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Version: 01

1.1.

GENERALIDADES.
LEGISLACION RELACIONADA.

El presente Instructivo estd enmarcado en las siguientes leyes y disposiciones:

1. Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).

2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica (RELACAP).

3. Leydel IPSFA.

4. Manual de procedimientos para el ciclo de Gestion de Adquisiciones y
Contrataciones de las Instituciones de la Administracion Publica 2014.

5. Resoluciones del Consejo Directivo del IPSFA relacionadas al DACI.

6. Manual de Organizacion y Funcionamiento del Departamento de Adquisiciones y

Contrataciones Institucionales.

MARCO REGULATORIO
NORMAS.

GENERALES.

El Instituto aplicara el Instructivo para la Administracion y Seguimiento de Contratos
de Adquisicion de Bienes y Servicios de uso Institucional, cuando la orden de compra
0 contrato estén debidamente formalizados, para asegurar el cumplimiento de las
entregas parciales, provisionales y definitiva de las obras, bienes o servicios, y ademas,
realizar las siguientes atribuciones: emision de orden de inicio, la aprobacion de plan
de anticipo y la forma de amortizacion del mismo en los casos que aplique, la gestion
ante el DACI para la realizacion de modificaciones o prorrogas al contrato, los

incumplimientos y reclamos a los contratistas, la terminacion anticipada del contrato,
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inversion de anticipo, buena obra y buen servicio, funcionamiento y calidad de los

bienes para su devolucion y debera elaborar la evaluacion del contratista.

1.2. EIl Titular del Instituto podra designar como Administrador de Contrato u Orden de
Compra, a los Gerentes de Area u otro ejecutivo, en aquellos casos en que lo considere

necesario.

1.3. El Gerente de Area de la unidad solicitante debe proponer a una o varias personas
idéneas para el cargo de Supervisor de Contrato u Orden de Compra, con el
conocimiento, experiencia y cualidades necesarias, pudiendo ser personal de la misma
0 de otras unidades organizativas de la institucion, tomando en cuenta para su
propuesta los conocimientos técnicos, habilidades y valores necesarios para dicha

funciodn.

1.4. El Administrador de Contrato u orden de compra debera conocer el alcance, plan de
ejecucion, certificaciones del personal técnico y gerencial del proyecto, planes de
calidad, permisos, asi como presentacion formal del personal clave del proyecto,
equipo del proyecto de conformidad a los instrumentos de contratacidn, supervisor,
contratista y otras condiciones de conformidad al objeto de contratacion, dado que
tendra la responsabilidad de administrar el contrato u orden de compra.

1.5. Para todos los casos de contratacion, el Administrador de Contrato u orden de compra
deberd ser nombrado mediante acuerdo emitido por el Titular del Instituto, detallando
nombre, cargo y delimitando funciones especificas ya sean a uno 0 mas
administradores de contrato u orden de compra; en los casos de libre gestion, el
nombramiento del administrador, lo hara el Titular o su designado si lo hubiere por
medio de Acuerdo de Designacién, el que debe comunicarlo oportunamente al (a los)
administrador(es) de contrato u orden de compra, para que se apropien del contenido

del contrato u orden de compra. OCLy
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1.6. La designacion del administrador de contrato u orden de compra debera anexarse al
contrato u orden de compra para conocimiento del contratista e informar
oportunamente sobre cualquier sustitucion de la persona originalmente designada para

la administracion.

1.7. El Administrador de Contrato u Orden de Compra, velara por los intereses de la
Institucion, en la ejecucion del mismo, siendo responsable(s) por cualquier omisién o

negligencia en el cumplimiento de sus funciones.

1.8. Para la seleccion iddnea de las personas propuestas como Administrador de Contratos
u Orden de Compra es responsabilidad del Jefe de la unidad solicitante, debiendo
considerarse el perfil contenido en el (Anexo N° 1), quienes deberdn cumplir las
funciones establecidas en la Ley y Reglamento.

1.9. ElI DACI o la Unidad Juridica Institucional, remitiran copias del contrato y orden de
compra firmados al Contratista, al Administrador de Contrato u Orden de Compra, y a

la Unidad responsable de efectuar los pagos.

1.10.Las Unidades solicitantes deberan definir las condiciones y especificaciones técnicas

de la obra bien o servicio, las cuales deberan incluirse en el Contrato.
1.11.El Administrador de Contrato u Orden de Compra, sera responsable de:

a) Emitir la orden de inicio para los contratos de obras, bienes y servicios, de

conformidad a los documentos contractuales.

b) La aprobacion del plan de utilizacion de anticipo, al igual que la fiscalizacion de
utilizacion del mismo. Para tales efectos, debera informar al DACI, la que a su vez

informara al Titular, en caso de comprobarse un destino distinto al autorizado.

\“\\
c) Gestionar los pagos a los contratistas; ya sea de anticipos, complementos, pagosvwmanoe 7\
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d) Gestionar ante el DACI, las ordenes de cambio o modificaciones a los contratos,

anexando los documentos que amparen dichos cambios.

e) Gestionar los reclamos al contratista, relacionados con fallas o desperfectos en

obras, bienes y servicios, durante el periodo de vigencia de las garantias.

f)  Asegurar el cumplimiento oportuno y satisfactorio del trabajo, evaluando la calidad

del bien o servicio recibido, mediante el formato de seguimiento respectivo.

g) Conformar y documentar el expediente administrativo con toda la informacion que

resulte del proceso de ejecucion del contrato.

h) Elaborar y remitir al DACI, las actas de recepcion (parcial o definitiva) de las

adquisiciones, en un plazo maximo de 3 dias habiles.

i) Informar oportunamente sobre la ejecucion de los contratos al titular, DACI vy al
Departamento responsable de efectuar los pagos. El informe podrd contener
recepciones parciales y definitivas, incumplimientos, solicitudes de prorroga,
ordenes de cambio, resoluciones modificativas, etc.

J) Actuar en representacion del IPSFA en la ejecucion del contrato.

k) Verificar el cumplimiento de las clausulas contractuales; asi como en los procesos
de Libre Gestién, el cumplimiento de lo establecido en las érdenes de compra o
contratos.

[) Informar al contratista el nombre de las personas que se desempefiaran como
Administrador y Supervisor del Contrato.

m) Informar oportunamente al contratista sobre cualquier sustitucion o cambio de la
persona originalmente designada para la supervision del contrato.

n) Informar al DACI, en un plazo maximo de 3 dias habiles, la devolucion de garantias,
inmediatamente después de comprobarse el cumplimiento de las clausulas
contractuales.

0) Remitir al DACI copia de todos los documentos generados y recibidos
seguimiento de la ejecucion del contrato.
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1.12.El Administrador de Contrato u Orden de Compra, debera verificar el cumplimiento de
las obligaciones del contratista, para lo cual elaborara oportunamente los informes de
avance de la ejecucion que sean necesarios (Anexo N° 2), en el caso de contratos u
oOrdenes de compra de una sola entrega e inmediata, bastard la emision del acta de
recepcion (Anexo N° 3) a entera satisfaccion y la remitira tanto al DACI como a la
Unidad responsable de efectuar los pagos; o en su defecto, realizara los reclamos
respectivos (Anexo N° 4) y reportara oportunamente los incumplimientos al DACI,
junto con la respuesta del contratista, incluyendo de ser necesario, la posible
concurrencia de alguna de las causales de extincion del contrato imputable al
contratista, a efecto de que elabore informe al Titular, para iniciar el procedimiento de
aplicacion de las sanciones al contratista o extinguir la relacion contractual, segin el

Caso.

1.13.El administrador del contrato u orden de compra, deberd conformar y mantener
actualizado el expediente del seguimiento de la ejecucion del contrato, de tal manera
que esté conformado por el conjunto de documentos necesarios que sustenten las
acciones realizadas, desde que se reciba la copia del contrato u orden de compra con el
acuerdo de nombramiento hasta la recepcién final, remitiendo de todo lo actuado, una

copia al DACI, para conformar un expediente integral de la contratacion.

