictante debara
nombrar @l {los) administrador {es) de contralo u orden de compra, quién sard la porsona
rasponaabla de verificar el cumplimiento de las condiciones contractuales pactadas. En el
caso de las Direcciones Deparameniales de Educacidn, se recomianda gus el
Administrador de Confralo u Ordan de Compra sea el Encargado de Compras.



Para fodas aqusllas unidades organizativas del MINED que hacan uso de boletos aérecs para
&l cumplimlento de mislones oficiales o de ofra indole ¥ las que hacen uso de |os serviclos do
apoyo loglstico deberdn programar en su Plan Operative Anual (FOA) un monta eslimade para
la adqulslcidn da este fipo de blenes. Los montos programados por las unkdades organizativas,
serdn agrupados por la GACH a efecio de promover un solo procese de adguisicidn o
contrataclén por la modalldad correspondiente, v de esa forma evitar e fracclonamiento al que
o refiare ol articulo 70 de la LACAP,

Para la adquisicién de papeleria y arficulos de oficina, eada unidad tacnlca goligltante gue
programe recursos en su POA, deberdn enviar durante la diima semana del mes de
sopllembye, sy requermionto & ke Gerencia de Loglstica (unidad responsable dentro del

MINED de unificar todos los requermientos), para que ellos tramiten un scle requerimienta
anta la GAGH

Para la adgulsiclén do matorialos y accesorios Informétices, eada unidad técnica sallcitante
que programe recursos en su POA, deberdn enviar durants la dltima semana del mes de
saptiembra, su requerimiento a la Gerencla de Informatica (unidad responsable dentro dal
MINED de uniflcar todos los requarimientos), para gue ellos framiten un salo requenmianto
anta |la GACL.

Para toda adguisiclén o contratacidn, que Implique realizar un proceso de llchackn o
concurss, y cuyos bienes o senviclos so roquieren pam el primer timestre del sigulente
alarcicio fiscal, las especiiicaciones tdenlces o téminos da referencla deben ser Ingresados a
la GACI a més tardar la segunda semana del mes de agoesto del afio en curso. En e caso de
los blenes o sorvicios a ser edqulrides por la modalldad de Libre Gestidn, las especliicaciones

tdcnicas o téminos de referencla deben ser ingresados a més tardar la sequnda samana dal
mas de cotubre dol afie en cursa,

DISPOSICIONES PARA LA PRESENTACION DE REQUERIMIENTOS

Cada unlded organizativa del "MINED", cuando reqularan la adquisicidn o contratacidn de obras,
bianes, gerviclos y consultorfas por cualqulera de las formas establecidas on la Ley de
" Adeuisiclones y Contrataciones de la Administracion Poblica (LAGAP), deberdn observar las
disposiciones que so detallan a continuacisn:

Antes de Ingresar un requodmiento a la GACI, la Unidad Técnica Sollchante debera remitir las
Especilicaciones Téonions o Términos de Refarencla, para su revisldn, a los comecs
slecirénicos sigulentes: a) libregeston@mined.gob sy, cuando el presupuesto asignado sea
lgual o menor & 240 salados minimos whanos; b) llchacloneshya@mined.gob.gv, cuando sl
presupucsto  mslgnado sea mayor a 240 salalos minimos  whbancs; y €
Ioitaclonesobras @ mined.geb,.sy, cusndo los procesos sean de obras publicas asl como Jos
relacionados con estos (construccién v rehabliitaclones da obras, adecuaclin de espacios,
formulaclenes de carpetas técricas, supenvisin de obras). Una vez las especificaclones
tdcnlcas o tEminos de referencla hayan sldo revisadas y aprobadas, |a Unidad Tecnica
Solicitante podrd remillr su requarimisnto a la GACL,

Toda edguisiclén © contrataclén de obras, blenes o sanvicios deberd contar con el debido
raquarimiento (utillzar el formato sagin anexo No. 1) suscrito por el Director (a) de la uridad
organizafiva sclicitants. Lo solicitads, deberd eatar | en al Plan Operativo Anual (POA),
la Pregramacién Anusl de Adguisicionss y Contrataciones (PAAC) y an el Presupuesio
Inatituclonal, caso contrario se deberd justificar la adquisicidn de dicha obra, blen o sanviclo,

Tadao requermiento debe hacerse acompahar como minlme da lo sigulents:



a) Planes de Olerta, Plancs, Espacificaclones Tdenlkcas o Tamminos de Referencla (Segdn
correspenda) en forma Impresa (debldamente rubricadas por la persona responsable da
su elaboracking ¥ on formato digital (G0} o ser enviadas via correo alectrdnico a ln GAGH,

b} Cerilicaciin de la disponibilidad presupuastaria, debidamenta flmada v aprobada por |a
Gerencla de Prosupuesto para las fuentes de financiamiento que fienen afectacidn
presupuestara o por el Director (a) de la Unldad Téonlea Solictante en al caso da
donaclonas qua no Henen afectacion presupuastaria.

o)  Presupussto eslimado de la adguisicldn o contralacidn,

d) Ei nombra de la parsona responssble de adminisirar el contrato u orden de compra
(artioulo 20, teral o) dal RELACAP v artlculo 82 Bis reformado da tn LACAP).

a) Griteros de evaluacidn a utlllzar durante el proceso de evaluacidn de ofertas. Criterios da
ovaluacidn que deben ser objelivos, mesurables o cuaniificable y no arbitraros,

) Gondiclones especificas para la administracldn de los contrates u drdenas de compra.

a) El comprobante de existencia en bodega de los Bianes (ver anexo 6)_ art 126 dae las
Normas Técnlcas de Control Intarno Especificas del Ministerio de Educacian.

Los requermientos para la adqulsicion de obras, tenes, servicios y consulloras deban ser
solflotados con la anticipacidn necesara, tomando en cuenta el flempo gue la Gerencla de
Adgulsiclones v Contrataciones Instiuclonal (GACT tomard pam realizar la gestion de
compras ah apago total a la LACAP y su Reglamanto (Ver anexo No. 2). En el entendido que
axlsten casos Imprevistos v excepolonales, eslos deberdn sor ccordinados directamente con |a
Direceldn de Conlrataclones Instilucionales.

Lag unidades organizativas solicktantes de obras, blenes, servicios o consulorias provio a
Ingresar un raquadmiente a la- Gerencia de Adquisicionos v Confrataciones Institucional,
deberan realizar un sondeo da mercado, con el objelo de conocar pracios, tecnologla v ofras
caondlclonas Inherantes al objeto contractual, & ofoclo do fomnular sobra una base realista e
presupuestio de coniratacldn y evitar declarar deslartos (o8 procesos por falta de disponibifidad
prasupusstara.

Antes de solicltar el suminlstre de blenes, 8 Unlded Técnica Scliclianie debe verdficar, en
Bodega, las axistencias de los blenes roqueridos, a fin de ajusiar, sobre una bass roadlsta, los
valimeanes a adaguirr.

Para la adguisicién de equipa informatieo, las especificaciones téenicas que s anexen al
requarmiento de compra, deberdn contar con &l visto de bueno de la Gerancla de Informédtica
o Tecnologles Educativas.

Para la contratacidn de servicios de readecuacidn o rehabillaciin de espacios fislcos, las
espacliicaciones Wenlcas v planes da ofarlas que se anexen al requadmiante, debardn contar
con &l visto bueno de la Gerencla de Infraestructura,

Para la contratacién de sendclos de readecuacién o rahabilllacidn de espacios fislcos en las
Direcclones Dapartamantalas las espoacificaciones tdcnicas y planes do ofertas que so anaxan
al requarmlanto deberdn contar con el vislo busno de una persona (ddnaa en el ramo
corraspondiante.

El cumplimianto da las condiclonas eonfractuales do todo contrate u ordon da compra gua se
daerlva de un proceso de adoguislcldn o confratacidn, serdn veriflcadas por el (Jos) administrador
{es) de contralo, quién (es) serd (n) nombrado (s) madlante acuerdo emitida por el Titular dal
Ministerio de Educaciin (para el easo do los contratos rosultanies da un proceso da lkflacidn,
concurso o contratecion direcha).

Para los procesos do Libre Gestidn el (ios) Adminlsiradores de Contrato u Orden de Compra
serdn nombrados a iravés de una resolucldn lirmada por el Direclor (a) de la Unidad
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Crganizative sollcitante, qulen aclunrd on represontacidn de esta Minislaro duranie |a
ejocucién del contralo u Ordan de Compra, de conformidad & lo establecido en el Manual de
Procadimlantos para ol Clclo de Gastion de Adgulsiclones y Contrataciones de las
Instituclones de la Administracién Publica, v Adlculo 82 Bls de la Ley de Adquisiclones y
Contralaclonas de |la Adminlstracidn Piiblica,

REQUISITOE MINIMOS DE LOS AEQUERIMIENTO, SEGUM EL TIPO DE BIEN, OBRA O
SERVICIO SOLICITADO.

A continuacidn se presentan los requisiios que deben contener loe requerimlenios gque son
onviados a la Gerencla de Adquisiciones y Contralaciones Insliluclonal. Eslos requisitos se
eslalifacen & manera de elemplo, ya que depandlendo de la necesidad, cada Unidad Organizativa
del MINED, podrd ser mds puntual en lo que sollcha {utillzar modelos de Especilicaciones
téonicas o Términos de refarencla sagin Anexo 3 a y b, segdn apliqus)

a) SERVICIOS DE ALIMENTACION O APOYO LOGISTICOS

o 0o

oo oOo0D

MNornbra y tipo del avanto (reunidn de trabajo, seminarlo taller, congresa, ele.)

Fecha del evento

Hora da Inlelo y finallzacidn

Detallar sl es necesarlo local (an oste caso se deberd detallar las condiclones flslcas,
amblentales, de seguridad qus debe reunlr, su capacidad, zona geogrifics donde se
raquiere, ete,)

Maoblliaro y equipo a utllizar {de ser nacesaria),

Nimaro do parsonas gue asistirdn al evento.

Cantldad de allmentos a proporclonar a cada parsona, dias y tipo da allmentacidn,
Daflnir &l seré desayuno, elmuerzo, cena o relitgario el que sa requiers.

Definlr atemativas de mand.

Haorario propuesto para senvir los allmentos.

Mambire de la persona responsable del evento,

Es necesario tomar en cuenta lo establacido en la poiftica do austeridad {cuando apliqua)
previo a Iniclar un trdmite de requermiento de esta naturaleza, Es decir el requerimiento ss

debe hacer ecompeafiar de la Resclucikin Razonada emitida por el fhular de la Instituckén
donde se autoriza [a eragackdn del gasto.

b) SERVICIOS DE CONSULTORIA

o
o
=]

Témmincs de referencia (utilizar el formato que se proporciona en el Anexo 4).
Prasupuesio eslimado (Incluyendo las cargas impositivas).

Lista corla de parsonas a ser Ivltados (las personas que se proponga, deberd cumplir
con el | minimo requarde para el desamolie de la consulloria, caso contrarlo no se
la dard ol tramite al requarimianta),

8l la Unidad Téonlen Sollcitante no anaxa curdculums vitae, la UACI selecclonard la lista
corta del banco de proveadores,

Da eonfarmldad a lo establacido en &l Art. 90 del Reglamante de la Lay da Adqulsiclonss y
Contrataclones de la Administraclén Pdblica (RELACAP), se considerardn contratos da
consultoria, loa sigulantas:

)
b)

Los estudios que tengan por objeto rehabilitar, o recuperar & capacidad Instalada,
correglr o iIncrementar la oficlencla de los recursos instituclonales;

La planificacldn y el diseio, Incluyendo los trabajos que tengan por abjato concablr,
proyactar y calcular los elementos que integran un provecto de Ingenlerla béslea,
esiruciural, de Instaleciones, de Infreestructura, Industral, electromecdnica,
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arquiteciénico, de disefio grifico o atistico y de cusiquler otra especlalidad do I
ingenlaria cue sa requisra para Intagrar un proyecto;

¢} Eshdios téenicos, tates como: de agronomia y desarrollo pecuaro, hidrologfa,
mectnica de suelos, sismologia, topografia, geologia, geodesla, geotéonia, geotisica,
geclermia, cceanagralia, metearclogla, aercofctogrametria, ambientales, ecoldgices y
de Ingenieria de irdnsio,

d) Los estedios econdmicos y do plandficacion de pre Inversian, factibiidad téonico
acondmica, ecoldgica, soclal, de evaluacidn, adaplacidn, tenencla de la Yerra,
flinapcleros,;

8]  Los trabajos de direccldn, coordinacidn, supemvisldn v control de obra;
Los Wabajos de organizacion, informédfica, comunlcaciones, cbemédlica y sistemnas; y
los programas de compuladora desarrollados a ta medida para |la Institueldn, cuyos
programas fuentes serdan propledad de la Insliucldn a fin que sean de lbre ubilizacidn
por la misma; y

o L.os estudics de tipo Juridico, y auditorias técnico normalivas.

¢) BOLETOS AEREQS

Mombrée completo de ko persona gue vialard.

Indicar destinos {pals, cludad, nombre del ssrcpusrto, ate.).

Fecha de salida.

Fecha de regraso.

Agenda aprobada, |a cual debe espacilicar la lecha vy hora dal evento.
Copla de acuardo de misidn oficial o la autorizaclén de Casa Presidencial,
Fotacopia dal pasapore o visa amerdoana (cuando apligua).

CoOo0DOod0OD0

Cuando se haga un requarmiento de esta naturaleza, debe estar bien dalinida la fecha de
salida y regroso, asl como del Kinerado de vuelo; va que i GAC] no se hard responsabla
de panafidades por cambios en la emisian de los boletos.

d) EQUIPO INFORMATICD (monltores, teclados, CPU, UPS, reguladores de voltaje,
Impresoras, centrales de procesamiento, servidores, ete.)

o Mombre dol aqulpo solicitado

o Delallar especilicaclones téonicas gondricns: capacidad de memora, tipo de
procesador, tipo de puaro, Intedfaces, ste. Sin hacer referencla a marcas, nimaros de
catdlago, o fipo de algun deténminado fabricante {articulo 44, literal f) de la LACAP).

o Cerlificaciones de fébrica raquerdas.

e Garanlia de fdbrica que debe contener el equipo a adquidr (exprosada en meses o
afiog).

o Guando la adquisicidn se reflers & equipo complamentaro (necesaro para que ofro
equipo con el que ya cuanta la nstitucidn funclone), se debe especiiicar &l ndmero de
parte, inventarde, refarencla de fdbrica, numere de catalogo, elc.

a) EQUIPD DE OFICINA

o MNombre del aguipo soliclado

o Detallar especiicaciones téenicas: S es manual o electrdnico, capacidad, voltaje con ol
que funclona en el pals, ejomplo: FAX - Tipo do papal a ulilizar, velocided de
transfarencia de datos, voltaja con el qus funclona en e pails, cantidad, garantia
raquerda, elc. FRIGORIFICOS - Cuanlas valvulas son requeridas, garaniia de fibrica
requerida, elc. AIRES ACONDICIONADOS - Si son de ventana o lipo minl Spiit,
monofésicos o irifésicos, capacidad de BTU, si requiera instalacidn o no, garantia de
labrica requarida, ate,



o]
a

Sln hacer relerencla a ndmeros de caldloge, mareas a tipo de algin detarminada
fabricanta (artfculo 44, teral f) do la LACAP),

Facha do antroga dal suministro,

Para algunos equipos, en las especifloaciones téonicas, se pusdan dajar mérgenss de
tolerancla da desviaciin enire las especlicaclones tdcnlcas requeridas y las
ospaclilcacionss téonicas ofertadas,

f) MOBILIARIO DE OFICINA

4]

a0

Detallar aspecificaclonas necesarlas: ESCRITORIOS - Dimenslones eproximadas
(oncho, [argo, alto), color, matergl a ulilizar (l&mina, madera, melanina, madera
compactada, elc.), cobor, acabados da plntura, ndmero de gavetas, anexar bosqusjo del
bien requerido. SILLAS — Dimensiones aproximadas {aslento y respaldo), con o sin
brazos, color, matarial, capacldad de soporia, altura fija o movible, material del taplzado,
gon o sin rodos, sle.). ESTANTES METALICOS Dimensiones eproximadas (ancho,
altn, fanda), numero de entrepafios, grosor de la ldmina, grosor del Wbo, color, slstama
de pintura, aftura estimada antre cada entrapafio, ato, Anaxar basguajo.

Focha de entrega dal suminisiro,

Garantla de fdbrica roguorda,

Es nocesario tomar en cuanta dentro de las especliicaclones tcnicas, que se puaden
dejar mérgenss de tolerancla de desviackdn entre las especifiicaclonss lécnicas
requardas v las especificacionas téenlcas oferiadas.

g) PRODUCTOS DE PAPEL Y CARTON

o000 0CODODD

Mombra exaclo del produsto sollcliedo.

Unidad do madida,

Canfidad.

Grogor,

Tamafio,

Medidas (cuando apfigua),

Materal {cuando epliqus).

Detaliar sl ceban sor antrepas totales o parcialos.
Fachas en qus el suministro debe ser entregedo.
Lugar do antrega.

Unlcamente serén adquiridos los productos que estdn en el catalogo de productos
autorizados por ol titular do la Instiucitn.

h) MATERIALES INFORMATICOS

o Mombre exacto dal producto requerido
o Especificaciones tdonicas requeridas necesarias: CD's — Grabables o regrabablas, lipo

de prasentackdn (unidades, en caja da X unldades, lorres de X unidados). Tinta, téner y
cintas parn Impresor - detallar los datoa del impresor, ¥ los modalos de cartuchos, de
finta o cinta, numero de parta del ioner.

o Detallar 8] son entregas totales o parciales.
o Indicor para que fecha se necesita el suminlsiro y cuando sean entregas parclalos

Indicar las fechas y cantidades a entregar en cada fecha, asl como los lugares de
enfraga.

) REPARACIONES

o Marcas o modalos do los blenes a raparar.
o Mumaens da nvantaro,
o Tipo de raparacicn a electuar,
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o Ubicacidn de los bienes a reparar (por sl el ofertanta requiere reallzar una visita antas de
prasenlar su olerta),

[} MANTENIMIENTO DE BIENES

o Marcas, modelo, aho, nimero do motor, numera de placa, numero de chasis del
vehlculo, unidad o dependencia que lo tiens asignado, numers de Inventaro (ouando ag
Irata da un vehiculo.

o Tipo de mantenimienio a electuar, especificando la rulina a segulr,

o Marca, modelo, afio, numaro dé Inventario, eopacidad de BTU, unidad o dapendencia
que lo tlena asignado (cuando sa trate de mantenimianto de alres acondiclonados).

o Tipo de mantenimiento a efectuar, especificando la rulina a segulr,

o Ubicacién de los bienes a brindar mantenimiento (por sl el ofertante requiere realizar
una visita antes de prosentar su oferta).

o Canlidad de equipos a brindarles mantenimianto.

o Indicar el procedimiento para sacar los bienes de la institucién (en caso de que sea
requarido para efectuar el mantenimiento,

k) CONSTRUCCION, REHABILITACION DE BIENES INMUEBLES

Especificaclones Técnicas

Plancs

Esludios de Sualos

Pianes de Oferta

Crocuis da ublcackin

Presupuesios

Cronograma do Elecucidn o Plazo de Ejecucldn

CD contenlendo Planes de ofeda, planos, especilicaclones tdenicas
Paorlil de la Empresa

DOooOoODODOOO

DISPOSICIONES PARA LAS ADQUISICIONES O CONTRATACIONES POR CONTRATACION
DIRECTA

La sollcitud de adgulsicidn o contratacidén deberd justificarse ko sullclents y contar con la
autorizacion del fular de la Instiiucidn o el designado para ello. Para procader bajo esta
modalldad se deben cumplir las condiclones establecidas en los aricules 71 v 72 de la Lay
de Adquisiclones y Contrataciones de la Adminisiracidn Paliica, que Meralmente sefiakan;

Art. 71~ Pam efectos de esta Ley, se entenderd por Contratacidn Directa la forma que una
Instucidn contrata con una o més personas nalurales o juridicas, mantenlendo los crledos
da eompelencla cuando apiique, salve [os casos quao no fuera posible dabido a la causal qua
moliva la contralaclkdn, fomendo en cuenla las condicionss y especificaciones &enicas
previamante definidas. Esta decisidn debe consignarse mediante resolucidén razonada
emiilda por al tilular de la inslitucidn, junla directiva, consajo directive o concajo municipal,
segun sea el caso, deblendo ademds publicara en el Sistema Elecirdnico de Compras
Piblica, Invocando la causal corraspondlenta que la sustenia’

Art. 72~ La Contratacldn Directa s0ko podra acordarse al concurrdr alguna de las sitUaciones
giguienies:

a) Por tratarse de patenies, derechos de aulor, especiaidades arilsticas o serviclos
allamente especializades que no son prestades en el pals.
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b} Cuando se oncuentre vigente ol Estado de Emergencla, Calamidad, Desastre, Guorra o
Grave Parurbacidn del orden diclade por la autorldad compatenta.

¢} Cuando se trate de proveedor Unloo de bienes o serviclos, o cuando en razdn de |og
aquipes, sistama, o dotalles espacificos de las neces|dades de soporte con que cuenta
la Instiuclén, sea indlspensable comprar de una determinada marca o de un
determingdo proveador, per convenlr asl o lns necesidades & intereses fécnicos v
eeondmicos de la Adminlstractan Plbllca,

d) Si se trata de insumos, macquinarla o equipos especlalizados, o repuestos y accesorios
da dstos, qua se utllcan para la Investigacldn clentifloa o desarrallo tecnolbglea.

o) Sl s emlllere acuerdo de calllicalivo de urgencia de conformidad & los crllerlos
establecidos en asla lay.

1) Sl-ae declara deslerta por segunda vz una Lictackin o Concurso,

g} En caso do terminactin antlcipada del contrato derivado de un proceso adquisiiivo, por
causas imputables al contratista;

h) Sl so iratage de equipo o matedal de guerra, callficado de asa manera por ol Minkstro de
la Defensa v aprobado por el Presidante de la Rapiiblica,

1) Los sendclos profeslonales brindados por auditores especlalizados, contadores,
abogados, mediaderes, conclladares, érbliros, asesores y paritajes, entre otros; cuanda
en atenclén a la naluraleza del servicle que se requlera, la conflanza y la
confidenclalidad sean elemantos relevantes pam su confratacldn,

1} Sl g8 fratage do conlralaclin de obras, blanes y serviclos de cardeter preventive para
atender las necosidades on estadas do emorgancla o calamidad,

k) La adguisicién de medicamentos para ol abastecimlanto del sistema de salud pablica,
deblando la anfldad adquidents publicar en su pagina web, los montas, precios, plazos y
demds tédrminos contracluales de adoulsicldn.

Tomando en conslderacldn lo antes expussio v de canformidad a lo esiablecido en el anloulo
41 Inclso torcoro  dol Reglamento da la Ley de Adqulsiclones y Confralaclonss do la
Adminlstraclon Publica (RELACAPY, el cual texiualments sefala: “"Cuando se tratare de Ia
adquisicién por conlratacldn directa la aulorizacidn de la solleftud o requerimiento
deberd constar an la resolucldn razonada que emilird el Titular de la institucidn, funta
directiva, consajo directive o eoncelo munlfelpal por medio de la cual opla por esia
forma da conlratar, an [a que se referenain a las razones quo la metivan, temando
en cuents fo dispussto en la Ley. Poaterlormente, se emitird resoluaidn razonada de
adjudieaecidn'; con la Juslificacidn elaborada por la unidad sclickants, la GACI por madia de
la Urﬁdlﬂéd Jurldica elaborard la Resoluciin Razenada para que sea firada por el ular de la
Instituclan,

Cuando la adgulsiclin o conlralaclidn de una obea, blen o sarvicio se justifique con bass a o
esiablecldo en el articulo 72, eral a) de la LACAP, la unided solicliante debard agragar a su
raquardmianto la documentacidn que compruabe qua se trata de un ofertante Unloco (por
derachos de aulor, espoclalidad, patentes, distribuidor exclusive para el pals, ets.). Si la
documeniacldn procede del extranjero, la misma debard estar debldamente apostillada o

autentioada por las autoddades consulares comespondientes y luego por el Ministero de
Relaciones Exterdoras an E| Salvadar,
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IX.  MODIFICACIONES.

El contenbdo del presenta instructivo, podrd ser modificado o Interpretado, por al Thular de |a
Instituclan, en cualguier mamenta lo que procaderd de acuerdo a revisiones o nuaves crileros
surgldos durante su aplicacidn.

X~  VIGENCIA,

El presanle instructivo entrard en vigencla a partir da esta fecha.

San Salvador, 05 da Mayo de 2014
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ANEXOS



ANEXO No. 1

FORMATO DE REQUERIMIENTO

MEMORANDUM

PARA [NOMBRE DE LA PERSONA A QUIEN WA DIRIGIDO)
Garente de Adgulsiclanas y Contrataciones Instituclonal
DE : [MNOMERE DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD SOLICITANTE)
Dlrector (a) de
ASUNTO Remlsién de [Términos de Referencla o Especificaciones Técnlcas para la
Gestién del Proceso “Colocar nombre del Serviclo o Bien requerlda”,
FECHA ® (ndicar Ia fecha en que se estd Ir@:ﬂaﬂnd requerimbento a la WACH)

Por este medio e estoy remitiendo

In & 1 Técnlcas) para la Gestitn del Procesa

gue se detalla a continuaclin: (indlcar el nambre del serviclo o blen requeridao)

Upitdod Téemen Soilcitanta:

Indicar ol mombra di la Direcclin o Qeranda que selicita laadgquidclin o contratacldn,

Mombe y eatensidn telefinlca de la
parsona  contacio o ln Linkdad
Sollcibanke:

Indicar &l nombre de la persena 3] ndmero do extensbin o colular,

Mambie o desoripciin dal proceso:

Indicar ¢l nombro ompleto de | sdguislchdn o contratachin gue se trate,

Presupuesto estimado; indicar ef manka gue 5o tlene sslgnado en ol POA para fa adqulsiclia o contratacldn
salizitada,

Finarckamianko; Indicar |o fuente de flnanclambenta con lo cusl 1 pretende cubrle o adguldddn o
contrataciin sodcliada, ejemplo: GOES, LUKEMBUAGO, AECID, UMICEF, UNESCO, ETC.

Reruiio: Inclicar ef [es) numars () de recursa (5] contenlzlos an el POA

Pefnag propunsias para ko ovaluaclin
cle evbartas:

inslicar el nambre y cargo funelansl de la persana [3) guee partlparo en el process de
evaluaclin de ks ofartas (la persona propunsta deba conacer Ia tamidtica a ovaluar, ¥
hacerse prosemte cusnco sea requerde por la GACL

Parsaing g funglrd camo
administratfior dn contrato o onden de
COTpra

Inglicar el Acmbre de [a persena [5) gueo fungled [n) eomo adménlstrador [es) dal
contrate |s) gue s darteg |n) del proceso de sdgulslcldn o contrataclin sollcltado.

