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/V\stit<Ato Salvado .. ei'\o pal'"Cl el Desa .... ollo /V\teg .. al de la Nii'\ez !:J la AdolesceV\cia 

La Infrascrita Directora Ejecutiva del Instituto Salvadoreno para el Desarrollo Integral de la 
Ninez y la Adolescencia, CERTIFICA: Que en el Libro de Acuerdos de esta Direccion 
Ejecutiva, correspondiente al ano dos mil diecinueve, aparece el acuerdo numero catorce 
que literalmente se lee: "''''''''''''''''''''''''''''''''Acuerdo N.o 14.- Direccion Ejecutiva del Instituto 
Salvadoreno para el Desarrollo Integral de la Ninez y la Adolescencia, a los tres dias del 
mes de junio de dos mil diecinueve. Elda Gladis Tobar Ortiz, Directora Ejecutiva del 
Instituto Salvadoreno para el Desarrollo Integral de la Ninez y la Adolescencia, segun 
consta en acuerdo numero catorce, emitido durante el desarrollo de la Cuarta Sesion 
Ordinaria de la Junta Directiva del Instituto Salvadoreno para el Desarrollo Integral de la 
Ninez y la Adolescencia, celebrada el doce de junio de dos mil catorce, en uso de sus 
facultades legales, considerando: 1.- Que mediante memoranda GPI/075/2019, el jefe de 
Planificacion e Investigacion, Ingeniero Alfredo Rene Orellana, presento el Manual de 
Procedimientos para la Administracion de Contratos asignados a la Unidad de Salud y 
Nutricion; II.-Que esta Direccion Ejecutiva ha revisado la propuesta de Manual de 
Procedimiento para la Administracion de Contratos ASignados a la Unidad de Salud y 
Nutricion del Instituto Salvadoreno para el Desarrollo Integral de la Ninez y la 
Adolescencia (ISNA), que tiene como objetivo establecer normas y procedimientos 
apegados al marco legal aplicable para garantizar una efectiva ejecucion y control de los 
contratos asignados a la Unidad de Salud y Nutricion; por 10 que, con base en los 
cbnsiderandos anteriores y de conformidad a 10 establecido en los articulos 26 inciso 3 
del Reglamento de Normas Tecnicas de Controllntemo Especificas dellnstituto Salvadoreno 
para el Desarrollo Integral de la Ninez y la Adolescencia y 189 letra a) de la Ley de 
Proteccion Integral de la Ninez y Adolescencia; esta Direccion Ejecutiva, acuerda: 
Aprobar el Manual de Proced imientos para la Administrac ion de Contratos Asignados a la 
Unidad de Salud y Nutricion. Comuniquese. 
I II I III IE. T'/l I I II I IDirectora Ejecutival I I I I I II IRU B RI CADA""""""". 

Es conforme con su original con el cual se confronto y se extiende, firma y sella la presente 
certificacion, en la ciudad de San Salvador, a los tres dias del mes de junio de dos mil 
diecinueve. 
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1. INTRODUCCION 

EI "Manual de Procedimientos para la Administracion de Contratos Asignados a 
la Unidad de Salud y Nutricion" del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral 
de la Nifiez y la Adolescencia (ISNA), tiene como objetivo garantizar la transparencia 
en los procedimientos de administracion de contratos asignados a la Unidad de Salud 
y Nutricion, donde intervienen otras unidades organizativas, con base en 10 establecido 
en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y 
otras normativas. 

EI manual establece los procedimientos y formularios para la ejecucion y monitoreo de 
los contratos asignados a la Unidad de Salud y Nutricion, la recepcion de bienes y 
servicios y las acciones a realizar cuando existan diferencias en el cumplimiento de los 
contratos, determinando las responsabilidades de quienes intervienen en el proceso. 
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Establecer normas y procedimientos apegados al marco legal aplicable para garantizar 
una efectiva ejecucion y control de los contratos asignados a la Unidad de Salud y 
Nutricion. 

Especificos: 
• Proporcionar a las personas administradoras de contratos un documento que 

guie su accionar en el marco de la gestion de los contratos. 
• Contar con instrumentos que permitan verificar oportunamente el cumplimiento 

de las obligaciones contractuales en la ejecucion de los contratos asignados a 
la Unidad de Salud y Nutricion. 

3. CAMPO DE APLICACION 

Todos los contratos administrados por la Unidad de Sa Iud y Nutricion del Instituto 
Salvadoreiio para el Desarrollo Integral de la Niiiez y la Adolescencia. 

4. MARCO LEGAL 

• Constitucion de la Republica. 
• Ley de Proteccion Integral de la Niiiez y la Adolescencia, LEPINA. 
• Ley Orgimica de la Administracion Financiera. 
• Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, LACAP. 
• Ley de Medicamentos. 
• Normas Tecnicas de Control Interno especificas del Instituto Salvadoreiio para 

el Desarrollo Integral de la Niiiez y la Adolescencia, ISNA. 
• PRD.PC.001 "Sistema de Directrices". 
• PRD.PC.004 "Implantacion, distribucion, revision y control de documentos". 

5. DEFINICIONES 

Adj udicar: Conferir a una persona el suministro de productos 0 servicios que se 
aprobaron y seleccionaron del proceso de licitacion. 

Almacen 50: Espacio donde se resguarda medicamentos e insumos, ubicado en 
Unidad de Salud y Nutricion. 
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Administrador/a de Contrato: Persona de la unidad solicitante u otra dependencia, 
con la experiencia tecnica en la adquisici6n 0 contrataci6n que se trate, designado 
mediante acuerdo ejecutivo, para verificar la buena marcha y el cumplimiento de las 
obligaciones contractuales de bienes y servicios. 1 

Bases de Iicitaci6n: Documento legal que da aval para proceder a licitar los productos 
en el mercado. Establecen los criterios legales, financieros y tecnicos que deberim 
cumplir los ofertantes y los bienes, obras y servicios que ofrecen a la administraci6n 
publica.2 

Bien: Elemento tangible 0 material destinado a satisfacer necesidades de clientes 0 

grupos de consumidores que 10 demandan. 

Centr~s de Costo: Unidades 0 Centros determinados para la recepci6n de los 
productos adquiridos. 

Contratos: Documento en el que se determinan derechos y obligaciones entre los 
proveedores y las instituciones como sujetos de Derecho Publico, para el cumplimiento 
de sus fines3. Documento que legaliza y norma la relaci6n legal entre el proveedor y el 
ISNA y la compra y despacho de productos. 