2. ESPECIFICAS.

2.1. Imposicién de multas por mora.

2.1.1. En el caso de los contratos, cuando el porcentaje de la multa por mora represente
hasta el 12% o maés del valor total del mismo, procedera la caducidad del contrato y

la ejecucion de la garantia de cumplimiento de contrato.

2.1.2. Para la imposicion de una multa a un contratista, el Instituto debera seguir el debido

O
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Institucionales, en su Romano IV Descripcion de Procedimientos y Metodologias,

letra N. Penalidades a contratistas, y demas legislacion aplicable.
2.2. Inhabilitacion a particulares.

2.2.1. Como consecuencia del cometimiento por parte de los particulares de ciertas
conductas establecidas en la LACAP, queda inhabilitado para la participacion de
dichos particulares en procedimientos de contratacion administrativa de todas las
instituciones gubernamentales, mientras dure la misma, su plazo esta determinado
por la gravedad de los hechos cometidos por el oferente o contratista y puede ser de

1 hasta 5 afios.

2.2.2. Para inhabilitar a un oferente o contratista, el Instituto debera seguir el debido
procedimiento y notificard a la UNAC en caso se imponga la inhabilitacion, a mas
tardar el dia habil siguiente de estar en firme la resolucion, adjuntado copia del acta
de notificacion.

2.2.3. En caso que se identifique una falta establecida y sancionada en la LACAP, el
Administrador del Contrato u Orden de Compra, debe documentar la falta cometida
por el oferente o contratista, informar al DACI, trasladando documentos que
comprueben los hechos que de conformidad con la LACAP son sancionables. De
igual forma se debera documentar los hechos cuando el DACI identifique la falta

cometida.
2.3. Orden de inicio y orden de pedido o compra.

2.3.1. El Administrador de Contrato u Orden de Compra, debera emitir la orden de inicio
(Anexo N° 5) en los contratos que considere necesario, cuando los contratos sean de

entregas parciales debera emitir la orden de pedido (Anexo N° 6)  para el

Contratista, de conformidad a los plazos normados en los respectivos documento

SOCLy;
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2.4. Prorroga o modificacion de contrato.

2.4.1. El Administrador de Contrato u Orden de Compra, puede gestionar ante el DACI la
prérroga o modificacion del contrato, la que se otorga por medio de resolucién de
prorroga, (Anexo N° 8); resolucion modificativa u orden de cambio (Anexo N° 9), a
iniciativa del Instituto o a peticion del contratista. Debiendo emitir dictamen sobre si
procede o no dicha prérroga o modificacién al contrato u orden de cambio, partiendo

de la idoneidad con la que esta actuando el contratista.

2.4.2. En el caso de obra, para poder emitir una orden de cambio, se emitiran sobre la obra
adicional que haya de realizarse, obteniendo previamente el dictamen del supervisor,
que sirva de base para emitir el dictamen del administrador del contrato. Eso se debe
a que las 6rdenes de cambio deben hacerse del conocimiento del Consejo Directivo
y/lo Gerente General. Si se realizan modificaciones al resto de clausulas de un
contrato de ejecucion de obra, que no tengan que ver con la cantidad de obra a

ejecutar, se les daré el tratamiento de resoluciones modificativas a los contratos.

2.4.3. Si el retraso en la entrega se debiera a causas no imputables al contratista, debera
hacerlo del conocimiento del Administrador del Contrato u Orden de Compra,
previo a la entrega de lo pactado y antes del vencimiento del plazo del contrato,
adjuntando las pruebas que demuestren dicha situacion, las cuales tendran que ser
valoradas por el Administrador del Contrato u Orden de Compra, para informarlo al
DACI, para la emision de la resolucién de prorroga respectiva por parte de la

autoridad competente.

2.4.4. La prorroga, modificacion u ordenes de cambio, debe de realizarse de conformidad

al procedimiento establecido y disposiciones legales correspondientes.

SOCLy,
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2.5. Recepcion de las obras, bienes o servicios.

2.5.1. El Administrador de Contrato u Orden de Compra, elaborard y suscribira
conjuntamente con el contratista las actas de recepcion parciales, totales,
provisionales y definitivas de las adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y
servicios, de conformidad a lo establecido en las clausulas del contrato o en las
condiciones de la orden de compra; remitiendo al DACI y a las unidades que
institucionalmente se establezcan, el acta respectiva en un plazo maximo de tres dias
habiles de conformidad a la LACAP, posteriores a la recepcion de las obras, bienes
y servicios. En caso de incumplimientos se elaborara nota de reclamo (Anexo N° 4),
informando sobre los mismos, caso contrario el DACI devolvera las garantias al

contratista, cumpliendo con el procedimiento respectivo.

2.5.2. Cuando se haya establecido en los instrumentos de contratacion que se requerira la
garantia de buena obra o la de buen servicio, funcionamiento y calidad de los bienes,
la garantia de cumplimiento de contrato se devolvera hasta la presentacion de las

primeras, previo la emision del acta de recepcidn a entera satisfaccion.

2.5.3. Cuando existan incumplimientos contractuales, el Administrador de Contratos

podré:

a) No recibir la obra, bien o servicio, para lo cual procede a elaborar nota de reclamo
(Anexo N° 4), sefialando el incumplimiento de las condiciones pactadas o
contratadas, solicitando al contratista la entrega inmediata o la justificacién
respectiva;

b) Recibir la obra, bien o servicio, consignando en el acta el incumplimiento total o
parcial (Anexo N° 3), obtiene firma del Contratista, supervisor (si se trata de obra) y

demas funcionarios designados de conformidad a las bases y clausulas contractuales.

SOCLy;
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2.6. Control sobre la amortizacién de los anticipos.

2.6.1. Cuando se prevé otorgar un anticipo al contratista, el Administrador de Contrato
debera verificar la amortizacion y liquidacion del anticipo, de acuerdo al contrato o
plan de utilizacion del mismo presentado por el contratista, de conformidad a las
fechas y destino del monto recibido, debiendo informar al DACI, en un plazo
méaximo de tres dias habiles posteriores a la amortizacion total del anticipo, a fin de

que ésta proceda a devolver al contratista, la garantia de buena inversion de anticipo.
2.7. Evaluacion del desempefio del contratista.

2.7.1. El Administrador de Contrato u Orden de Compra, antes del cierre del expediente de
ejecucién contractual, debera evaluar el desempefio del contratista (Anexo N° 10),
en un plazo méximo de ocho dias habiles después de haber emitido el acta de
recepcion total o definitiva, remitiendo copia al DACI para la incorporacion al

expediente de contratacion.
2.8. Reclamos durante el periodo de vigencia de las garantias.

2.8.1. El Administrador de Contrato, deberd gestionar y documentar por escrito los
reclamos ante el contratista, relacionados con incumplimientos, fallas o desperfectos
en obras, bienes o servicios, durante el periodo de vigencia de las garantias de
cumplimiento de contrato, garantia de buena inversion de anticipo, de buena obra o
buen servicio, funcionamiento y calidad de bienes, e informar de los
incumplimientos al DACI en un plazo maximo de tres dias habiles y dentro de la

vigencia de la garantia.

2.8.2. En caso de no existir fallas o desperfectos en obras, bienes o servicios o estos

hubiesen sido subsanados, debera informar a la UACI, sobre el vencimiento

SOCLy,
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2.9. Custodia del expediente de ejecucion contractual.

2.9.1. El Administrador de Contrato tendrd bajo su custodia el expediente, hasta el
vencimiento de las garantias de buena obra o buen servicio, funcionamiento y
calidad de bienes, debiendo remitirlo, en un plazo de tres dias habiles al DACI para
conservar los expedientes de los procesos de contratacion, posteriormente lo remitird

al archivo para su custodia.
2.10.Prérroga de contrato.