Decumentos gue g8 anedan 8 | Detallas los deosmentos que se anegan Bl docusmeno, sjemplo!
reguardmiento o Espacifizaciones Tdcnicas o Tdrmbnos de feferancia,
; o Certificaciin de ditponlbilkdad presupuestarks,
a  Bosnue|o, artes finadng, modelo requeride, ote,
o Planos, planes de oferta, ete,
| No. | DESCRHIPCION | CANTIDAD HECURSO EN POA
Atentamonte,
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AMEXO Ne. 2
TABLAS DE TIEMPO

El tiampo durante el cual se ejecuta un proceso de lolacidn y concurss, an apego tolal & la Loy ds
Adqulsiciones y Contratasiones de la Administraclén Pdblica (LACAP) y Reglamento de la Ley de Adqulsicioneas
y Contrataciones de la Administracién Pdblica (RELACAP), sa puede visualizar en ka siguiente tahla;

TIEMPO ESTABLECIDG

ACTWIDAD e Lronl, UEITACION ABIERTA | LCTAC:ON PUBLICA
- ' Art, 42, Wtarel f) de la LACAP e
Preparaciin da basas e licitecan A, 17 365 del NELACAR (L 60s _I_-|
I Art. 47 v B0 da |n LACAR ; '
Pultlicacidn avisn de convocatorla Ari. 40 del RELACAP A Lol 108, !
i 9.1 y 9.4 el DR-CAFTA !
Art, 48 de fa LACAF v Art, 41 del 3 IS HABILES 3 DA% HABILES
el RELACAR (5 dias calandario] | (5 dlas ealandario)
Art, 44, literal k) de b LACAR
Presentselin do clertas Art. 45 del RELACAD 40 DIAS * e
9.1 v 9.4 del DR, CAETA . o]
Evaluachin de Olertas At &4, 1ieerall 1) G0 BAS B0 D1AS
Eliboraciin 12T
e e o wijetiewiOn’ . |y w7 e I LACAP 3blAs 3015
Trimite de - firma do Is  resoluclén de
adludlcackn o declarstaria de desierto, Art, 18 da la LACAP 2 DiAS HABILES 2 DIAS HARILES
;l::;gmlﬁn:mmmhrdﬁndﬁhd}udlurhnn furl. 57 de [a LACAP y At 74 da iz 2 DIAS HABILES 2 0IAS HABHLES
Plaze para |n Interposicldn de recurso de | Ast 9 del DE-CAFTA v Art. 77 de la 10 DIAS 50145 HABILES i
ravlsidin LACAPR (8 dias eafeminrio)
Adrmlslbidad del recurs AL 5T dal RLACAP 3 [HAS 3OS
10 DIAS HABILES L0 IAS HARILES
Aesolwcldndel recurse de revisidn Art. 77 de la LACAP (14 s catendarla) {18 dlas calondariol
5 DAAS HADILES 1 5 DOAS HARILES s
Isbiaratid 3
Elsbarsckdn y legaliracian del congrato. Art, B de laLACAP (8 dlfaa calondario) {8 dias calendaria]
Trémlte du firma dal sefior Fiscal General da la
Repidtitca Art, 18 da ls LACAR B0 DIAS G0 EFAS
Entrega de Garamia de Cemplimienio do 14 DEAS HABILES 10 DIAS HARILES
Contrato A AT ORI LV {34 dias calendarlo) | (14 diss calendario)
Orden do Inklo Este plazo dependerd do 2 Unided Téonleo
Salichante
226 dias colendario | 200 dfes calerdardn
TOTAL DIAS CALENDARND 7,53 MESES 6.56 HM
¥ El DA-CAFTA #0 134 narmiss feferents 3 adquisicions y confemacienes, exlge que ol plazo pars b prosentacidn de sfenss &n nirgon momams debe
s0r Infevlor & A0 dizs eaderdadlo; no okatante y con ol propdsite da digminui esbe tlempa [y cusndo se concoe la msdelided de stgulililin o
comiraisckhs 5 willzar) so publica un avieo fubare de acoaslcidn Can gsta sccldn o phue pera la presenticida de ofenss se redsor o 10 cias
il
1 Se debe womar on cuenta que en fes contratos para fa adquisiciin die bieses ipegsteita, cal, agus ervasada, tela para phbosacidn do unlformas,
mobidielo y sgepo, materdales y accesoiled Infeimithoo, eic de confommddad a o eviabieckda en g arbiculn 18 de o LACAR, dede ser remltido a fa
Flacafa Gienarad de l Nepdblics; por lo tanta 5o deSa consldn i este plas [emge que de doserdo 3 |3 expariencls se larda un comirale pera
Tirma el seder Fiacal Gonaral de la Regablics),
TIERA PO SE CUNPLE BAJD LOS SIGLIERTES SUTLESTDS:
¢ Bllus einpresasInieresadas on precentar efors 0o solisn pronogs para la presesizcitn de ol
*__ 5l nuimie shporibilidad de loa mismbros du 13 Comisidn do Evaluscitn de Oferias on cvaluas en lac fackas es quis sees eanmvasades por ol thenlen
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ANEXO No.3 A
FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES

Este formato se utilizars para o adouisicdn de bienes por las diferentes modalidades de adquisicidn
esktablecldas en la Ley de Adgulsiciones v Contrataciones de ta Administracion publica {LACAP). Los textos en
negrita no deben incluirse on tas Especificaciones Técnicas, ya que son solamente gUlas o tomar en cienta,

v,

Nombre completo del proceso: (Debe sor el mismo nombre gue se sefiale en el requerimlento)

DRIETIWVDS o JUSTIFICACION:

[Cetallar el Objethvo General que se pretende obtener con la adgulsiclén del suminlstro soficitado o la
justificaclin dell porque es necesarks realizar ba adauisician].

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DEL SUMINISTRO:

Los requerimientos aspecificos del suministro sa detallan en la siguiente tabla, favor presentar su oferia
respetando este formato:

fle Unlded Téenleo deberd detollor en lo Columna “Especificociones téenlcas requeridos” todos fos
caracteristicns del bien que pretende adquiric y que los ofertantes deben cubrlr en su oferta <o Unidad
Solichente puede hocer fnvestigociones sobre los corocterfsticas del Men o odguirl, o través de
investigoclones documentales, en Internel, consultes con proveedores, conswitos con lo GACK ete, con ¢f fin
de establecer los especificociones Iddneas y actualizados que permitan comprar los blenes que mefor cubiran
sis pecesidodes-, Lo Columma del "Suminlstro Oferteda”; lo completordn log ofertontes, reloclenondo o
estoblecide en fo Columng de “Swministro Regueride®

CANTIOAD ESPECIFICACIOMES TECNICAS OFERTADAS
RECUERIDA ESPECIFICACIONES TECNICAS REQUERIDAS {Columna @ ser Menada por el of te}

PLATO DE ENTREGA, i

(Cefinir con exactitud el plazo méximo para 13 entreéga de kos blenes, considerando 51 serd una sola entrega n
entregas perkddicas o parciales),

En este oportodo, fovor consideror todes los tlempos gue se necesitordn pora fo entrego de los bienes,
inclupendeo serviclos conexos, foles come! distnibuddn, Instolocidn, frdmites de Importocidn, transporte
interno, ete) fevondo estos opliguen).

LUGAR DE ENTREGA

Tomar en cuenta gue todos los blenes deben Ingresar a la bodegas del MINED; por lo tante se debe considerds
bo hararlos hablles de trabajo, el acceso gl lugar y las caracteristicas da los blenes.

]



respansable dl proceso, B fempo pe extenderd en funclin de b naslstencia o b ewaluschin de oferias por perle de los inlembres 2e |5 Comlaltn

o Evaluschin de Dlertnn.

¢ 5l nohay eecesidad de real@my reprogramatiin para incrementar of prevepoeito ofldlal aslgaeds a |k edgulslclin @ caniritacldn {ol thmpe sa
laegara de acosdo ol fempn guo 38 demare [a eeidad 1dcnica solcitanin on pealizor o regrogramacidn correspondienie),

# 5l osterosnos quainiardonen & el procesa mapenden con b digencis espenda,

Actividades gue se resllzan simulténeamanta,

El tiampo durante el cual se ejecuta un proceso de Ebre gestidn, se pusde visualizar en la sigulante tabia:

Actliledad Therapa Promadie
VERIFPCACIIN EN POMA, ASSGHRACEON DE GRUMD DE COMP A y REVISION DE ESPECIRCACIONES TECHICAS O 5 DIAS
TERBAINGS DE REFERENCIA ¥ ERVED DE REQIUERBAIENTD A LA LIALI
FREPARACION DE DDCUMENTD DE LRAE GESTION ADIAS
PLUBLICACHON DE AVESD DE COMNVOCATOMA'Y ENTREGA DE DOCUMENTO D LIDAE GESTION IDIAS
PREPAILACION DE OFEATAS POR PARTE DE PROVEEDORES INTERESADDS S5A1001A5
EVALUACION DE OFERTAS 5 DIAS
PREPARNCICHN Y FIRMA DE ACTA DE ADJUDICACION 2 AS
MOTIFICATION DE ADJUDICACICN 1 AS
FIRA DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA EDIAS
'I'MMTI'EDEE.B.HAHHLH.:IH PAATE DEL PROVEEDOR |CUAMDD APLNIUE] 10 CHAS HABILES

TOTAL TN DNAS CALENDARID 21 OLAS CALERDARID

TIEMPO SE CUMPLE, BAIO LOS SISULERTES SLIPLIESTOS:

& 5] palate dispanibifidad de los miembros de o Condslén de Evaluscidn de Ofertas. Exte tampo so alasgard § las porsonas
propecstas para realicar [a ovalvacldn de ofertas no asistan en las feches gue sean convocados por el Téonioo responsabie dal

“:pe

& 5l nokay pecesive, 2y cpl e cesragramactn pora kcrementas el presupussia eficlal asignada o la adquisleldn o contratssldn
{2l tlermpo %o alorgara de scudrde al tiempo quo se demaore s enldsd técnlen selicitante en realiear fa reprogramacidn

correspoaiiente),

17




V.

Vi

viL.

SERVICIDS CONEXOS REQUERIDOS:

En este apartaclo se deben detallar todes aquellos serviclos accesorlos a los bienes que se pretenden adguirr,
por elemplo:

- Serviclos de copacitocidn en manefo de equipos u otros blenes o comprar, detaliondo el nimero de
personns o capaclitor p tipo de lugor donde se desarrolfarlo al ovento

= Servicios de distribucidn de fos blenes, Incluyendo listodo de lugores, direccldn de los lugores, teléfonos
¥ eialguler otre Informocldn necesoro,

= Servicios de lnstalocldn.

- Servicios de trdmites de impeortacidn
Embolaje requerido pore lo entrega de los bienes {cuande aplique),

= DHros servicios conexos reloclonados can lo compra de los Wenes,

INSPECCION ¥ PRUEBAS
La Unidod Tédealca puede utilizar el texto oqul sugerde o adaptorlo a sus necesidodes:

"El MINED tondrd deracho a Inspecclonar los blenes y/fo someterlos a pruscha, sin costo adidonal alguns, a
fin e verlficar su conformidad con |as especiicaclones técnlcas agul presentadas.”

Es Importante estipulor los inspecciones v pruebos que se requeriedn p el lugar en que hobrdn de efectuarse,
para Io cual puede usorse el sigulente texto:

“Lag Inspecclones y pruecbas podrdn realizarse en las Instalaclones dal Proveedor o de su(s)
subcontratista(s), en ¢ lugar de entrega y/o en el lugar de destino final de los hlenes. Cuando sean
reallzadas en recintos del Proveedor o de sufs) subcontratistals), se proporclonardn a los Inspectores
todas las faclidacdes y asistencia razanables®, sin cerge alguno para el MINED",

5l los blenes Inspecclonados o probados no se ajustan a las especificaclones, el MINED podrd rechazarlos y el
Provesdor debers, sin cargo para el MINED, reemplazerlos o hacerles tadas las modiflcaclones necesarlas
para que ellos cumplan con las especificaciones.

Durante la recepclén de los bienes, el MINED hard pruebas muestrales al azar de los bienes, a fin de
comprobar B calkdad y cantidad de los mizmos. 51 los blenes recsbides cumplen satlsfactorlamente con los
requulsltos establackdos an el contrata ol MINED en un plazo no mayor de tres dias despuds de recibidas
procederd a emitlr el acta de recepcldn,”

OTROS QUE LA UNIDAD TECNICA CONSIDERE NECESARID INCLUIR

Detallor otras pctividodes o Informocidn gue o Unldpd Sollcitonte conslidere necesorio Inglulr parg uno
mejor comprensidn del Suminlstro Regiteride por parte de fos Personos Noturoles o Jurfdicos gue desesn

afertar,
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Amexo o los Especificoclones Técnioas debe inclulrse lo sigiiente informockin;

PRESUPLESTO:

Detallar el monte presupuestada para lo Adguisicidn de los blenes requeridos; si este serd finonciado por varios
Uinidades Tdenleos, favor sumar todas fos mantos y definir los recurses del POA donde se aplicard el gosto, En el caso
eue se trote de uno activided nuevo, anexar fo reprogromocidn de fondos debidaments aprobada.

LISTA CORTA:

En caso de procesos cuyo presupuesto estimade sea nferlar @ B0 solarios minkmos vigentes, lo uaidad solieitante
puede propaner ung Msta corte de potencioles ofertantes, Lo lsta debe contener coma minimo los dates que se

detallon o cantinuocidn;

Mombre completo de la persona natural o Jurfdica.
Mombra comercial (sl aplical,

Mombra de Proplatario o Representante Logal.
MNIT.

Nimero de Reglstro de IVA,

Taldfanos, Fax y Correo Electrdnico (sl apilcal,
Direccldn exacta.

2 B 2 F R B W

EXPERIENCIA REQUERIDA

Para medir la experiencla de los ofertantas en el suminlstro de bienes iguales o similares a los requeridos por la
nldad Técnlea Solictante, generalmente sa utilizan los sigulentes criterios:

CAITLRIOS DE EYALUACIOH

BEDKICH

Haber ejacwind contratos durantn ol perfade [Gitimas tres afios} en el
sumnisten die bienes guales o simileres a |os requerdos an la liktacldn o
Libwe Gestidn, cugo manto stwmlado sea lgual o meyor a ln ofirts
erondmia presentada.

Listade de contratos conteplendo |3 slgulente
informaciin: descripcion de loa blenes sumimstrades,
mombee dsl comfratante, persona a contactar {mambre,
dlmclfgdj teléfora, monto contratads, fecha de falcio y
finalizaciin [(mas y sha).

Dps rofemncias atsfactonas emitlday por empresas, Instieciones o
organismas para las cusles se han suminlstraodo de blenes |gusles o
simifares a los raguiridos an b Udadhn o Lilne Gastldn durante el
perlods [dltinsas tres afies). En easo de haber suminlitrado Blones
iguales o similares en eske MinSterio, unn de [as relerencies
presentadas debe sor gmitida por esta Instiucin. 5e consldarerd como
raferenclas seilafacierias, las gue sean calificades de muy buenb a
excalante,

Oelglnal o fatecops certilcada por notaria da feferencias
amliklas por ampresas o Esthucksnes én las que heya
suministrade Mened iguales similaras o fos requiridos n la
presanta Bcitockin (USzar Farmato groperclonado an al
documento de eaptratachdn). 51 las referenclas no son
presentadas an af forpato sugedido, deberdn conteper
coma minime la slgulente informacion: Descripoidn del
surninkstra propodeloneda, parfodo an qua fue siminlstrado
{ipiein  ~finalzackin), monte contratade y Grado de
satistaccidp {Bueno, Muy Buena o Excalanta).

En caso de que la Unbdad Técnica Sollcltante requlera que se evalien otros criterlos, deberd establecer el criterlo ¥ a

forma de medictdn del misme,
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FORMA DE PAGO:

(Ex responsabiidod de lo Unidod Téenica Sollcftonte el definir lo forma de pago o poctar con ef contratiate, pudiendo
escager aquella forma de page que mefor se odecine o sus necesldudes y disponibiidodes. Esta forma de pago
sedeccionada, serd respetadn par I UACKL con olgunas varlantes minimos que se consideren necesorias. D¢ no
escogerse una forma de poge, por parte de la Unldod Téonlco Solicitante, o UACT prapendrd en ¢l documento de
Invitocidn fos formos que considere mds odecuodns,

Ejemplos de Formas de Pago:
1) Pago Incluyendo Anticipo;

Anticipor Hasta un Trelnta por dento (30%) del valor del contrato serd cancelado contra la presemacidn de solicitud
te pago y plesentackdn de una Garantla de Buena Inversiin de Antlclpo, la cual serd por un monto peal al 100% del
anticipo. Este antleipo {de ser requerido por @l oferente en su oferta) serd pagado o compensado por e contratista
al MINED, a través de ratenciones hechas en cada uno de kos pagos efectuados,

Primer Pago: El Sesenta por clento (G055} del valor del contrato serd cancelado ol recibirse el 60% de los blenes v
senviclos conexos confratados. En esta pago, el MINED retended al contratista el G0% del valor del anticlpo otorgads
(51 fuese e] caso).

Segundo y aldmo Pago: El cusrenta por clento (#0%) del valor del contrato, serd cancelado cuando los blenes v
servicios conexos hayan sido recibidos a entera sotlsfacclén por el Minksterio de Educacldn, ¥ se haya emitklo v

firmado el Actade Recapeldn respectiva, En sste pago, el MINED retendrd al contratista el 40% del valor del anticipo
otorgado (sl fuese al caso)

W} Bagosin Anticlpo;

Primer Pago: Ochenta por clento (B0%) del valor del contrato serd cancelado contra recepcidn preliminar de fos
bienes y de los serviclos conexos contratados,

Segundo y ditimo Pago: Velinte por ciento (203] del valor del contrato, serd cancelado cuando los blenes o serviclos

hayan sldo reclbidos a entera satisfoccidn por el Minlsterio de Educacidn, y se haya emitido vy firmado ef Acta de
Aecepcldn respectiva,

i) Un goio PAgo COMTa ENRIRER

Lin solo pago contra entrega final a entera satisfaccidn del MINED de los benes y serviclos conexos contratados.
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ANEXO Mo.3 B

FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

Este formato se utilizara para la contratacidn de serviclos [no consultorfas) por las diferentes modalidades de
contratacitn establecidas en |a Ley de Adquisiciones y Contrataclones de la Administraciin piblica (LACAR),
Los textos en negrita no deben Incheirse an las Especificaciones Técnlcas, ya que son salamente gulas a tomar en
cugnta.

i

W,

Nombre completo del procese: ([Debo ser &l mismo nombre que se sefialo en el requerimienta)
JUSTIFICACION:
Presentar una justificacién del porqué es necesario ka contratacién del serviclo solicitado.
REQUERIMMENTOS ESPECIFICOS DEL SERVICIO:

Los requerimientos especificos del servicio se detallan en la sigulente tabla, favor presentar su oferta
respetando este format;

(le Unidad Téenlca deberd detalior en la Cofumna del “Serviclo requeride” todas las coracteristicas del
serviclo que se pretende contratar y que los ofertantes deben cubrir en su oferta —lo Unidad Salicitante
puedde hacer Investigociones sobre las caracterfsticas del serviclo a controtar, @ trovés de investigociones
documentales, en Internet, consultas con proveedores, consultos con o UACK etc., con el fin de establecer
tns especificaciones lddneas y actunlizades que permiton contratar los serviclos que cubron sus necesidodes.
Lo Eﬂ&vmnn' de "Serviclos Ofertadoes”, o completardn los ofertontes, reloclonando lo establecide en la
Columna de “Servicio Requeride”

EANTIDAD SERVICIOS OFERTADOS
i m SERVICIOS REQUERIDOS [Columna o ser Nenada por el oferente)

PERIODO DE CONTRATACION

{Dafinie con exoctitud el perfodo necesorio poro lo prestackén de los servicios, consideranda s el servicio serd
prestodo uno sola vez, o en forma periddica),

En este apartado, se debe conslderar fodos jos tlempos que s¢ necesitardn pora fo entrega de los servicios
requeridos, inclupende servicios comaxos, toles como capacitocidn, instalocidn, ete. {cuondo estos opigrenl

LUGAR DE ENTREGA

[Definlr con exactitud el lugar [es) donde se requiere sean prestades los serviclos a contratar, detalfando bos
horarlos de trabalo, persona responsable del lugar, direccién completa y nidmers de teléfono,
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Vi,

Vil

SERVICIOS CONEXOS REQLIERIDOS:

En este opartado se deben detolar tedos aquelles sendcios occesorlos necasarios pora In prestaciin de fog
senvicios que se prefenden conbratar, por efemplo;

Eerviclos de capacitacldn, detollondo el ndmero de personas a capocltar.

= Lugar donde se desarroflarin el evento.
5F n 1 I
INSPECCION ¥ PRUERAS

Lo Unidad Técnlea puade utilizar ef texto ogqul sugerido o odaptorio o sus necesidodes:

"El MINED tendrd derecho a Inspeccionor los servielos, sin coste adlclonal alguno, o fin de verlficor su
conformidad con los especificaciones tdcnfcay aqul presentadas. ™

Es importante extipular ks Inspecciones y pruebos gue se requerirdn ¥ el lugar en que hobrdn de gfectiorse,
poana lo el puede urarse ol slgwlante bexto:

“Los Inspecclones y pruebas podrdn reallzarse en el lugar de prestacldn de Jos serviclos, para lo cual es
necesarlo que el contratisto properclone o fos Inspectores todas las facllldades y asistenclo rozonables, sin
carge afguna para e MINED,

21 los serviclos Inspecclonados o probados no se ajustan a las especficaclones téonlcas, ef MINED podrd
rachazarios y el proveedor tendra un plazo definido por el adminlstrador del contrate u orden compra para
superar las observaclones realizadas,

5l los blenes reclbidos cumplen satlsfactorlamente con los requisitos establecidos en el contrato u orden de
compra, &l MINED en un plazo no mayor de tres dias después de recibidos los sendcios procederd o emitlr o

acta de recepcidn.

OTROS QUE LA UNIDAD TECNICA CONSIDERE NECESARID INCLUIR

Detailar fo Informacidn gue o Unidad Téonica cansidere necesarlo Inclulr para una melar comprensidn de los
servicios requeridas, por porte e las Personas Naturoles o Jurfdicas que estdn interesadas en afertar,
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Anexo o las Especificaciones Técnfcos debe Inchfrie fo sigulente Informacidn:

PRES LIPLIESTO:

Detaller el monto presuptestade para o prestacidn del sepviclo, 51 lo contratacidn del serviclo serd financiodea par
varas Unidedes Tdendeas, faver sumer todos fos montas v definir los recursos del POA donde se aplicord el gasto. En
&l caso gue se trate de uno octividod nueva, enexer fo reprogramocidn de fondos debldomente aprobads,

LISTA CORTA:

En cuse de procesos cuyo presupuesto estimodo sea inferfor @ 80 solarios minimos vigentes, lo onidod soficitante
puede proponer wia listo corte de potencioles ofertantes, La lsto debe cantener como minima los dates que se

detallan a contimeacidn

Mombre completo de la parsonn natural o jurfdica.
Mambre comercial (s| aplica).

Mombre de Propletorio o Nepresentante Legal.
HIT.

Muamero de Reglstro de IVA

Tal&fonos, Fax y Corren Electrdnico (sl aplica).
Direccldn exacta,

B @ @ B 8 8 8

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Para medir la experlencla de los ofertantes en la prestacion de servicios iguales o similares a los raqueridos por Ja
Unidad Técnlca Soficitante, generalmente se utifizan los sigulentes criterlos:

CRITERDS DE EVALUACION

AEDbiuH

Haber ejecutadn contratos durante el peifodo (dHnsos tres afos] on
prostaclinda sarviclos (gusles o similares a los rogquaridas an la Beltacidn
o Libre Gesthén, cuye monto scumulade sea fguil o mayor 2 ls oferta
BCORNOTIEE presentads.

Listeds  de  contratos contonfendn 13 sigulente
fmfarmactin: descripckn de lod Benes suministradas,
namire del contratante, persena @ contactar [nambire,
dirracidn I;1t-uatv!lnaul1n. manke contrakada, fecha de inkclo v
Anallzaciin fmes y afo).

Das reforerclas satifactoras amitidas por emoresss, Institsclones o
organismas para los cuales ha restado seaviclos Igusbes o smilares a
Ios requerdos en 1 Lleltaeldn o Libre Gostidn durante ol periads
[@itimos tres aflos), En coso de haber propodiclanade serviclos igualns o
shmillares en gste Minlsterlo, wna de las referenclas presentados delie
sar amitidn por eMa Institucldn, Se conglderard coma refarenclas
satlsfactarlas, s quo soan callficedss de muy bueno o sxcelante,

Origingl o felotopia cartiflcada por notards de relferenclag
gmitidas por empresas o nsiftuclones en las que haya
praparclonato serdicos iguates o similsras & las raguerbdo
am I3 presente liEkackin (Uellear formata proporclonsdo
en al documento de contratacidn), 51 las rederenclas ra son
presentades en ul formato sugerido, dehardn contanar
coma minlme b slgulerts Infarmacidn: Deserlpcidn del
suministrg proporclonado, periodo en gue lue suministreda
(nicly —finallascsdnl, monkto confratsdo v Grado de
satisfaccidn [Bueno, Muy Beene o Excelente),

En caso de que la Unldad Técnlca Sollcitante requiera que se avalien otros eriterios, debord establecer el criterio v la

Torma de medickdn ded mismo,

FORMA DE PAGOD




.
-

{Es responsshiidad de le Unidad Tdenlce Soliclternte of definir fa forma de pago o pactor con el contratista, pudiendo
ascager aquelln forma de pogo que mefor se odecue o sus necesidodes y disponlbilidodes. Esta forma de pogo
selecciomde, sevd respetada por la UACKL con alguvas vorlentes minimas que se conslderan pecesarlus, De no
escogerse una forma de pogo, por porte de fo Unlded Técrico Solicitonte, Jo VAL propandrd en el documents de
fnvitacidn los formas gue consldere mds odecuodos.

Ejemplos de Farmas de Pago;
iv) Pagp Incluyends Antlcipo;

Anticipo: Hosta un Treinta por clento (30%) del valor del contrato serd cancelado contra la presentaclén de solicitud
de pago ¥ presentacidn de una Garantla de Buena lnversidn de Antlclpo, [a cual serd por un monto igual al 100% del
anticlpo, Este antlclpo [de ser requertdo por el oferente en su oferta) serd pagado o compensado por el contratista
al MINED, a través de retenclones hechas en cada uno de los pagos efectuados,

Primer Pago! El Sesenta por chento (50%) del valor del contrato serd cancelado al recibirie el 60% de los sendckas y
serviclos coneoos contratados. En este pago, el MINED retendrd ol controtiste el G05% del valor del anticlpo otorgado
{51 fuese el caso)

Segundo y dltimo Pago: El cuarenta por clento [40%) del valor del contrato, serd cancelado cuando bos serviclos v
serviclos conexos hayon sido recibidos o enteras satisfaceidn por el Minksterio de Educacidn, v se hava emitido v
firrvado el Acta de Recepchin respectiva. En este pago, ¢l MINED retendrd al contratista el 40% del valor del anticipo
etorgado (sl fuese el caso)

v} Pagp sin Antlclpo:

Primtar Pago: Ochenta por clento (B0%] del valor del contrato serd cancelado contra recepckdn prefiminar de los
sorvicios y servickes conexos contratados.

