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I. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de este manual es que las garantias solicitadas en los procesos de adquisiciones y
contrataciones publicas y las cauciones de los empleados que por ley deben rendirlas, sirvan para
el aseguramiento en la custodia de procesos, bienes y valores de INSAFORP.

II. ALCANCE DEL. MANUAL

L.

ii.

Se aplicardn a los proveedores el tipo de garantia segin sea el caso a garantizar, de
acuerdo a lo minimo establecido en el Art. 31 de la LACAP

Se aplicaran por el INSAFORP, en materia de cauciones, en cumplimiento de lo
establecido por el articulo Art. 115 del Reglamento de la Ley Orginica de
Administracion Financiera del Estado.

I11. BASE LEGAL

1 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pblica

Art. 2 literal b): Quedan sujetas a las disposiciones de estd Ley, las adquisiciones y
contrataciones de las Instituciones del Estado, sus dependencias y organismos auxiliares,
de las instituciones y empresas estatales de caracter autonomo, inclusive la Comision
Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa y el Instituto Salvadoreiio del Seguro Social.

TITULO III, Capitulo 1V. Garantias Exigidas para Contratar

ii. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica.

Capitulo IV. Garantias Exigidas para Contratar y Anticipo
iii.  Reglamento de la Ley Orgénica Financiera del Estado.

Art. 115: Del rendimiento de fianzas: Todo funcionario encargado del manejo de fondos
publicos, antes de tomar posesion de su cargo, debera rendir fianza a favor de la respectiva
institucién, en los montos y condiciones establecidas por las disposiciones legales. El pago
de las fianzas estard a cargo de cada institucion.

iv.  Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Art. 104.-Los funcionarios y empleados del sector publico encargados de la recepcion,
control, custodia e inversion de fondos o valores publicos, o del manejo de bienes puiblicos,
estan obligados a rendir fianza a favor del Estado o de la entidad u organismo respectivo,
de acuerdo con la Ley para responder por el fiel cumplimiento de sus funciones.
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v.  Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto
Salvadoreiio de Formacion Profesional (INSAFORP), Art. 29.

IV.  POLITICAS

i GARANTIAS O FIANZAS DE PROVEEDORES.

Las garantias podran consistir en fianzas o garantias bancarias, emitidas por sociedades
afianzadoras o aseguradoras o instituciones bancarias, nacionales o extranjeras.

Las formas, valores, plazos y demés condiciones de las garantias seran establecidas de
conformidad a las bases de licitacion o de concurso y el contrato respectivo.

También podran servir como garantias depdsitos bancarios con restricciones, cartas de
crédito irrevocables y pagaderas a la vista, o cualquier otro titulo valor o bien de facil o
inmediata realizacion, siempre que a juicio de INSAFORP garantice suficientemente sus
intereses.

Los Bancos, las Sociedades de Seguros y Afianzadoras extranjeras, las Sociedades de
Garantias Reciprocas (SGR), podran emitir garantias, siempre y cuando lo hicieren por
medio de alguna de las instituciones del Sistema Financiero Salvadoreiio, actuando como
entidad confirmadora de la emision.

Las Compaiifas que emitan las referidas garantias, deberdn estar autorizadas por la
Superintendencia del Sistema Financiero de El Salvador y ser aceptadas por INSAFORP.

La Direccion Ejecutiva establecera el plazo que la UACI tendra para remitir las garantias
a la Gerencia Financiera.

ii. CAUCION PARA RESPONSABLES DE MANEJO DE BIENES Y VALORES.

Los empleados de INSAFORP encargados de la recepcion, control, custodia e inversion
de fondos o valores publicos o del manejo de bienes publicos estan obligados a rendir
fianza a favor de INSAFORP para responder por el fiel cumplimiento de sus funciones.
El pago de las fianzas estard a cargo de INSAFORP.

iii. MANEJOY ADMINISTRACION DE GARANTIAS.

El responsable de recibir y comprobar que las garantias satisfacen los requerimientos de
los documentos contractuales serd el Jefe de la UACL

La Tesoreria de INSAFORP serda la encargada del resguardo y seguimiento de las
Garantias.

La UACI deberd llevar un control de las Garantias

En el caso de la Garantia de Mantenimiento de Oferta seran verificadas por la
COMISION DE EVALUACION DE OFERTAS, posteriormente deberdn ser remitidas
por la UACI a la Tesoreria Institucional para su resguardo.

Posterior a la suscripcion del contrato las garantias seran devueltas a los ofertantes, salvo
la de aquel a quien se hubiere adjudicado el contrato, la que se retendra hasta el momento
en que se entregue y acepte la Garantia de Cumplimiento de Contrato.
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e El Administrador del Contrato debera remitir a la UACI en un plazo maximo de tres dias
habiles posteriores a la recepcion de las obras, bienes y servicios, en cuyos contratos no
existan incumplimientos, el acta respectiva; a fin de que la UACI proceda a devolver al
contratista las garantias correspondientes. Se entenderd que un servicio de capacitacion
ha sido recibido cuando se ha verificado el cumplimiento de todas las condiciones
contractuales establecidas.

e En el caso de libre gestion se exigira garantia de cumplimiento de contrato, cuando de
manera excepcional, por las caracteristicas de la obra, bien o servicio requerido, o por ser
obligaciones de cumplimiento o trato sucesivo, no se elabore orden de compra, sino un
contrato formal.