2.10.1. El Instituto, podran prorrogar los contratos de bienes y servicios en ejecucion,
cuando exista la necesidad justificada de prorrogar por una sola vez, por un periodo
igual o menor al pactado inicialmente, siempre que las condiciones del mismo
permanezcan favorables a la Institucién y que no hubiere una mejor opcion. Para
proceder a la prérroga, la Autoridad Competente deberd emitir una resolucion
razonada en la que debera sustentar los argumentos que generen o justifiquen el

propdsito de la misma.

2.10.2. La Unidad Solicitante debe remitir al DACI, solicitud de prérroga de los contratos
de bienes o servicios, anexando los siguientes documentos: nota del contratista de
aceptacion de prorroga, monto estimado de la misma e informe del Administrador
de Contratos.

2.10.3. EI DACI o la Unidad Juridica Institucional, después de recibir la solicitud de
prérroga con base a lo establecido en la LACAP y su Reglamento. Debera revisar el
informe del Administrador de Contrato y si es satisfactorio, elaborara la resolucion

de prorroga para ser enviada a firma del titular.

2.10.4. EI DACI o la Unidad Juridica Institucional, debera remitir la resolucién razonada de

prérroga de contrato (Anexo N° 8) conteniendo las justificaciones de la prorroga a

SOCLy;
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2.10.5. Para los casos de contratos firmados por el Titular o su designado, o el Fiscal
General de la Republica, el DACI, la Unidad Juridica Institucional o quien haga sus
veces elabora y remite resolucién de prorroga de contrato (Anexo N° 8), al Fiscal
General si aplica o a la Autoridad Competente, para su correspondiente firma,
devolviendo al DACI o a la Unidad Juridica Institucional para su posterior

distribucion.
2.11.Modificacion de los contratos y 6rdenes de cambio.

2.11.1. Los contratos en ejecucién podran modificarse (Anexo N° 9) independientemente de
su naturaleza y antes del vencimiento de sus plazos, siempre que concurran
circunstancias imprevistas y comprobadas, cualquier modificacion en exceso del 20
% del monto original del contrato de una sola vez o por varias modificaciones, se
considerard un nuevo proceso. Los contratos de ejecucion de obras, podra

modificarse mediante drdenes de cambio.

2.11.2. Las modificaciones a los contratos no pueden hacerse en los casos previstos en la

ley, como la alteracién del objeto contractual.

2.11.3. Durante la ejecucion del contrato y con la debida oportunidad, el contratista presenta
al Administrador de Contrato, solicitud de modificacion al contrato de obras, bienes
0 servicios, siempre que se trate de causas no imputable al mismo, adjuntando las

justificaciones y comprobaciones correspondientes.

2.11.4. Cuando la institucion contratante por necesidades imprevistas requiera
modificaciones durante la ejecucion del contrato, la Unidad solicitante usuaria de la

obra, bien o servicio, o el Administrador de Contrato en su caso, elabora solicitud y<=ociy;

'S’ UNIDADDE 7
£ DESARROLLO =
::OBGANIZA(‘IONAL _’:

adjunta la justificacion correspondiente, para ser presentada al DACI.
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2.11.5. Cuando la unidad solicitante o usuaria de la obra, bien o servicio emita la solicitud
de modificacion, y el Administrador de Contrato la recibe, debe analizar la solicitud
con base al cumplimiento del contratista, segin lo establecido en la LACAP para la
modificacion de contratos; es importante que valide si las causas que motivan la
solicitud se deben a circunstancias imprevistas o actos que no puedan ser evitados,
previsto o que corresponda a un caso fortuito o fuerza mayor. Debiendo emitir
dictamen indicando si procede o no la modificacion del contrato y lo traslada al
DACI para su gestion con el Titular o Autoridad Competente.

2.11.6. Para los casos de contratos firmados por el Titular, quien haga sus veces o Fiscal
General de la Republica, el DACI, la Unidad Juridica Institucional o quien haga sus
veces, elabora documento de modificacion (Anexo N° 11) y remite junto a la
resolucion razonada (Anexo N° 9), al Fiscal General si aplica, para su
correspondiente firma, devolviendo al DACI para su posterior distribucion. Si la
institucion lo considera conveniente y no se trate de contratos elaborados en
escritura publica, no se elaborara el correspondiente documento de modificacién

quedando documentada la misma con la resolucion e modificacidn correspondiente.
2.12.Ejecucion de garantias o fianzas.

2.12.1. En el caso que la garantia no sea una fianza, el Instituto podrd hacer efectiva la
norma 2.12.2 y 2.12.3, o solamente documentar el incumplimiento y hacer efectivo
el documento que respalda la garantia (cheque certificado, 6rdenes de pago,
certificados de deposito, etc.).

2.12.2. ElI DACI durante la fase de seleccion y contratacion identificara las faltas que los
oferentes puedan cometer, en cuanto a retirar la oferta injustificadamente, no

concurrir a la firma del contrato en el plazo establecido o no presentar la garantia de

cumplimiento de contrato en el plazo establecido, informando por escrito a la

SOCLy;

Autoridad Competente a efecto de hacer efectiva la Garantia de Mantenimiento
Oferta.
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2.12.3. Durante la fase de ejecucion del contrato y vigencia de las garantias solicitadas, el
Administrador de Contrato debe identificar y documentar los posibles
incumplimientos imputables al contratista, y debe realizar los reclamos pertinente y
con base a las respuesta que reciba de éste, informar al DACI, adjuntado
informacion de respaldo, para que ésta proceda a trasladar la documentacion de
incumplimiento a la Autoridad Competente, para proceder a ejecutar la fianza

correspondiente.
2.13.Extincion de contratos.

2.13.1. Los contratos cesan en sus efectos, cuando su plazo ha expirado y se obtiene el
cumplimiento de obligaciones; sin embargo, existen algunas situaciones
determinadas por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Pablica -LACAP, como la caducidad, la revocacion, el rescate y otras que pudieren
establecerse en el contrato, ante las cuales serd necesario terminar anticipadamente

el mismo, debiendo seguir el proceso para extinguir dicha relacion contractual.

2.13.2. Para realizar el procedimiento de extincion de contratos, debe realizarse de

conformidad al procedimiento establecido y disposiciones legales correspondientes.

2.13.3. Cuando existan indicios de la concurrencia de la caducidad, la revocacion, el rescate
y otras que puedan establecerse en el contrato, el Administrador del Contrato debera
documentar dicha situacion y remitird al DACI informe sobre los hechos facticos

observados.

2.13.4. El Titular comisionara a la Unidad Juridica Institucional o a quien haga sus veces,

para que inicie el procedimiento de extincion del contrato.

SOCLy,
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I1l. MISCELANEOS.

A. CONCEPTOS APLICABLES.

1. Imposicion de multa: es una sancion administrativa establecida en la Ley de
Adquisiciones 'y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP), a
consecuencia de la mora en el cumplimiento de obligaciones en los contratos u orden

de compra.

2. Mora: se entendera por el cumplimiento tardio de las obligaciones contractuales por
causas imputables al contratista. No puede realizarse el procedimiento de imposicion de
multas, hasta que se haya realizado la entrega tardia de lo pactado.

3. Inhabilitacién: es una sancion administrativa establecida en la LACAP, como
consecuencia del cometimiento por parte de los particulares de ciertas conductas que

dicha Ley sanciona.

4. Ejecucion de Garantias o Fianzas: Mecanismo mediante el cual la Autoridad

Competente hace efectivas las fianzas como resultado de un incumplimiento a las

obligaciones contractuales de un determinado oferente o contratista.

La reproduccion de éste documento no tiene validez. Péagina 14 de 40
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DISPOSICIONES FINALES.