Segundao y ditinio Pago: Velnte por clento (20%) del valor del contrate, serd cancelado cuando los blenes o serviclos
hayan sido reclhidos a entera satisfacehn por el Minksterlo de Educacidn, y se haya emitido y firmado el Acta de

w “ﬁgp:@:i respecthva.

vl  Unsolo Paao contra entrema:

Un solo pago contra entrega final a entera satisfaccldn del MINED de los servickas y serviclos conexos contratados,
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ANEXO 4
TERMINDS DE REFERENCIA DE LA CONSULTORIA REQUERIDA

"NOMBRE COMPLETO DE LA CONSULTOR(A"

(COMO SE DETALLO EN EL REQUERIMIENTO)

NOTA; CUANDO SE TRATE DE TERMINOS FINANCIADOS CON ORGANISMOS INTERNACIOMALES
DEBERAN COMENZAR CON LOS ANTECEDENTES DEL PROYECTO ¥ DEL COMPONENTE.

L.

(111

Iv.

ANTECEDEMNTES DE LA CONSULTORIA
gobre fa consuiforia especificamente (Motivo dal infards &n log resuftados, pars que servirdn, ele.)

OBJETIVO GENERAL:

Detaliar el Obfetive General o Princlpsl del Estudio / Asistencla Téenles, aspectos generales sobre
alcance de los trabajos que se pretenden ablener al recibir la Consulloria Requerida.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Detaffar los Objativos icos, tales como, [dentiffcar necesidades, analizar resultados,
propanar esiraleglas, sltuaclones y ofras slluaciones especiiions que se pretendan
?ﬂfﬂﬂﬂﬂrﬂ roelblr la Consultorfa Requerlda. Asi como el praducte final esperado (descripeidn del

DIRECTRIGES PARA LA CONSULTORIA
Low Requerimiantos Especilices de la Consultoria se detallan a eonfinuacidn:

En esle apartado les TOR's relatardn aspectos diversos, de direccidn téenica al Consultor, entre
otros:

1. Marco dentro del cual e desarrallard el trabajo de! Consullor,

2, Aspectos Cualitativos, es declr, niveles de calldad ssperados por el MINED on lse gelividades,
tareas, productos, ete. del consultar,

4. Aspectos Cuantitativos, es declr, cantidades de cada sclividad, ovento, sic, que el MINED
espara que se ejecute en el desarroifo de la consullorfa.

4. Instrumentos que so sspara ulilice el Consuitor en sus lareas.

8. Aspeclos Metodoldgloos y Logistivos sugeridos o requeridos al consuitor (Por efemplo;
slstemas y lineas de trabajo especificos a ulilizar, orlentaciones en el espaclo y en el lempo,
el

V. ACTIVIDADES A EJECUTAR:

]



L]

Dedallar on esle aparado, en una forma amplia y clara, tedas las Aclividades goncretas gue el MIMED

desea que la Empresa Adjudicada ajacule en Ia Consultorla Raguerida,

Por efemplo:

Detarminacidn de Feses
Elaboracidn da Andlisis
Formulacidn de eslralegias
thsano ds Medios o Formularnios

T4 %4

S recomlenda no obstante, gque estos requerimientos no impongan limitantes o I establezcan
sl consultor actividades o procesos que se aspera que e Consultor(a) praoponga y sobra Ia bagse
de fos cunles se evaluard su propuesta fécnica,

Vi. PRODUCTOS ESPERADOS DE LA CONSULTOR(A:
Dataflar en este apartado de manera clara y precisa sobre los producios o Rasullados que o] MINED espara

que la Empresa Adjudicads alcance en la Consultorla Requarida.

Esta Seccidn proporclona una identificacldn clara y preciss sobre log productos, tales como:
i=r Programas de trabajo,
> Informes Periddicos,
£ Informes finalas,
= Presentaclones,
£ Manualos efaborados,
£ Nifmero de peraonal capaciado,
7= Bases de datos, eic.

«VIl, FORMA DE PRESENTACION DE LOS PRODUCTOS:
Detaltar an este apartado de manera clara y procisa sobre la forma de preseniacidn de Ios producios o

Resufiados que of MINED espera que i Empresa Adivdicada akbance en la Consultorfa Requerida (FPor
aflampla; Informa Final en fermele impraso v en formalo elecirdnico, an disqguate de 3.57

Vi, PLAZO DE EJECUCION
En aata secclén debe delallar con exactiiud el perlodo necesario para la Ejecuciin de la Consuliorls

Requearlda; cansidarando los iempas que s necesiandn para cubnr ledos los senicios regquandos.

IX. PEARFIL DE LA FIRMA O CONSULTOR INDIVIDUAL:

En asta secoidn 58 deberd descritir al periil de g Firma Consullora delallando enire olros los aftos da
axpedancia requeddos, e drea de especializacidn requerida, la composicidn dal parsanal, 50 experancia
minima general y expariancia espacifica requarida, formacidn académica, capacidad instalada, sic,

Par gjlamplo
= Inagfitecidn eon trés (3} afios de expediencia o mds comprobada en ol drea de X
- Personal especiafizadoen el dreade .
- Con capacidad insialada para movilizarse en ef inleror de la Repdblica,
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AEFERENCIAS UTILES PARA LA CONSULTORIA

Plelallar ias Aolorencias que la Unidad Tdenica considara que serdn de uilidad a la Consuitorfa a Ejecutar o
que as parte la Consultorla Requarlds, menclonando anfscedentes Importantes, fuentas do informacidn o
de andlisis que laciliten la comprensidn de los Tdrminos de referencla por parte delfa) Consultor(a); ¥ toda
lo qua la Unidad Tderdea considare importante inclulr en esle aparade.

INSUMOS PROPORCIONADOS POR EL MINED

Detaler log lnsumos (recursos documentales, malerales, humanos, espacio de frabajo y alos) que al
Ministerio de Echicacidn proporclomard a fa Firma Adjudicads para Ejecufar la Consultorfa Requerida Por
gfempin: & MINED a travda de In ____ fnombre de la o las Unidades Idericas ifzresadas)
proparcionard I informacldn y malerial sigulente: EL Ley General de Educaciin, Fundarnantos del currfoulo
ractonal, Documento: "Desafie de la Edvueacidn on el nuevo mifanio®, ale., ol

Adamds, el MINED proporelonard: EJ. Espacio fsico, equipe de cdmpuio, elc., aic.

RELACIONES DE TRABAJO O SUPERVISION (A NIVEL TECNICO Y ADMINISTRATIVO)

¥ en malerla administrativa con: EL: Le Unidad de Adquisicionss y Contratacionas Instituclonal ¥
Ia Unldad Finanelera Institieional



ANEXOS A LOS TERMINOGS DE REFERENCIA

LISTA CORTA / TERNA DE CONSULTORES INDIVIDUALES:

En este sparfado deberd Inelulr una lista corfa de seis empresas (en el case de procesos nacionales) o
apllcar lo Indicado en las normes do procedimiento de cadae organisme fnenciador, En el caso de
consultor individual basta con uns ferna,

Deaha inclulr los sigulentes datos:

s Nombe Legal y Comerclal (sf apiica).

i Nombro de Propialaric o Reprassntante Legal,
i MT

»  Taeldfonos, FAX y Correo Electrdnico (sl apliea).
+ Nimero oe Registro de IVA,

»  Dimeceidn,

COMISION DE EVALUACION
El parsonal Técnico de esta Direccldn, propuesio para conformar |a comisidn de evaluacidn de ofertas as el

slguiente:

DETALLE DEL PERSONAL CLAVE (S0LO APLICA PARA FIRMAS)

CANTIDAD CARGO CALIFICACIONES EXPERIENCIA TIEMPO
ESTIMADO

FORMA DE PAGO

NUMERC DE PAGD | % DE PAGD PRODUCTO
ESPERADD




METODOLOGIA DE EVALUACION (APLICA PARA FIRMAS)

CRITERIOS DE EVALUACION PUNTAJE
TEGNICA

MEDICION

1. EXPERIENCIA DE LA FIRMA DESA 1D

2, METODOLCMGEA, DE 20 A 50
3, PERSONAL CLAVE DE B0 A GO
TOTAL 100

METODOLOGIA DE EVALUACION CONSULTOR INDIVIDUAL

NOMBRE DEL PROYECTO:

FUENTE DE FINANGIAMIENTO:

(MNambra da la Conaultoria)

CRITERID

PUNTAJE
MAXIMO

Cansulter 1
{Nombre dol
Canaultor)

UDIOS DE Do P

Consulter 2
[(Nombre dal
Conaultar)

Consulter 3
(nombra dol

Profeslonal del drea de {esoribl o
nombre de la carera o [as carreras que

sa raquiaran pogoa el consulor)
| Eﬁ!unln-a % POSTGRADD

PERTINENTES

haastria an (eacriblr el nombre dal

pastgrado o masstrias que se requism
sa el consultor

| possa el consultor]
EXPERIENCIA PEATINENTE

A) Experiancia an (aseribir un drea de
axpariancla requerida)




Cifeo o mas afios: 10 Puntas

Cinso afhos: 6 Puntos

Menos de cineo afios: 0 Puntos

B) Expariancia an (escribir un draa de
expariencia requarlda)

18

Czlnco o méda afos: 10 Puntos

Ginco afos; § Puntos

Manos do cinco afios: 0 Puntos

c) Em-&rlanﬂla an (asaribir un draa de
| expariencia requarida)

16

Cingo o mds anos: 10 Puntos

et o 2

Cingo anos: § Puntos

Menea da cinco afioa: 0 Puntas

D) Experencla en [escribir un drea de
| expariancia requarida)

Cingo o mds anos: 10 Punios

Cinco afing; & Puntos

“Menos de cinco anos: 0 Puntos

TOTAL

100
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ANEXO No. 5

FORMATO DE REQUERIMIENTO PARSA LA CONTRATACION DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

El requerimlento que Ingrese a la Gerencla de Adguisiclones y Contrataclones institucional (anexo No. 1), deba
wen ir acompafada de o slgukente;

LESTA BE CHEQIUED DE CARPEATA THOHICA

Mo,

CEMTRO ESCOLAR: (Escritilr en fosima complotas el nombire del centro escolar o ser Intorvenido con obras de Infraestruciural

DOCUMENTD

PRESENTADD

COSERVACION

1

RECUERIBIENTO [MEMORANDUN  SOUCITANDD INICIAR PROCESO DEF
LECITACI O

VERIFICACION PRESLEFLBESTARLA (UE EL PRAESUPLIESTO SEA [GUAL AL
PRESUPLESTD DETALLADD

ANEXD A ESPECIFICACIONES TECNICAS, DEAE CONTENER:;

® (HHEETI OHE LA CONSTRLACCIONS REHABILITACION

# ALCANCE OE LAS ORhAS

*  NUMERD DE REFEREMOIAS REQUERIDAS

= ENPERIEMCIA GEMERAL DE LA EMPRESA DETALLANDO: PERIGDO [
EICUCION, MONTO O PORCENTAME ACUMILULADO EM RELACIGN A
OFERTA ECOMOMICA OFERTADA

« ENPERIENCIA ESPECIFICA DE LA EMPRESA DETALLANDO: MERIODS OE
EIECUCICN, MONTO O PORCENTAIE ACUBALRADD EN RELACION A
QFERTA ECONDMICH OFERTADY

= PERSONAL DIRECTIVO ¥ TECHICO RECQUERIDD, DETALLANDD: CARGOS,
GRADD ACADEMICD Y EXPENEENCIA

®  CHONOGRAMA O PLAZD OF EIECUCION CONTRACTAL

®  FUAMA DE PAGD

*  PAESTACIOMES ACCESORIAS

PLANDS

PRESUFUESTO

PLAN DE DFERTA (VERIFCAR GUE CONTENGA: NUMERDS DF ITEMS O PANTIONS,
CESCAIPCION D€ ACTIVIDADES, CANTIDAD OE OBRA ¥ LUNEIAD: ADENMAS EL PLAN
DE OFERTA MO DERE TENER DESGLOSADD LOS COSTOR CERECTOS, IMDIRECTOS E

IV, YA CUIE M EL PRECIO UNTIARID SE INCLUYEN ESTOS COSTOS)

ESPECIFICACIONES TECNICAS

ESTUCSD DE SUELD [APLICA CUANDO CONSTRUCTION ES MUEVA)

CROQLES DE UBICACION DEL CENTRO ESCOLAR

0

51 la gonstruecide &5 migyy debe prosentarso donsmenta autorzendn Uinea y rkel
da comptreccidn, trdmibes con OPAMES o VRREMINISTERD DE VIVIENDA o
institucida qisn ln ¢ompets en ol munichsls, 51 B proguests di Mi puevas
adificaclones pel lo determing; 2l como pars & conmldn de los diferentsd
sanviclos Como ANDA, compaia de alumbrado kocal, compefile teleldnica de
zoag, #ealdla del luger y Ministeda de Trabajo y Provisian Socil, Sing predents
wita documento asta oetlvidad debe de estar Inchukla on af plan e clerts

11

C0y CONTENIENDO: FLAN DE OFERTA, PLAMOS, CSTUDIOS DE SUELD (51 ARLICAL
ESPECIFICACIONES TECHICAS. CRODUIS DE UBICACKIN, VERIFICAA CILUE ESTE CD
MO CONTEGA PRESUMACSTO, CANTIDADES DF QDAA COM FORMULAS O MA5 DF
D05 DECMALES YA QUE COPIA DE ESTE CD SERA PROPORCIONADO A LAS

EBAPRESAS LICITANTES,

Elpbord o octunlizd carpeto Mécnica;

Rewvisd;

T



AMEXD MNp. &
MODELD DE CERTIFICADO DE NO EXISTENCIA EN BODEGA

En base a lo establecido en al Art. 126 sepundo parrado de las Normas Técnleas de Control Interno
Especificas que literalmente cita “Los dreas o unidades organizativas, antes de solfcitar un proceso
de adquisicidn de blenes, deberdn verificar las existencios en Bodega y adjunter al requerimiento,
el comprobante de lo no existencia en Badega de los bienes solicitados”

Manifiesto que hemos realizado las consultas @ la bodega del Mined y que ademas hemos revisado
las exlstencias al interior de nuestras oficinas, dando fe que no se cuenta con los blenes solicitados
por lo que solicltamos la compra correspondiente.

F.
Responsable de la Unidad Solicltante

Sello

Fecha: San Salvador del de
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m.-

V.-

Organizativa responsable de reallzar lodas las aclividades relacionadas con la gestion do las
adquisiciones y contrataciones de obras, blenes y serviclos, necesaras para el normal
funcionamianto de la Institucidn, y para el cumplimiento da sus objetivas.

Mo ohstante lo anterior, [a misma ley en su ariculo B2 bis, eslablace las responsabllidades para los
adminksiradores de contrata, aungue no desarrolla de forma sistemalica la manera an que asta
funcidn debe ser Bevada a cabo por los mismos, o cual ha Bevado a enfrenfar dos problemas
fundamentales en el ciclo de gestidn de las adquisiclonas y contrataclones, siendo estos: a) La no
remisidn oporluna a la GACH de los documentos que los adminisiradores de contralo u orden de
compra framitan pafa pageo, o cunal Implde que los expodienies de addguisicldn o contratachdn soean
completados oportunamente; b) La comunlcacidn Inoporduna sobwe el cumplimiento o
Imcumplimiento de las condiclonas contraciuales conlleva a: que fas garantias do cumplimiento de
contrato, buena Inversidn de anticlpo, cafidad y buen servicla no sean devueilas oportunamenta a
les comratistas; ¥ a no aplicar de manera oporuna las sanclones correspondiontes a los
conlratistas,

Lo anterior a pasar da que la Direccion de Contratackones Institucionalas emitid en su oporiunidad
clroufares que regulan los llempos ¥ documentos gue deben ser remilldos a la GACH para
complementar el expadiante da contrajacién v devolver las garantizs a os contratistas,

Par o tanto, es necesarno amilir un instrumanto administrativo difigido a los administradores dea
conirato u orden de compra, que Incorpore la nomallva vigente v que brinde lineamientos para
lFevar a cabo asia funcidn de manera eficianta,

OBJETIVO:

Emilir lineamienios a los Administradores de Contrato u Ordenes de compra designados como
responsabdes de verflear la Buena marcha ¥y cumplimiento de las dausulas y obllgaciones
contrachuales,

MARCO LEGAL APLICABLE:

*  Leyde Adquisiciones y Conlratacionss de la Administrackin Pabdica (LAGAP).

" Regiamento da ia Ley de Adguisiclonos y Contrataciones de ka Administracidn Pablioa
(RELACAP).

*  Leyde Elica Gubamamental,

. MNommas Tédenicas de conlral intemao Especilicas dol Minlstero da Educacion.

. Manual de procedimientos para ol ciclo de gestién da las Adquisiclones v Contrataciones de
la Administracldn Pablica

ALCANCE:

Quedan sujetos al cumplimiento del presente instructive los senidores pliblicos designadas con las
formalidades correspondientes como administradores de confrato u erden de compra ¥ lodas las
unidades oraanizallvas del "MINED®, cuando dstas sollciten compras por cualquiera de las formas
da adquisicidn o contralacidn eslablecidas en la Ley de Adquisiciones v Coniralaciones de la
Adminisiracikin Pdblica (LACAP), Tratads de Libre Comerclo entre Ropiblica Dominleana, Centro
Américe v Estados Unidos (DR-CAFTA), v @l acuerdo de asociacidn entre la Unidn Europea y
Centroamérica,




AMBITO DE APLICACION:

Las unidades sollchantes, asl como los administradores de confrato u orden de compra, deben
considerar las normas sigulentas:

UNIDAD SOLICITANTE:

a) El Diractor(a) seleccionard a (las) persona (s) kddnea (s) con conocimiento y expariancia
nacosaria para lungir como adminisiradores de contrabo u orden de compra, qulanes tendran
las responsabilidades sefaladas en el aticulo B2 bis de la LACAP e instruclivos que emita la
Direccidn de Contralacionas Instliucionales para tal electo.

by El Direclora) deberd definir los tdrminos de reforoncla o las especificaciones téonlcas de |a
obra, bien, sendcio o consultoria, las condiciones especificas de la administrackdn da los
contratos; las cuales serdn Incomporadas an las bases de licitacion o concursa, asl come en los
documanics ulllizados para las demés formas do confratackin,

¢} El Director{a) de una unidad salicitante, gue neceslte nombrar como administrador de contrato
u orden de compra & un servidor publico de otra Direccion o Gerencia, debera de contar
proviomente con al vislo bueno del Director bajo cuya jerarquia se encuenire al candidato
propuesio,

d) PFarm |los contratos u ordon de compra guee se dariven de un proceso de libra gestidn, @l (los)
administrador (es) de confrato (g) serd (n} nombrados mediante rescluckin emitida por el
Director da la Unidad sclicitanta, siempre y cuando sa encuantra designado para tal ofecto por
al titular da la instilucidn. En caso da que el Director(a) no esté designado deberd solicilar su
nombramignio al Despacho Ministerlal a iravéds de la Unidad de Asesorfa Juridica

e) El Director{a) dabe remilir operiunamenis, al adminlsirador de contrate u ordan de compra,
al expediente de contralacién enviado por la Garencla de Adqulsiciones y Contrataclonesa
Instituctonal para que se aprople del contenido del contrato u orden da compra.

fi  Mollflcar opodunaments & la Gerencia de Adquisiclones y Contralaclonas Instilucional
cualquler sustilucidn que se da an lo referente a la parsona propuesta como Administrador
da contrato u ordan de compra, a efaclo de quo se reallcon kos framite comraspondieniss,

AESPONSABILIDADES DE LA GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTAATACIONES
INSTITUCIONAL (GACH)

a) Serd responsable de enfregar un ejemplar del conlralo debidamente legalizado al
confratista para que este frdmile la garantia de cumplimlanio da contrato y buana Inversion
de anticlpe (cuando apllque). En &l cazo de la Ubre Gestidn, enfregara &l ¢contralista la
orden do compra o confrato (cuando aplique) debidaments legalizado a lin de que trdmite
la garantla correspondienta,

b) Serd responsable de remit expedienta de la conlralacidn que se trate al Administradar de
Contralo u Orden de Compra e informar al Direclor correspondiente,

¢) Informar oporunamenda, a los Directores de las unidades solicitantes, cuakjuler
documanto, lineamliento o disposicidn téonlca que emila la Unidad Nomallva de



Adquisiciones y Conlralaciones de la Administracidn Publica (UNAC), pama que ellos a su
wer lo divulguen a los administradores de contratos u Ordenes de Compra

d} Para los contralos u dedenes de compra que se derven de un proceso de libre gesicn,
solicitara al director (a) de la unidad solicitante la resolucion medlanta la cual se nombre al
adminksirador de contrato U orden do compra,

#) Tendrd la responsabiidad de reclbir y comprobar que las garantins cumplen con los
requisilos  establecidos en los documentos conbracluales, salve la Garaptla de
Mantenimlenio de Cera que serd verilicada por la Comisidn de Evaluacidn de Qlertas
(CED). Posteriormenta serdn remilidas a la Tesorera Inslitucional para su debido
resguarda,

f) Cuando sea requeddo por el administrador de contrato u orden de compra, sollcilard la
ampliacidn de plazo de las garantias o aumentar el monio de las miamas, pravio a su
vencimiento; vy sl alguno de los contrallstas no alendiera fa solicliud en el Wémino
estabbecido en la Ley o en los instrumentos o documantos de confratackin, se produciran
las consecuenclas alll establecidas.

AESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD JURIDICA - DIAECCION DE CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES

a) Tramitard ante el litular de la institucidn el acuverdo medignte el cual s8 nombre al
Administrador para los contralos que sa dedvan de un proceso de licitacion, concurso o
conlralacion direcia,

b} Brindar asesorla legal a los Administradores de Contralo y Ordenes de compra, cuando sea
requerido y legalizar los documentos correspondientas.

RESPONSABILIDADES DE LOS ADMINISTRADOR(A) (ES) DE CONTRATC U ORDEN DE
COMPRA

a) Actuard on represeniacldn del Ministerlo do Educacién en la ejecuclén del contrato u Orden de
Campra, siendo responsable por cusiguler omisidn o negligencia en el cumplimiento de sus
funcionea,

b} Debe conlormar y mantener aclualizado el expediente del seguimiento de la ejecucidn del
contralo u orden de compra, de tal manera que estd conformade por el conjunio de
documentos necesaros que sustenten las ecciones realizadas, desde que se reciba el
alamplar del conlrato u orden de compra con ol acusrdo do nembramlents hasta ia

racepcidn final (Glimo pago).

o) Hemilir a la Direccidn do Contrataclones Institucionales la documantackdn gque ampara al

trémite da pago al coniratista, a méds tardar TRES (3] DIAS HABILES posteriores a la fecha
en que se haya tramilado el pago corespondienta. La documeniacion que debe ser
aniregada se detalla a conlinuacidn;




Vi.-
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DERAS

BIEMES SERVICIOS

CONSULTORIAS

Hota e
satisfackoela de la obead
[soiciwd e irdmie e
paga diiglda a las |efaturas
de pagadisriat ya sea GOES
o Propactas),

recepridn

Mota e recepclin
satisfactorla dal hien
{galicitud de lmite de pago
diviglda a Tas [efaturas de
pagadurfas ya sea GOES o
Prayictas)

Hata £y

page  dirlgkda @

racepclin
satifactoris del servich

{solichud de trdmite de

jetaturas de pagadirlas ya
i GOES & Proyecios)

kipta cie recepcidn sallsfactorin
die b consulborfa [soliciiud de
tidmite da pago dirigicla a s
las | Jefaturas de pagadurias ya ses
GOES o Proyectas] menchonar
que los produitlos guedan en
cistadsa du la Lnldad Tecnlca,

Taciiras,

Un ajemplar del acta de | un cpermpiar del acta de | Un semplar del acta de | UR ejomplar del acta  de
TECepEitn SHAP (de pago © | recepcidn $UAP [de page o | recepcidn SIAP [de pego o | recepcidn SIAP ke pago o
anticipa cuando apligue] anticipa cuando splque) aniticipe cunndo splique) | anticipo cusndo spBque)

Copia de Beclho o Fecturas, | Copls de Reciba o factoras, Copia de PReclba o | Coplade Recibe o fscturas.

Copla del acta de Mecepcidn
de B obwa com Ia
estimacidn,

Copla del acta de recepckin
del blen en bodegas del
MENED.

Copla de actas de log
iervicios reclbidos por la
Uinilad Tebenica (sl aplics)

Copla del acta de recepchin o

partada del producks aprobads
pof la Upidad Téonka {51 aplica)

d) Remillr copia de lodas las gesliones realizadas en la ejecucidn del Contrato u Orden de
Compra, ala DO, para conlormar un expadonts Integral do la contratacidn,

8) Soficitar a la GACI la ampliackin del piazo o Incremento an el monto da las garantias, por o
QUINCE DIAS (15) HABILES de anticipacian al vencimiento de las mismas.

Manas con

fi Roallzar Ia evaluacion del desempafo del Contrafisia de acuerdo a lo establecido en el

Manual de procadimientos pana ol clelo de Geslidén de Adquisiclones v Contrataciones de
las Insfituciones de la Administracién Publica en e numeral 6.10.1.7

PROCEDIMIENTOS PARA EL NOMBRAMIENTO DE ADMINISTRADORES DE CONTRATO U

ORDEN DE COMPRA.

A confinuacidn se describe al procedimienlo a segulr por parla del Direclorla) da la Unidad
Salichante para electuar el nombramiento de los administradores de contralo.

e RESPONSABLE ACTIIOAD o DBSERVACION P
Una wey notifcados bop resultados dal proceso de | El nombre v cargo del Adminlstrador
Téonlco GAC lcitacldn & cancurso ol tlenfce comlirmans com la | de Comtrato, dobo ser Incorporado
1 retponsabla del unidad  golic®ante &l neebre  del jos) | desde  gue  se Ingresa el
[Bass adembnlspador [21) de cortigta (), para gue Lea | reguedmisnto y ratificads cesndo la
ratificado & Incorperads al {os] contrata (3, GACH reallee fa sallcitud
La Unided Técnics puede confirmar
7 Unidad Selichants Conflimmara &l pombire v carpo de la perions que

sedd |a respaniable de adminkstiar el Contrato

via comen o nota

E | Urddad juridica - DT

Elaboro acuerdg para el nombramssnta  ded
administradaor da contrato v o envis o despacho
mimisierial para tedmite de finma.

4 Tbular

Flrma ol acwdrdn oo nombramignto  del
admintsirador de contrato.




Vi.-

DERAS BIEMES SERVICIOS CONSULTORIAS
Mia  de recepildn | Nata di recepeidn | Mata  de  recepcldn | Mota de recepcitn satisFactoria
atadactorin de fa obros | satefactoria del bien | satisfactaria del servicls | de ks consulbaria {sofickud do
[wofcited de  trémite da | (selicited da brdmite de pago | (soRcitud de tramita de | trdmite do page dElgida a las
papa dirlgida a las jefaturas | didgida a las Jefsturas dé | pago  disigida 8 las | [efaturas de pagadurias y2 sea
do pagadurlas yva sea GOES | pagadurias ywa sea GOES o | jefaiuras de pagadurias va | GOES o Proyectos) mencionar

o Proyecios), Progacios) wea GOES o Progectos) gun bos productos gquodan en
custodia de 1 Unidad Téenlca.