Contratista/Oferente: Persona natural 0 juridica, nacional 0 extranjera, que oferta 0 

contrata con la administraci6n publica de forma individual 0 conjunta, que tiene la 
capacidad legal para obligarse y en los cuales concurren los supuestos establecidos 
en los Arts. 25 Y 26 de la LACAP. 

Especificaciones Tecnicas: Establecen los requisitos que deben reunir las obras, los 
bienes 0 servicios que la administraci6n solicita4 

Factura: Documento exigido por la ley para el tramite de pago de las transacciones 
reguladas que respalda la entrega de productos al ISNA para su debido pago. 

Nota de envio: Documento temporal con el cual los proveedores hacen entrega de 
bienes 0 servicios a los centr~s del ISNA. 

Producto: Resultado esperado de un proceso, ya sea material 0 inmaterial como el 
servicio . EI producto puede ser interne 0 externo al cliente de la organizaci6n . 

I Art. 74 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica, (RELACAP) . 
:! Art. 41 literal ~c" de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica. 
3 Art. 21 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica 
' Art. 41 literal "b" de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica. 
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Producto alimenticio: Todo alimento como articulo de consumo. 

Producto alimentario: Toda materia no nociva, en sentido absoluto 0 relativo, que sin 
valor nutritivo (0 que si 10 tiene su usa no depende de esta cualidad) puede utilizarse 
en la alimentaci6n a tener relaci6n con los alimentos 0 can las vias de entrada de los 
mismos en el organismo. Bajo esta denominaci6n se engloban los aditivos, los 
materiales de embalaje, envases, detergentes, desinfectantes, asi como materiales de 
construcci6n de maquinaria, cisternas, cintas transportadoras , instalaciones, vehiculos 
de transporte, utensilios, etc., de usa en industrias y otros establecimientos. 

Suministro de servicio: Constituye suministro de servicios, aquellos contratos en los 
que su objeto, entre otros, pueda consistir en: 

a. Servicios de can3cter tecnico, econ6mico, industrial, comercial 0 cualquier otro 
de naturaleza analoga, siempre que no se encuentren comprendidos en los 
contratos de consultoria; 

b. Los complementarios para el funcionamiento de la Instituci6n, tales como los de 
mantenimiento, conservaci6n y reparaci6n de bienes, equipos e instalaciones; 

c. limpieza, vigilancia de inmuebles y protecci6n a personalidades; 
d. La contrataci6n de los servicios relativos a bienes muebles que se encuentren 

incorporados 0 adheridos a inmuebles de las Instituciones, cuyo mantenimiento 
no implique modificaci6n alguna al propio inmueble; y 

e. La reconstrucci6n y mantenimiento de bienes muebles, maquila, seguros, 
transportaci6n de bienes muebles 0 personass 

Terminos de referencia: Oocumento que contendra requerimientos y especificaciones 
de productos a adquirir que son los insumos para las bases de Iicitaci6n. Establecen 
las caracteristicas de los servicios que la instituci6n desea adquirirS. 

Unidad solicitante: Unidad 0 dependencia de la instituci6n que requieran a la UACI, la 
adquisici6n de obras, bienes a servicios. La unidad solicitante definira el objeto, 
cantidad , calidad, especificaciones tecnicas y condiciones especificas de las obras, 
bienes y servicios, valores estimados, condiciones especificas de administraci6n de los 
contratos y la necesidad, en su caso, de permisos administrativos incluyendo 
ambientales y de saludl Entidad que elabora los Terminos de Referencia (TOR) de 
los productos a ser adquiridos a traves del proceso de licitaci6n, es responsable de la 
asistencia tecnica al seguimiento de los contratos de productos adjudicados. 

s Art. 89 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica, (RELACAP). 
6 Art. 41 literal "a" de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n PLiblica. 
7 Art. 20 Bis LACAP, Art. 20. incises 20 y 30 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Centrataciones de la 
Administraci6n Publica, (RELACAP) . 
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SIGLAS: 
UFI: Unidad Financiera Institucional. 

UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. 

UAL: Unidad de Asesoria Legal. 

USN: Unidad de Salud y Nutrici6n. 

6. RESPONSABILIDADES 

Jefatura Unidad de Salud y Nutricion 
• Coordinar, supervisar y garantizar la ejecuci6n del presente manual. 
• Remitir informe trimestral de ejecuci6n de contratos a Direcci6n Ejecutiva, UACI y 

UFI. 
• Autorizar solicitudes de alimentos para ninas, ninos y adolescentes de los 

Centros ISNA. 
• Contrastar mensualmente saldos entre la Coordinaci6n de Nutrici6n y 

Administraci6n de Contratos para identificar y corregir variaciones. 

Coordinador/a del area de Nutricion: 
• Remitir a la administraci6n de contratos de alimentos y medicamentos: 

,/ Catalogo de productos adjudicados. 
,/ Consolidados de distribuci6n y almacenaje segun programaci6n. 
,/ Criterios para el cambio de cada tipo de producto. 
,/ Programaci6n de entrega anual. 
,/ Solicitudes por escrito de cambios de productos, complementos, 

suspensiones y fuera de programaci6n. 
,/ Solicitud de modificativas de contratos y justificaci6n. 

• Controlar las compras realizadas por medio del fonda circulante. 
• Contrastar mensual mente los saldos con la Administrador/a de Contratos para 

identificar variaciones, dejando constancia en acta. 

Coordinador/a del area de Salud: 
• Autorizar y remitir a la administraci6n de contratos las solicitudes de 

medicamentos e insumos. 
• Solicitar modificaciones al contrato de medicamentos 0 insumos. 
• Firmar la programaci6n inicial de medicamentos 
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Administrador/a de Contratos 

• Elaborar DOC.AC.001 "Plan de trabajo anual", verificar el cumplimiento de las 
cl<3usulas contractuales; procesos de libre gesti6n, cumplimiento de 10 establecido 
en 6rdenes de compra 0 contratos. 

• Elaborar informes de avance de ejecuci6n de los contratos e informar a la UACI 
como unidad organizativa responsable de pagos 0 en su defecto reportar los 
incumplimientos. 

• Informar a UACI y al titular de la instituci6n los incumplimientos de contrato para 
las acciones correspondientes. 

• Conformar y mantener actualizado expediente de seguimiento de ejecuci6n de 
contrato, (documentos de so porte de acciones realizadas desde la emisi6n de la 
orden de inicio hasta la recepci6n final). 

• Elaborar y suscribir con el contratista: actas de recepci6n total 0 parcial de 
adquisiciones 0 contrataciones de bienes, segun 10 establece el Reglamento de 
LACAP. 