El presente instructivo entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion,
dejando sin efecto cualquier documento anterior a éste.

Toda modificacion a su contenido, deberd ser canalizada a través de la Unidad de
Desarrollo Organizacional (UDO).

Todo cambio realizado fuera de los procesos normales de trabajo establecidos, sera

responsabilidad exclusiva del jefe del departamento o gerente de area respectivo al
aprobar dicho cambio; el cual debera quedar debidamente documentado.

7
g
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S
N
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C. DOCUMENTOS Y PROCESOS RELACIONADOS

1. Manual de Organizacion y Funcionamiento del Departamento de Adquisiciones y

Contrataciones Institucional.
2. Proceso Gestion de la Solicitud de Compras_PA_2.3.1.1.
3. Proceso Libre Gestion_PA 2.3.1.2.
4. Proceso Contratacion Directa PA 2.3.1.3.
5. Proceso Licitacién Publica o Concurso Publico PA 2.3.1.4.
6. Proceso Administracion y Seguimiento de Contratos PA 2.3.1.5.
7. Proceso Recepcion de Bienes, Obras y Servicios_PA 2.3.1.6.
8. Proceso Adquisiciones a través de Bolsa de Productos y Servicios PA 2.3.1.7.
9. Proceso Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) PA 2.3.1.8.
10. Proceso Administracion de Almacén_PA 2.3.1.9.

11. Instructivo para la Administracion y Seguimiento de los Equipos de Calidad del
IPSFA.

12. Gestion de la Calidad y Mejora Continua_Sub_Proceso PD 3.1.3.3

13. Actualizacién de Documentos Institucionales_Sub_Proceso PD_3.1.3.1
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E. BITACORA DE CAMBIOS.

VERSION | VERSION A - VIGENCIA

ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE | APROBACION (FECHA)
Se crea la version 01 del Instructivo para la
Administracién y Seguimiento de Contratos
de Adquisicion de Bienes y Servicios de
uso Institucional.
Se elimina el Romano Ill. Descripcion de )
Procedimiento y Metodologias, de acuerdo 4 Resolucién de

2017-01 01 la proyecto de Gestion por Procesos,| Ing. LuisPavon Gerencia 13-02-2019

reacomodando los procedimientos existentes
en los procesos correspondientes.

Se incorpora en Romano Il (anteriormente
IV) Miscelaneos, la letra C. Documentos V|
Procesos Relacionados y se elimina la letra
F. Bitacora de Actualizacion.

General No.44

La reproduccion de éste documento no tiene validez.
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F. ANEXOSY FORMULARIOS.
ANEXos:

1. Perfil de Administrador de Contrato u Orden de Compra.

N

Informe de avance de ejecucion de contratos.

3. Acta de recepcion.

4. Nota de reclamo.

5. Orden de inicio.

6. Orden de pedido.

7. Orden de compra.

8. Resolucidn de prorroga de contrato.

9. Resolucion modificativa y orden de cambio.

10. Evaluacion de desempefio del contratista.

11. Documento de prorroga o modificacion de contrato.
12. Resolucion de adjudicacion de contrato.

13. Resolucion de Gerencia de nombramiento de Administrador de Contrato.

14. Resolucién de Gerencia de Devolucidon de Garantias.

Nota: Los anexos y formularios descritos son considerados como referencia.

\o\ V)
N
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ANEXO N°1: PERFIL DE ADMINISTRADOR DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA.

La Unidad Solicitante debe proponer a una o varias personas idéneas para el cargo de Administrador
de Contrato u Orden de Compra, con base en el conocimiento, experiencia técnica, y cualidades
necesarias, entre las que se mencionan:

v Conocimientos:
—  Sobre el objeto de contratacién,
—  Alcance del Contrato y los documentos que forman parte integral del mismo,
— Normativa aplicable,
—  Procedimientos a emplear en la gerencia del contrato u orden de compra,
—  Técnicas de negociacién y resolucion de conflictos,
—  Costo-beneficio cuando la OBS, tenga caracteristicas superiores a las solicitadas.

v" Habilidades:
—  Trabajo en equipo,
—  Fortaleza comunicacional,
—  Orden en la gerencia del contrato u orden de compra,
—  Conciliador,
—  Proactivo,
— Juicio Légico,
—  Buen Criterio.

v" Valores:
—  Dedicacion,
Diligente,
—  Imparcial,
—  Etica e integridad.
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ANEXO 2: INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE CONTRATOS.

INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL

[(Mombre de la Institucion)

MNo. de Contrato/Orden de Compra: Afio:

Nombre del Contratista:

PERIODO DEL INFORME: Desde: Hasta:
Dia Mes Afio Dia Mes Afio

1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

OBIETO:

Vigencia del contrato Desde Hasta
Dia Mes Afio Dia Mes Afio

Periodo de vigencia de Garantia de:
CL limiento de contrato:

Buena inversion de anticipo:

Buena obra:

Buen servicio, funcio
Otras (Especificar)

{Cuando apligue)

FECHA DE LA
Dia Mes Afio RECEPCION FINAL Dia Mes Afio

FECHA DE ORDEN DE INCIO

2. DETALLE DE LA EJECUCION

N OBLIGACION ESPECIFICA FECHA DE ENTREGA | o 1ia REAL DE ENTREGA AVANCE/ ESTADO DE
o CONFORME A CONTRATO EIECUCION

1

3. MODIFICACIONES CONTRACTUALES/ORDENES DE CAMBIO/PRORROGAS

Nombre del peticionario Descripcion de la situacion Recomendacién del Administrador del
Contrato

4. SUSPEMSION DE LA OBRA (Cuando aplique)

Nombre del peticionario Descripcion de la situacion Recomendacion del Administrador del
Contrato

5. INCUMPLIMIENTOS (En su caso)

NOTA DE
No. DETALLE FECHA DE RECLAMO REFERENCIA RESPUESTA DEL CONTRATISTA
1
2
6. AMORTIZACION DEL ANTICIPO (En su caso)
Mo. DE AMORTIZACIONES % A RETENER MONTO

La reproduccion de éste documento no tiene validez. Péagina 20 de 40
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7. CONTROL DE RETENCIONES (Cuando aplique)

Mo. de pago % A RETENER MONTO

'OBSERVACIONES:

En constancia de lo anterior, se firma el presente informe el (dia) de (mes) de (afio)

Firma: Administrador del Contrato Vo.Bo. Supervisor (Cuando aplique)

Mombre: Mombre:

NOTA: EL presente formato deberd adaptarse de acuerdo a las condiciones de la naturaleza del objeto contractual.
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ANEXO 3: ACTA DE RECEPCION.

“Por un Futuro Segurc¢

M

ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA

PROYECTO:
“SUMINISTRO E INSTALACION DE VENTANAS EN EL EDIFICIO DE
HABITACIONES Y SALON DE EVENTOS DEL HOTEL PACIFIC
PARADISE, COSTA DEL SOL”

En las instalaciones del Hotel Pacific Paradise, a las once horas del dia lunes
veinlinueve de noviembre de dos mil diez, reunidos el contratista ¥y supervisor
IPSFA; para hacer constancia de la recepecidn definitiva de los trabajos de
“Suministro & Instalacidén de Ventanas en el Edificio de Habitaciones v Salén de
Eventos del Hotel Pacific Paradise, Costz del Sol”, de acuerdo con la orden de
compra N® 2010-01917 v orden de inicio de fecha veintinueve de noviembre de
2009, se concluye lo siguiente:

=  Todos los alcances solicitados estdn conforme a lo que fue establecide en
las bases v en el contrato N® 07-2010.

= Laobra se recibe en forma definitiva conforme con lo que establece el
contrato respective ¥ el Art1l6 de la Ley de Adquisicionss ¥
Contrataciones de la Administracion Publica.