Un ejemplar det acta de | Un ejergplar del acka de | Un ejompliar del acta do | Un ojemplar del &scta  de
recapeidn SIAP (ce pERS O | recepcidn SIAP (de pago o | recepckin SIAP (de pago o | recepcidn SIAP jde pago o
anticipo cuando aphque) | anticipa cuando aplique) anticip cuande apique) | anticigo cuands aphque)

Coph oo Reclbo o facturas. | Coplade Reclboa factoras, | Copia  de Reclbe o | Copa de Recibo o factisras.
. | lectures,
Copla del acta de Recepsitn | Copia del acta de recepcidn | Copla de acias de los | Copla & acla do recepoidn o
de In obra eon | | del ben en bodega  dal | sendeind recibldos por la | portada del producto aprobada
erimaciin, MINED. Umnidad Técmica (s aplica) | por la Unidad Téconica (5] aplica)

d) Hemillir copia de lodas las gestiones realizadas en la ejecucion ded Confrato u Orden de
Compsa, a la DO, para conformar un expadients integral de ka contratacidn.

e) Solichar @ ta GACH la ampilacidn del plazo o Incremento en &l monto de las garantlas, por lo
menos con QUINGE DIAS (15) HABILES de anficipacidn al vancimianto de las mismas,

1) Realizar la evaluacidn del desempefio del Contratista de acuerdo & lo establecido en el
Manual da procedimientos para al ciclo de Geslidn de Adquisiciones vy Contratacionas de
las Instiluclones de la Administrackin Publica en el numeral 5.10.1.7

PROCEDIMIENTOS PARA EL NOMBRAMIENTO DE ADMINISTRADORES DE CONTRATO U
ORADEN DE COMPRA,

A confinuacion se deserbe el procedimianto a eaguir por pare del Direclor(a) de la Unidac
Solicilante para efectuar el nombramienio de los administradores de conlrate

= =

™ RESPONSARLE ACTIVIDAD ORSERVACION
Una ver notdlcsday o resuiades del procesn de | £l nombre W CEIGD del Administsadar
Ticnico GAC licitacidin @ corcursa el §écnico confirmara con la | de Contrato, debe see |Rconporads
1 responsabie del unlded tolicitante el nombre  del (o3} | desde que in ingriga el
procein adminlstrados (es] de contrato (3], para gue sea | reguerimignte v ritillcede ceando |a
ratificadn & incorporado al (oa) contrabo (4. GACI realioe la sallcifud

ia Unidad Téemkca puede confirmar

Confirmara el nombes ¥ ¢ e In periona que
Lo " - wia corren o nata

Unidad Soficltante serd la responsahle de administrar el Contrata

e ——

Elabora atuerdo para & pombrameento  del
1 Unidad lurldica - DC1 | adminlytrador de contrats v o enwla al despacha
ministerkal pira tréamite de firme,

Frma el amerde de  nombramieso  del

L Titudar
administrader de contrato.




b) Orden da Inicio y ordan de pedido - (Articulo 74 del RELACAP)

“‘EL ADMINISTRADOR", daberéd emitir e orden de inlclo [Anexe 3A, 38, 3C) on los
coniratos u orden de compra qua considere necesario; cuando los conlralos u drdenes de
compra sean de entragas parciales deberd emilir la orden de pedido cuando aplique (Anexe

4] para ol Conlralisia, do conformidad a los plazos normados en los reapaectivos
documantas confracieales o condiciones do la orden do compra.

‘EL ADMINISTRADOR", doberd remitir copia de la Orden de Inicio emitida a la GACY, B més
tardar DOS (2) DIAS HABILES, despudés de haber sido reclbida por el contralista,

¢} Prirroga o modificacién de contrato - (Artfculo 82 Bis, literal g) de la LACAFR)

“EL ADMIMISTRADOR", pueda gestionar anta la DG, la prdrroga o modilicacidn dal
contrato u orden de compra, por medio de resolucion de prorroga, resolucidn modificativa u
orden de cambio, a Inkclativa de la Instituckén o a pelicidn del contratista; debiando emifir
dictamon sobre sl precede o no dicha prémoga o modificacidn al contrato u orden da
cambio, parilando de la Ideneidad con la que estd actuando,

En ol caso do obra, para poder emilir una orden de cambio, se amilirdn sobre la obra
adicional que haya de reallzarse, obtenlendo previamente el dictamen del suparvisor, qua
slrva de base para emilir el dictamen del administrador dol contrato. Eso se debe a que las
drdenas de cambio deben hacerse del conocimiento del Consejo de Ministros. Sise realizan
modificaciones al resie de cldusulas de un cenlrato de efecucitn de obra, qua no lengan
que var con la cantidad de obva a ejecutar, 3o les dard ol Iralamionte de rescluciones
medificativas a los contralos.

Si el refraso on la entrega se dablera a causas no Impulables al coniralisia, éste deberd
hacerle del conocimiento del adminlstrador del contrato u crden de compra, previo a la
entraga de lo pactado y anles del vencimieno del plazo del contrato, adjuntando las
pruebas que demuestren dicha situacidn, las cuales tendrin que ser valoradas por "EL
ADMINISTRADOR®, para Informario a la DCI, para la emislén de la resolucidn de prdrroga
respeciiva por parle de la autoridad competante,

Para el caso de las Obras la orden de camblo, debe sollcharse como médximo quince dias
hibilos posterioras de idantiflcado o sucedido el evenlo que lo origino; a efecto de saguir al
procedimiento establecido para tal fin; esta solichud deberd efectuarse anta ta OCI por lo
menos DIEZ DIAS HABILES antes dal vencimianto del plazo de ejecucidn de conlrato.

Cualquier prorroga de plazo y modificativa para el caso da bienes, serviclos, consultorlas y
obras dabe sollcilarse a la DC| para su legalizacian, por ko menos con DIEZ DIAS HABILES
antas del vencimienio del plazo de ejecuciin del contrato u orden de compra

d) Recepcldn de las obras, hlenes, servicios o consultorias — (Articulo 82 Bis, literal 8) de
fa LACAP)

El "ADMINISTRADOR" elabora y suscribe conjuntaments con el contratisla las actas de
recepcldn parclales, lolales, provislonales y definitivas de las adquisiciones o contrataclones



e)

do obras, bienes y servicios, de conformidad a lo eslablecido en |as cliusulas del contralo o
@n las condiclones de la orden de compra; remitiendo a la DCI y a las unidades que
Instiuclonalmente so asiablezcan, 8l &cta respecliva en un plazo maximo de THES (3) DIAS
HABILES, posteriores a la recepoidn de las obras, bienes y sendclos. En caso de
incumplimientos of Administrador elaborard nota de reclame (Anexo 2}, informando sobra
ks rismos, caso conlraro la GAC! devolverd las garantias al confralista, cumpliendo con el
procedimlenio respeciiva,

Cuando sa haya eslablecids en los insfrumentos de contratacidn que se requanrd |a
garantla de buena obra o la de buen servicio, funcionamiento y calidad de los bienes, |a
garantla de cumplimiento de conlralo se devolvard hasta la presentacidn de las pimeras,
previamente sa haya emilido el acta da recepcidn a entera satisfaceldn.

Cuando gxisian Incumplmlentos contractuales, ¢ Adminisirador de Confratos u Orden de
Compra podrd;

« Mo reclbir la obra, blen, serviclo o consultora, para lo cual proceda a elaborar nofa de
raclamo, sefalando al Incumplimiento de las condiciones pacladas o contraladas,
solicilando al contratista fa entroga Inmediaia o la justificacién respactiva;

* Haecibir la obra, bien o servicio, conslgnando an &l acta el incumplimiento total o parcial,
obtiena firma dal Coniratista, supervisor (3l 5o rata do obra) y demds funcionaros
designades de conformidad a kas bases y cldusulas contractuales,

Contral sobre la amortizacion de los Anticipos = (Articulo 74 del RELACAR)

Cuando se prevéd olorgar un anliclpo al confratista, "EL ADMINISTRADOR" debard varificar
la amortizacion y liguidacion del anticipo, de conformidad al confrato o plan de wilizackdn del
mismo presentado por @l conlratisia, de conformidad a las fechas y deslino del monio
recibido, deblendo informar a la DCI, en un plazo méxdmo de

poslerdores a la amorlizacidn folal dal anlicipo, a fin de gue dsta procada a devalar al
contralista, [a garantia de buena inversion de anticipo.

Evaluacidn del desempeho del contratista = (Manual de procedimientos para el ciclo de

gestién de las Adquisiciones y Conlrataciones de la Administracion Pablica)

El Administrador de Conlralo v Orden de Compra, antes del clere del expediente de
ejecucidn contraciual, debord evaluar el desempefo del contratista (ANEXD A Y BB), on
un plazo MAXIMO DE OCHO (8) DIAS HABILES después de haber emitids el acla de
recepcidn total o dafinkiiva, remiliendo copia a la DOl para fa incomporackin al axpedianie de
coniratackin,

Reclamos durante el periodo de vigencia de las garantias = {Articulo 82 Bis, literal h) de

la LACAP)

El Administrador de Conlralo, deberd gestionar y documentar por escrito los reclamos ante
gl contratista, relaclonados con incumplimiontos, falles o desperdectos en cbras, blones o
sanicios, duranta el perlodo de vigenola de las garantlas de cumplimiento de confrato,

* garantia de buana inversidn de anliclpo, de buena obra o buen sorvicle, funcionamiendo y

calidad de bienes, e informar de los incumpimientos a i DCI en un pazo méximo de THES
y dantro de la vigencla do la garantia.

i
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En caso de no existir fallas o desparfectos en ebras, blanes o servicios o estos hublesen
sido subsanados, deberd Informar a |a GAC, sobre ol vaneimiento de dichas garantias para
qua procada a su devolucion,

h) Custodia del expediente de ejecucién contractual ~ (Articule 82 Bis, literal d) de la
LACAP))

El Adminlstrador de Confralo u Orden de compra tendrd bajo su cusiodia el expediente, dol
proceso de contral@cidn lo cual servird como respaldo para efeclos de audilorias
posteriores.

MODIFICACIONES,

El contenido del presente instruclive, podrd ser medificado o Interpretade, por el Titular de |a
Inslihecidn, en cualquler momento kb que procederd de acuerdo a revisiones o nuaves critarios
surgldos duranta su aplicacidn,

VIGENCIA:

El presonto instruclivo enfrard en vigencla a pariir de esta fecha,
Fi"-— '-I L

DEROGATORIA:

Derdgess los Instructivos sigulentas:

1} Instruglive Mo. 15-0375 de fecha 14 de marzo 2012 - “Instructive para el nombramlents de
administradores de contrato u orden de compra”,

2} A partir del 21 de abrll de 2014 quedo derogado por la UNAC &l Instructive UNAC No.
022009 "Normas para el segulmlento de los contratos”,

d) MNormas y procesos para el seguimlento de Contratos y Ordenes de Compra de fecha 02
de mayo 2010,

4) Clrcular DCI 08 /2012 para administradores de contrato u orden de compra de facha 09
de julio 2012,

San Salvador 05 de mayo de 2014
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ANEXOS



ANEXO No. 1
INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL

BAMISTERID DE EDUICACIEN

M. de Contrate/Orden de Compra; Afin: |,
marmbing dal Contratlista:
PERIORD DEL INFORME: Desde; Hasta:
Dia Wes Afio Dia Mles Aftn
1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRAYO L) ORDEN DE COMPRA
CBJETO
Wigancla dal contrato
u Orden de Compra Drsde Flats
Dia M Afio Cim Mes &fin
Perfodo de vigencla de Garantla de:
Cumplimiznto de contrato/Orden de Compra
Buens Inversldn de antlelpay
Buens obra:
Buan servlche, funclonamiesto y ealldad:
Otras [Especiflcar]
{Cuando apllgual
FECHA DE LA
FECHA DE ORDEM DE INCIQ
Dfa Mies AR | RECEPCION FINAL Dia Mes Afio
2, DETALLE DE LA EJECUCION
FECHA IE ENTREGA
COMFORME & FECHA REAL DE | AVANCES ESTADO
Mo i PrciF
% OBUGACION ESPECIFICA CONTRATO / ENTREGA DE EIECUCION
OREEN DE COMPRA
i
2
3, MODIFICACIONES CONTRACTUALES/ORDENES DE CAMBIO/PROARCGAS
| Nombre del paticionario Descripcidn de |a situacidn Recomaendacién del

Adminbstrador del Cantrato

13




M. SUSPENSION [Cuando aplique)

Hombre dal peticlonario Descripeldn de ba siuacldn Recomendaciin del
Adminlstrador del Contrato
5. INCUMPLIDAIENTOS
NOTA DE RESPUESTA DEL
Mo, DETALLE FECHA DE RECLANIO REFERENCIA CONTRATISTA
1
2
6. AMORTIZACION DEL ANTICIPO [Cuando apligue)
“Ho, DE AMORTIZACIONES % A RETENER MONTO
7. CONTROL DE RETENCIONES [Cuando splique)
No. de pago % A RETENER MONTO
OBSERVACIONES:

En constanda de lo anterior, 32 firma el presente informe el {dia) de jmes) de (afio)

Firma: Adminkstradar del Contrato f Orden de

Cormpra
MWomibra:

14




ANEXO No. 2
MNOTA DE RECLAMO POR INCUMPLIMIENTOD CONTRACTUAL

Lugar, da da 2014

ASUNTO: Raclamo sobro

Mombre dal coniralista;

Represantanio legal del conlralista (5 as parsona juridica)
Mambra da persona juridica {si aplica)

FPrasanid

Estimado Sr.:

En relerencla & conlrato u orden do compra Mo, _ /201 demominade [PONER_EL NOMBRE DEL

PHOCESQ CON EL QUE SE IDENTIFICA) da fecha (DIAMESIAND), en mi calidad de Administrador del
(CONTRATO U ORDEN DE COMPRA), de acuordo a fas atribuciones conlerddas por el articulo 82 Bis Weral

h) da la Lay da Adgulsiciones vy Condrataciones de la Adminlstracldn Pobliea [LACAP), la soliciio
. para ko cual dispone del plezo do (ESTABLEGER EL PLAZO OUE

' . - urna vaz ranscurrido
di{:m plﬂ:m :|.I ne s& hublera suhsanadﬂ h sn.'d{:iadn 50 Inlnm'lard a |la UACI para que realice las gestionos

correspondientes para los trémites sanclionatorios.

Alantamania,

(Nombra, firma y {3allo al aplloa)
del Adminisirador del Confrato u Onden de Gompra

Fulnmpta cabe v hmcha o A ASTaeder 4m TEAAD w i the di Gamair

15
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ANEXD No. 3 A
FORMATO DE ORDEN DE INICIO (BIENES, SERVICIOS ¥ CONSULTORIAS)

PAINISTERID DE EDUCACION

Lugar, de de 201

Mombre del contratista:

Representante logal del contratista (8 es parsona juridica)
Mombre de porsena [uridica {si aplica)

Prasenta

Estimada {a) Sr. [a):

Hacemos referencla a Contralo u Orden de Compra Mo, ME - /201_ correspendlente al proceso
{Llcitacidn, Libre Gostion o Contratacldn Directa) No. __ /201 _ ME __ "[PONER EL NOMBRE (L PROCESD

CON EL QUE SE IDEMTIFICA]" - FINAMCIAMIENTO: , suscrito antre el Minlsterio de
Educacidn y (Cologar el nombre del contratista)

Al respecio le comunicamos que a padic del (diafmesiafic), sa da iniclo al plazo conlractual de
» {colocar el plazo estabdecido en ol contrato u orden de compra) para la ejecucicn del
contralo u orden de compra ariba Indicado, siando su vencimiento al (diafmasianio).

Ademds manilestamos que en su calidad de contra®sta debera cumplir estriclaments lo contratade. Por lo que
sl hublera necesidad da algin cembio en & mismo, este serd ordenado previamenta poral MINED, por ascrito,

Sl entrega bienes o servicios diferentes sin esta arden previa, &l MINED no asume responsablilidad sobre el pago
adicional que esto conlleve, a5 decir bajo su cuenta v rlesgo,

Alentamente,

F
{Mombre y firma dal Adminlsteades del Contrate)
Talifona:

Correa Electidnico

E A
RECIEIDO
{Wombre y firma de fa persend natural o juridica)

i



EXO
ADEN DE INI STRUCCIO

San Salvador, __de ___ da 201_
Seifional

Rapresantante Legal

Presanis
Estimadn

Con referencla al contrale Mo, ME-_ /201 _- _ . Resciucidn de Adjudicackén Mo, ME-_ /201, Lickacidn No,
__ 2o _ME-__ " ", linanciamianio » LOTE Mo, * " eusgrilo
antra &l Ministero de Educacion y su emprosa,

For este madio lo comunicames que la emisidn de la ORDEN DE INICIO para el contrato arrba descrilo, es a
partir deldin __do ___ de 201_, tomando en cuanta la Clausula IV PLAZO del contrafe, en la que estipula
gue el plazo mdxime del contrato es de ___dias calendario, pero para este caso por considerar los dias reales

calendario de la recepeldn provisional el plazo del contrato serd da _ dias calendario, los cuales se desglosan
da la sigulents forma;

CENTRO ESCOLAR

PLAZO PLAZD ey
gaﬁ'ﬁ‘?& EALDE ACTIVIDAD 2 mh!zual:rl.n.mn] FECHA IHIZIO FECHA FINAL
G0
AnEoad en Wi y Almoros
Plara de ajoawidn da ta aben 12
Canlidkad on “Carmdad en lalras y mimesos
n',;"m‘!‘,'" todias y Rscepdtn provisianal “
mlmarag (1) | MmerSs i) e ——
Racapelin daiitvn da lag | —oad &n mm"" T
alivas I

[} Os calordanos dol
{2¢ E= lwsumatosn de Ios dias calancdarto de ks plazas (35+04) +(5)
{3} Dlas calerdaro aslipulado sa ol condraio
(4] Iiclara un dia daspuds de inalizado ol plazo (33, on ol cunl daben contabikzasse 10 dias bébles ¥ Iradacirias postenomants en

iflns calarelailo para podar ssmonins 82 plaro teak cil santralo
(5] Irlclara un dia despubs de Gnalizado of pinzo [4) y serdn s dias estpudodos an o confrals

Asimismo le manifinste que he sido nombrade administrador de este coniralo segin acverdo No.

Atgntamenta

piazo mékiima Inciaado on ol coniato

Administrador del Contrato MNo. (Colooar e nimero del confrate)
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Elrin] =i

e

EL SALVADGH

ORDEN DE INICIO DE SUPERVISION DE CONSTRUCCION DE OBRAS

Ban Salvador, __de_ de 201

Sahor;

Aepreasntame Legal

Pragante

Estimado______ !
Con relerencia &l conteato Mo, ME-__J201_- __, Feaolugion de Adjudicacidn Mo, ME-__/201_, Licilacidn Mo, __ 201 _ME-__

Educacidn y su sirprasa,

ANEXDO 3G

" Emanclamiente | LOTE Ho. *

* suscite endre al Mnistedo de

Pew esle medi lg comunicames que [a emisidn de ln QRDEN DE INICIKD para el contralo aniba descio, 85 a paic dal dia
g ____ o8 3, lomands on cusnta fa Clausuia IV PLAZO del eonirale, on In qua eslipula que ol plaze méximo dol
conlralo es do __ dias calendario, paro pars eate cass por considerar los dias rmales calendario de ln recapaion proviskonal
&l plazo dol contrato sevd do ___dias calendarin, bos oumles sa desqlosan da bn alguonie larma;

CENTRO ESCOLAR
MAXIMO DE | REAL DEL ACTIVIDAD PLAZO (DIAS FECHA INIGID FECHA FINAL
CONTRATD | COMTHATO AELRpRIRNIT)
Plnze para revlskn y Conddad an ebas y namenas
vadbicmdin 3
Plaza da ijgcamn de b | Cantlolad en lolos y ndmenos
a 4p
" Flacapcion provisonal | Gandoed en lehas y nomangs
Conlidad  on | CoMdad on m
Ialras e ¥ ;
¥ niimades | “Fecapckn Oohniun oo We | Canicad on ks y nemanos
mimems (1) aleas 8)
Finzo para AgWcecion | Cantitad on i0bas ¥ nimancs h
i}
{5 Ddascal tl plare rdadmg kdicado on ol confabo

airladtog
{2)  Esla sumatoria do loa diss calendads da los plazas (Spe4]) o806 [7)
(3} Mascolerdara oslipulady an el confrabo
(A} Iniciard un s dospuds del plamo (3} y sedin los ding celandadts mtipuladas an ol canlralo

] Iniclard un da dospeds do Analizode of plaze (4], en 8l cusl deban contobifzares
pastadormanta an dins calardatie pama podor sumedos al plazo roal dol confata
(G} Aniclord un din despuda de Snakeada ol pleeo (8)

Asimiamo le manifiesto que he sido nombrado Administrador de este Contralo segin asvardo Mo,

Atentamenin

y sordin los dfas eslpuadas an al contrals
(M Wniciard un din desposs dal plazn 5y aothn los diss seflpuladed en ol cantraba

Administrador del Contrato No. (Cobocar el ndmero del contrabo)

10 dizgs hdbies y irndugiics

=

1




ANEXO No. 4
FORMATO DE ORDEN DE PEDIDO

Hnasema de Frecandm

LN

EL SALVADOR

REPODLICA DT EL SALVADOR
MINISTERIO DE EDUCACION

Direcchén (colocar In
direccion de a Unldad solicitante)
ORDEN DE PEDIDD
Lugar y facha; W* de orden de pedido:
Ko, Contrato u QOrdan de
Compra de Rel.:
(HOMBRE DEL SUMINISTRANTE) HIT w/o (NRC sl aplica) ;
Direccidn del suministrante;
CANTIDAD LINIDAD OE DESCRIPCHON FRELCIE VALDHR TOTAL LS5
MEDIDA UNITARID [USS)
TOTAL USS;
{Total on letras)
DESERVALCION:
LUSAR ¥ FECHA DE
ENTREGA:
Firma diel Administrador del Contraio Lella
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ANEXO 5A
EVALUACION DEL DESEMPEND DEL CONTRATISTA
(BIENES Y SERVICIOS)

MINISTERIO DE EDUCACION

{Mombre del procese con el que se identifica ¢ contrato u Orden de Compra)
Mo, de contratoforden de compra
(Nambre de contratista)

para la evaluacidn del desempefic del contratista tomar como minimo los criterios que se detallan a
continuacidn:

Cumplimients de especificaciones téenicas o términos de referancla

Plazo o liempos de entrega

Respuesta oporiuna ante reclameo

Despuds de haber analizado estos criterios evaluar de acuerdo al siguiente detalle:

Excalanta My bareno Bireisd I:I Deficiente D

EXPLICAR LAS RAZOMES POR LAS CUALES OTORGO LA CALIFICACION ANTERIQR:

Fecha de evaluacidn:

Nambre del adminlstrador del contrato:

— = ———

Firma:




ANEXO 58
EVALUACION DEL DESEMPERD DEL CONTRATISTA
{OBRAS ¥ CONSULTORIAS)

(Mombre del process con ol que se identiflca ol contrato)
Mo. de contrato/orden de compra
(Mombre de contratista)

Para la evaluacion del desempefio del contratista tomar como minimo los criterios que sa detallan a
continuacidn:

Cumplimbento de especificaciones téenlcas o términos de referencla
Plazo o tlempos de enirega

Respiresta oportuna ante reclamo

ldorieidad del persenal clave del contratists

Despusis de haber analizado estos critarios evaluar de acuerdo al sigulente detalle:

Eacelente Muy bueno Bueno | Dilielente

EXPLICAR LAS RAZONES POR LAS CUALES OTORGO LA CALIFICACION ANTERIOR.

Fecha de evaluacidn

Nombre dal administrador del contrato:

Firma:
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ANEXD §

RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO DEL (OS] ADMINISTRADOR (ES) DE CONTRATO [S) POR LA MODALIDAD DE

LIBRE GESTION
RESOLUCION M. _-OHK = [CONTRATO U ORDEN DE COMPRA} Mo, KHX [FONDOS KEKA)

MOMBRE DE LA MRECCION (COLDCAR EL NOMBRE DE SU DIRECCION] DESMINADA POR ACUERDD POR TITULAR:
San Salvador, alos XX dias del mes de XX8X de dos midl ;

COMNSIDERANDD:

1y

e por madio del Decreto Leglslative No. 725 de facha 13 de mayo de des mil once, publicado en el Diario
Ofickal Mo, 102 Tama Ma. 391 die fecha 2 de junla de dos mH once, entraron en wigences las reformas a la Ley de
Adnuisiciones y Contrataciones de la Administracian Paldica (LACAP), las cuales an su Art. 82 Bis, establecen las

respondabllidades para los adminlstradores de contratos

Que de acuerdo con lo establecido en el articula B2 Bis de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de |a
Adminlstrackdn Piblica, y al articulo 74 del Reglamento de la Ley de Adguisiciones y Contratactones de la
Administracidn Pidblica, la unldad solicitante progondrd al Btular pora su nombramiento, a los administradores
de cads conirelo, que asimismo v para afectos de facliitar U gperativicar bos nombramlentos de
administradores de contratos en las adquisiclones o contrataclones por fbre gestidn, Inferlor a los veinte
salarios minlmos del sector comercio, el tiular poded efectuar en un mismo acwerdo la designacidén de un

grupo o cuerpo de administradores de confrato u drdenes de compra,

Oue de scuerdo con lo establecidy en al Apartado G.10 ADMINISTRACION DE CONTRATDS U ORDEN DE
COMPRA, del Manual de Procedimientas Para ¢f Ciclo de Gestldn de Adquisiclones y Contrataciones de las
Instituciones de la Administracién Pabllca, estas Instituciones aplicardn el procedimiento de administracidn de
contratos, cuando la orden de compra o contrato estén debidamente formalizades, para asegurar el
cumplimiento de las entregas parciales, provisionales y definitiva de las obras, blenes o servicios, y ademis
realizar entre otras las siguientes funciones: emisidn de orden de Inido, la aprobacidn de plan de anticipo v la
forma de amortizacidn del mismo en los casos gue apligue, la gestidn ante la UALI para la realizacidn de
modlficaciones o prérrogas al contrato, los incumplimientos y reclamos a los contratistas, la terminacidn
anticipada del centrato, el seguimiento de las garantias de cumplimiento de contrato, garantia de buena

P



Iinversidn de anticipo, busna obra y buen servicio, funcionamiento y calldad de bos blenes para su devoluclin v
deberd elaborar la evaluaclin del contratlsta.

POR TANTO, de conformidad con los considerandos antes expuastos v en uso de las facultades conferidas modiante

los Acuerdos Ejecutivos Mo. ..., de fecha 17 de diciembre de 3009, Mo, ... de fecha 01 de marzo de 2010, esta
Direccidn,

RESUELVE: "Mombrar & partir de la fechs de |la Orden de Compralo confrato) correspendiente, a , COmo
Administradorfa] de la Orden de Compra {o contrato] No referente o la LIDRE GESTION FOMDOS
GOES Ne___ " I adjudicado &
, en tal sentldo 13 persona nombrada deberd darle
estricto cumplimlento a bo establacida en ln Ley de Adguisiclones y Contrataclones de la administracien Pablica, su
Reglamento, a8l como en el Manual de Procedimientos Para el Cldlo de Gestidn de Adquisiciones v Contratadones
de las Instituciones de la Administracidn Pablica y demds normas aplicables.