• Remitir a UACI, en plazo maximo de tres dias habiles posteriores a la recepci6n 
de los productos, el acta respectiva; siempre que no existan incumplimientos. 

• Gestionar en UACI 6rdenes de cambio, modificaciones a contratos cuando sea 
necesario. 

• Gestionar reclamos al contratista como fallas 0 desperfectos de productos 0 

servicios, durante el periodo de vigencia de las garantias e informar a la UACI los 
incumplimientos en caso de no ser atendidos en los terminos pactados 0 sobre el 
vencimiento de las mismas para que proceda la devoluci6n. 

• Elaborar programaci6n anual para entrega consolidados de alimentos y 
medicamentos. 

• Revisar y enviar consolidados de alimentos y medicamentos a los proveedores, 
segun programaci6n. 

• Cotejar disponibilidad de saldos con la Coordinador/a de nutrici6n y salud, 
dejando constancia en acta. 

• Convocar a reuniones a proveedores (carta), para dar seguimiento a 
cumplimiento de clausulas contractuales, verificaci6n de saldos e informar 
procedimientos de trabajo (primero y cuarto trimestre) . 

• Llevar control del correo externo: contratosdealimentos@isna.gob.sv. 
• Atender solicitudes de complementos, suspensiones de productos. 
• Llevar expedientes y registro de incumplimiento de proveedores. 
• Validar y autorizar actas de recepci6n de bienes y facturas originales. 
• Solicitar apoyo a unidades organizativas vinculadas con la ejecuci6n de 

contratos. 
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• Realizar monitoreo in situ a Centr~s ISNA para verificar calidad de servicio del 
proveedor, existencias de productos, vinetas con fechas de producci6n y 
vencimiento. 

• Dar seguimiento al tramite del Quedan. 

Regente de medicamentos: Firmar la programaci6n inicial de medicamentos, recibir 
medicamentos al proveedor, entregar medicamentos e insumos al solicitante. 

Auxiliar Administrativo/a 

• Recibir y verificar notas de remlslon y facturas entregadas por proveedores; 
detaliar y notificar observaciones. 

• Remitir observaciones por escrito al Administrador/a de contrato, para que 
notifique a proveedores. 

• Elaborar acta de recepci6n de bienes, convocar al proveedor para firmarla. 
• Cotejar las cantidades establecidas en los documentos presentados por los 

proveedores con los consolidados de alimentos solicitados por el area de 
nutrici6n. 

• Elaborar y entregar documentaci6n a UFI, para tramite de pago al proveedor. 
• Elaborar informe mensual de facturas recibidas y en tramite para entregar a la 

jefatura de la Unidad. 
• Elaborar reporte de entrega de copias de actas de recepci6n de bienes a UACI y 

proveedor. 
• Realizar monitoreo in situ a Centr~s ISNA, para verificar la calidad de servicio y 

producto del proveedor. 

Director/a de Centro 

• Verificar el cumplimiento de especificaciones tecnicas emitidas por el area de 
nutrici6n para garantizar la adecuada administraci6n de contratos y notificar las 
inconsistencias. 

• Notificar a la administraci6n de contratos sobre incumplimientos de los 
proveedores , haciendo uso del formulario correspondiente. 

• Garantizar la legalizaci6n de documentos como: requisiciones de medicamentos 
y notas de remisi6n presentadas por el proveedor en cada entrega de producto. 

• Gestionar con la administraci6n de contratos los cambios, segun tipo de alimento, 
conforme a 10 establecido por el area de nutrici6n. 
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7. NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DE CONTRATOS 

1. La Unidad de Salud y Nutrici6n a traves de eilia administrador/a de contratos 
debe verificar el cumplimiento de las clausulas del contrato de alimentos y 
medicamentos, en relaci6n a la calidad del producto determinado por el area 
respect iva. 

2. Los criterios para evaluar el Servicio prestado p~r los contratistas son los 
siguientes: 

../ Servicio: Cumplimiento de fechas, horas y dias de entrega . 

../ Producto: Calidad, cantidad, peso y presentaci6n . 

../ Documentaci6n: Notas de remisi6n, facturas y otros . 

../ Cumplimiento de las especificaciones tecnicas y analisis 
organolepticos, indicados por el area correspondiente, con base a 
los terminos de referencia . 

../ Experiencia en prestar el servicio de alimentos. 

3. No se contratara a ninguna empresa que haya incurrido en alguna de las 
siguientes situaciones: 

3.1 Servicio deficiente: entrega de productos en horarios no establecidos, 
entrega en dias posteriores a la fecha establecida, personal y medio 
de transporte inadecuado para la distribuci6n, que el personal no porte 
el uniforme 0 distintivo empresarial. 

3.2 Cuando el producto sea de menor calidad, cantidad menor 0 mayor a 
la solicitada, no cumple con el peso establecido y las entregas son 
incompletas. 

3.3 Cuando la documentaci6n (notas de remlSlon, facturas) sea 
presentada en condiciones inadecuadas, los datos esten incompletos 0 

incorrectos, consolidados incompletos 0 tengan observaciones. 

4. En aquellos casos que el proveedor informe oportunamente a la 
administraci6n de contratos, que por causas no imputables (accidentes, 
cierre de calles , desperfectos mecanicos y otros) no realizara las entregas 
en el tiempo establecido, no sera considerado incumplimiento. 

5. Si el proveedor realiza los cambios de insumos reportados, en veinticuatro 
horas, se considerara como incumplimiento superado a tiempo, caso 
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contrario se anexara al expediente del proveedor un informe de no 
cumplimiento de las clausulas contractuales. 

6. Aquellas empresas que nunca hayan suministrado productos al ISNA, para 
su eva luaci6n deberan presentar constancias de otras empresas a las cuales 
hayan prestado servicio en period os anteriores y que cumplan con los 
criterios establecidos en este documento. 

7. Los contratos de alimentos y medicamentos en ejecuci6n pod ran ser 
modificados antes del vencimiento del plazo ordinario, con la debida 
justificaci6n con base a las necesidades institucionales, sin excederse del 
veinte por ciento del monto original del contrato, en cumplimiento a 10 que 
mandata la LACAP en el articulo 83 - A. 