=  Pars hacer efectivo el pago comrespondiente al monto total del contrato N®
07-2010, ¢l contratista deberd presentar la garaniia de Buena Obra para
responder por fallas y desperfectos que le sean imputables durante el
periodo establecido en el confrato.

Alameda Rooseved
¥ 55 Mwenida Nore,
Som Salvador, . ) '
Tel.: 2260-3365 Y no habiendo mas que constar, se da por terminada la presenta acta, en el lugar v

Fooe; 2260-5615 - i
Ao ra128 | fecha antes mencionados.

Consuila de rdmites: ——— S.
Tl 2260-6270 ngla’rg
Sucursal San Miguel, | - N

Ruia Milltcr.
Tedl: 2669-5652 Edgardo Misael Quintanilla -
Fooc: 2669-5664 le) 8.4 deCV Ad:mmstradur del Contrato

Sucsursal Santa Ang, Contratista IPSFA
Enfre éa, Av. 5 y

11a. Calie Fonkente
Tekefox: 2440-4953

www.ipsih.com
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ACTA DE RECEPCION

En (lugar de recepcion de la obra, bien o servicio), ubicada en: ( ), a las ___ horas, del
(dia/mes/afio), reunidos con el propdsito de hacer entrega formal por parte de (nombre contratista),
de: (obra, bien o servicio), correspondiente a (relacionar el tipo de proceso) (relacionar el codigo y
denominacion del proceso) de conformidad al (contrato/orden de compra) ndmero , de
fecha (dia/mes/afio) y con base al informe del (administrador del contrato y el supervisor, etc. si
aplica); presentes los sefiores: por parte del contratista, (hombre del contratista o0 su representante y
ademas nombra de supervisor en caso de obra), por parte de la institucién contratante, (administrador
del contrato, nombre del especialista y/o unidad organizativa solicitante etc.)

Se hace constar que la (obra/bien/servicio) recibido cumple con las condiciones y especificaciones
técnicas, (caracteristicas técnicas y certificaciones de las pruebas de eficiencia y/o calidad
indicadas en los instrumentos de contratacion, si las hubiere) y previamente definidas en el
contrato (u orden de compra), las cuales se detallas a continuacion:

En cumplimiento a los Arts. 82 Bis literal e), 114, 116 LACAP (estos 2 ultimos, en el caso de obra
publica) y 77 RELACAP y no habiendo méas que hacer constar, firmamos y ratificamos la presente
acta.

F. F.

Nombre: Nombre

Administrador del Contrato Supervisor de la obra (si es el caso)
F. F.

Nombre: Nombre:

(Persona por parte de la Unidad Solicitante) Nombre de Contratista

(Si aplica) (Representante que entrega por

parte del contratista)
NOTAS:

Este formato detalla el posible contenido de acta de recepcion de obras, bienes o servicios, por lo que
la institucion podra adecuarla de conformidad a sus necesidades, sin perder de vista que debe tener
como contenido minimo lo que dispone el 77 del RELACAP.

Conforme el Art. 82 — BIS LACAP corresponde al Administrador de Contratos y al Contratista
elaborar y suscribir las actas de recepcion parcial, total, provisional o definitiva.

Podra suscribir el acta cualquier otra persona que se estime conveniente como el solicitante, si la
institucién lo estima conveniente.

SOCLy,
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ANEXO 4: NOTA DE RECLAMO.

(NOTA DE RECLAMO DE EFECTIVIDAD DE GARANTIA)
No. __ (segln aplique)
Lugar, de de20

ASUNTO: Efectividad de Garantia

(Nombre compafiia aseguradora, segun el caso)
(Nombre del Representante legal, segln el caso)

Estimado Sr.:
Considerando lo sefialado por el articulo 36 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP) y 39 del Reglamento de dicha Ley (RELACAP), le solicito

hacer efectiva la cantidad de (consignar monto en letras) délares de los Estados Unidos de

América ($ ) de la Fianza N° serie , emitida por su (representada,
relacionar segun el caso), a los dias del mes de de dos mil , que garantiza
el contrato N° __/20__, de fecha de de dos mil , denominado

“ ” celebrado entre el (Institucion Contratante) y (nombre de
contratista) en virtud que la referida empresa incumplié sus obligaciones contractuales al no

(motivo gue genera el reclamo de la garantia, por ejemplo: no haber entregado parte de lo

contratado, adaptar segun el caso), y habiendo (manifestado el o la contratista que no realizaria la

entrega en los términos pactados, adaptar segln el caso), segin consta en (acta, nota, etc.

relacionar documento) de fecha de de dos mil , firmada por

(nombre de contratista y el de la persona que firme en representacion de la misma, segun sea el

€aso).

Cordialmente,

F

(Nombre, firmay sello del Titular)
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NOTA:

En caso que la normativa propia de la institucion requiera la previa aprobacion de la méaxima autoridad se
debera relacionar el respectivo documento de aprobacion.

(NOTA DE RECLAMO POR INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL)
No. ___ (segln aplique)
Lugar, de de 20

ASUNTO: Reclamo sobre

(Nombre del contratista/
Representante legal del contratista si es persona juridica, segin aplique)
(Nombre de persona juridica si aplica)

Estimado Sr.:

En referencia al contrato u orden de compra N° _ /20 denominado de fecha
(dia/mes/afio), en mi calidad de Administrador del Contrato, de acuerdo a las atribuciones
conferidas por el articulo 82 Bis literal h) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP), le solicito (descripcion delo reclamo), para lo cual dispone del
plazo de () una vez transcurrido dicho plazo y no se hubiere subsanado lo solicitado, se

informaran la UACI para que realice las gestiones correspondientes para los tramites

sancionatorios.

Atentamente,

(Nombre, firma y (sello si aplica)
del Administrador del Contrato u Orden de Compra

< SOCLy;
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106
“Por un Futuro Seguro”
San Salvador, 19 de noviembre de 2010
Ingeniero
José Freddy Villalta Gavidia
Director Ejecutivo

Siemens, Enterprise S.A.
Presente.

Hacemos referencia al Contrato No.58-2010 “Actualizacién del Sistema
Telefonico d_el IPSFA: Suministro e Instalacién de un Servidor Hipath
381_00“, suscrito entre el IPSFA v su empresa; al respecto se emite Orden de
Inicio para la realizacion de los referidos trabajos a partir del dia lunes, 22
de noviembre de 2010.
Sin otro particular me suscribo.
Atentamente,

Consuita de frdmifes

_ c,l_a .
< £ b
s
o
S e
TELEIPSFA 4 .
- 0 Ma_m_lel e Jesis Chavez
226062 Administrador del Proyecto
Sucursal San Miguel, IPSFA
Ruic Millicr,
Tol.: 2669-5662
Feone 2669-5664
Sucursal Sania Ana,
Entre 6a. Av. Sur y
11a. Calie Poniente
Telefco: 2440-4953

www.ipsia.com
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ANEXO 6: ORDEN DE PEDIDO.

ADGPZ4RI
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA
ARMADA [IPSFA MNo. 31220147
Fezha: .
NECIPSFA - SUBSISTEMA COMPRAS = Itz
Fecha: 05/11/2004 Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales Uauario: cglron
Hora: 03:02:23 PM Pagina: DOOO1
CORDEMN DE PEDIDO
LP-1-2014
Tipo confribuysnts:  Mediano cortribuyents
Snes] 0814030401 9023 GRUPO INTEGRAL DE SERVICIOS, 5.4 DECW Mo comtribuyanta: 1253930
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Version: 01

ANEXO 8: RESOLUCION DE PRORROGA DE CONTRATO.