MNOTIFIQUESE.-

Nombre y Flrma del Girector{a) defegadola)




MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DE CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

TR A T B TR A

F_L SALVADOR
: UrfAMONGE PANMA -III'IEEIJ:I'_-

MANUAL POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

(ACTUALIZACION DEL PROCEDIMIENTO DE LIBRE GESTION)

APROBADO:

AR |
.'l II

| @ ] (S

" Carlos Mauricio Canjura Linares
Ministro de Educacion

San Salvador, 22 de febrera de 2017




POLITICAS APLICADAS A LA LIBRE GESTION

Generalos:

o En la solicinl de compra o requerimiento debe congignarse e nombra v carge de la persona énea
para mlmvinlstrar el contrato u orden de compra,

= La Gerencia de Adguisicienes y Contrataciones Instituclonal podrd obtenar of listade de los posibles
ofertantes de;

a]  LaUnidad Técnlea Solicliante.
b Dol baneo de proveedores del MINED,
c) Del Reglstro de Ofertantes y Contratlsias de COMPRASAL

# Bl Titwlar o su desipnado deberd emitir una réspluclén razonada, cuando so trate de ofertante dnico o
mareas especliicas. Bn ambos casos no serl necesarfo solicitar tres cotizaclanes, bastara con un solo
aferante en el que bastard invitar a un solo ofertante.

= El Licnico {a) encargado (a) del proceso de ndquisicién y contratacion convecara el mismo dis que
envia las Invitaciones a la Comisitn de Evaluatidn de Ofertas, para ol estudio y andlisis de las ofertas
recitidas,

o Para toda adouisicion yfo contratacidn, el plazo de ejececiin serd consignado en el contrate u orden do
compra, caso contrario serd responsabilidad del Administrador de Contrato u Orden de Compra emitir
la orden de infcla de conformidad alo éstablecido én el Art. T4 del RELACAP,

« Para toda adquisicion o contratacion (independientemente del monto), cuyo plazo de efecucidn sea

superior o quince dins hibiles. se aceptard como Garantfa de Cumplinilento de Contrato ¢ orden de
Comprm un pagart sin protesko,

Adabisiciones o contratacioncs cuye presupucsie escile entre; USE 0,01 v USE 600000

#» M serd necesario solficitar tres cotlzaclones, bastard con una sola cotlzacida,

o El estudio ¥ andlisis te las ofertas serd realizado por personal de la Unidad Sollcitante [un
representanbe ¥ un especialista en la mataria) y el téonico designado por la Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones lnstitucional,

¢ Ln relacidn contractual send legalizada mediante nna arden de compra, de conformidad a lo establecido
eq el Art, 79 de la LACAP,

Adouisiciones o condratoclones cuyo presupuesio oscile entre: USE 6000071 ¥ USS 20,000,010

e Para adquisiclones y/o conirataciones superiores a T

TREINTA MIL 01/100 DOLARES DE LOS
5 DE_AMERICA (US3 30.000.01). serd potestad del designado del titular como se
eonfarmara la Comision de Evaluacidn de Ofertas,

o Para toda adquisicion y/o contratacion cuyo monto adjudicado se encuentre en el rango de
U5% 0.01 y USE 30,000.00, 1a relacion contractual serd legalizada mediante una orden de compra.

¢ Fara toda adquisicién yfo contratacidon cuyo monbte adjudleado s encuentre en el rango de

UsE 30,000,001 y USE 72,000,040, pero g0 plaze de ejecucidn no grogda_de quince dias hibiles, la
relaciin contractual serd legalizada mediante una orden de compra. Caso contrarie serd legalizada

miediante contrabo.
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ELANORADO POR;  REVISADO FOR; AVALADO POR: ]
NOMBRE: Lubsn Marilyn José Orlande Morena Elemy
Cruzde Jovel Gongiler Ramire: Martinez Calirera
CARGO: Jefe del Departamento Gerente de Adguisiciongs v Directora de Contrataclones
i Libre Gastion Contratacianes Inslitucional Instituclonales 'r,?
o 1 48 _ N e _ i i {
FIRMA i i / 1 :J hf
; { ¥,
—_— i "._.q. ol i el - ,f ; =
= ; =
FICHA 17 do febrero de 2087 21 defebroro de 2017
s =t E
. lios ﬂ-r.r:;u_r.lt_ns se comprometen a dbwilgar of documento en sus respectivas dreas de trabajo v al uso aproplado
del mismo, Tods mejora al prosonte docomonte se camalizard o través de b Gerencla de Adquisiciones v
Contratactonas Institucional [GACL),
Prdxlma revisién: La actualizacién del peesente pracadimicnto so hard cada afio,
REGISTRO DE VERSIONES.
in RESPONSABLE
PECHA VERSI(ON (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE CAMBIOS
Wiarzo 2013 1 Macei Elemy Martnez Cabrara | Elsbarscifn de Manml,
. Actwalizackin en funcldn del Manwal de
procodimientos para el ciclo de pesthdn de
Abril 2004 2 Morean Elemy Martine: Cabrera | adgulsiciones y  contrataclones de  |as
instituclones de la Admindziracidn Plblica
emithdo por |a UNAC.
Madificaciones al procediniiento v formato
.Fnhl'nn:r 2017 3 Muorenn Elemy Martinez Cabrara dirhen de pReON




lfHﬂE'EDII-IIEMTﬂ | PR=MINED=2
Ol = MINED S | Fotha: 22-03-2017
LIBRE GESTION {HASTA 20 SALARIOS MINIMOS VIGENTES) E_F#nrfrﬁ
I - L L |
Unidad Administrative: Degartaments de Libre Gestion | Area responsabiod Gerencla de Adgeisiciones v Contrataciones lnstitucional
[ TIEMPT | | 1
PASO ALEPONSASLE | ACTIVIDAD ESTIMADO | DOCURENTO CONSINERANDD
DAAS HARFLES
Veritanills Ursca & requesimienta es recibsdo en ventanida | ¥ i3 ReEqueriznienta ¥ sus Snexca.
- l
Bl 4 1 Adquiliicn & encusntia condfenida en ks
| PALC, o xi ha sido prodocte de wna reperogramacdn, i
estd consgnacz en la PRAC, asgna en el sStema
- e (508F) & nimera de procesa y 8 mimens de prups.: | = Requerimignio con rUMen o2 procesay |
i aficioralmanta  verifica ko documéntos  anexas e Erupsa asgaacn,
(deslaacitn jurada, no ewst=ncia en bodega, eic) y ,
remate &l requerimi=nte 2l Cepartamendio de Libre
| Gessicn,
| Racibe reguerimiento ¥ sus anexos ¥ revisa TOR'S Ssmer
et el Especificaciones Témicas, v aslgna @ un (3] véonico (2], Requessmisnlo con ndmen de procesa y Ee ¥ S0 fn e
Dmartamertide | e o cnrickiaratiin b gy de tralujh it 52 HHE RIS At wsarvacinne. 3 ke TOk's o
Lihra Gassidn ik e Espetificaciones Tecrcas
tangs en el mamenio.
Técmicn del | Irstrucciones 3 los (as5) sfarmames. sobcitudes
Cepartamento de | Prepana invifacion con sus respecthnos aneios, ¥ dias e eofrAcon, junts tan  pubbcacion &n -
Libre Gastich COSAPRASAL
n-em:::r:;imd: Reyiza las solicitudes de cotizacion con s amesos § 1 & msInsciones 3 (o5 [as) elemantes, cam sus
L it procece 3 firmarias v absarvarias, frsmag
Efmds aratac R e Eonsianca de haker encregacia o nvacos
Técnico gl WIELY PR LRI oS mpepificaficnes ooy (Formudano O
artexas & los potenciales ofertantes. Lo Fecs wa fag, "
Oeparaments e p Mt ol ios i ctamer & g ¥ chisi emrega of documensIo A2 Mwilacsin, [CETECS
Libza Gagtion d:m:“!'u e e eectrorscos, o foborops de tato de By gQue
] & &@n ventsnille Graca. tm__fmtﬂuv@
Este plaza se cumplia sempre ¥
Cfertantes Pazo parz la preparadcn v recepoikan de oferas la3ddias . cuandio ks ofenantes po solicnen
prorroga.

S
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i
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Recihe ks cfertas haita la Fecha y hoos seialada &n 1
saliciud de cotzacidn grwads & ks ofertantes v

Cusdre de reczpcidn de ofermas [neenbre de

Li corvocatoria a la comissn de
evafuaciin de ofertes se paskcard
inmediatamente  después  de
anveiadas B Fviticiones.

lz consulim a la Directon de
Desarrollp humars == realizars |

Técnico def 3 : far=ncps @lEe
B Depanamants de mwzﬂ“wufﬁﬂwummmhmﬂnﬁ. 12 dias : rmh::.mnmm#h?ﬁma un dis despies de recibida (5]
Lbie Geatgy | Evahmcin de Ofertas para hacer & evaluscin ul'“" e ki sl Rertal, | i) ofeves: tsk; pave ¢l caso o 12
respeciiva, temeada listes los cuadros da evalisics y IHI“:H Sl W Y | il servicios
| eomparasidn de afert, | | estudic de las ofemns. | profosionaled
1]
El tempe pueds veriar sismare y
tubids B Comisidn de Evalucios
! | de oferas no reprograme
Téerien del | Elabora i SRR
| Ela notAd de subhomackdn, amig B frma : |
| & deparfamenta de | cocrespandiente v remite @ los olerliates {cuando | 1diz Motas. e subsanacion firmadas y arviadas 1
| | Lbre Gastida moligue). las clortantas
Prisastetiss de =i I par parte. de los Jiempre ¥ cuando of ofertante {5
i i) Odertanies af g idia . ro soficite  profoga  pare
T . presenta los documensas.
11 Dapitinnia 4 Fevisn los eupdns de evaluacidn vy recomendacidn de — Cusdro comparative da olarzs y
et il adiekcaridn rocomendacan de sdpedicacion :
Ura wez Nesfizedo el proceso de evaluacidn de
afertad, pueden darse Las sigusente sitvacioned:
a] dus lp oferta (tecnim v econémich] mesor CuBcros de evaluddico ¥y comgaracion de
evalzada =g fenrre B8l presupuoesto, e ofémad con recamencaion de adiucisacise,
Aracade ] redlizas la adjucaracian
cofrespondients {pasar al pass 13).
12 bl Que b oferts [pécricn ¥ etondmxad mefor Cusdray de evaluacdn, recomendacion o
evaluady suprre #l pregusisesss ofcial ssignada; | v 3 i sfjudicacion ¥ memardndum sollcmnde o s

por io qua hay que seicitar @ 1y Unidad Técrica
tnficitarts @  incrementas de fondas o
dhﬂﬁﬂtﬁﬁh{ehdnlﬂadﬁ;aﬁuhi.

t] One= by ofertas recibidas no cumplan oo B
solicksde en s especifeaciones  téonices,
procedidneoie 8 dedarar desierto o precesa,

Unided Tacmicn Soficitante el lrcramenta de
fondas o diEminggién de s cantidades
originalments regquanidas.

Recomendaciom de gaclaratoria de desiertn,

_%mﬁﬁfzﬁ i
Bratedimionta 2 Linte Systiin {Hasta USS 6.000,50) PR -

lZas FR =0
. ol
f = £



13 Unidiad Técnica Frepars respuests y remite a fo Gerencla da ) Nata conterienda retpuesta v cemalamanie
Salichare Adguisiciones y Contratacionas dip werificacidn presupuestanis. ’
lafatura died Remite o sxpodients complzto a la Gerencia de Expedigniy complets [incluyerde cuadro
14 Deparamanta da | Adquisiciones v Contrataciongs Ingrascional pors su 1% dia OmpArative Y recomeEndachtn de .
Libre Gasticn adjudicacidn. addjdicasitn, v rolficacan).
Gerente de Revisa la reegemendacsdn de adjudicacion y  hace las
Adquiziciones § phsenmeinme= [(dad fer &l caso], remitiiededa af
15 ol téenico a) para sus correctiones. Caso contravio se 1 dia Expedience revisadn ¥
o camvera &l comiticn de =valuacidn de olemas parm la
I firma de la recomendackin de adjudicacidn
o Corgiancs  de  haber entregaco ks
Técnice d=i Envig motifcacidn de adjudicacan al (os] ofertante i5) notificacianes  [correcs  elechidnicod, o
16 Departamenta de | panador [es] v Smeftineamants publica [0 resuitados %o fotocopla e taco de fax e confirme &l 2
Libre Geinga en el MODON, @nung), Fichs de publicacian en & MODDTY
del COMPRASAL
Téenica Elabora orden Ge comprs y gestiond ki firma de i Este plazo se cumgle siermngre y
7 Daparmamentode | orden de compra con e designado por o tiwlar de la 1cka Orcien de Compra debidaments firmada cuarde Bl CORETATHTE acuds & la
Liare Gastidn irstitodcn ¥ Cantratista. EOrvOCEIOna eorraspondisnie.
TR e H dil expediamts al (a} sdministrodor {2 T
18 Degartamento de ACE ORTRIES ia ] minisE % diz Metn e remdien del expedlents :
: ; i CEALTETS, i
Ga cabicamente firmada,
Jefatura o Con kb orden do compra Brmada  emds U Solicitud de compromiss presusuaItania
15 Cepariaments ca memordancum @ |3 Geremsia  de  Presupuestio ¥dia (arexardo copia ol CONITAS i arden da -
Libre Gastion selicitande el comaromiss prasupuestario. COrMErs, verificacin presupuestaria).
&0 SrEne Emie compeemish esupuSstana C i | io elak l
R H TG T EMEFEaTaD préduafuestano elakorado. -
- = Lla actualimsion deperderd de fa |
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Gerente Admindstrative -"

1. Propdsito
El proposito de este procedimiento es asegurar gue el proceso de elaboracion de planilla para el

pago de salarios, se realice de una forma répida v oportuna.

2. Alcance

Este procedimiento se aplica a todo ¢l personal de M-CONACYT,

Los responsables de aplicar este procedimiento son; Director Ejecutivo, Gerente Administrative,
Gerente Financiero, Tesoveras Institucional, Contador  Institucional, Presupuestavio y
Coordinadora de Recursos Humanos.

sl fmi ionados y Otros Tipos de Documentos

Documentos Relacionados

DE Listado monsual de asistencia
DE Permizos v Acuerdos
DE Memorandum de descuento por Hegadas tardias

4. Procedimiento

4.1  Coordinadora de Recuwrsos Humanos mcorpora al SIRH del Ministerio de Haciends, los
descuentos por llegadas tardias, permisos sin goce de sueldo, entre otros descuentos que
sean aplicables. Ademas, cealquier otro cambio que alecte planilla.

4,2 Tesorero Institucional entrega a Coordinadora de Recursos Humanos copia de las drdenes
de descuento que sevin aplicados a la planilla correspondiente.

a4
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4.3 Coordinadora de Recursos Humanos digita en la Base de Datos SIRH del Ministerio de
Hacienda, el valor del descuento al respectivo empleado.

44 Coordinador de Recursos Humanos imprime planilla preliminar, revisa vy entrega
al Tesorero lnstitucionn] para su respectiva revision, junto con el memorindum de
descuento por llegadas tardias, ¥ en caso aplique deberd entregar copia de acuerdos de
licencias sin goce de sueldo o bien que afecten cl salario de los empleados,

4.5  Tesorero devuelve planilla revisada y comregida (si aplica) 8 Coordinadorn Recursos

Humanos,

4.6 Coordinadora de Recursos Humanos aplica corvecciones en el sistema (i los hay}, e
imprime plonilla para la nueva revisidn de In Tesoreria.

4.7 El Tesorero Institucional firma la planilla definitiva y devuelve a Recursos Humanos

4.8  Coordinador de Recursos Humanos remite al Presupuestario la cavga sutombtica y
resumen de planilla firmada por el Tesorero y por Recursos Humanos para que emita los
compromnisos presupuestarios

4.9 Coordinader de Recursos Humanos imprime las boletas de pago de todos los empleados,
listados de abono a bancos (une por cada banco Semin repistros en el SIRH), dos planillas
¥ lo entrega al Tesorero,

4.10 - Coordinader de Recursos Humanos carga en la e-banca empresarial del Banco Agricola

el archivo con el detalle de montos para depositar a cada cmpleado, para que
posterionmente sea aplicado por In Tesoreria,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. Propésito |-f. i 8

El propdsito de este procedimiento es asegurar que la dis:trihﬁéiun. el control y uso de
los materiales oficina destinados para el funcionamiento del N-CONACYT: sa realice an
forma racional y oportuna.

2, Alcance

Este procedimiento se aplica a lode el personal del N-CONACYT.

4. Procedimientos Relacionados y Otros Tipos de Documentos
Procedimiento Mo.

PAD 02 Adquisicion de bienes o servicios
Documentos Relacionados
1. Requisicion de materiales renumeradas
2. Informe mensual del consumo de materiales
3. Calendario anual para entrega de materiales

4. Procedimiento

4.1

4.2

4.3

Encargado de bodega de materiales recibe del Proveedor (mediante Acta
de Recepcion), los matarialas de oficina & Ingreésa a la base de datos en
excel denominada stock da materiales.

Encargado de bodega de materiales a principio del ejercicio prepara nota
dirigida a todo el personal, informandeo la calendarizacion de las fechas
para la entrega de materiales. Esto no aplica cuando se trate de
requisiciones solicitadas por serviclos generales como es el caso de café,
azicar y papel higienico,

El empleado Interesado en solicitar materlales, pide formulario de
Requisicion de Materiales al encargado de bodega, de acuerdo al
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4.4
4.5

4.6

4.7
4.8
4.9
4.10

4.11
4.12

4.

4.

4,

4,13

calendario de enfrega.

El empleado interesado llena la Requisicion de materiales, y solicita
autorizacion al Gerente respectivo.

El Director Ejecutive o el Gerante respectivo revisa y autoriza la requisicién
da matenales y la entrega al solicitante.

El empleado interesado presenta la requisicion al Gerente Administrativo,
este revisa y firma de autorizado, en lo que corresponde. Luego, devuealve
la requision al emplaado.

El empleado recibe la requisicion y la entrega al encargado de
hodega,

Encargado de bodega revisa, prepara materiales autorizado ¥y anota en
requisicion la cantidad entregada al empleado.

Encargado de bodega de maleriales entrega materiales y solicita firma de
recibl de conformidad al empleado.

Empleado interesada recibe materiales, revisa y firma de recibido.
Encargado de bodega recibe requisicién y firma de entrega.

Encargado de bodega elabora el informe mensual de consumo y el
inventario fisico de materales, los remite a Gerente Administrativa, quien
porecede asi:

12.1 El Gerente Administrativo revisa los informes de consumo mensuales
y del inventario, lo confronta con las existencias fisicas, sl lodos los
valores del informe son los mismos lo firma v los entrega al Contador
Institucional para la conciliacién de los registros correspondiente,

12.2 5i los valores del informe dal inventaric no son log mismo a las
existencia fisicas, Gerente Administrativo investiga las diferencia y sl
son justificadas razonablemente se procede al registro del ajuste
correspondiente, el cual firma si es hasta US$0.50 y entrega al
Contador  Institucional para la conclliacion de los registros
correspondientes,

12.3El Gerente Administrativo, cuando los ajustes son superiores a
US$0.50, socilicita autorizacion de la Direcclon Ejecutiva, previa
justificacion del caso. a firmados los entrega al Contador Institucional
para los registros correspondienta,

Encargado de bodega archiva los informes, respectivos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO



Requisicion de materiales

Fecha:

Gerancia Administrativa
Requisicion de materiales

Cantidad Cantidad
Solicitada | Aprobada

Cantidad

Entregada

Descripcion de articuto

s exelusivo da la AT

Precio Unitario
uss

Especifica

Nombre del solicitante:

Recibi de Conformidad:

Autorizacion Gerente Administrativo:

Autorizecion Gerente inmediato:

Entrega:




w sodmgys INFORME DE CONSUMO DE MATERIALES CORRESPONDIENTE AL MES DE 2
No.Req | CANTIDAD PRODUCTO IaRn| Ty | esemcimco

Elaborado por:

Encargado de bodega de materiales

Total general




%7 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO EN EL ALMACEN DE CONACYT

.rr._..wf-im CORRESPONDIENTE AL MES DE DE 20
Pracio
Producto : Manto
Cantidad |  Unilario Total US$ Especifico
LSS
Total general

Gerente Administrativo
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[ ™
| Propésito g
BBl propdsito de este procedimiento es contar con un instrumento de control para el uso eficiente
del combustible en la atencion  de sctividades tecnicas v administrativa necesarias para el
fincionamiento institucional.

2. Alcance

Este procedimiento se aplica a tode ¢l personal que solicita transporte y ol personal gue liene
tunciones relacionadas con el contrel del combustible.

Deseripeitn del Documento

FPAD 05.01 Mota de Recepcidn de Vales

FPAD 05.02 Formwlario para Solicitud de Transporte y Entregn de Vales de Combustible
FPAD 05.03 Informe Mensual de Consumo de Vales de Combustible
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4. SOLICITUD DE TRANSPORTE

4.1 El Solicitante de tronsporte solicita autorizacion del Gerente
Administrativia a mas tordar un din antes de la mision oficial, a trevés del
formuloric  FPAD 05.02 en In parte que dice: USO EXCLUSIVO DEL
SOLICITANTE, en original ¥ copia (este formularic deberfi contener
niimern correlativo, que inicia el primer dia laboral del afio y finaliza el
Gltimo din laboral del mismo afio)

4.2  El Gerente Administrativo, recibe Formulario FPAD 05.02 firma de
autorizado, devuelve al solicitante,

4.3  Solicitonte recibe Formulario autorizade y lo entrega a la Secretaria de la
Direccion Ejecutiva,

4.5  Secretaria de la Direccion Ejecutiva, recibe FPAD 05.02 autorizado,
verifica las rutas oficiales y entrega el FPAD 05.02 al motorista.

4.6  Motorista revisa vehiculo y verifica si tiene combustible y procede asi:
4.6.1 5i tiene combustible procede atender las ratas,

462 8i necesita combustible procede segin el Paso ndmero 6 de este
procedimiento,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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3. ENTREGA DE VALES DE COMBUSTIBRLE ADQUIRIDOS

5.1  El Asistente de ln UACI, una vez pestionado el reque rimiento para la adquisicion
de vales de combustible, notifica al  Gerente Administrativo parn que realice el
recusento de los vales recibidos en su presencia.

5.2  Gerente Administrativa procede a la revision y recuento de los vales, elabora nota
para remision de los vales al Director Ejecutivo para su custodia,

3.3 El Director Ejecutivo, recibe los vales de combustible los cuenta y los resguarda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

6. CONTROL DE VALES DE COMBUSTIBLE

6.1 El Motorista llena 1o seccidn  Solicitud de Combustible del Formulario
FPAD 05.02, solicita firma de autorizacion a In Gerencin Administ rativa
y presenta solicitud autorizada a la Secretaria de la Direceion.

6.2 La Secretaria de In Direccion Ejecutiva solicita al Director Ejecutivo que
le selle y firme cadn vale de combustible que entrega al motorista

6.3  El Motorista recibe los vales awtorizados y coteja No. (5) de cupdn (es)
recibido firma formulario en la parte que comesponde al control de
combustible en sefial de recibido en original y copia. Deposita el
combustible en la estacidn de servicio y solicita factura. Atiende las
misiones oficinles encomendadas y posteriormente, devuelve formulario a
la Secretarin de Ia Direccidn Ejecutiva junto con la factura pam su
respectivo control,

6.4 Al finalizar el mes, la Secretarin de la Direccidn Ejecutiva clabora el
informe mensual de consumo de vales de combustible, con base a los
formularios autorizados v facturas del mes. Procede osi:

6.4.1 Le presenta el informe de consumo mensaul ol Director Ejecutivo para
que revise con las existencias de cupones en su poder, si coinciden o
remite al Gerente Financiero.

6.4.2 8i no coinciden, revisa nuevamente toda documentacion de soporie del
informe (solicitudes y facturas) ¥ confrontn nuevamente con las existencias
fisicns hasta coincidir ; lo remite al Gerente Financiero..
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6.5  El Gerente Finonciero recibe Informe Mensual de Consumo de Vales
Combustible en original con sus respectivos formularios y facturas para
sus correspondiente control contable, Archiva documentacion,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOTA REMISION DE VALES

PARA

Director Ejecaliva

Gevents Admimistrative

ASLUMNTD:

Eniregn de copones do Gasolina y Diesel

FECHA:

I'PAD 5.1

Potr este medio, hago entregn de gasoling regular y de diesel, de acuerdo al detalle siguiente ;

CUPOMES DE GASOLINA REGULAR
Contidad:
Mumeracion:

Valor unitario de compra :
Valor total de compra ;

CUPONES DE DIESEL
Cantidod:

Mumeracion:

Valor unitario de compra :
Valor total de compra :

Sin otro particular me despido de usted atentemante
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FPAD 08, 62
FORMULARIG DE SOLICITUD DE TRANSPORTE ¥ ENTREGA DE VALES DE COMBUSTIBLE Hoja da
Confral Mo

Uso oxchislve del solichanis
Solicho proporclonsr (ranspaits & |6 ocen de |
Fara desarmpefio de una misiGn oficial o -

Ublcacla @i la dirsscline
Fechn:___ Hosde salda: Hora 2a anlissda:

Autorize ) Genanba Administaiiaa;

Solioliudes de cambustibls
KHomebiegs :

Homine del salicianta.
Camlidad de vales solicilalos.
‘Wales Aplorizacios.
fuboriza Getenba Adminisieat

Uso eeglustve Direceldn Elecutiva
Contlded de vales anbregades; Wales Ha,

Fecha: Faclwm Mo,
Férma de Racibida: Fme de apiraga;
Hala: A @ este foomlaio  tackurs s |s compra del cembusiain, cucands ks sea sulanzads velss
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FPAD 05.03

Informe de consumo de combustible correspondient al mes e :
de Paca

Formwlario | Kilometmjs | Mecomide | Copon | Mo, Fecha Vehiculo & In | Mision ofiacinl | Motarisin
b, ! o, fiaciurn andien dix; it}
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\

Establecer los mecanismos de control de los bienes aslgnades a cada unidad administrativa y
cada persona, & fin de que se facilite la ubicacidn al momento de realizar los inventarios
fisicos, cuyo proposito &5 determinar o grado de responsabilidad en el uso bienes. Asi como
conciliar los registros administrativos con los registios conlables de los bienes sugelos a
depraciacion.

2. Alcance

Este procedimiento se aplica al Encargado de Activo Fijo y a tado el personal que tiene bajo su
responsabiiidat blenes propledad de N-CONACYT.

FTAF-01 Formulario de trastado de aclives fijos
FSAF-02 Formulario de Salida de Activos Fijos

RIAF-03 Reporte de inventario de activo fijo-osignados par empleado mase oe natos activos
FLIIS)

4, Procedimiento: Traslado Definitivo de los activos

4.1 El empleado o funcionario que requiere frasiadar definlivo un aclivo fijo, coordina con el
responsable aclual del bien y solicilan aulonizacidn al Gerente Adminisirativo a lravés del
formulario FTAF- 01 TRASLADO DE ACTIVOS FIJOS, una vez firmado por los tres, le
enlrega origina al Encargado de los Aclivos para que aclualice la base de dalos.



Revisitn Fecha de emisién Pégina Procadimients No.
4 19062018 2de? PAD 08

4.2 El Encargado de los Activos fijos recibe formulario FTAF 01, actualiza |a base de dalos de
los aclivos fijos, archiva el original por un &flo, y emite de la base el reporte RIAF-03 -
INVENTARIO

4.3 DE ACTIVO FIJOS ASIGNADOS POR EMPLEDO, Io firma y solicita la firma al nuevo
responsable de los bienes y archiva,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
5. Pracedimiento: Traslado Temporal de los activos
51  5i se frala de un préstamo temporal, el responsable actual del hien solicita
aulorizacion al Encargado de los Activos fijos, mediante formulario FTAF- 01, le
entrega el origingl y conserva una copia.