8. PROCEDIMIENTOS 

8.1 Solicitud ordinaria y extraordinaria (complementos y/o suspension) 
de alimentos 

Responsable N° Actividad 

1 
Recibe el FOR.AC.OO1 "Solicitud de Alimentos" , mediante 
correo electr6nico u otro medio. 
Si la solicitud es ordinaria sera autorizada por eilla 

2 Coordinador/a de Nutrici6n y si es extraordinaria la 
autorizara la Jefatura de la Unidad de Salud V Nutrici6n. 

Administrador/a De identificar observaciones, informa a la jefatura USN con 
de Contratos 3 copia a ei/ia Coordinador/a del Area de Nutrici6n, para que 

realicen los cambios pertinentes. 
Superadas las observaciones, envia el FOR.AC.OO1 al 

4 proveedor para que proceda a entregar, segun solicitud. 

5 
Imprime sol icitud de alimentos, coloca numero de folio y la 
archiva. 

6 
Recibe FORAC.001 "Solicitud de Alimentos" , por correo 
electr6nico u otro medio. 

Proveedor 7 
Concurre al centro y entrega el alimento solicitado con nota 
de remisi6n. 

8 
Presenta la factura original y documentaci6n que comprueba 
la entrega a la Administraci6n de contratos. 

Auxiliar Procede conforme a 10 establecido en el procedimiento de 

Administrativo 9 
"Recepcion, verificacion y legalizacion de documentos". 
(TABLA 8.4) 
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8.2 Solicitud ordinaria de medicamentos e insumos 

Responsable N° Actividad 

1 
Recibe documento solicitando medicamentos e insumos, 
debidamente autorizada p~r eilia Coordinador/a de Salud. 

Administrador/a Revisa la solicitud y en caso de identificar observaciones 
de Contratos 2 informa a la jefatura de la USN con copia a Coordinador/a de 

Salud. 
Superadas las observaciones entrega la programaci6n inicial 

Coordinador/a 3 
a la administraci6n de contratos; la cual debe estar firmada y 

de salud 
sellada por la Coordinaci6n del area de Salud y Regente de 
medicamentos. 

Administrador/a 4 
Recibe la programaci6n inicial autorizada y remite copias al 

de Contratos 
proveedor. 

5 
Procede a foliar la solicitud, luego la archiva. 

6 Recibe de la Administraci6n de Contratos, correo solicitando 
entrega de la programaci6n inicial. 

7 Envia los medicamentos e insumos al almacen asignado. 

Proveedor Remite a la Administraci6n de Contratos la documentaci6n 
que comprueba la entrega de medicamentos e insumos, 

8 segun el siguiente detalle: nota de remisi6n, comprobante de 
entrega de medicamentos, consolidado (2 copias) y factura 
original (3 copias). 

Regente de 
9 Realiza entrega de medicamentos e insumos. 

medicamentos 

Administrador/a 
Realiza seguimiento a la entrega de medicamentos e 

de Contratos 
10 insumos por parte del proveedor, detallando en el informe 

las observaciones relevantes y/o administrativas. 
Auxiliar 

11 
Procede conforme al procedimiento de "Recepci6n, 

Administrativo verificaci6n yJegalizaci6n de documentos". (TABLA 8.4) 

8.3 Solicitud de medicamentos e insumos en casos de emergencia 
(Fin de semana, horario nocturno 0 dias festivos) 

Responsable N° Actividad 
Solicita medicamentos e insumos al Proveedor. Para ello Ie 
remite datos de la persona delegada del Centro ISNA y 

Administrador/a 
1 

detalle del medicamento y/o insumo, los cuales seran 
de Contratos retirados en el punto de referencia que indique el proveedor. 

La solicitud debe estar autorizada por la Jefatura y/o 
Coordinaci6n del Area de Salud . 
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2 
Recibe correo electr6nico 0 lIamada telef6nica del 

Proveedor administrador/a de contratos. 

3 
Notifica a la administradora de contratos la existencia 0 no del 
medicamento e insumo. 
Si el proveedor cuenta con existencia notifica via telef6nica al 

Administrador/a 
4 

Director de Centro el lugar y la hora de retiro de 10 solicitado e 
de contratos. informa a la Jefatura USN/Coordinadora del Area de Salud. 

Caso contrario busca otro proveedor. 
Entrega al Regente de medicamentos nota de remisi6n, 
original y copia de la receta con la que Ie fue entregado el 

5 medicamento e insumo y el comprobante interne 
administrativo de la entrega. 

Proveedor 
Remite a la administraci6n de contratos - USN la nota de 

. . . 
comprobante de entrega de medicamentos, 

6 
remlSlon , 
consolidado (2 copias), mas la factura original y 3 copias de 
esta. 

Auxiliar 7 Procede conforme al procedimiento de "Recepcion, 
Administrativo verificacion y legalizacion de documentos". (Tabla 8.4) 

8.4 Recepcion, verificacion y legalizacion de documentos 
(Documentacion original) 

Responsable N° Actividades 

Recibe notas de remisi6n y facturas presentadas por el 

1 
proveedor, las revisa y si hay observaciones las registra en el 
FOR.AC.002 "Control de observaciones en documentos". 
Coteja documentaci6n presentada por el proveedor con 10 

solicitado por las areas respectivas: los consolidados de 

2 
alimentos emitidos por el area de nutrici6n 0 verifica recetas 
de medicamentos originales facilitadas por la Regente, que 
respaldan el consolidado de medicamentos emitidos por el 

Auxiliar area de salud. 
Administrativo/a De haber observaciones a los documentos, las comunica via 

telef6nica al proveedor e informa por escrito al 
Administrador/a de Contrato para que notifique por correo 

3 electr6nico al proveedor y las corrija en tiempo oportuno, 
dejando registro en FOR.AC.OO2 "Control de 
observaciones en documentos". 
Completa el FOR.AC.OO3 "Control de documentos 

4 recibidos" . 

5 
Devuelve las recetas a la Regente de Medicamentos. 
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Administrador/a 
6 

Notifica observaciones al proveedor, mediante correo 
de Contratos electr6nico,J)ara que subsane observaciones en tiemQ.o. 

Proveedor 
7 

Subsana observaciones y las presenta al Auxiliar 
administrativo. 

Auxiliar Elabora el FOR.AC.OO4 "Acta de recepcion bienes", y 
Administrativo/a 8 convoca al proveedor via telef6nica y p~r escrito para firma 

de esta, en 3 dias maximo. 
Verifica, registra, ingresa, firma y selia dos originales del 

Administrador/a 
FOR.AC.OO4 "Acta de recepcion de bienes", factura 

de Contratos 
9 original mas tres copias y tambien el FORAC.012 "Informe 

de saldos", posteriormente los traslada a la Auxiliar 
administrativa para que entregue a UFL 
Entrega a UFI: original de FOR.AC.004 "Acta de recepcion 
de bienes", factura original y copia , notas de remisiones 

10 originales, consolidados de notas de remisiones originales. La 
entrega queda registrada en el FORAC.005 "Control de 
entrega de actas a UFI". 
Entrega a UACI copia de FORAC.004 "Acta de recepcion 

Auxiliar 11 de bienes", 10 cual queda registrado en el FORAC.OO6 
Administrativo/a "Control de entrega de actas a UACI". 