Resolucién No. 0 /20
(Nombre de institucion contratante), (Ciudad y Departamento), a las horas y

minutos del dia de de dos mil
CONSIDERANDO:

I.  Que (Nombre de la institucién contratante), suscribi6 el contrato N2 _ /20__, con (el o 1a)
(nombre de contratista), por el precio de (consignar cantidad en letras) ddlares de los
Estados Unidos de América ($__ ) para que (proporcionara, ejecutara, realizara, prestara,
etc. relacionar segun el objeto contractual) de (describir objeto contratar) para el periodo
comprendido de a de dos mil . (relacionar el plazo y
vigencia del contrato)

Il.  Que segun nota con referencia , firmado por (nombre y cargo del jefe de
Unidad Solicitante 0 Unidad Consolidadora), solicita la continuacion de (relacionar bien o
servicio) contemplado en el romano primero de esta resolucién, para el periodo
comprendido de a del afio dos mil

1. Qué para (el o la) (nombre de Institucién) es necesario seguir contando con el (relacionar
bien o servicio), a fin de

IV. Que se cumplen los requisitos que exige el articulo 83 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica en cuanto a que no existe una mejor opcion y
que las condiciones del (suministro del bien o servicio) permanecen favorables para la
institucion.

V. Que se recibié nota de la (nombre de contratista), de fecha (dia/mes/afio), firmada por el
(nombre de persona natural o Representante legal o Apoderado de la contratista, segin
apligue) en la que expresa su consentimiento de prorrogar el contrato relacionado en el
romano primero de esta resolucién.

VI. (Si existe clausula en el contrato, correspondiente a la prorroga por el Art. 83 LACAP
deberan relacionarla en este romano).

POR TANTO, con base a las razones antes expuestas y a los articulos 83 de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica 'y 75 de su Reglamento, (el o la)
(Ministro, Presidente, etc. nombre de Titular segin aplique)* del o la (institucion contratante)
RESUELVE:

1) PRORROGUESE el contrato N2 /20 suscrito con (nombre de contratista),
proveniente de la (relacionar cédigo y denominacion del proceso) para que suministre:
(relacionar los bienes y/o servicio) por el precio de (consignar monto en letras) dolares dg. vsmsnoe 7.
los Estados Unidos de Ameérica (US$__); incluyendo (relacionar los impuestos respectiv s DESARROLLO =
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segun el caso) para (relacionar plazo de la prorroga acordada), el pago se realizara de la
siguiente manera: (relacionar segun el caso).

2) (Relacionar lo relativo a la prorroga de las garantias correspondientes que debera realizar
la o el contratista en funcion de la prérroga autorizada).

3) Se hace constar que se cuenta con la correspondiente asignacién presupuestaria para la
presente prérroga.

NOTIFIQUESE.

(Nombre, firma y sello del funcionario)

NOTA:
1- Podran agregarse considerandos si la institucion lo considera necesario.
2- La garantia debe ser evaluada a efecto de hacer constar si con la que se cuenta se cubre el plazo

prorrogado o debe presentarse una nueva o una prorroga de la existente, en este caso debera verificarse la
fecha de emisién y registro de presentacion en la UACI.
*En caso que la normativa propia de la institucion requiera la previa aprobacién de la maxima autoridad se
debera relacionar el respectivo documento de aprobacion.
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ANEXO 9: RESOLUCION MODIFICATIVA Y ORDEN DE CAMBIO.

ORDEN DE CAMBIO N° 0_/20__, (nombre de institucion contratante), (Ciudad y
Departamento), a las horas y minutos del dia de de dos mil

CONSIDERANDO:

I Que la (Institucion Contratante) suscribié el contrato N° _ /20 denominado
“CONSTRUCCION DE ” de fecha de de dos
mil , con (la o el) (nombre contratista), a ejecutarse en el plazo de
dias (habiles o calendario) a partir de la fecha que se establecid en la Orden de Inicio, por el
valor total de (consignar valor en letras) ddlares de los Estados Unidos de América
(% ), incluyendo (relacionar los impuestos respectivos segun el caso) (adaptar
este romano a lo establecido en el contrato).

Il.  Que segln consta en nota firmada por , en su calidad de
supervisor de la obra en ejecucion, relacionada al contrato mencionado en el romano uno de
este documento, manifiesta que después de analizar y revisar la solicitud realizada por (el o
1a) contratista, es de la opinion que se justifican la (ampliacion, realizacion de la obra
adicional de...), solicitadas y debido a que se trata de la realizacion de obra no contemplada
en el contrato, es del criterio que es procedente lo solicitado por el contratista. (este romano
aplica solo pala la emisién de la orden de cambio).

I1l.  Que segin memorandum con referencia , de fecha , firmado por
(Nombre y cargo), quien es Administrador del Contrato, manifiesta que después de analizar
y revisar las anotaciones hechas en bitacora de la ejecucién del proyecto, asi como la
solicitud de contratista y el dictamen del supervisor, es de la opinién que se justifican la
ampliacion solicitadas y la realizacién de obra no contemplada (si fuera el caso), por lo que
es del criterio que es procedente lo solicitado por el contratista.

IV. (Relacionar las circunstancias imprevistas que motivan la modificacién y la respectiva
documentacién de comprobacion)

V.  (En caso el contrato establezca clausula de modificacion incorporarla en este romano.) Que
el contrato N° /20 dispone en su Clausula -Modificacion:

POR TANTO, con base a las razones antes expuestas y a los articulos 83-A 'y 83-B de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, (nombre Titular) (nombre de
institucién contratante)* RESUELVO:

1. MODIFICASE el Contrato nlmero denominado de fecha
de de dos mil ; en su clausula incrementado obra
de acuerdo al detalle siguiente:_(incorporar cuadro de incremento o0 descripcion,
seqUn aplique). )
g\ UNIDAD DE //,
2. Se mantienen inalterados los demas términos del contrato N° /20 _: DESARROLLO =
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3. Relacionar lo relativo a la ampliacién de las garantias correspondientes gue debera
realizar la o el contratista en funcidn de la modificacién autorizada).

4.  Se hace constar que se cuenta con la correspondiente asignacion presupuestaria para
la presente orden de cambio.

5. Hagase del conocimiento al (Consejo de Ministros 0 Municipal — si aplica)

NOTIFIQUESE.

(Nombre, firma y sello del funcionario)
NOTAS:

Podran agregarse considerandos si la institucion lo considera necesario.

La garantia debe ser evaluada a efecto de hacer constar si con la que se cuenta se cubre el monto incrementado o
debe presentarse una nueva o complementaria a la existente, en este caso deberd verificarse la fecha de emision y
registro de presentacion en la UACI.

*En caso que la normativa propia de la institucion requiera la previa aprobacion de la maxima autoridad se
deberd relacionar el respectivo documento de aprobacion.

7
-
DESARROLLO =
S

AL
s
RS

o~

La reproduccion de éste documento no tiene validez. Péagina 32 de 40



Instructivo para la Administracion y Seguimiento de
- Contratos de Adquisicion de Bienes y Servicios de uso Institucional Version: 01

ANEXO 10: EVALUACION DE DESEMPENO DEL CONTRATISTA.