52  ElEncargedo de los Activos Fijos archiva el formularic FTAF- 01, para efecios de
control sin incluir ese movimiento en la base de dalos.

5.3 Cuando el bien es enlregado nuevamenls al responsable original del equipo se aliming el
formulario FTAF-01.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
6. Procadimientos Salldas de Activos

6.1 La persona interesada llena Formulario de SALIDA DE ACTIVOS FJOS FSAF-02,
detallando fa descripcion del equipo y el motivo de la salida y firma el formulario.

6.2 Persona interesada solicita al Gerente  Adminisirativo firma de autorizado en el Formudario
de SALIDA DE ACTIVOS FIJOS FSAF -02.

6.3 Geranle Administralivo s& asegura que el Formulario de SALIDA DE ACTIVOS FLIOS
FSAF-02, esté debidamente completado, firma y enlrega a persona interesada.

6.4 Parsona responsable de |a salida del bien recibe formulsrio autorizado y lo entrega al
Vigilante de la Institucidn,

6.5 Vigilante confronla Informacion y revisa el tipo del bian y Godigo de inventario, etc., si los
datos son iguales y estan completos, anola fecha, hora de salida y permile la salida.
Archiva el formulario.

6.6 Cuando el responsable da |a safida del bien kos ingresa al N-CONACYT, el Sefior Vigllanie
confronta con la informacion de Hoja de Salida el cbdigo y anota fecha y hora de entrada.
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6.7 Parsona que liens asignado el aquipo lo revisa, ya sea que el equipo salid para reparacion o
que fue uliizado en un evanlo, a fin de asegurarse que esle en buenas condlcionss,

6.8 Sefior Vigilante entrega el Fomulario de SALIDA DE ACTIVOS FLOS FSAF-02, al
Gerente Adminisirativo, a fin de que el este revise que no hay bienes fuera de las
Instalaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
T Procedimientos: Constatacién Flsica de los actives fijos

1.1 El encargado de Ios aclives fijos accesa a la base de datos de los aclivos fijos e imprime
Reporte de Inventaio de Active Fijo asignado por empleado- RIAF 03, a fin de verificar que
los activos que estan &n el repore esten fisicamente en poder de cata empleado.

1.2 El encargado de los aclivos fijos instruye al personal que colaborara en el levantamienio
del inventario fisico y les entrega el reporie RIAF-03.

1.3 El personal que colabora en la vanficacion fisica de los aclivos fijos se preseta al lugar de
trabajo de cada empleado y en base al reporte RIAF 03: confronta el chdigo y les
especilicaciones de cada bien, conjuntamente con &l responsable del uso, custodia y
control del bien asignado. Puede surgir lo sigulente:

1.3.1  Silos blenes verificados fisicamente astan tolalmente en el reporte RIAF 03, el
responsable de los bienes y & encargado de los aclivos fijo, firman el reporie RIAF
03, vy proceden al resquardo, el original para el encargado del active fijo y una copia
la persona responsable da la custodia,

1.3.2 Caso contrario el responsable de la cusiodia del bien, uhica a la persona que liens an
su poder el aclivo fijo que estaba bajo su responsabifidad y completan FTAF 01; para
solicilar aulonizacion del Iraslado al Encargado de los aclivos fijos, este procede al
cambio de responsable en la base de datos & imprima &l reporte actuaiizado RIAF 03,
Lo firma &l nuevo responsabla y el Encargado dal activa fijo.

7.3.3 EL Encargado del aclivo fijo solicita al Director Ejeculivo s8 amoneste por escrito al
responsable del uso del bien, en el senlido de que afienda los procedimientos
institucionales, lenando el formulaio FTAF- 01, cuando Iraslada |a responsabilidad de
un activo que tenia asignado, a otro empleado del N-COMACYT, La amonestacion, an
el sentido que conlribuya al conlrol de los activos fijos institucionales., esia nota se
athiva en su expediante

7.4 El encargada de los aclivos fijos una vez verificados los bienes y haber incluido en la base
de datos los lraslados que apliquen; solicila informe de los aclivos depreciables &l
encargado de la base de dalos, a fin de concialiar o circularizar los valores de los aclivos
depreciables de la base de dalos con los aparecen en los estados financieros. De igual
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forma solicita el informe de los aclivos no depreciables, prapara dotumento con lodos
aclivos verificados, anexa el reporte de la circularizacion v prepara documento al clerre del

ajarcicio. Resguarda.

Mota: El conjunio de reporiesiaclas denominado; INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS
ASIGNADOS POR EMPLEADO- RIAF 03, se enlenderd como el scta general de la
constatacion fisica de todos los aclives fijos del N-CONACYT..

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FTAF -01
FORMULARIO DE TRASLADO DE ACTIVOS FLIOS
GEREMCIA:
EMPLEADD QUE RECIBE
MOMBRE FIRMA
GEREMNC A
EMPLEADD QUE ENTREGA
MOMBRE FIRMA:
FECHA DE TRASLAIND ; FECHA DE ENTRECA :
TEMPORAL :
AUTORIZADD: _ DEFIMITIVD;
EMCARGADD DE ACTIVG FLIO
ESPECIFICACIONES DE LOS ACTIVOS
CODIGD MARCA ESTADD FISICO
FLUERA [E
IMVENTARIC DESCRIPCION MODELD SERIE S0 CHSOLETO

OBSERVAC|IONES
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JE FORMULARIO DE SALIDA DE ACTIVOS FIJOS
[TRN TN n‘ '
FSAF-02
CODIGO DEL ACTIVO FLJO:
CLASE DE EQLUIFD TIFD
kA MODELD
o, DE SERIE :

UBICACION DEL EQUIPD [GERENGIA)

AUTORIZACIHON DEL RESPONSABLE DEL ECHIIFD :

MOMBRE: FiRkA

| MOTIVO DE LA SALIDA: : |
AUTORIZACION DE LA GERENGIA ADMINISTRATIVA;
all L s
EMPLEADD GUE RETIRA EL EQUPO
—| NOMEBRE: FIAMA;
FARA CONTROL DEL VIGILANTE
CONTROL DE SALIDA DEL BIEN: CONTROL DE ENTRADA DEL BIEN:
HORA ; FECHA: HORA FECHA
DEEERVACIDNES
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REPORTE DE ACTIVO FIJO
CONSESQ NACIONAL DE CIENCIA ¥ TECNOLOGIA

VICEMINISTERTIQ DE CIEN
ACTA DE BIENES ASIGNAD
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1. Propositoe

El propisito de este procedimiento es dar a conocer al personal del N-CONACY'T, los lineamientos
it seguir para obfener permisos por diferentes motivos a los que se tiene derecho; y asegurar gue
sean aplicados conforme a lo cstipulado en las leyes relncionadas. Asi, como establecer el
mecanismo para solicitar marcaciones en el reloj biometrico |

2. Aleance
Este procedimiento se aplica a todo el personal del N-CONACYT,

Los responsables de aplicar este procedimiento son: Director Ejecutivo, Gerenles, Coordinmbora de
Recursos Humanos y todos los empleados del N-COMACYT.

A, Procedimientos Relaci

DE Disposiciones Generales del Presupuesto

DE Ley de Asuetos, Vacaciones v Licencins de los Empleados Publicos
DE Solicitud de Permiso, Incapacidades

DE Instructivo No. 5.063 D, Ministerio de Hacienda

El horario de trabajo del N-CONACYT es de ocho hotas, con receso de 40 minwtos para tomar |os
alimentos, de 07:30 AM a 0330 PM, pudiendo ser modificado de acuerdo lo establezea el

Ministerio de Hacienda,
Purn contrel de asistencia se utilizo en las oficings de N-CONACYT el reloj biometrico,

4. Procedimiento
En caso no se ha cumplidoe con el horario se procede de acuerdo ol presente procedimiento,
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4.1

4.2

Permiso por horas o un dia

4.1.1

El Inieresado llena el Formulario de Solicitud de Permiso por diversos motivos
(FORADM 07.01), el cual debe contener 1a firma del Jefe Inmediato, motivo, fecha,
hora de salida y/o entrada, y firma del solicitante. Dicho permiso lo puede solicitar
antes, en el momento o después de gozado el permiso  (mdximo veinticuatro hovas

después),

NOTA: En ausencia del Direetor Ejecuiivo o del Jefe Inmediato, los permisos pueden ser

4.1.2

4.1.3

Sivmados por el Gerente Adminisirative,
El empleado entrega al Coordirador de Recursos Humanos el formulario de permiso
(FORADM 07.01), debidamente firmado por ¢l respectivoe Jefe.
El Coordinador de Recursos Humanos revisa, registra las horas solicitadas v el tipo de
permiso en el cuadro de control respectivo vy archiva. (Fin del Procedimiento).

Parmiso de dos dias en adelante

421

4.2.2

4.2.3

El empleado lo solicita el permiso por medio de wna nota divdgida al Director
Ejecutivo con el visto bueno del Jefe inmediato, anexando evidencias en caso
necesario yio aplique.

Director Bjecutivo MARGINA el permiso solicitado a Coordinadora de Recursos

Humanos.

Coordinadora de Recursos Humanos recibe, revisa solicitud de permiso, evaluando de

acuerdo a los siguientes criterios:

¢  Permiso por mofivos particolares (5 dias anuales): aviorvizados por el Jefe
mmediato superior, durante un periodo gue no exceda de cinco dias en el afio,

= Permiso por enfermedad (15 dias) ! En cada mes de servicio el empleado poadri
faltar hasta cinco dias por enfermedad, sin necesidad de cerlificado médico ni de
licencia formal; pero si dichas faltns sin licencia formal, scwmuladas, excedieren
en los meses ranscurridos del afto, a quince dias, ¢l excedente se deducird del
sueldo.

o  [En caso de enfermedad prolongada; Se poded conceder licencin formal, con
poce de sueldo, en caso de enfermedad prolongada, hasta por quince dios por cada
ano de servicio, Estas licenciss serin acumulativas, pero el derecho acumulado no
pasarl en mingiin casa de fres meses y no se podrin conceder de una sola vez.

! Los empleados de In Administrocitn Pablica no sendrin devecho o lHoencin con goce de soeldo por enfermedad, micnirs
o ayon cumplido seis meses conseculives irabajindale ol Esado,
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4.2.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

& Permiso por enfermedad grove del padre, madre, cdnyuge, conviviente o
hijos, por un plazo que no podred exceder de veinte dias en el afio, la gque deberd ser
dehidamente comprobada.

*  En caso de fallecimiento del padre, madre, conyuge, conviviente, o hijos, por
un periodo miximo de nueve dias continuos a partir de la fecha en que fallezca.

En ningin caso las licencins acumuladas por enfermedad grave de pariente y por
duclo excederin de veinte dias en el aiio y los permisos deberdn presentarse los
tres dins hibiles posteriores.

= Permiso por Alumbramiento: Se tiene derecho a hasta 16 semanas( 112 dias) de
licencia con goce de sueldo, diex de las cuales se tomarin obligatoriamente
después del parto, (D.L, No. 174, del 12 de noviembre de 2015)

*  Permisos por Paternidad: Tiene derecho a tres dins hdbiles continuos o
discontinuos, en los quince dias posterioves al nacimiento o por adopein,
debiendo presentar Ia partida de nacimicnte o certificacion de adopeidn, (Decrelo
Legislativo 335, de fecha 14 de marzo de 2013.)

*  Permiso para Inctancia materna: Lo empleada, cuyo hijo cuente con cero i seis
meses de vida gozard de una hora diarfa para amamaitar, guedando a conveniencia
de Ia empleada si lo solicita en una sola pausa o en dos pausas.

*  Permiso sin poce de suclde por motivos particulares: Por un periodo no mayor
de sesenta dias, no pudiendo otorgarse si no ha trabajado en la Institucion a lo
menos seis meses completos.

51 el empleado solicita permiso por motivos particulares de dos a tres dias y si ticne
disponibilida de tiempo, el Coordinador de Recursos Humanos lo registea en cuadro

dc control de permisos anuales, ¥ lo guada en ¢l expediente (FIN DE
PROCEDIMIENTO). Si el permiso solicitsde es de cualre o cinco diss, el
Coordinador de Recursos Humanos elabora Acuerdo. (pasa al paso 4.5),

31 el empleado solicita permiso por motives particalares v no tiene disponibilidad de
tiempo, se conceden sin goce de sueldo, (pasa al paso 4.5).

cuadro de control de permisos Anuales, guarda el permiso en ¢l expediente (FIN DE
PROCEDIMIENTC),
5i el permise solicitado es por enfermedad  con incapacidad de cuatro dias en

adelante y si el empleado tiene todo el tiempo disponible segin la Ley de Asuvetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos, el Coordinador de Recursos

Humanos elabora Acuerdo, remitiendo copia al Tesorero Institucional, anexando el
original de la incapecidad para gestionar ¢l pago del subsidio (5§ es del 1S85 y gencra

3
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4.3

subsidio) (Pasa a punto 4.6).

Permisos por enfermedad con incapacidad sin disponibilidad de tiempo

431

43.2

31 el empleado solicita permiso por enfermedad con Incapacidad vy no tiene
disponibilidad de todo el tiempo solicitado, el Coordinador de Recursos Humanos,
procede asi:

4 .3.1.1 Coordinador de Recursos Humanos, elabora un Acuerdo gue incluye el tiempo
disponible a que tiene derecho el emplendo, segin la Ley de Asuelos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos, y elabora otro Acuerdo sin
goce de sueldo por el tiempo restante. {Fasa al Punto 4.5).

4.4 1.2 Coondinndor  de Recursos Humanos  entrega copia de Acuerdo al Tesorero
Institucional, para que tramité subsidio ante el Instituto Salvadorefio del
Seguro Social. (si aplica). {pasa a Puanto, 4.6).

Si el empleadn no ficne disponibilidad, de tiempo sc le concede licencia sin goce
sueldo.

Coordinadora de Recursos Humanos emite acuerdo; entrega copia del acuendo y la
incapacidad original al empleado para gue tramite el subsidio del 1S55. (Pasa a punto
4.6),

4.4. PERMISO FOR MOTIVOS DE MISION OFICIAL

4.5

4.4.1

442

Cuando el empleado se tenga que ausentar de la institueion por motivos de MISION
OFICIAL, ya son para asistir a eventos 4 nivel nacional ¢ internacional, revniones de
trabajo, capacitacion o visitas institucionales, o cualquier otra actividad encomendada
por ln jefatura, completard el formulorio (FORADM No. 07.02) para misiones
oficiales al intenior del pais, el cual es auwtorizado por el jefe wmediato; o el
(FORADM No. 07.04) para misiones oficiales al exterior del pais;  lo entrega
previamente antorizado por la Presidencia del N-CONACYT a la Coovdinadovs de
Recursos Humanes paca gue elabore acuerdo,

Para ¢l cumplimiento de misiones oficiales al interior del pais, con un médximo de
cinen ding: solo serdh pecesario completar el Formulario para mision  oficial
(FORADM No. 07.02). Cuando sea mayor a cinco dias se procedecd por medio de
Acuerdo,

Coordinadora de Recursos Humano en base a la informacion respectiva, elabora Acuerdo y
remite a Director Ejecutivo para firma.
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4.6 El Coordinador de Recursos Humanos archiva original en expediente de personal v una copia

en cxpediente de los acnerdos del afio.

4.7 SOLICITUD DE DIGITACION DE HORA EN RELOJ MARCADOR

4.7.1 Cuando el empleado por alguna vazdn no ha mareado la enteada o salida en el reloj mareador,
lena el formulanio de soliciud, FORADM 07.03, y lo presenta al Jefe Inmediato para que
autorice la marcacidn.

4.7.2  El empleado entrega 1 Coordinndorn de Recursos Humanos la solicitud de marcacidn para su

digitacidin.

4.7.3 Coordinador de Recursos Humanos digita la marcacion y archiva el formulario,

4.74  Elempleado no podrd exceder de tres solicitudes de marcacion por mes.

Nota: La Coordinadora de Recursos Humanos puede firmar autorizaciones de marcacion,

FIN DEL PROCEDIMIENTDO
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FORMULARIO PARA PERMISOS POR DIVERSOS MOTIVOS

CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
RECURSO0S HUMANOS

FORMULARIO PARA PERMISOS POR DIVERSOS MOTIVOS
(Valigles lmastia jror v elind (FORADM 07.01)

Fecha de emisidn; /! ! Linicdsd Orgamizativi
Momnbre:
Tipo de permiso
Farticular [ Tiempo compensatorio ]
Enfermedigd = Duelo
Paternidzd I Con goce de sveldo: 81 ) No[C]
Dz fas il kus el dia e deld 200 _.

Firma del Emplesdofa)

Mombre del Jefe; Firma Jefe:
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FORMULARIO PARA MISION OFICIAL

CONSEJO NACIONAL DE CIENCIAY TECNOLOGIA
RECURSO0S HUMANOS
FORMULARIO PARA MISION OFICIAL AL INTERIOR DEL PAIS

{FORADN 117.02)
Fecha de emisidn 1= Unichaed Organieativa:
Momhre:
Lugar:
MNombre Actividad!Evenio
a realizar:
Tipo: Revmdn de Trabajo [/ Capacitacidn /___{ Visita Instiecional /_/
Otro
Acompaiiado por lis siguienies persos:
Tiempo solicitado
Horas:  De las o las thel diu de del 201 _.
Dias;: Dl / J201__al / 2m_

Firmn del Empleadota)

Mombire del Jefe; Firmmg Jefe:
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FORMULARIO PARA DIGITACION DE HORA DE RELOJ MARCADOR
FORA DM (07,03

CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE DIGITACION DE HORA EN RELOJ MARCADOR

Momibwe: Mo, De Marcacitn:
Gerencia

Por este medio le solicito digitar la hora desde la PC en mi registro de entradas v salidas de personal,
lustificacion:

Fechn de Marepeidn:

Hora de Entrada: Hiowa de Salicda;

Firma del Solicitante

Mombre del Jefe: Firma Autorizacdo:
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FORADNM 07,04

SOLICITUD DE TRAMITES PARA
MISIONES OFICIALES AL EXTERIOR DEL PALS

el

1. Area

2. Nombie del funeionario que asiste:

3 Cavgo que desempetia dentea del
MNuevo CONACYT:

4. Cantidad de diag que dura de In mizidn
oficial:

5. Foechas que comprende la mision oficial:

6, Objetivo de T mision oficial:

7. Pais de destino:

Si

Mo

B. Requiere Visa:

. | 5
iniciades el procese parm obtencrla,

g, Mombre del evento o actividad a F cual
pEigle:

1o, Institucion que invita:

En vaga que sea una gestidn del MINED o una
gesfion personal por favor ndivariy,

(5i ha recibido invitackon favor anexarla)

11, Gastos gque se le conceden como parte de la
misitm oficial:

Gastos de viaje

NiA

Viditioos

MNfA

Baleto adreo

N/A

12, Fuente de finaneiamionta y/o cifrado
presupiestario a la cual se asigna ¢l gasto
otorpadn.

Solicitante:
Nombre v Firma;
Ing. Carlos Roberto Gehoa

Director Ejecutivg

Antorizackim
Mombre v Firma:

Dira. Erlinda Hancal Vega
Presiden

be del N-CONACYT
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1. Propisito =

El presente documento cstablece ln metodologia para realizar el Reclufamiento, Seleccidn v
Contratacitn del personal que se va a incorporar al N-CONACYT, teniendo comao finalidad que el
peesonal, cuente con la formacion, experiencia, habilidad, capacidad y conocimientos requeridos en
cada puesto de trabajo para cumplic con los objetives institucionales,

2, Aleance
Este procedimiento sc aplica para todo el personal que ingrese o labore en el N-CONACYT vy que
aplique a una vacante del N-CONACYT, excepto para el Dircctor Ejecutivo,

Los responsables de aplicar este procedimiento son: La Presidencia, Dircctor Ejecutivo, Gerente
Solicitante, Gerente Administrativo, Coordinador de Recursos Humanos y el aspiranie al puesto,

Otros Tipos de Docu

A Procedimientos Relacionados

Documentos Relacionados

Manual de Organizacion, Puestos y Funciones
Naota de Solicitud de Autorizacion de Contratacion al Ministerio de Hactenda
Nota de Autorizecion del Ministerio de Hacienda

4. Procedimiento

4.1 Cieneracion de vacantes; El proceso inicia con la generacidn de una vacante, misima que
resulia de la creacion de un puesto, renuneia de un empleado, promociones internas,
invalidez total o la muerte del colaborador,

4.2 Requisicion de Personal. Al momento de generarse la vacante, el Gerente de Aves

respectiva debe Henar el formato de requisicion de personal (FORADM-08.01), donde se
establecen los requisitos, de acuerdo al Manual de Organizacitn, Puestos v Funciones, el
coal debe contar con el Vo, Bo, del Director Ejecutivo, guien remite al Coordinador de
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4.3

44

4.5

4.0

Recursos Humanos, para que verifigue que la vacanie esti aprobada en Ia plantilla de
personal. 51 esth aprobada procede asi;

4.2.1 Reclutamiento Interno: El Coordinador de Recuros Humanos remite al Director
Ejecutivo parg que analice Ta plantilla del personal actualizada del N-CONACY'T
con la finalidad de encontrar entre los colaborderes del consejo a un candidato que
cubra el perfil para wnn posible promocion, en caso de que la vacante sea de un
puesto de mayor mivel jeringuico, lo anterior con objeto de motivar y dar la
oportunidad de crecer profesionalmente al personal N-CONACYT

4.2.2  Verificacion interna de los candidatos: Una vez se ha verificado si el perfil seri
cubierto por un colaborador del N-CONACYT, el Director Ejecutivo presenta para
conderscion  y firma a la Presidencia  del N-CONACYT, la propuesta;
postericrmente remite Coordinador de Recuros Humanos (pasa al punto 4.11),

4.2.3  Reclutamiento externo. El Coordinador de Recuros Humanos - inicia el proceso
verificando los cumiculum de eandidatos archivados para corroborar si existe algin
candidato reclutado o seleccionado anteriomente que pueda cubrir la vacanie, de no
encontrar candidatos, se recurre al rechitamiento  por cualguiera de las siguiente
fowrmas:

4.2.3.1 Via medios de comunicacidn lales como periddicos, elc.

4.2.3.2 Via el portal web establecido por Transparencia.

d4.2.3.3 Otros medios: recomendaciones de los mismos colaboradores o contiios
con instituciones similares del medio, o bien o fraves de empresas de
reclutamiento.

Preseleccion de personal. El Coordinador de Recuros Humimos, de los curricelums de los
aspirantes filira el mayor mimero de candidatos, considerando el perfil que se estd
evaluando.

El Coordinador de Recuros Humanos, revisa informascion contenida en el curriculum, elabora
un listado con los candidalos que reunim los requisitos del perfil del puesto vacante
(FORADM 08.03), conteniendo su nombee v sus mimero telefinicos,

se procede a conformar ln Comision Evaluadora, queestar formada por el Jefe inmediato
gue solicita Ta cobertura, un Wenico especialista del frea, el Coordinador de Recursos

Humanes y los empleados o funcionarios que verbalmente le indigue el Director Ejecutivo al
Coordinador de Recursos Humanos,

Lina vez coordinada Ia fecha para las entrevistas con los miembros de 1 comisidn, ya que

participan en las entrevistas, la Coordinadora de Recursos Humanos procede a convocar por
B
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4.7

4.4

4.9

4.10

4.12

4.13

4.14

telefono y/o por correo electronico o los candidatos para entrevistaros,

En o entrevista se verifica y confinna la informacion gue el aspirante plasma en el
cwrmicubom, ademis de ulilizar este medio para obtener informacidn del candidato en
aspectos come son: datos personales, familiares, hiabitos intereses, conocimientos generales,
experiencia laboral, elc.

Para 1a entrevista, el aspirante deberd completar ln SOLICITUD DE SERVICIOS
PERSONALES FORMADM 08.02. Al ipual deberd haber presentado sus atestados,

Prueba técnica. Scrin claboradas por el Jefe immediato v/o especilists en ¢l tema central de
lat vacante, incluird los conocimientos 1éenicos y gencrales (Prucha Escrita y/o practicn).
donde la proeba téonica tendid el mayor porcentaje,.

El Jefe solicitante wo especialista en el tema centrild de ln vacante aplica lns pruebas de
copocimientos técnicos v gencriles a cada una de los candidatos selecoionados,

Despues de elaboradas lus pruebas de conocimientos técnicos y generales, el Jefe Inmediato
yio el especialista en el tema central de la vacante; procede a calificarlas y las remite al
Coordinador de Recuros Humanos,

Investigacion de las recomendaciones. En esta fase del proceso, el Coordinador de

Recursos Humanos yio el Gerenle Administrative verifica fas referencias  proporcionacas
por el aspirante.

Decisién de la Contratactén. Bl Coordinador de Recursos Humanos  elabora acta de
recomendacitn  gue contendri: descripcion del proceso realizndo, calilicaciones de los
candidatos, las investigaciones sobre ¢l canditado y entrega al Director Ejecutivo parn gue
haga una propucsta al Presidiente del N-CONACYT, El acta estavi firmacda por todos los
micmbros de In comision,

El Coordinador de Recursos Humanos, notifica el resultado final al candidato elegido y le
informa del tempo de espera y tramites pertingntes ante el Ministerio de Hacienda.

El Coordinador de Recursos Humanos, elabora nota ¥ anexos para solicitar la contratacion
ante el Ministerio de Hactenda,

Una vez recibida la nota de autorizacion de contratacion de personal del Ministerio de
Hacienda, el Director Ejecidivo marging y remite al Coordinador de Recursos Humanos.