Entrega copia de FOR.AC.OO4 "Acta de recepcion de 

12 
bienes" y copia de factura al proveedor, 10 cual queda 
registrado en el FOR.AC.007 "Control de entrega de actas 
a proveedores". 
Elabora el FORAC.OOS " Informe semanal de 

13 
documentacion procesada" de facturas recibidas, 
observadas, en proceso y entregadas a UFI y remite a la 
Jefatura USN y Administrador/a de Contratos. 

Jefatura USN Reciben el FORAC.OOS "Informe semanal de 
Administrador/a 14 documentaci6n procesada" , para conocimiento y 

de Contratos seguimiento hasta que concluya el tramite de pago en la 
Unidad Financiera InstitucionaL 

S.5 Modificativa de contrato 

Responsable N° Actividad 
Coordinador/a Solicita mediante memorandum, modificaci6n de contrato, 10 

de Nutrici6n y/o 
1 

cual debe ser justificado tecnicamente y estar autorizado por 
Coordinador/a la Jefatura de la Unidad de Salud y Nutrici6n. 

de Salud 

2 
Recibe memorandum de solicitud de modificativa de contrato, 
revisa y verifica con ejecuci6n y disponibi lidad . 
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Administrador/a 
de contratos 

Unidad de 
Adquisiciones y 
Contrataciones 
Institucionales 

3 

4 

5 

6 

De tener observaciones, notifica a la jefatura de la Unidad de 
Salud y Nutrici6n, quien gira instrucciones a la coordinaci6n 
respectiva para que verifique, justifique 0 corrija el 
documento. 
Caso contrario, gestiona ante la UACI la modificativa de 
contratos, dejando registro en el FOR.AC.015 "Modificativa 
de contratos" . 
Recibe memorandum de solicitud de modificativa de 
contratos, revisa y verifica que el contenido corresponda con 
aspectos tecnicos y financieros. En caso de identificar 
observaciones, notifica a la jefatura de la USN para efecto de 
correcci6n 0 justificaci6n y que sea devuelta en tiempo 
oportuno. 
Notifica al contratista la modificativa aprobada y legalizada 
por eIISNA. 

9. LlNEAMIENTOS PARA ELABORACION Y ENTREGA DE INFORMES 

INFORME DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A UFI 
Utilizado por eilla Administrador/a de Contratos para informar a la 
jefatura de la USN, sobre las facturas entregadas a UFI por medio del 

Descripcion FORAC.008 "Informe semanal de documentacion procesada", 
con la finalidad de verificar el estado actual de la documentaci6n 
entregada. 

Responsable Administrador/a de Contratos. 
Jefaturas USN y UFI. 
involucradas 
Tiempo Trimestral. 
Documentos Documento de analisis interpretativo del seguimiento a la 
de respaldo documentaci6n procesada. 

Jefatura de Unidad de Sa Iud y Nutrici6n 
Destino Unidad Financiera Institucional 

Evaluaci6n del POA 
INFORME CONSOLI DADO DE ACT AS DE RECEPCION DE BIENES 

Documento utilizado para controlar y registrar la ejecuci6n de los 
Descripcion contratos, en el se relaciona el contenido de los FORAC.004 "Acta 

de recepcion de bienes" y FORAC.010 "Consolidado de actas de 
recepcion de bienes". 

Responsable Administrador/a de Contratos. 
Tiempo Trimestral 
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Documentos Actas de recepcion de bienes de cad a uno de los contratos remitidos 
de respaldo a UFI. 

Evaluacion Plan Operativ~ Anual, (POA). 
Destino Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE CONTRATOS 
Detalla la ejecucion de tiempo y cantidad por cada contrato 
institucional, describe la variacion entre cantidad licitada, cantidad 

Descripcion consumida y disponible, segun fecha a que corresponde, para ello se 
apoya en la informacion recopilada en los FOR.AC.011 " Informe de 
eiecucion de contratos" . 

Responsable Administrador/a de Contratos 
Tiempo Trimestral 

Documentos FOR.AC.011 "Informe de ejecucion de contratos", entre otros. 
de respaldo 

Direccion Ejecutiva 
Destino Jefatura de la Unidad de Salud y Nutricion 

Unidad Financiera Institucional 
Unidad de Adquisiciones V Contrataciones Institucional 

INFORME DE VERIFICACION DE SALDOS (COSTO/CANTIDAD) Y/O REUNIONES 
CON CONTRATIST AS 

Documento utilizado para informar sobre 10 tratado en reuniones con 
contratistas, realizadas con la finalidad de cuadrar said os, con base 
en solicitudes de alimentos y medicamentos ejecutadas, verificacion 
de facturas reg istradas y procesadas para determinar disponibilidad 

Descripcion al final del periodo, y los FOR.AC.012 "Informe de saldos". Los 
acuerdos de dichas reuniones quedan registradas en el FOR.AC.OO9 
"Acta de reunion", la cual es elaborada y suscrita conjuntamente 
con los contratistas. 

Asimismo, puede ser utilizado para informar sobre las reuniones 
realizadas con contratistas, en las que se les proporciona directrices 
relacionadas con la ejecucion de los contratos, de las cuales se deja 
constancia en el DOC.AC.003 "Informe tecnico" y la participacion 
queda reg istrada en el FOR.AC.016 "Nomina de asistencia". 

Responsable Administrador/a de Contratos. 
Tiempo Periodicamente, sequn necesidad. 
Documentos Actas de recepcion de bienes, entre otros. 
de respaldo 

Coordinador/as de Salud y Nutricion 
Destino Contratistas 

POA 
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INFORME DE INCUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATISTAS 
Doeumento que relaeiona el eontenido del DOC.AC.003 "Informe 

Descripcion tecnico", remitido a la USN por cad a Centro ISNA, FOR.AC 013 
"Informe de incumplimiento" y el FOR.AC.014 "Seguimiento de 
entrega de alimentos", eompletado por la Unidad de Salud y 
Nutriei6n 

Responsable Administrador/a de Contratos. 
Tiempo Peri6dieamente, segun neeesidad. 