¥s PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE GARANTIAS O FIANZAS DE PROVEEDORES.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

e En las bases de Licitacion, Concurso o Términos
de Referencia se debera establecer la cuantia de las
garantias aplicables a las contrataciones, sean éstas

1 GACI de Mantenimiento de Oferta, Cumplimiento de

Contrato, Buena Inversion de Anticipo. De Buena

Obra, de Buen Servicio, Funcionamiento o Calidad

de Bienes.

e Entrega de Garantia de Mantenimiento de Oferta:
En una Licitacion Publica o Concurso con la
presentacion de oferta deberda adjuntar esta
garantia, la UACI verificara al momento de su
recepcion que se entregue la misma y
posteriormente la Comision de Evaluacion de
Ofertas debera verificar los requisitos de la misma
de acuerdo a lo establecido en las Bases de
Licitacion o Concurso.

e Entrega de Garantia de Cumplimiento de Contrato,

2 PROVEEDOR debera ser presentada por el contratista en la
cuantia y fecha establecida en el contrato.

e Entrega de Garantia de Buena Inversion de
Anticipo: sera presentada al momento de
entregarse el anticipo y la cuantia de la misma sera
del 100% del monto del anticipo.

o Entrega de garantia de buena obra, buen servicio,
funcionamiento o calidad de bienes, deberan ser
presentadas de conformidad a lo establecido en las
Bases de Licitacion, Concurso o Términos de
Referencia.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
3 CEO, GACI 0 | Recibe y verifica datos de la garantia, entre ellos: monto,
GERENCIA LEGAL | fecha de emision, plazo y datos del proveedor.
Registra datos de la Garantia en sistema mecanizado,

4 GACI . . . .
dejando fotocopia en el expediente respectivo.

5 GACI Envia las garantias originales a UFI para su resguardo.
Custodia y mantiene en resguardo las garantias de acuerdo
al plazo que estipula la Ley.

6 UFI Nota: En caso de incumplimiento se hace efectiva la
garantia, mediante solicitud de gerencia o jefatura que
recibe el servicio, bien u obra.

7 GACI Solicita a UFI la devolucion de garantia.

8 UF1 Remite las garantias a UACI
Devolucion de Garantias:

1. Las Garantias de Mantenimiento de Oferta se
devolveran después de firmado el Contrato; o
hasta presentar la Garantia de Cumplimiento de
Contrato.

2. La notificaciéon del Administrador del Contrato y
el Acta de Recepcion debidamente firmada en la
que se especifica haber recibido a entera
satisfaccion el bien o servicio contratado, permitird

9 GACI la devolucion de las Garantias de Mantenimiento

de Contrato y la Garantia de Buena Inversion de
Anticipo, si esta aplicase.

3. La Garantia de Buena obra sera devuelta de
acuerdo al plazo de garantia establecido en el
contrato, para la obra.

4. La Garantia de buen servicio, funcionamiento o
calidad de bienes, sera devuelta de acuerdo al
plazo de garantia establecido en el contrato, para la
obra.

10 GACI Entrega garantias al proveedor
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE CAUCIONES.

El procedimiento siguiente aplica para el caso de la contratacion del Seguro de Fidelidad

contratado en el Seguro de Personas.
PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION
MEDIANTE LICITACION PUBLICA
Hace el requerimiento a UACI envidndole proyecto de
bases para promover licitacion publica denominada
“SERVICIOS DE SEGUROS DE PERSONAS”, en la
I SERVICIOS cual se incluyen los seguros de fidelidad que cubren a los
GENERALES empleados a que se refiere el articulo 104 de la Ley de
Corte de Cuentas y 115 del Reglamento de la Ley
Organica de Administracion Financiera del Estado y
demds empleados de INSAFORP.
Recibe requerimiento y revisa y adecua bases de licitacion
2 GACI .
enviadas por Recursos Humanos.
3 SERVICIOS Envia presentacion de las bases de licitacion a Direccidn
GENERALES Ejecutiva para su aprobacion por el Consejo Directivo.
4 CONSEJO DIRECTIVO | Aprueba bases de la licitacion publica
Sigue procedimiento establecido en la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
5 GACI - =y -
Publica (publicacién, venta, apertura y recepcion de
ofertas)
COMISION DE | Presenta al Consejo Directivo Acta de Propuesta de
6 EVALUACION DE | Adjudicacion, de conformidad a lo establecido en la
OFERTAS LACAP.
7 CONSEJO DIRECTIVO Adjudica licitaciéon y faculta al Presidente para la firma
del (los) Contrato (s).
Elabora contrato, procede a la convocatoria de las partes
8 GERENCIA LEGAL para la firma del mismo, dentro del plazo legal establecido
por la LACAP.
Recibe Garantia del Cumplimiento de Contrato y envia
para su resguardo a Tesoreria Institucional, de
9 GACI conformidad a lo establecido en el articulo 36 del
Reglamento de la LACAP y procede a la devolucién de la
Garantia de Mantenimiento de Oferta.
MEDIANTE MERCADO BURSATIL
Estos servicios de Seguros de Personas, también pueden
SERVICIOS ser coqtratad?s mediante e.I Mercado B.ursét_i’l, .segl’m la
1 normativa bajo esta modalidad de contratacion; en este
GENERALES ; - e
caso la garantia es solicitada por el Mercado Bursatil y
queda bajo custodia de la Bolsa de Productos y Servicios.
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