(Cédigo y denominacion del proceso)

(Nombre de contratista) No. de contrato/orden de compra

La evaluacion del desempefio del contratista se realizara sobre los criterios establecidos en las

(bases de licitacidn o concurso, términos de referencia o especificaciones técnicas), segun detalle:

Bienes: Excelente Bueno Regular Malo
Calidad del Bien

Cumplimiento de
especificaciones técnicas
Plazo o tiempos de entrega

Respuesta oportuna ante
reclamo

Disponibilidad de productos y
repuestos

Empaques

Documentos de Soporte /
Manuales

Instalacién y mantenimiento
del Bien (cuando aplique) y
garantias de fabrica
Garantias

Otros

Obras/Servicios: Excelente Bueno Regular Malo
Calidad de la Obras/Servicios

Cumplimiento de
especificaciones técnicas
Plazo o Tiempos de entrega
Plan de Trabajo

Respuesta oportuna ante

reclamo

Ingenieros y personal de

supervision

Seguridad, higiene y ambiente SOCLY
Obligaciones laborales /2 pe— A
Garantias [
Otros {3 ORGUNIZ ACIONAL &
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Servicios de Consultoria: Excelente Bueno Regular Malo

Calidad del Servicios de
Consultoria

Cumplimiento de
especificaciones técnicas

Plazo o Tiempos de entrega

Respuesta oportuna ante
reclamo

Equipo del proyecto

Metodologia

Plan de Trabajo

Transferencia de tecnologia
Asistencia posterior (si
aplicara)

Otros

Fecha de evaluacion:

Nombre del administrador del
contrato:
Firma:

NOTA: Los criterios establecidos en este formato deberan ser establecidos y adaptados
segun la naturaleza de objeto contractual.
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ANEXO 11: DOCUMENTO DE PRORROGA O MODIFICACION DE CONTRATO.

PRORROGA / MODIFICACON DE CONTRATO N° __/20

Nosotros, (nombre del titular de la institucion contratante) conocido por (i a_plica), (profesién u

oficio), de afios de edad, del domicilio de , departamento de

, con mi Documento Unico de Identidad nimero , con
fecha de vencimiento el del mes de del afio dos mil , con NUumero de
Identificacion Tributaria , actuando en nombre y representacion de (nombre de la

institucién contratante), con Numero de Identificacién Tributaria (relacionar NIT de la institucion)

en calidad de (Ministro, Presidente, Alcalde, etc. segln apligue), (electo o nombrado) mediante

(Acuerdo Ejecutivo, Decreto Legislativo, 0 documento equivalente segun sea el caso) emitido por

en la ciudad de departamento de el dia
del mes de del afio dos mil , publicado (si aplica) en el Diario Oficial
nlmero Tomo del del mes de del afio dos mil :

(agregar o relacionar informacién adicional de la personeria en caso sea necesario), quien en este

instrumento me denominaré el o (la) CONTRATANTE por una parte, y por la otra, (nombre

del representante legal, apoderado, o persona natural — segun el caso) conocido por (si aplica),

(profesién u oficio), de afios de edad, del domicilio de , departamento
de , con mi Documento Unico de Identidad nimero , con
fecha de vencimiento el del mes de del afio dos mil , 'Y con NUmero de
Identificacién Tributaria , actuando en calidad de (si aplica - Representante

Legal, Apoderado Especial Administrativo, seglin el caso), de la sociedad (nombre de la sociedad),

(en caso sea persona natural la gue comparece como propietaria de la empresa consignarlo de esa

forma y relacionar documentacion que lo acredita segin el caso) que se abrevia

, con NUmero de Identificacion Tributaria (relacionar el NIT de la persona

juridica), de nacionalidad , del domicilio de , departamento de

, calidad que compruebo mediante: (relacionar personeria ya sea Testimonio de

Escritura Publica de Constitucion de Sociedad, Modificacion de la misma, Poder Especial

Administrativo, etc. segin el caso, por ejemplo en caso de sociedades anénimas de capital

variable: a) Escritura Publica de Constitucion de la Sociedad SOCIEDADS  wsmanns 7
% DESARROLLO =

ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, otorgada en la Ciudad de , Departament@ oncamm scronar &
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de del dia de del afio dos mil , ante los
oficios notariales de : la cual se encuentra inscrita en el Registro de Comercio al
ndmero del Libro del Registro de Sociedades, de la cual consta

gue su denominacion, nacionalidad, naturaleza, y domicilio son los antes expresados, que el plazo

es v en la clausula consta que la representacion legal de la

Sociedad corresponderd al Administrador Unico Propietario, pudiendo celebrar en nombre de la

sociedad toda clase de actos o contratos con entera libertad dentro del giro ordinario de los

negocios; y b) Credencial de Eleccién de Administrador Unico Propietario y Suplente de la

sociedad . SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, inscrita en el
Registro de Comercio al nimero del Libro del Registro de Sociedades,
de la cual consta la certificacién del punto de acta nimero del Acta nimero

asentada en el libro de actas de Junta General de Accionistas que legalmente lleva la sociedad,

celebrada en la Ciudad de , a las horas vy minutos del dia de

de dos mil en la cual consta que en el punto se acordd eleqgir la nueva

administracion de la sociedad, habiendo sido electo para el cargo de Administrador Unico

Propietario el sefior y como suplente al sefior para el periodo

de anos, contado a partir de la inscripcién en el Registro de Comercio de dicha Credencial la

cual se encuentra vigente a la fecha,) por lo cual estoy plenamente facultado para otorgar actos

como el presente; quien en este instrumento me denominaré el 6 (la) CONTRATISTA, y en
las calidades antes expresadas MANIFESTAMOS: Que hemos acordado otorgar la

(prérroga/modificativa) del contrato N° _ /20 denominado “ ” de

conformidad a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Plblica, que en
adelante se denominard LACAP, su Reglamento que en adelante se denominard RELACAP (y ala
CLAUSULA (PRORROGA/MODIFICACION) — si aplica): que establece:

“ ”; la  (prérroga/modificacién) solicitada por ,

obedece a las Clausulas y , detalladas de la siguiente manera: a la Clausula

(nimero_y nombre de la clausula) en el sentido de (Describir en gqué consiste la prérroga o

modificacion; y a la Clausula (nimero y nombre de la clausula), en el sentido de (Describir en qué

consiste la prérroga o modificacién) ; y en funcion del incremento en la Clausula (ndmero y

nombre de clausula), el Contratista debe presentar, a favor de , Garantia de

Cumplimiento de Contrato, por el
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en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional a mas tardar dias

hébiles posteriores a la fecha de suscripcion del mismo. Con base a la opinién técnica, analisis y

recomendacién de (Administrador de Contrato), (nota de aceptacion del o la contratista) y

Resolucion Razonada N° /20__, emitida por el Titular, el dia de del

dos , se (prorrogé/modificd) el contrato N° __/20__ en los términos descritos anteriormente.

La presente (prérroga/modificacién) al contrato antes mencionado, no altera de manera alguna los

efectos, términos, naturaleza del mismo y demas condiciones pactadas. Asi nos expresamos los
comparecientes, quienes enterados y conscientes de los términos y efectos legales de la presente
(prérroga/modificativa) de contrato, la cual queda incorporado al contrato que se
(prérroga/modifica) y forma parte integral del mismo, juntamente con los documentos que la

generan. En fe de lo cual firmamos en la ciudad de , el dia de de
dos mil :
F. F.
Nombre y firma de Titular Nombre y firma del o la Contratista
NOTAS:

En los casos que de acuerdo a la Ley comparece el Fiscal General de la Republica debera

relacionarse la respectiva personeria.

Podran incorporarse otras clausulas o aspectos que se consideren necesarias atendiendo al

objeto contractual.
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81

“Por un Futuro Seguro”

s v

EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA,

CERTIFICA:

Que en el Acta de la Sesidén CD-42/2010, de fecha
04NOV010, aparece la anctacién que en lo pertinente dice:

A.- Solicitud adjudicacién Contratacién Directa IPSFA-CD-09/2010
Mhetualizacién del Sistema Telefdnico del IPSFA™. Rl respecto el
Consejo Directive resolwit: RESOLUCION Neo. 384.- Adjudicar
conforme & lo establecido en los Articules 12 de la Ley del
IPSFA y 18 y 72 de la Ley de Adguisicicones y Contratacicnes de
la Administracién Pablica, a Siemens Enterprise, S.A. el
suministre e instalacidn de un servidor HiPath 3800, econ su
correspondiente  software y  equipos complementarios, gque se
integren al funciocnamiento de la planta en uso, para lograr la
actualizacidén y modernizaclidn del sistema telefonico del IPSFR -
segun se establece en el proceso IPSFA-CD-09%/2010-, por un monto
de 532,205.00 IVA incluido. Encomendar a la Gerencia General los
demds aspectos legales y Administrativos correspondientes.