Aetas de reuniones, informes de monitoreo del Area de Nutriei6n 
Documentos registrados en el DOC.AC.003 " Informe tecnico", monitoreo in situ 
de respaldo realizado por la Administraci6n de Contratos y el DOC.AC.002 

"Control de entrega y recepeion de alimentos" , entre otros. 
Jefatura Unidad de Salud y Nutriei6n 

Destino Evaluaci6n POA 
Unidad de Adquisieiones y Contrataeiones Institueional 

INFORME FINAL DE EJECUCION DE CONTRATOS ANUAL 
Doeumento que informa sobre la ejeeueion de eontratos, durante el 
periodo paetado hasta lIegar al eierre de eada uno de ellos, tomando 

Descripcion en euenta las modifieativas si las hubiere, y respaldandose en los 
FOR.AC.011 "Informe de ejecucion de contratos" . 

Responsable Administrador/a de Contratos. 
Tiempo Anual. 
Documentos Aetas de reeepei6n de bienes, entre otros. 
de respaldo 

Direeei6n Ejeeutiva 
Destino Jefatura de Unidad de Salud y Nutrici6n 

Evaluaei6n POA 
Unidad Finaneiera Institueional 
Unidad de Adquisieiones y Contrataeiones Institueional 

10. ACTUALIZACION Y AUTORIZACION 

Sera responsabilidad de administraei6n de eontratos en eoordinaei6n con la Unidad de 
Planifieaei6n, mantener aetualizado el presente manual. 

EI eontenido del manual podra ser modifieado eonforme a los eambios organizativos 
institueionales. 

11. VIGENCIA 

EI presente manual entrara en vigeneia al ser autorizado por la autoridad eompetente. 
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12. REGISTROS 

NOMBRE AREA CODIGO 

Solieitud de alimentos 
Unidad de Salud y 

FORAC.OO1 
Nutrieion 

Control de observaeiones en Unidad de Salud y 
FORAC.OO2 

doeumentos Nutrieion 

Control de doeumentos reeibidos 
Unidad de Salud y 

FORAC.OO3 
Nutrieion 

Acta de reeepeion de bienes 
Unidad de Sa Iud y 

FORAC.OO4 Nutrieion 

Control de entrega de aetas a UFI 
Unidad de Salud y FORAC.OO5 

Nutrieion 

Control de entrega de aetas a UACI 
Unidad de Salud y 

FORAC.OO6 
Nutrieion 

Control de entrega de aetas a Unidad de Sa Iud y 
FORAC.OO? 

proveedores Nutrieion 
Informe semanal de doeumentaeion Unidad de Salud y 

FOR.AC.OO8 
'proeesada Nutrieion 

Acta de reunion 
Unidad de Salud y 

FORAC.OO9 
Nutricion 

Consolidado de aetas de reeepeion Unidad de Salud y 
FORAC.010 

de bienes Nutrieion 

Informe de ejeeueion eontratos 
Unidad de Salud y FOR.AC.011 

Nutrieion 

Informe de saldos 
Unidad de Sa Iud y 

FORAC.012 
Nutrieion 

Informe de ineumplimiento 
Unidad de Salud y FORAC.013 

Nutrieion 
Seguimiento de entrega de Unidad de Salud y 

FOR.AC.014 
alimentos Nutrieion 

Modifieativa de eontratos 
Unidad de Salud y FORAC.015 

Nutrieion 

Nomina de asisteneia 
Unidad de Salud y FORAC.016 

Nutrieion 

Plan de trabajo anual 
Unidad de Sa Iud y DOC.AC.OO1 

Nutrieion 
Control de entrega y reeepeion de Unidad de Salud y 

DOC.AC.OO2 
alimentos Nutrieion 

Informe teenieo 
Unidad de Salud y 

DOC AC.003 
Nutrieion 
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Fecha Solicitud 

Centro y/o Unidad 

Organizativa que solicita 
Alimento 

Proveedor 

Contrato NQ 

Fecha entrega 

Centro y/o Unidad 

organizativa a entregar 
Cantidad 

requerida 

CAUDAD 
Formulario PaQina 1 de 1 

Correlativo de impresion 

Unidad de 

medida Descripcion del producto 

OBSERVACIONES: ______________________ _ 

Nombre: Nombre: 

Cargo: Cargo 

SOLICITADO POR: Vo Bo Jefatura inmediata: 
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CIS El ESPIllO 

CiS SfrlOERO DE LlBERIAO 

CIS TOIIACATEPEOUE 
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HOGAR STA. tulSA DE 1,'ARllLAC 

LA CEIBA Hoo]ar Or GJ~!avo M~~.wIa 

AlBEROUe AEGfo.' lAL '1,cTl'.'AS DE TRATA 

elPI 

HOGAR DEL WflO SAtI VlCEIITE DE PAUL 

AlSERGUE DE ACOG IDA ml/ EOIAIA 

CEtHRO DE EOUCACIO:I ESPECIAl.. 

HOGAR DEL Im)OADALBERTO GUIROlA 

CIUOAe DE LA tllflEZ Y LAAIXltESCEIIC!A 

HOCiAA FRAY FELIPE DE .:E:SOS I.~ORAGA 

CAiCOmIA·ISrIA 

CDISMIJO~ 

COl SALA CUIIA EXTERUA 

COl JOSEFI:lA DE I.'AZA 

COl CARI.'ElI VIUOA DE SAmos 

COl HOGARC!TO rmlo.lEsus DE PRAGA 

COl MODELO 

COl SAIl M:GUELITO 

COl SAl IT A BARBARA 

COl SAIIT A LUCIA 

COISAtIRAfAfL 

COl EL PAWAR 

COl LA TlErmmlA 

COI'.'ARIA AUXJllAOORA 

CDIBRAULIOSAlmOVAL 

< 
5 ~ 
0 ll' 

CAUDAD 
Formulario 

FOR.AC.002 

1 de 1 

Periodo Del __ al de 

ObseNKiOn ~ luperif 

Sf OAM El SEGUJ',!:JETOPOR PARTE DE LA 
El PROVEEOOR llEVARA LA tlR At CEIHRO ISUA ADYIIIISTRACIO.'l DE COmRATOS Y SE f lRYA 
PARA AG'lIZAR El PROCESO DE SUPERACKm DE 

/CTA POSTERIOR A LA FECHAOUe SE SUPERE 
06SERVAClOrt POR COMlIN ACUEROO 

06SERVACI<>:I . 

flRMN 'IOTAOE FIRI,W 
fECHA FECHA /IOTA DE REIIIS i¢1I 

/lOMBRE RWJS!6U tIO.','.BRE 

w 
e 
• 0 ". ~B 
w< 
~> 
~~ 
~w 
w~ 
O~ 
<0 
• u 
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Proveedor' Contrato' 
Gestion 

Fecha y hora Nombre Enlrega de Correeci6n de Reliro de Detalle de observacion Solicitud 
documenlos observaciones Fi rma de aelas eOJlias de aelas 
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Titulo: Acta de recepcion de bienes. 