Documentacion requerida. El Coordinmdor de Recursos Humanos le comunica y'o
coordina con €l candidato elegido el dia en que se presentard a trabajar, solicitandole que
complemente la siguicnte documentaciin, en ciso no haya sido presentada:




Revisidn Fecha de Emision Piginn Procedimiento No.
3 1972018 474 PADOS

4.15

4.16

Fotocopii del titulo profesional o (écnico, o comprobante de dltimos estudios,
Fotocopia del NIT, DUL, 1S58 y AFP o INPEP

Una fotogratia (=i no 1a tuviere fa solicitud)

Declaracion Jurada donde se detalla la cuenta bancaria, copia del mimero de la cuenta,
en la cual se hard ¢l deposito de salario,

Contratacidn, Una vez gue el candidato se presenta a la institucidn, o bien previo a

presentarse a su primer dia de trabajo, se emite ¢l Contrato de trabajo o el rombramicnte por
Ley de Salarios, que contiene enlrie olpos: puesto, sueldo, horario, ete. lo firma el Presidente
de N-CONACYT (y el empleado, s1 es conbrato), entregando wna copia al empleado y
archivando copin en ¢l expediente del Empleado,

Induccion a CONACYT y al puesto: Una vez el candidato se presenta a ln Institucion, el

eoordinador de Recursos Humanes lo presenta ante el personal de la Institucion y lo instala
€n su puesto de trabajo. (Ver Procedimiento de Induccidn de Personal).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FORMULARIO DE REQUISICION DE PERSONAL
FORADM 08.01

1. DATOS GENERALES

. TITULO DEL PUESTOE

2. EECHA:

3. UNIDAD INTERESADA:

4 PUESTO: Vacante /[ Acrear /[

5. FECHA DE INICIO DE PRESTACION DEL SERVICLO:

6. PERIODO EN QUE SE UTILIZARAN LO SERVICIOS, 51 ES TEMPORAL O
INTERINATI

-

7. SALARIO PROPUESTO: H. SALARIO ASIGNADO:
{Reservado par o Unidad de Becursos Humimigs)

9. CAUSAS QUE ORIGINARDN LA VACANTE:

1L DESCRIPCION DEL PUESTO

[0 ENUNCIE EN ORDEN DE IMPORTANCIA LAS ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL
PUESTO:

1L REQUISITOS

ESTUIMOS:

| LEXPERIENCIA LARORAL:

12, SEXO: | 13. EDAD

MOMBREE Y FIEMA DEL SOLICTTANTE:

Yo Bo.
Divector Epecutivo
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SOLICITUD DE SERVICIOS PERSONALES
FORADM 05-02

Dlnddad de Becvirsos Hiumeiios

SOLICITUD DE SERVICIOS PERSONALES

FOTO RECIENTE

DATOS DE IDENTIFICACION

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDOD

NOMBRES

DIRECCION:

TELEFOMNO:

Fechn e Macimieafo Edad: Estuturs:

Fesm; Macionalickd

Meolesidn w Oficio Carge Solickade:

Aspiraciones de Salario;

Estads Clvil: Nomthre conyoge o compafers (nlde vid:

Thpe de Sangre:

No. De Eamilinres gae  dependen| Mo, de INPEP o NUP:
econdmicamente de nsted;

M e Docamenta

Unico de Tdentldnd: | Expediclin:

Fecli de

MNo. de MIT: Mo e 1855

ESTUDIOS REALIZADOS

EDUCACION CENTRO DE ESTUDIOS DESDE | HASTA

TITULD OBRTENID

PRIMARTA

EDUCACION BASICA

BACHILLERATL)

TECNICO SUPERIOR

UNIVERSITARIO
POS UNIVERSITARIA
OTROS
DOMINIO DE IDIOMAS
TIOMA RIEN REGULAR POCH OBSERVACIONES

Haliln Eseribe | Habla | Eseribe | Hoblsn | Escribe
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EXPERIENCIA LABORAL iy
DESDE | HASTA
EMPRESA O CARGO DESEMPENADO | FECHA  |SUELDO |SUELDO
INSTITUCION DESDE [HASTA |INICIAL |FINAL
=
B REFERENCIAS
NOMBRE DIRECCION ¥ LUGAR DE TIFO DE RELACION TELEFQ
TRABAJO Ni}
PROFESIONAL PERSONAL
PROFESIONAL PERSONAL
PROFESIONAL PERSONAL
INFORMACION FAMILIAR
NOMERE PROFESION U OFICIO LUGAR DE TRABAJO
FADEKE
MADRE
HIIOS EDAD DIRECCION
OTROS DATOS
HA TRABAJADO ANTERIORMENTE EN ESTE CONSEID 51 MY
TRABALA ACTUALMENTE, ALGUN FAMILIAR 500 EN ESTE CONSEID 51 fLL B

MNOMEBRE DEL FabiLIAR:
DECLARACION DEL SOLICITANTE: Declyro que todu l informaciin contenidy en exte documento es verdaders.

Fecha: San Salvodor, Firma del Sclicitane,

PARA USO EXCLUSIVO DE 1A UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

FECHA DE INGRESO A LA INSTITUCION: SALARIOD INICIAL:
GERENCEA ASIGHNADA: CARGO:

NO. DE AUTORIZACION DEL MINISTERIO DE HACIENDA: DE FECHA;
CONTRATO MO, E FECHA
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PADDE

CANDIDATOS A OCUPAR LA PLAZA DE:

FORADM 08-03

NOMBRE DEL CANDIDATO

TELEFONO
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1. Propasito
El propdsito de este procedimiento es brindar al personal un instrumento que le sirva de guia al
momento de retirarse de la institucion de una formn comrecta ¥y oportuna.

L]

2. Aleance
Este procedimuento aplica para  todo el personal del N-CONACYT que se retire de la

institucion.

Los vesponsables de aplicar este procedimiento son: Presidente del N-CONACYT, Director
Ejecutivo, Jefes de Avea, Coordinador de Recursos Humanos v personal solicitante.

A Procedimientos Relacionados v Otros Tipos de Docunmentos
Documentos Relacionades

DE Decreto Legishative No. 593 “Reformas a la Ley del Servicio Civil”, publicado en ¢l diario
oficial Nu, 12, Tome No, 402, de fecha 21 de enero de 2014,

4. Procedimienio

4.1 El empleado comunica verbalmente al jefe inmediato, con teinta dios de anticipacion que
presentard su renuncia,

4.2 El empleado presenta nota de renuncia al Director Ejecutivo del N-CONACYT, divigida al
Presidente del N-CONACYT con anticipacion a la fecha de suctir efecto, segiin el caso:

4.2.1  Remuncia sin compensacidn econdimicy, pasa o punto 4.3,
422 Rennncia con compensacion ccondmica, apegada al Decreto de Retiro Voluntario ,

esta serd presentada otilizando el formulario proporcionsdo por ¢l Minislerio de
Trabajo anexando copia del DUL y los formularios PAD (9.01 y PAD (9.02

firmades por cada area involucrada,
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Se tomarin en cuenta los linemmientos emifidos por la Direccidn de Desarrollo
Humuang, del MINED,par efectos de tramite de vetirg voluntaio.

Se aclara gue cuanda los lineamientos, dados en el Decreto No, 593, mencionan que
la renuncia puede ser presentada hasta ¢l vltimo dia habil del mes de agosto de cada
aiio, se requiere con anticipacidn esta informacion, con el objetivo de incoporarda al
proyecto de presupucsto del siguiente afio, v dado que [ formulacion del presupuesto
se realizn ontes de aposto,

4.3 El Director Ejecutive revisa nota  de renuncia y marging a Coordinador de Recursos
Humanos.

4.4 Coordinador de Recursos Humanos clabora propuests de acuerde de renuncia y  remite a
Director Ejecutivo.

4.5 Director Ejecutivo revisa, y presenta el acuerdo al Presidente del N-CONACYT para fima, v
devuelve a Coordinador de Recursos Humanos,

4.6 Coordinador de Recursos Humanos recibe acuerdo, envia copia 4 Ia Tesoreria, archiva copia
en expediente de Acuerdos y original en expediente del personal,

4.7 En los casos de renuncia por retiro voluntaric con derecho n pago de compensacion
economica, la Coordinadora de Recursos Humanos prepara memorando PADO9.03 dirigido
al Director Ejecutive y al Gerente Financiero, con ¢l visto bueno del Gerente Administrativo,
en el cunl se establece el monto correspondiente, para ser incoporado on f presupuesto v los
efectos siguientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Exclusivo Recursos Huomanos
Por gste medio se hace constar que; . quien
labora para el N-CONACYT desde . desempefiando ¢l cargo de:

no ha sido sancionado con suspensiin sin

goce de sueldo, ni ha tenido faltas a la Ley, incluyendo Ia Ley de Etica Gubernamental, Servicio
Civil, mi la LEPINA, durante los tres afios anteriores a la presentacidn de esta solicitud de vetivo,
Io cual ha sido verificado en ¢l expediente del empleadoga),

San salvador,

de20

Mombre, firma v selio
Recursos Humanos
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PAD 09.02

| Exclusivo Unidades Relacionadas

Por este medio se hace constar que:
Ha entregado formalmente;

Los equipos y programas que tenia
asignados Fecha: / / Firma y sello:

Sepan aplique:

Materiales
Archivos
Documentos
Libros Fecha:_/ / | Firmay sello:
Sellos

B R e =L W - s
ExclusivdJete Inmediato ey i el O i I

Par este medio se hace Constar gue: » fpuien
ha desempefiado el cargo de: , ha
realizado los trabajos encomendados de acuerdo a sus funciones; a la fecha de presentacion de
esta renuncia no cuenta con trabajos pendientes de gjecutar.

San salvador, _ de de20 .

MNombre, firma y sello
Cargo del Jefe Inmediato
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PAD 09.03

Vicerminisiano
Ciencia y TeEMugIa

HIRISTEHIC DE RS ELGIGN

[Moimbre del Director], Direetor Kjecutiva,
[Mombre dbel Gerente], Gerente Finnncizro,

e [Mombye del Coord, De RH], Coord. De Recursns Humanos.

Vo, Ba.: [Membire cel Gerente], Derente Administeative.

Feclea:

Asunfo: Bemwnciage  para gozor In presticidn econdmicn por retin veluntario

[Nombre del Empleadofa)], [Cargo desempefiado), b presentndo su jesuncia por retive volumario, & partiy del
[Fecha], con ¢l propésite de acogerse al Decreto Legislative N 593 del 18 de diciembre de 2013, publicado en el
Diario Oficind N¥ 12 Toime N402 de fécha 21 de enero del 2014, ¢n el cunl s estableco;

“Las y los empleados piblicos que renuncien a su empleo, recibinin unn prestacidn econdmica equivalente o qulice
itins de s lario bisico por eadn afto de servielo ¥ proporeionnl por fracclones de nfia

Pas efectos del cileulo de Lo prestacién econdmicn o que s¢ reficre ¢l ineiso anterior, ningin salario poded ser
superior o dos veces ¢ salario minimo dinrio legal vigente del seetor comercio y servieins,”

Fara ei cileulo de ln prestacién econdmica se considera |a siguiente informacion:

Wombea del Enypleadadn)
Fecha de ingreso

Ultimo dia trabajaco

Renancie i parliv del
Salario
Tienpo laboradno

Salario minimo vigente

Maonie de la prestacidn

Lo comunivo pawa aus efectos consiguienies,

AlEMamenta,
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1. Propsito T
Establecer los mecanismos de control que faciliten la c{r'ﬁl!j!;.'éi:ir.'ﬁ‘!;-'h
fijos adquirdos con fondos GOES, fondes provenientes de la Coopg
2. Alcance :

ibn y asignacion de los acfivos
Internacional o donaciones.

Este procedimiento aplica a todo personal que lenga baje su responsabilidad direcla activos fijos,
Encargado de los Activos Fijos, responsable de |a Base de Datos del Activo Fijo, Asistente de |a UAC! y al
personal que tenga funciones relacionadas con el control de los activos fijos del Ministerio de Educacitn,
en o que aplique

3. Procedimientos Relacionados y Otros Tipos de Documentacion

Otros documenios Descripeién del Decumento
FiAF-04 Formulario de ingrese de activos fijos & la base de datos
RIAF-03 Raparie de Activo Fijo-Acta de Bines Asignados (BASE 0E DATOS DS ACTIVOS FLIOS)

4. Ingreso de los activos fijos adquiridos con fondos GOES

4.1 El Aslslente de la UACI cuando recibe del proveedor el aclivo fijo adquirido, remite al encargado
de la base de datos del activo fijo, & FORMULARIO INGRESC DE ACTIVOS FIIOS - FIAF 04
{con sus respectivas copias de la factura y solicitud de compra.);

4,2 El encargado de la base de dalos del aclivo fijo, recibe formulario del FIAF- 04, asigna 8l codige
de inveniario y alimenta la base de dalos con las especificaciones del bien, unidad organizativa,
ubicacion, y el nombre de la persona gue se |e asigna el blen,
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4.3 El Asislente de la UACH estampa el cidigo con finta indeleble en un lugar visible del bien e
informa a la Encargada de los activos fijos para que imprima el REPORTE DE ACTIVO FLIO -
ACTA DE BIENES ASIGNADOS, RIAF-03,

4.4 La Encargada de los activos fijios procede a la entrega fisica del bien al responsable del uso del
Dlen, revisan conjuntamente las especificaciones . Fimando y sellando el reporie RIAF - 03,

4.5 El responsable del uso del bien y la Encargada de los aclivos fijos, procede al resguardo del
reporte RIAF - 03,

FIN DEL PROCEDIMIENTO,

5. Ingreso de Activo Fijos Donados

6.1 El responsable del Proyect, una vez recibida el acla de doracidn emitida por el Organismo
denanle o documento andlugo, verifica que la informacién cainclda can las especificaciones del
achivo fijo respeciive,

52 E| responsable del Proyecto con los datos del acta de donacion completa el FIAF-04,
especificando al responsable del uso del bien, marca, modelo, sere, fecha de donacion, v la
enlidad que hace la donacion, proceden a la firma del FIAF-04 v lo entregan & la Encargada de los
aclivos fijos.

5.3 La Encargada de los aclivos fijos, enirega acla de donacidn o documento andlogo al Encargade
de |a base de daios para que Ios ingrese con el estatus de donacian, nombre del donante y asigne
codigo de inventario.

5.4 La Encargada de los activos fijos, codifiza el bien, imprime RIAF-03, lo firma y solicita frma del
emplaada que lendra asignado e bien donado. Si el bien es depreciable entrega copla del acla a
la Gerencia Financiera para efecios contables. Imprima el reporte RIAF-03.

2.0 La encargada de los activos fijos, enlrega copia del reperte RIAF-03 al responsable del bien y
resguarda el orlginal,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Mola: Los activo fips que se adquisran para ks Conlros Inleraclivo de Aprendizaje en Clencias, o s ingrasaran a |z
basa de detos de ks activos del N-CONACYT, an alancidn & ka Resolicién Mo, 022016, Sobre la base dal sequndo
piviafa qua resuelve: Los bienes adquiridos por el N-COMACYT para ¢ luncionamisnio da los CIACS, pasardn &
MINED para ser esignados @ [a Diecclon Nacional de Educacién en Ciencia, Tecnologla € Innavadidn para of
funclonamienis de ez0s Candios.,
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‘o FORMULARIO DE INGRESO DE LOS ACTIVOS FLIOS =

FECHA OE INGAEED |

LORERAID noss0a

T TEL NIE CONTARLEMENTE:
HOMBAE DEL BER: NCGNBRE DEL BIEK:
LALE T WARIE
o fipn
MR WOIDELD
wng SERIE
COOKID ASIGMADD - CaMGG ARG NAND
FONBRE DEL HER: MOMERE DEL BiER:
PR RBAIE A
TIPG: T
soOrLG MEHREL O
SpRE ERE
ODRGD ASIGMAD: OGN 850G A

¥ & B dageosi nde pn farma sanareds Cor COwEaiiTe,

AOFA: PAAA EL NRHERD DEL EQUIRG WFORMATSS SOMPLETT: # o askmard ol siima céaipe 8 cois conpeane (LIPS, SR misniton froissa, PANAATGE ¥ O

DATOA OF LA COMPIA
FECHS SUANHIBTRANTE
FACTLRA My CRIEHFBORPRY
WALOM & HOMDAE DEL SOLICTANTE
HATOS BEL DONARTE
FELHA IETIILCHIN HONANTE
KEIMBRE DEL FROYECTIL
AESROHGABLE DEL PROVELTD =i

RESPONBABLE DEL &0 DEL B Momb

- FIRKSY,
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1 AN
Establecer las politicas que se tomaran en ¢ mpnru !11 -‘.Ewulgu.cllﬁn de los mecanismos y
procedimientos administrativos que se utili ~pdm dor cumplimiento a las normativas
pertinentes, a  fin de orientar el accionar del personal de N-CONACYT para fortalecer el sistema
sistema de control intemo.

2. Alcance
Este procedimiento se aplica todo el personal de N-CONACYT

1.1 Procedimientos Institucionnles

4. Politica s Considerar
Las respectivas drens que elaboren procedimientos o peneren informacidn necesarin para el

cumplimiento de leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables a
f sus operaciones, pueden divulgar dicha informacion o procedimientos una vez autorizado por ¢l
el Director Ejecutivo, lo remitiin  electronicamente al Observatorio MNacional de Ciencia y
Teenologin pars que sea divulgado en la Intranet, a fin de que todo el personal se entere de la
disposiciones internas , especialmente para aguellos que estén  involucrados en un proceso de
teabujo que comprenden esos mecanismos, de tal manera de dar cumplimiento  para efectos de
control interno.
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PROCEDIMIENTO:

a.l El Procedimiento o informacidn que emita cunlquier drea del N-CONACYT en
cumplimiento a una normativa o meeanismo institucional, se publicard en lo Intranet. Asi
mismo la informacidn oficiosa se remitirk al Oficial de Informacion pars su publicacidn en
en el Portal del Acceso al Informacidn Pablica.

42  El Observatorio Macional de Ciencin y Tecnologin informara vin electrdnica las
actunlizaciones de los sistemas de informacion institucional,

4.3 Una vez informado el personal es responsable de aplicor los procedimientos y mecanismos
publicados, especialmente cuando seon necesarios pora el cumplimiento de sus funciones o
o de aplicacidn institucicnal

44 Laencargada de Relociones Publicas divalgard en In cartelera informacitn institucional para

para que todo el personal este enterado de los actividades instituciones v de los eventos que
que realizan todas las dreas de trabajo del N-CONACYT, lo cual le permitivd brindar
informacidn a personas externas, cuando lo requicran.,

Mota: Cada empleado o funcionarios es responsable de mantenerse actualizado, visitando los Sistemas de
Informacidn Institucional para conccer y aplicar los procedimientos, Reglamentos ¥ demds informacion que se
publique parn fines de contral interno ¥ por conocimiento del quehncer  institucional .

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Cierente Adntinsizitive

1. Propbsite k‘ _
El propoasito de este procedimiento es establecer la metodologia roporcionar fa induccion a
todo el personal de nuevo ingreso en el N-CONACYT, fvoreciendo la asdaptacion del empleado
en las actividades ¥ procesos del N-CONACYT.

2, Aleanee
Los lineamientos establecidos en este procedimiento se deben utilizar para todo el personal del
N-COMNACYT que participe en la induccidn del personal de nuevo ingreso

Documentos Relacionados

Manual de Organizacidn, Poestos y Funciones
Procedimientos Administrativos
Carpeta de Bienvenida

4. Procedimi oo

4.1 BIENVENIDA: Durante el primer dia de ingreso del nuevo empleado, el Coordinador de

Recursos Humanos le da la bienvenida, lo presents con todo ¢l personal del M-
CONACYT, le asigna su lugar fisico. asi como las herramientas necesarias para

desemepeiiar sus actividades, posteriormente le entrega la carpeta de bienvenida con
documentos de CONACYT.

4,2  Carpeta_de bienvenida al N-CONACYT: La carpeta de bienvenida la prepara el

Coodinador de Recursos Humanos en forma electronica o impresa con log documentos
vigentes, con anticipacion al ingreso de cada muevo ompleado.

La carpeta consta de dos secciones, la primera seccion de decumentos generales, en
donde se ineluyen al menos los siguientes documentos:
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Reglamento Intemo de Asistencia y Puntualidad

Ley de Desarrollo Cientifico y Teenologico v su Reglamento,
Organigrama

Directorio del personal del N- CONACYT,

Funciones y responsabilidades del puesto a desempediar,
Listado de Procedimientos Administrativos

PATD 06 Entrega de Materiales de oficing.

PAD 07 Solicitud de permiso por diversos motivos

PAD 13 Descuentos por llegadas tardias

La segundn seceidn, consta de los formatos generales a ulilizar

4.3

]

Formatos vavios o utilizar (permisos, misiones oficiales, requisiciones de papelevia,
manienimiento de equipa, ede.).

Presentacion de la Gerencia v areas involue v Durante los tres primeros meses de
ingreso del empleado el Coordinador de Recursos Humanos programa las presentaciones
con ¢l Director Ejecutivo,el Gerente Administrativo, v el Jefe correspondiente, bajo el
siguiente programa:

4.3.3 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Politicas de Personal.

Dias feriados y vacaciones,

Tipos de permisos a que se tiene derecho y la forma de solicitarlos
Prestaciones y forma de pago.

Duracion: | hora
Responsable: Coordinador de Recursos Humanos

434 GERENTE DEL AREA CORRESPONDIENTE

*  Funcionamiento de la Gerencia, sctividades e interaccion con los demids arens del N-
CONACYT, ¥ con el Viceministerio de Ciencia y Tecnologia, y MINED scgin

2
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4.4

4.5

corresponda.
o Informacion sobre las instituciones con las que trabaja la Gerencia,
#  Presentacion de nommas v procedimientos aplicables a las actividades de la Gerencia,

Duracién: 2 horas
Responsable: Jefe de la Gerencia o Area

INDUCCTION AL PUT :  Una vez que concluya esta etapa de induccidn al N-
CONACYT, el Jefe respectivo, debe inducir al nuevo emplesdo al puesto, y asegurarse
que se realicen las sipuientes actividades;

Internceion del nuevo empleado con los inlegrantes de la Gerencia correspondiente,
iniciando por el nivel jeravquico superior v terminando con el dltimo nivel.

Explicacion de sus funciones y responsabilidades en los procesos operativos v tecnicos
que le corresponden segin el eargo que va a ha desempediar,

CONSTANCIA: Una ver concluida la induccidn al N-CONACYT, el Coordinador de
Recursos Humanos llema el formato FORADMI12.01, archivandolo en el expediente e
personal,

El Gerente de Aren deberd llenar el formato FORADMI2.01, como evidenica de ln
induccion a la Gerencia y al puesto, la cual deberd ser entregada al Coordinador de
Recursos Humanos para archivarla en el expediente Personal,

FIN DEL PROCEDIMIENT O
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1. Propbsito
El proposite de este procedimiento ¢s contar con una herramienta para caleular v aplicar en
planilla los descuentos por Hegadas tardias, en que incurren los empleados, durimte ¢l mes,

2. Aleance

Esle procedimiente excluye al Director Ejecutivo y se aplica a todo ol personal del N-
CONACYT.

Los responsables de aplicar este procedimiento son: Director Ejecutivo, Gerente Administrativo,
Coordinadora de Recursos Humanos, v Tesorero Institucional.

imientos Helacion i tle Docimimienlo

Docamentos Relacionados

Disposiciones Generales del Presupuesto
Reporte del Reloj Marcador

Solicitudes de Permiso

Misiones oficiales

\. Procedimi

4.1 Durante la los primeros dias habiles del mes siguiente al gue se generan lus llepadas
tardias, ¢l Coordinador de Recursos Humanos imprime el Reporte del Reloj Mareador ,

4.2 Comdinador de RecursnsHumanos revisa el reporte del Reloj Marcador contra los
Formularios de Solicitud de Permisos por los diferente motivos que ha gozado o
empleado durante ese mes, asi como las misiones oficigles.
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

449

Lina vez verificados los permisos solicitados y las misiones oficiales, Coordinador de
Recursos Humanos revisa cuantas llegadas tardias en el mes tiene el empleado v procede
de acuerdo al At 99 de las Disposiciones Generales del Presupuesto, gue dice asi:

“Las faltas de punivalidad cometidas dentro del mismo mes, serdn saneionadas
por las primeras tres veces, con lo pérdida del sueldo corvespondienre al perfodo
comprendido entre la hora de entrada y aguella en  gque el empleado se haya
presentado; peve  si dichas falt e tres, fa pérdida del sueldo s
tenal al doble de lo dispuesto anteriormente®.

2. “Las faltas de asistencia no justificada se sancionarin con la pérdida del
doble del swelde corvespondiente al fiempo foltado, pero si dichas faltas
excedieren de dos en un niismo mes, el exceso xe sancionard con ef descuento
del doble de lo que corresponderin de acuerdn con lo dispuesto anteriormente.,
[guwales sanciones se apiicardn o quienes se retiven de sw trabajo sin liceneia
concedide en legal  forma, Las faltas por awdiencias o periodas de dias
continiios se considerardn come una sola falta, pero Ia sancidn se aplicard a
toda el tiempo faltado, Al computar el tiempo faltado, no se tomard en euenta los
iias inhibiles. "

Coordinador de Recursos Humanos una vez revisado vy verificadas las flios de
puntualidad, procede a realizar el caleulo del monto a descontar de la manem siguiente:
El salavio del empleado dividido por los diae del mes, ese resultado dividido entre ocho,
este resultado dividido entre sesenta y este resultado multiplicado por el total de minutos
a descontar, cste resultado serd el toial del monto en dinero a descontarle al empleado en
EEE TEs.

Una vez establecido el monto en dinero a descontar, Coordinador de Recursos Humanos
elabora memorandum dirigido a la Gerente Administrative solicitando sutorizacion para
cfectuar el descuento, con el Visto Bueno del Gerente Administrative anexando la
documentacion que respalda el descuento,

Gerenle Administrativo revisa, da visto bueno v fimmae, devalviendo a Coordinador de
Recursos Humanos.

Coodinadora de Recursos Humanos ingresa los descuentos en el SIRH y aplica el
descuento en la planilla comespondiente.

Para efectos de revision de planilla de salarios, la Coordinadora de Recursos Humanos
presenta el memovandum de descuento a la Tesorera para que revise los descuentos
aplicados en conceptos de llegadas tardias.

Coordinadora archiva memorandum.

FIM DEL PROCEDIMIENTO
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1. Bropdsito i)

Contar con los mecanismos administratives para ﬂumnrgurn Elarda haju aguellos bisnss que
han perdido la posibilidad de ser utilizados en el N-CONCYT por estar obsolatos, inservibles o
porgue su manlenimianio o reparacidn resulta onerosa,

2. Aleance

Este procedimiento se aplica a todo el personal de N-CONACYT, que reporte bienes para dar
de baja 0 descargo,

3. Documentos relacionados

Disposiciones Genarales del Presupuesto

Resolucicnes emilidss por [a Comislba Maclioaal da Descargo de Bianes Muehles del Minksterdo de Educacidn, nombrados sus
miambros seqln Acuardo Ejeculivo Mimeros 15-0151,15-0040 v 15-1507 da fecha cuslrs de febrero da 2010, una de fobrers de
2011 y catorcs de noviambes de 2011 dal MINED,

FPBOAF -04 -Formulario para repartar hianes inservibles para dande baja o para descargo

Acta de entraga de [0s blanas

4. Procedimiento

El Director Ejecutivo remite nota a todo el personal, scliclando que reporten los bienes que
tienen asignados y que ya no ulilizan por estar inservibles u obsoletos, completando el
Formulario-FPBDAC-04, que se uliliza para idertificar esos bienes.

El personal identifica los bienes inservibles o fuera de uso v entrega formulario firmado a la
Encarga de los Activos Fijos.

La Encargada de los Activos Fijes, verifica fisicamenta los blenes repartados, comprobands su
esiado,



4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11
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La Encargada de los Actives Fljos cambia en la base de datos de los activos el estalus de
buenos & inservibles u obsolelos y soliciia reporte al Responsable de la base de datos,

La Encargada de los Aclives Fljos, prepara memorandum adjuntando el formulario complatado
(AF 10), el cual se utiliza en el MINED para el control de los activos fijos sujetos a dar de baja o
descargo; con el ohjetivo de solicitar autorizacidn a la Comisidn Macional de Descargo de
Bienes Muebles del Ministerio de Educacidn, nombrados sus mismbros segun Acuerdo
Ejecutivo Nomeros 15-0151,15-0040 y 15-1507 de fecha cuatro de febrero de 2010, uno de
febraro de 2011 y catorce de noviembre de 2011,

La Encargada de los Activos Fljos identifica un centro escolar u otra institucion del estade que
puede hacer uso de esos hienes inservibles para fines pedagdgicos,

La Encargada de los Actives Fijos, una vez ha identificado el beneficiario, le soficila envié nota
solicitando los bienes. Contado con la autorizacién de la Comisidn, preparara acta incluyendo
las caracteristicas de los bienes, y el remite por comeo a las personas involucradas en al
control intemo da los activos fijos.