Y para los efectos pertinentes extiende la presente en San

Salvador, a las dieciséis horas del cuatro de noviembre de dos
mil die=.

Alomeda Roosevell
y 55 Avenida Martg,
San Soheador,
Tal.: 240-33858
Fa; 200-5615
Apamacio Postal: 3123

Cansulla de frdmites:
TELEIPSFA
Ted.: 260-5270

Sucursal San Migue
Ruta Militar,
Tol.: A&9-Baa2
Fone 449-5864

Oficing Santa Ana,
Enfra &a. Aw, Sury
11a. Calke Ponients
Telefax: 440-4953

www, ipsfa.com
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ANEXO 13: RESOLUCION DE GERENCIA DE NOMBRAMIENTO DE ADMINISTRADOR DE
CONTRATO.
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“Por un Futuro Seguro”

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL No. 464.

GERENCIA GENERAL DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA
FUERZA ARMADA: San Salvador, a las catorce horas del dia veintidés de
diclembre de dos mil diez. :

CONSIDERANDO:

Que segun Instructive UMNAC Mo, 02/2009 “Normas para el
sequimiento de |los contratos”, vigente a partir del 01 de septiembre de 2009,
establece en romano IV. MORMAS, numeral 4, que el nombramiento del
administrador de contrato debera ser nombrade mediante acuerdo emitido por
el titular de la Institucién contratante detallando nombre y cargo, para que el
contratista conozca quien serda su contraparte.

POR TANTO:

De conformidad con lo establecide en el Instructive UNAC No.
02/2009, esta Gerencia General, Resuelve:

RESOLUCION No. 464.

Mombrar al Ingeniero Gustavo Manuel Corderc Ramos, Gerente Administrative,
cemo Administrador del contrate ndmeros: 62-2010 “Remadelacién de
elevadores del Edificio Torre El Salvador. COMUNIQUESE.

San Salvadar.
Tel.: 2260-33566
Fax: 2260-5615

Apartado Postal: 3128

Consulta de tramites:
TELEIPSFA
Tel.: 2260-6270

Sucursal San Miguel,
Ruta Militar,
Tel,: 2669-56462
Fooe 2669-3664

Sucursal Sanka Ang,
Enfre &a. Av, Sury
11a. Calle Ponlente
Telefax: 2440-4953
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RESOLUCION Mo, 50,

En el Institute de Prevision Social de la Fuerza Armada (IPSFA), a las nueve horas del dia veintidas
de febrero de dos mil once, de conformidad a lo establecido en el Inciso Cuarto del Art. 35 del
Reglamento de la Ley de Adguisicionss y Contrataciones de la Administracion Plblica (LACAP); ¥

CONSIDERANDO:

. Que en las correspandientes bases de la Licitackén Plblica por Invitacion nimero IPSFA-
LP-13/2010 denominade "Remodelacidn de ascensores del Edificio Torre El Salvador”, se
exprest el requisito de la presentacién de la Garantia de Mantenimlento de Oferta, de
conformidad a lo establecido en el Art. 33 de la LACAP v el Art. 31 del Reglamento de la
LACAP; -

. Que de conformidad al Tereer Ineiso del Art, 80 de la LACAP y el Segundo Inciso del Art. 32
del Reglamente de la LACAP, después de la firma del contrato se devolveran las garantias
de mantenimients de oferta a los ofertantes no ganadores, ¥ de igual manera se
procederd, en caso de declararse deslerta la licitacidn o concurso;

. Que en resolucion W* 454 del Consejo Directivo del IPSFA de fecha 07 de diciembre de
2010, quedd firme la adjudicacion de la Licitacion Pdblica por Invitacidn [PSFA-LPI-
13/2010; por lo que el contrate Mo. 64-2010 fue suscrito por las partes el dia veintidas de
diciembre de dos mil diez.

Por tants, en use de sus facultades legales y a los considerandos anteriores,

RESUELVE:

Devolver las Garantias de Mantenimiento de Oferta a los respectivo ofertantes de la Licitacian
Piblica por Invitacion, nimero [PSFA-LPI-13/2010, referente a Remodelacidn de ascensores del
Edificio Torre El Salvadar, segin detalle:

¥ 55 Avenica Notte,
Sain Solvackar, OFERTAMTE ENTIDAD EMISORA NOMERD HONTO mmmli'; Fl;m 5!; I.EEIE:W !

Tel.: 2260-3366 o .ﬁé,;.ﬁ&‘mﬂ'@#—
Fae: 2240-5615 TECNICA INTERRATIONAL, | SEGURQS O&L PACIFICO, F5-3,785 | 5548031 @___ @(?/#ﬂ

Aparodo Postal; 3128 B4 DEC. -

-~
THYSSEMKRUP? ASEGURADORA e
Consulta de trdmites: ELEVADCRES, 5.4, AGRICOLA COmERCIAL, 5.4, | [TENIFIE [ 36,0000 _,J- &.:3{ 4‘5@
TELEIPSFA
Tel.: 2260-6270

HOTIFIQUESE,

Sucursal San Miguel,
Ruta Militar,
Tel.: 2660-5662
Foe: 2669-5664

o Diaz Argueta

Sucursal Santa Ang,
Enfre &a. Av, Sury
11a. Calle Poniente
Telefax: 2440-4953
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Alomeadao Roosaveli
v 55 Avenida Norfe,
5on Salvador,

Tel: 2280-3366
Fox; 2234-7216
Apariodo Posial 3128

Consufla de framites:
TELEIFEFA
Tel: 2260-6270

Sucursal San Miguel,
Bt Milttar
Tel: 2234-72%0
Fox: 2689-5604

Sucursal Santa Ana,
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Fax; 2234-7285
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL No. 44

GERENCIA GENERAL DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA
ARMADA: San Salvador, trece de febrero de dos mil diecinueve.

CONSIDERANDO:
Que el articulo 40 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del IPSFA, establece

que: “Las politicas y reglamentos relativos al Sistema de Control Interno Institucional, deberan

ser aprobadas por el Consejo Directivo del Instituto.
Las normas, procesos y procedimientos administrativos, seran aprobados por la Gerencia

General.

El Consejo Directivo, niveles gerenciales y de jefatura, deberan cumplir y hacer cumplir todas
las politicas y procedimientos establecidos, relativos al Sistema de Control Interno, a fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. Toda documentacion que
contenga las politicas, normas y procedimientos de control, deberan ser revisadas
periodicamente, de tal forma que deberan estar actualizados y oficializados a través de la
unidad competente y dependera de la jefatura respectiva darlos a conocer al personal a su cargo

y a quienes aplique.”

POR TANTO:
De conformidad a lo establecido en el punto anterior, esta Gerencia General,

RESUELVE: RESOLUCION No. 44

Autorizar el/los documento(s) siguiente(s):

1. Manual de Organizacién y Funcionamiento de la Unidad de Desarrollo Organizacional,
version: 01.

2. Manual de Organizacién y Funcionamiento del Departamento de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, version: 01.

3. Instructivo para la Administracién y Seguimiento de Contratos de Adquisicion de Bienes y

Servicios de uso Institucional, version: 01.

4. Proceso Contratacion Directa PA_2.3.1.3.
5. Proceso Licitacion Piblica o Concurso Publico PA_2.3.1.4.
6. Proceso Administracion y Seguimiento de Contratos PA 2.3.1.5.
7. Proceso Adquisicion a Través de la Bolsa de Productos y Servicios PA_2.3.1.7.
8. Proceso Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) PA 2.3.1.8. -
9. Proceso Administracién de Almacén DACI PA 2.3.1.9.
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