En el local de la Unidad de Salud y Nutricion del Instituto Salvadoreno para el 
Desarrollo Integral de la Ninez y la Adolescencia (ISNA) a los __ de de 
___ ' los suscritos: (nombre del administrador/a de contratos). en 
representacion del Instituto y (nombre del 
representante) y de la empresa con el objetivo de verificar 
la documentacion de entrega y recibido de la compra de: 

Suministro Lote "XX" "Detalle Producto" 
Precio 

Unidad de unitario US 
item Cantidad medida Descripcion $ Total US $ 

$ - $ -
$ - $ -

TOTAL $ 

Que se ampara en la factura N° haciendo un total general de monto en letra 
________ 00/100 DO LARES (US$ ). Correspondiente al periodo 
del al de mes de 20: del CONTRATO DE No 
X (nombre completo del contrato). mercaderia que de acuerdo a la 
documentacion fue recibida en buenas condiciones. presentacion y de acuerdo a las 
especificaciones de carta oferta por 10 que en este mismo acto se hace la entrega 
definitiva nombre del administrador/a de contratos quien da por recibido de 
conformidad y a su entera satisfaccion. No habiendo mas que hacer constar en la 
presente ratificamos y firmamos. 

Nombre del representante de la empresa 
DUI: -----------
Representante de la empresa 

(Nombre del administrador/a de contratos) 
Administradora de Contratos ISNA 
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Contratos de alimentos 20 __ 

Fecha de elaboraci6n: de 

No. Proveedor 
ACTA 

FACTURA 
Contrato 

1 

Total 
$ 
-

Datos de Entregado 

F. _______ _ 

Contratos de Alimentos 
Unidad de Salud y Nutnci6n 

Fecha: ______ _ 

de 

Proveedor 
Contrato 

5 

$ 
-

Proveedor Proveedor Orden de 
Estado 

Contrato Contrato eompra 
6 7 

$ $ $ 
- - -

Datos de Recibido 

F: ______ __ 

Nombre: ______ _ 

Fecha : _ _ ___ _ _ 



.~ INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE Doeumento: FOR.AC.OO6 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 

i~ V\.c:t NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). Formulario Pagina 1 de 1 

Titulo: Control de entrega de aetas a UACI. 

Control de entrega de aetas de reeepeion de _-::-----,_--, 
a la Unidad Adquisieiones y Contrataeiones Institueional 

No. 
ACTA 

Total 

Contratos de 20_ 

Fecha de elaboraci6n: 

Proveedor 
FACTURA 

Contrato 
1 

$ 
-

Datos de Entregado 

F .. _______ _ 

Contratos de Alimentos 
Unidad de Salud y Nutricion 

Fecha: _____ _ 

de de 

Proveedor 
Contrato 

5 

$ 
-

Proveedor Proveedor Orden 

Contrato Contrato 
de Estado 

6 7 
eompra 

$ $ $ 
- - -

Datos de Recibido 

F: -----------
Nombre: _______ _ 

Fecha : _______ __ 



,~ INSTITUTO SALVADORENO PARA EL 
': DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ Y 
I~!lta LA ADOLESCENCIA (ISNA). 

Titulo: Control de entrega de aetas a proveedores. 

Nombre del proveedor: 
Fecha elaboraci6n: 

N° 
Acta 

Total 

Fecha de 
No. Factura inQreso UFI 

Datos de Entregado 

F. ________ ---,-_ 
Nombre de la persona que 10 
elabora 
Unidad de Salud y Nutrici6n 
Administraci6n de Contratos 

Fecha: _______ _ 

DOCUMENTO DE Doeumento: FOR.AC.OO7 
CAUDAD 

Formulario Pagina 1 de 1 

Descripcion Contrato X Estado 

$ 
-

Datos de Recibido 

F: 

Nombre: _______ _ 

Fecha 

Hora: 
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INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO DOCUMENTO DE Documento: FOR.AC.OO8 
INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA ADOLESC ENCIA (ISNA). CAUDAD 

Formulario Pagina 1 de 1 

Titulo : Informe semanal de documentaci6n procesada. 

No. _ ___ _ 
Periodo: del ____ al ___ _ de 20 _ _ _ 

Fecha de entrega: _ _________ _ 

Ni Acta No. factura 

Nombre y fi rma 
Elaborado por 

Delalle 
Del 

Perlodo 

AI Mes .no 

Fecha 
enlregado5 
para revlsar 

Hora para 
Observation Inlclal 

Obsefvacl6n POI parte Obmviconu 
Fecha de 

revlsar de Uft superidas Conlralo 
Monlo £Stado 

entrega a Ufl 



~~ INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE Documento: FOR.AC.OO9 
• DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 
i~ VLa NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). Formulario Pagina 1 de 4 

TItulo: Acta de reunion. 

Lugar de la reunion: Acta N°: 

Elaborado Por: Fecha: Hora: 

Presentes: Procedencias Firmas: 

AGENDA 



,"'~INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE Documento: FOR.AC.OO9 
. DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 
I V\.a NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). Formulario Pagina 2 de 4 

Titulo: Acta de reunion. 

DESARROLLO DE AGENDA 



_~e) INSTITUTO SALVADORENO PARA EL 
. k?': DESARROLLO INTEGRAL DE LA 
i~ na NIIIIEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). 

Titulo: Acta de reunion. 

DOCUMENTO DE 
CAUDAD 

Formulario 

Documento: FOR.AC.009 

Pagina 3 de 4 



~'~ INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE Documento: FOR.AC.OO9 
• DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALI DAD 
I v.a NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). Formulario Pagina 4 de 4 

Titulo: Acta de reunion. 

ACUERDO 



~ INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE Doeumento: FOR.AC.010 
. DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 
I~ V1.tt NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). Formulario Pa!lina 1 de 1 

Titulo: Consolidado de aetas de reeepeion de bienes. 