La Encargada de los aclivos convoca al cantro escolar o |a institucidn que se le entregaran los
bienes en una fecha determinad,

Hacen entrega de los hienes sl Director Ejecutivo, la Gerenle Administrativa, Responsable de
la base de datos, Gerente Financiero y como observador al Auditor Inlerne y procaden a firmar
&l acta, incluyando al benaficiario y 2 enlrega copia del acta firmada a todos los involucrados.

La Encargada de los actives, completa &l formulario FS5-01 denominade Solicitud de Servicios
Técnico, en lo que corresponda, anexa acta citada anteriorments, y solicita a la responsable
del ragistro de los aclives dar de baja a esos blenes para que ya no aparezcan en los repories
gue s& emiten por la constatacidn fisica y el reporte RIAF-03-Acta de bienes asignados,

El Encargada de los aclives envia copla del acta a la Gerencia Financiera para que descargus
los bienes despreciables y al Auditor Interno para fines de contral interno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Mota: En el periodo que no estén aprobadas las Normas de Gontrol Interno Especificas dal N-
CONACYT por la Corte de Cuentas de la Republica, la Encarga de los Actives Fijos, solicilara
apoyo al MINED para el descargo y baja de los activo. Estas acciones deberdn astar
dehidaments documentadas.
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[CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA ¥ TECNOLOGI Al FPBDAF -4
[FORMULARIO PARA REPORTAR ACTIVOS FIIOS PARA DAR DE BAJA O DESCARGO,

CODIGO DEL BIEN ESTADOD DE LOS ACTIVOS
HOMBRE DEL BIEN
INSERVIBELE DBESOLETO |
I
2
1,
4,
A.
fi.
ER
B.
o,
10,

Nota: Reporto que todo mi equipo esta en buen estado y no tengo nsignado equipo para dare de baja
o deseargo:

Mombre del responsable del active fjo:

Gerencia.,

Cargo:

Firma: ¥ Sello

Fecha:




Revisicn Fecha de emisidn Péagina Progedimiento No,
i 19/06/2018 4ded PATY 14

Fs5-01
CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
OBSERVATORIO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
FORMULARIO SOLICITUD DE SERVICIO TECNICO

Solicitante:
Cargo:
Fecha:
Ohjetiva de la Salicitud
MNecesidades de Informacion Fallas de Equipe de Computacion
Iy o B da Bases de CRL: ME WIND WS
LT im0 Reois L] Lo []
] [ 1 moumon [] wmsormce
Inframes de Flanes de Trebaln Codigen __
[]  Comen etectbnico e orernes [ ] recuase. [ ] nonton
Cdige - oo oo
D Actualizaniin o Publicacia en Sitis Wb do |:| ups: D OTRO
Connzyl (Anexar mrchivo y tildo de Cidge _________
IMPRESOR: Eliminacitn Vi
7 e L] peeson [] -

Especificar In Necesidad de Informaciin /o Ia Falla de Equipo de Computacion

Mo llenar log siguientes espacios

Acciones Tomadas:

Firma Recibido del solicitante: Fecha:

Asistencia Interna; Revisado por;
Asistencia Externa:
Fecha Inicio: Fecha Final
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1. Propdésito i “n. v

Establecer las politicas que se tomaran en menta pﬁm”“ elaboracién de los
mecaniuinos y procedimientos que se ulilizaran para la conciliacidn periddica de los
registros para verificar su exactitud, asl como para determinar y enmendar errores u
omisiones

2. Alcance

Este procedimiento se aplica a las dreas que sea necesario la conciliacion
peribdicamente de registros.

3. Documentos Relacionados
3.1 Ley AF|

3.2 Reglamento de la Lay AFI

3.3 Manual Técnico SAFI

3.4 Manusal de Ejecucitn Presupuestaria

3.5 Procedimientos Administrativas-Financieros Institucionales

4, Politicas a Considerar

Las respectivas édreas para ejecutar las conciliaciones de los registros establecerdn
mecanismos de control y cuando sea necesario elaboraran el respectivo
procedimiento, enmarcandose en las Pollticas sigulentes:
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4.1
4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

iue el Mecanismo o Procedimiento sea de cumplimiento legal.

Gue los mecanismos o procedimientos a implementar fortalezcan el control
iterno institucional a fin realizar eficienternente de las operaciones.

Que los procedimientos y mecanismos faciliten el poder determinar la exactitud
de los registros.

Que los mecanismos y procedimientos a implementar cuenten con los procesos
para superar los emrores u omisiones detectadas en al conciliacién de los
registros,

Clue los mecanismos o procedimientos a implementar cuenten con el respaldo
que evidencie la conciliacidn de los registros respectivos.

Liue los mecanismos o procedimientos a implementar tomen en cuenta €l
principio costo-beneficio y de facil ejecucién.

Todo procedimiento elaborado para ser implementado deberd contar con la
autorizacion de la Direccidn Ejecutiva,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. Propasito i oy L
i - 2

El propdsito de este procediméanto es establecer el n‘racanmw\p.aré larslaboracion de la Memorda de
Labores, Informe de Rendicion de Cuenia e Informe Logros Instilucionales del N-COMACYT

2. Alcance
Este procedimiento es aplicado por el Director Ejecutivo y los Gerentes de area y del Observalorio.

3. Procedimiontos Relacionados y Otros Tipos de Documentacion
Plan Cperalivo Anual [POA)

Informes de Seguimento Trimeslrales del POA

4. Prucedimiento

4.1 El Dwector Ejecutivo imparte instrucciones a la Gerencia Administrativa para que coordine la
laboracion de la Memoria de Labores del N-CONACYT, Informe de Rendicitn de Cuentas e
Informe de Lagros Institucionales.

4.2 La Gerencia Adminisiraliva prepara nota para firma de la Direccion Ejecutiva, dirigida a las
Gerencias y el Observalorio Macional de Ciencla y Tecnologia, indicando las fechas para la
enfrega de la informacidn para de la Memoria de Labores, Informe de Rendicidn de Cuentas a
Informe de Logros Inslilucionales del N-COMACYT.

4.3 Las Jefaluras preparan sus respectivos informes y ko remilen a la Gerencia Adminisiradiva, para
integre en un solo documanto ka informacion

44  LaGerencia Adminisirativa, recibe los informes antes citados v procede asi:

44.1 Para la Memoria, gestiona la contratacion de Ios servicios de diagramacion, impresion y
reproduccion en su oporiunidad; recibe en CO los informes por cada area y los enfrega a la
Impranta, revisa los diferentes borradores presentados por la Imprenta, hasla oblener el que
presentara a la Direccitn Ejecutiva para sus observaciones y asi sucesivamente hasta obtener
su visto bueno,
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3

442

4.4.3

4.4

Elabora nota para solichtar autorizackin de la Presidencia del N-CONACYT al proyecto de la
memoria, si hay observaciones las gesliona ante la Imprenta, una vez Incorporadas ordena su
reproducciin. Enlrega a la Asistente de la UACI el documento para que eské a disposicion del
personal interno o extemo.

Para los Informe de Rendicidn de Cuentas y Logros Insfituciones recibe por comeo electrinico la
mformacion de las diferentes areas del N-CONACYT, los integra para presentarselos af Director
Ejeculivo en un soho dotumento, una vez revisados prepara nota para enviar los Informes a la
Presidencla del N-CONACYT, a fin de que se integren al Informe de Rendicion de Cuentas y de
Logros que presenta el MINED de todas las dependencias,

La Gerencia Administraliva envia la Memoria, Informe de Rendicion de Cuentas y de Logros
Institucionalas por correo electidnioo al Observalorio Macional de Ciencia y Tecnologla para que
sean publicado en la Web Institucional y envia de igual forma al Oficial de Informacion para que
lo publique en el Porlal de Transparencia.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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1. Pr

El ohjetivo de este procedimiento, es establecer o para la elaboracion v
seguimiento del plan operative anual, la asignacion del techo presupwestario a cada drea de
trabajo y los limemnientos de trabajo emitidos por Ia Presidencia del N-CONACYT para el
fincionamienia del Consejo.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicado por el Director Ejecutive, Gerentes de drea y el Observatorio
Macional de Innovacion, Ciencia v Tecnologia,

edimientos Relacionados v O i mentacién
Plan estratégico del MINED
Techo Presapuestario Asignado para el gjercicio

4. Procedimiiento

Elaboracion FOA:
4.1 La Direccidn de Planificacion del MINED, imparte los linesmientos generales para ln
claboracion del plan operativo anual a todas de las dependencias del MINED.

42  El Delegmdo de la Diveccion de Planificacidn del MINED y el Enlace del M-
CONACYT (Gerente Administrativo) se coordinan para la formulacion de la Matriz
Estratégica de formulacidn de metas y proyectos institucionales para cineo afios, las
metas Estratégicas anvales ¥ sus respectivas Macroactividades para su ejecucion.

4.3 El Director Ejecutivo se retine con las Gerencias y el Observatorio para explicar los
lineamientos de trabajo del ejercicio recibidas de la Presidencia del N-CONACYT, les
solicita su plan anual de gastos, lo analiza y les notifica el techo ]nuu;mm’mnu
agignado para el ¢jercicio. Posteriormente la Gerencia  Financiera les remite
memordndum netificando oficialmente los techos del ejercicio.
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.5

4.4

4.10

4.11

La Gerencia Administrativa prepara nota para firma del Director Ejecutivo dirigida a las
Gerencias y el Observatorio, indicando la fecha de presentacion del plan operativo
anual.

Las Gerencias y el Observatorio presentan a la Direceidn Ejecutiva sus planes de
trabajo en forma trimestral, segiin ¢l formulario del N-CONACYT para su revision v
autorizacion, y entregan el original auwtorizado a la Gerencia Administrativa para su
resguardo.

La Gerencia Administrativa (Enlace del N-CONACYT) responsable (usuario) para
ingresar al SIPLAN (Sistema electrdnico de Planificacion del MINED), envia por
corred a las Gerencia y Observatorio los formularios del SIPLAN para que claboren del
POA que se digitarm en el SIPLAN,

Las Gerencins y el Observatorio envian por correo electidnico a la Gerencia
Administrativa los planes de trabajo elaborados en base a los formwlerios del
SIPLAN/MINED, los integra para digitarfos en la base de datos de ese sistema o
unprine los signientes reportes: |- Matnz Estratégica de formulacion de metas v
proyvectos institucionales (Ao uno del quinguenio), 2- metas estiatégicas y macro
actividades de ejercicio v ln 3- Matriz de riesgos del gjercicio, Solicita autorizacidn en
los reportes al Director Ejecutivo, Gestiona la autorizacidn de la Presidencia del M-
CONACYT, mediante nota firma del Director Ejecutivo,

La Gerencia Administrativa prepara nota para firma del Divector Ejecutive parn enviar
los reportes autorizados por la Presidencin del N-CONACYT, o revision y firma del
Dircetor de Planificacion del MINED,

La Gerencia administrativa con los documentos autorizados mencionados en el Paso
4.5, y el Paso 4.8; prepara docuomento del Proyecta del plan operativo anual, inteprando
las matrices del SIPLAN/MINED aulerizadas por el Director Ejecutivo, Presidencia del
N-CONACYT, ¥ Visto Bueno del Director de Planificacion del MINED, de igual
forma incorpora  los plancs de trabajo wimestrales por dreas que se llevan en los
formularios del N-CONACYT, segion paso 4.5; firmadas por el responsable del drea v
el Director Ejecutive. Resguarda el documento.

La Gerencia Administrativa, escanea el documento del plan para enviarlo por corren
electrénico al Observatorio para su publicacion vy difusidn en la Web de Intranet.

Seguimiento del plan operative anual (POA) en los formularios del N-CONACYT

Las Gerencias y el Observatorio elaboran Informe de Seguimiento del POA en forma
mensual para efectos de combrol intemo ¥ para; Consulta del Divector Ejecutivo,
Elaboracién de la Memoria de Laboves y para su publicaciondifusion en ln Web de
Infrmnet,
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4.12

4.12:1

4122

4.12.3

4,124

4.13

4.13.1

4,132

4.13.3

4.14

4.15

Las Gerencias y el Observatorio presentan los informes Director Ejecutivo pars su
evaluacion y segnimiento, Puede pasar lo siguiente:

Que el seguimmento timestral del plan operativo anual, este de scuerdo & o planeado,
proceden a la firma del Director Ejeontivo y ¢l responsable de drea, entregan el informe
original la Gerencia Administrativa para su resgoardo.

Que haya diferencias de las metas trimesteales planeadas con lo ejecutado: El Dirvecior
Ejecutivo procede a revisar los comentarios/avances y limitaciones que hn expuesto el
arca respectiva en el informe, si la modificacion no altern la meta estralégicn anual,
Justifica y s¢ ejecuta la macroactividadfactivided en el sipuiente trimestre, v se firma.
Seenvin ¢ original a |a Gerencia Adminisirativa para su reguardo,

Si no se cumple fn meta estalégica anual, se reprograma para ¢l siguiente ejercicio, a
fin de alcanzar el total de las metas estratégica establecidas para cinco afios en lo Matriz
Estratégen de formulacion de metas ¥ proyectos institucionales del SIPLAN/MINED

Las Gerencias y ¢l Observatorio envia los informes de seguimicnto para su publicacion
en la Intranet.

Seguimicnto del plan SIPLAN/MINED

Las Gerencia de Formacion y Becas de Posgrado, Promocidn v Popularizacion de la
CYT y el Observatovio elaboran informe trimestral, lo discuten con el Director
Ejecutivo. Puede pasar lo siguiente:

Que el seguimiento trimestral del POA este de acuerdo a lo planeado, lo envian por
comeo electronico a la Gerencia Administrativa.

Que no se cumpla con la meta trimestral planeada, analiza la justificacion, y se
reprograma para ¢l siguiente trimestre, lo envian por comeo electronico a la Gerencia
Administrativa,

La Gerencia Administrativa integra en un solo formulario los avances y limitaciones de
las macroactividades de cada drea, las digita en la base de datos del SIPLANMMINED,
Imprinte los informes, gestiona autorizacion de I Presidencia y Director Ejecutivo y
los envia a la Direccidén de Planiticacion del MINED para su Vo. Bo,

La Gerencia Administrativa, cnvia los informes autorizados para su publicacion al
Chservatorio.

La Gerencia Administrafiva custodia los Infoomes de Sepuimiento  Trimestral
originales, a fin de preparar €] documento completo con log informes de seguimicnto de
los cuatro trimestres del POA,
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Mota: La Direccion Ejecutiva en cumplimiento al Art. 35 literal ¢) del Reglamento General de
la Ley de Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico, rinde informe semestral a la Presidencia del M-
CONACYT sobre las actividades realizadas en base los informes mensuales, segim ¢l Paso
4. 11} de este procedimiento y el PAD 16 denominado (Elaboracidn de la Memoria de Labores,

Informe de Rendicidn de Cuentas v Logros Tnstitucionales)
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Matriz Estratégica de formulacion de metas y proyectos institucionales
CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECTJEILDEIA (N-CONACYT)
2014-2019

Detalle mata

MONTD.
206 2047 ROE| 20419 PROYECTOS PROGRAMA

(15) Director Ejecutive NCONACYT
' Firma y sello de Direccitn
AUTORIZADO
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ANO 20

Anexo 3:Formato Matriz POA 20

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCICON DE PLANIFICACION
MATRIZ DE PLAN OPERATIVO ANUAL

DIRECCION: CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA {MN-COMACYT)

OB.JETIVO GENERAL DEL PLAN: Fortalecer |a Investigacion cientifica, tecnolégica y de innovacién nivel nacional vy desarrollar los vinculos entre el
sistemna académico y de investigacién y el seetor productive nacional

. : z - 1 g 1 | 12 14
EJE PROGRAMA | DEJETIVO DEL META ME[;JEHM FACROAETIVIDAD & FPERICDD EJECUCION
ESTRATEGICO |INSTITUCIONAL |  PROGRAMA | ooop fnr oy 55 S e FUNCIONARIO | UsaDAD TECHACA
INSTITUCIONAL IY | 27 | a7 o |Tomar| SRRy NICID e e PONSABLE | RESPONSABLE
; (MESIARID) | (MES/ARO)

{14) PRESUPUESTO ASIGNADD A LA DIRECCION

Fondas GOES {para gashos de
Hu rmlongm ieribo]

Fongas GOES {para inmansion
especlics en proqramsas |

| Fonpos Prestamos

Fengos ca Desacion

Drees (eapaificar)

{15} Director Ejecties NCONACYT
Fima y sellp de Direcoion
AUTORIZADD
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MATRIZ DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE RIESGOS 1/
(2) ANO: 2017

(3} Objetive General de la Matriz de Riesgos: Coniribuir con la planeacitn ¥y ejecucidn de los procesos Instiluciones para garantizar el cumplimiento de los ejes
eslrategicos del PQD 2014-2018, identificando los riesgos. el impacic en el normal funcionamiénto y reconocer kas medidas a utilizar para o controd da los mismos

4 5 & | i 3 )
Riesgo Origen del Riesgo Valoracién del Riesgo ! MNombre cion
No. Identificados que puadan Acciones de mitigacion Acciones ge Fes naah?e.:dm:npier:::m
afectar el cumplimiento dal del Riesgo ldentificado contingencia P [as acciones
POA Interna | Extermo | A- Alto, M—Medio, B- Bajo |
|
1
2
3

M La Mednz de Riesgaos se formulade acuerdo a los establecido en las Mommes Técricas de Control Intama Especificas del MINED, arboulos Mos. 54 al 53,

19} Director Ejecutive NCONACYT {10} Direciona) d& Planificacisn

Firma y Sello Firma y Sella
AUTORIEADO Yo. Bo.
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REPORTE DE SEGUIMIENTO METAS ESTRATEGICAS DE PLAN DE TRABAJO

TRIMESTRE ___

Direccian: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia-N-CONACYT

Afio: -2 N

Objetivo: Fortalecer la Investigacion, cientifica, tecnologia y de innovacion a nivel nacional y desarrollar los vinculos entre &

sistema academico y de investigacidn y el sector productive nacional

: PROGRAMACION DE META EJECUCION DE META
META ESTRATEGICA _ | MEDID VERIFICACION | BENEFICIARIOS
™ [T TOTAL 781 | 782 | TS5 ] T54

AVAMCES ! LIMITANTES

Ing. Carlos Roberto Ochoa (Director Ejecufivo)
Diractor (2)
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REPORTE DE SEGUIMIENTO MACROACTIVIDADES DEL PLAN DE TRABAJO

TRIMESTE ___
Direccidn: Conzejo Macional de Ciencia v Tecnologia
S 20
Oibjedtive: Foralecer la Ireestigacion cigntifica, tecnoldgica y de innovacian nivel nacional y desarrollar bos vinoulos entre el sistema académico y de investigacion y el seclor
priduddivo nackonal
CEJETIVD DEL MACROACTIVIDAD A |
EJE PROGRAMA META PN Avanees y | FUNCIONARIO i
o | meTTue: L FROGRAMA, SR REALIZAR PARA OBTENER ¥ o AVANGE i i RERREEE TECHIGA
INSTITUGIONAL META ESTRATEGICA | IMICIO | FIN e 5| Resposmsams
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-: 3 CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DEL !
“‘*‘n o PLAN ANUAL DE TRABAJO (PAT) EJERCICIO 20
N CCNACYT SEGUIMIENTO AL MES DE

Eje Estratégico 7: Generacidn y Fortalecimiento de condiciones para la creacion de conocimienio & inmovacian

Programa Institucional; Creando Conocimiento,

Objetivo del Programa Institucional: Fortalecer |a investigacion cientifica, iecnologica, y de innovacion & nivel nacional y desamoliar kos vinculos enire el sistema
académico y de investigacion y el sector productive nacional

Area de trabajo: Gerendia Administrativa

MACROACTIVIDAD ACTVIDAD | ACTIVIDAD PROGRAMADA FUNCIONARIO | AVANCE /LIMITACIONES

[ ™ T2 T3 T4 | TOTAL
i

—h

Evaluacion y Seguimiento del Plan por la Direccion Ejecutiva:

—— C—— -1 = ——

F. F. Fecha:
Responsable del drea: Reviso Direccion Ejecutiva: Ingeniero Carlos
Roberto Ochoa Cordova
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i + | MINISTERIO :

. % « | DE EDUCACION, f
vt | CIENCIAY

oo ie| TECNOLOGIA l_.»i

EIL S LM0AN 3T,

ACUERDO Mo, 15-0981.- LA MINISTRA DE EDUCACION, CIEMCIA Y TECHNOLOGIA,
CONSIDERAMDO: 1) Clue de conformidad con los Art. 53 y 54 de la Comtituckon de la Ruepiblica de
El Zalvador, e obligacitn y foalidad primaordial del estade |3 conservacion, fomento y difusidn de s
educacion; asimismio ¢l estado peopiciard la investigacion ¥ el quehacer centificn; ¥ organizard el sistemas
edducattvo pata o coal creard las instituciones y servicios que sean necesarios; 1) Cue el Reglamento Intemo
del Ougano Bjecutive en su Art. 15 dispone que los Minisiros seein superiores jeriiguicos de fincionarios y
E'I]ipiml.'[ﬁ! de sug respectivas Secvetariay; ) Chie sepin Jo estipulads en los Aos. 2y 22 de ks Ley de
Desarrolle Cientifico y Tecnoldgico y A 23 de su Heslanento, el Copssjo Macional de Ciencia y
Teomologia por sis sighs "CONACYT” o "N-CONACYT” e wina Unidad Desconcentrada de este
Mingrerio, bajo la dependencia del Vicemimisterio de Ciencia v Tecnologia, que el N-COMACYT cuenta
con un Presidente, que serd la maxinm autoridad y estard 3 coopo de b Viceministta o Viceministro de Chencia
v Teenelogia, ¥ con un Director Epecutivo, quien gjercend bs fonciones de ejecucién administeativa de T
mstitucion, bajo el mandato divecto del Presidente. 1V) Que a2 bn fecha no hay nombramisnte del
Viceminitro o Yiceministes de Cienciz y Tecnologia por pante del Presidente de la Repiblica, existiendo
s vacante én ml carpo; V) Que el Art, 42 de B Ley de Procedimisntos Administrativos, en sus incmses Uio
v tres estabilece que T competencin es inemunciable v se eperceni por los drganes adiminesteativos que by engan

atribidda come progia, slve los casos de delegacion, avecaciin o sustituciin y que cualiguier resolucion gue.

supong modificar la competencia, deberd adoptarse mediante Acuerdo; asimismo en su At 47 Suplencia
en el Cargo, preve que los funcionarics podrin ser suplidos temparalinente en los supuestos de vacancia,
awsencin o enfenmedad, por quien deteomine 1o nomativa aplicable y, en su defocto, por quien designe el
argano competente para el nombramicnte de aqueflos. 5i o existen o no se habiera designado suplente, el
carg sera asumido tmnsiteriamente por el inferior jerdrquico inmediato; VI) Cue segin bo esipulada por el
Manual de Adguisiciones y Contrataciones de s Adwinastracion Poblica? 2004, ef Admansiador de Contrata o
arden de compra deberd ser nombrde mediante acverdo eimindo por el Titular de la lnstucién contratante y en
bos casos de libee gestidn, o nombraniiento del adnunistrador, bo hac d Thiular o s dessgnado si o hubicre por
miedio de Acuerdo de Desipnacidan, VI Que con la Boabidad gue e Corsepo Mactonal de Ciepcia ¥ Tecnologia
deneoninade COMACYT o MN-COMACY T contmiué con les procesos de sombaosiniento de adinbusrnidores de
contraty o Grdenes de compm en los procesos de adquisiciones y contrataciones, s bhace necesano que dichs
fimncadn sea asamida transitoviamente por el Divector Ejecutivo del M-COMACYT, como inferior jerdnouice de
fa miixima autotidad del referde Consgjo. POR TANTOY: con hase en los considerandos anterioves y en nio
de sus facultades, ACUERDA: 1) Designar al Ingeniero CARLOS ROBERTO OCHOA CORDOVA,
Director Epeentive del Congejo Maciosal de Ciencia y Tecnologia, para que, en aphicacion de b suplencia
del earge, pucda nombrar a los adminismadores de contrato u drdenes de compra en los procesos de libre
gestidn, debiendo sujetanse 3 la legislackin ¥ ponmative aplicables. 11) Dejar sin efecto el Acverdo 15-0898
de fecha 28 de mayo del ato 2013, COMUNIQUESE ¥ PUBLIGQUESE.

AR BN EL MIMISTERIO DR EU'UCHCI'IjN, CIEMCIAY TEK:H{:JL{:?'GE.&. ey bs ciodad de San
Salvador, a los 1.'ri1:|titrc|1n ilias del mes de junio de dos mil diccinueve.

DIOS UNION LIBERTAD

. Hmmia IDE VARLELA
H’Iﬂ" Mi‘ﬁmm DE l-' {5 anf}m, CIENCIA ¥ TRECHNOLOGIA
M
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Ing. Doz Ristl Salinay de Alene
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Lig. José Rabatlo Alegria Com &
Garenie dit Prorocihn y Popuiarizacian de CyT

Licaciaido Anpel raneda
Carpiile Finongisng

| &cda, Aaa ESzebeth Ganaby de Guena
Gereni Adminisiralia

e =
igenien Cardos Roberto Cznoe Ctedova
Dirgeier Bjewsiliva

ASUNTO _
Rarigiti di procein'entn da Adgizicien de Bierss o Servicios (PADOZ)

FECHE
12 di it a2 2016
Muy atentamenis, se hace de su conocimiente que se v claberado el mocedimianio de ADOUISICION DE BIENES O
SERVICIOS, (PAD 02), con el proposiio de gue ios agniniarador=s de comralos y lis personas involucradas en el proceso,
conozcan el alcance de sus respunsabilidades estahlacidas en ks insrwclivos emitidos en ol MINEDUCYT; asi coino s
pasos a realizaren el CONACYT en la sfecucdin dol contratn worden de compsa v en o ldmite de pago a los nroveedons.

Es impartante pustualizar que en el documento del PATY , se la Incluldo los instructivos emitidos por el MINEDUCYT para
que los adminisiradores de onden de compra o contrato puedan constitar log pasos A sequir en los componantos que sa
incluyen en e procadimientos como son; 4-Elaboracién Plan de Compra, - 5 Gestion del Requerimientos para Compras, - B
Ejecucion del Contrato u Orden de Compra y - 7 Proceso de Page.,

Al respecio, en esos pasos del procedimiento se han denfiicado fas funciones que en la practica realmante tiene ada
parficipante ded proceso; a fin de delimitar las responsabilidades de los administradones de conlraty u oeden de compra en

6% PrOCES0S.

En ese senlido, se hace entrega fisica del documento del Procedimiento Adquisicién de Bienes o Servicias (PADOZ?) para
e sirva de consulta, especialments de los slgulantes Instruciivos emilidos por el MINEDUCYT, tamo soi!

1. Instruclive No, 15-0726 Para |a elaboraciin de requedmientos para la adquisicidn y contriacion de obras, bienes,

zarvicios y conatltorias.
Pasa..,
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Instruchivo Mo, 15-0727 para o nombramianin de adminisiradares de contrato u arden de compra y administracion
de conlratos u drdenss de compra,

Manual poliicas y procedimiantos Gerencia de Adguisiciones y contrataciones insfucionales (actusszacidn ded
procedimiento de Bbre gration),

Alentaments,

—
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