Periodo: 

Fecha de elaboraci6n: 

CONTRA TIST A 
N°CONTRATO 

ALIMENTO 

MONTOS 

IToral Aetas 
,cj(.'cllradas S S S S S S S S 

I TOlal Lidrado S S S S S S S S 

IA4odljicari\'Q S S S S S S S S 

\MOnlQ Final 
ContrlJlO S S S S S S S S 

ISaldo conrraro S S S S S S S S 

4cCIICIIJII O~; 

F: 
----~--~~~~--~~----

Administrador/a de Contratos 



~ 
INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE Documento: FOR.AC.011 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ Y CAUDAD 
LA ADOLESCENCIA (ISNA). Formulario Pagina 1 de 1 

Titulo: Informe de ejecuci6n de contratos. 

Fecha de elaboraci6n: ___________________ _ Perlodo: _______ _ Mes: -------
No. Proveedor 

Contralo 

TOTALES 

Produclos 
Adjudicados 

$ 

Monlo 
Centralo 

$ 

Total final 
del 

contrato 

Administrador/a de Contratos 

o 

~ I 
i'lo 
• N 

g • 
. ~ .0 
• E •• 
~;g 
o 

" 

Monlo lolal 
ejecutado 

Disponibilidad 
del contralo 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

Periodo 
de 

seNiclo 

Porcentaje de 
cump!imienlo 



~ INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO DOCUMENTO DE Documento: FOR.AC.012 
. • INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). CAUDAD 
( V\tl Formulario Pagina 1 de 1 

Titulo: Informe de saldos. 

Nombre del proveedor: ___________________ _ 
Fecha elaboraci6n: 
Contrato: 
Periodo que comprende: del ________ al __________ de ___ _ 

N° de 
Acta No. de factura Alimentos 

Total 

Nota: 

Datos de Entregado 

F.----:-_,---;-___ -----;-
Nombre de la persona que 10 elabora 
Unidad de Salud y Nutrici6n 
Administraci6n de Contratos 

Fecha: ______ _ 

Cantidad de 
Cantidad contratada consumo 

Datos de Recibido 

F: 
Nombre: ______ _ 
Fecha 
Hora: 

Cantidad 
disponible 

N2.000 

Valor (US $) 
Disponibilidad 

$ -



~ ~.j INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE Documento: FOR.AC.013 
. V. DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 
{~V\.t\ NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). Formulario PaQina 1 de 1 

Titulo: Informe de incumplimiento. 

Nombre del Centro - ISNA _________ _ Sello 

Fecha: ______ _ Hora: ___ _ Responsable: ______________ _ 

Alimentos 
Frutasy N. 

Aspectos Carnes Polio lonia Lacteos Pan Huevo Verduras Perecederos Granos leche 
No cumple con las 

especificaciones tecnicas 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

Cantidad incompleta 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

Peso incorrecto 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

Entregas parciales 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

Nota de remisi6n observada 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
Fuera del horaTio (Entre 7:30-

11:30 AM y 1:30 a 2:30 PM) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

Seguimiento 
LI3mad3 Monltoreo Correa 

Otro c tclef6nlca o Insltu c c lect . 6nlco o 

INCUMPUMIENTQ: 

F .. _______________ __ F. _______________ __ 

Nombre: ________ _ Nombre: _______ _ 

CarQo: _________ _ Cargo: ________ _ 

Nombre del Centro - ISNA. _________ _ Sello 

Fecha: _______ __ Hora: ____ __ Responsable: ______________ _ 

Alimentos 
Frutas y N. 

Aspectos Carnes Polio lon/a lOlctcos Pon Hucvo Vcrdur..s Pcrccedcros Granos lechc 

No cum pie con las 

especificaciones tecnicas 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

cantidad incompleta 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

Peso incorrecto 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

Entregas parciales 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

Nota de remision observada 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
Fuera del horario (Entre 7:30-
11:30 AM V 1:30 a 2:30 PM) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

Scguimiento 
tI .. mad~ Monltoreo Correo 

O:ro o 
tel .. fOnlc" o In situ a .. Iectronlco 0 

INCUMPlIMIENTO: 

F. ______________ __ F. _______________ __ 

Nombre: ______________ __ Nombre: _____________ __ 

Cargo: _______ __ Cargo: _______ __ 



" ~--.I INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE Documento: FOR.AC.014 
. JP": DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 
I~ V1.a NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). Formulario Paqina 1 de 1 

Titulo: Seguimiento de entrega de alimentos. 

Semana Mes· Centres - ISNA· 

Incumplimient.os r e portados via telef6nlca Se u imlento 

NOMBRE DE 
CENTROS - ISNA 

J: Fecha y hora e n la 

! que se ha recibido 

Uamada al momento de 

dar e l seguimiento y se 
notlfica que se reporto a: e l reporte. 

CENT~ CEACOQIMIENTO 

c"' 

Educ<>cion E:;.pOCbl 

Hogor F"roy Felipe do J . Moraoa 

HogDr Adalberto Culro\o 

Hog",. s...... Vlcento do PaUl 

Alborguo RcgionOo! 

Contro dO A<:OO~'" lnmudloto 

CENTRO::: PARA I!l.CERCION :::OC1A1. 

Fcmonino 

8 espino 

Sondoro de Utxtrt..a 

TonOCOic;!PcqUO 

CENTRO:!:. OEOESARROLLO INTEGRAL 

CO San Joso 

COl S<>la Cuno Externo 

COl JQ'a:fina do Mao;,: " 

COl Corrr"Cf'l Vda. Do 8,,"10" 

COl JI.o\:xIclo 

COl SIln Mguol'lo 

COl Sanw BlIrbma 

COl $.:onlO Lucl.:> 

COl fIkIrlo Aux l!ladoro 

COl Sroulio Sandoval 



~ 
INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE Documento: FOR.AC.015 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA CAUDAD 
ADOLESCENCIA ISNA Formulario Pagina 1 de 1 

Titulo: Modificativa de contratos. 

Nf!. OOO 

Modificativa de contratos de alimentos 20 __ 

Numel'odc 
Vtllol' Original 

"alOl' Retlllrir \'nlol' AII1J~ii\1' Valor Contr:1lo 
N° N° Contl'ato Pl'o\'Ccdol' Pl'oductos Adjudicados COlltmto % Redllril' % AIIII~ial' 

licitacion 
(liS S) 

(lS S) (lS S) Mo<lifirado (lS S) 

S - S - % S - % $ -

F: ---- - ----- ----
Administrador/a de Contratos 



~ INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE Doeumento: FOR.AC.016 
. DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 
I no. NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). Formulario Pagina 1 de 1 

Titulo: Nomina de asisteneia. 

Actividad: ______________________________________ ..r...N_._.O_o0....l_ 

Responsable: ________________________________________ ___ 

Lugar: ________________________ _ 

Fecha: ____________ __ 

Hora de inici6: ______ _ Hora de finalizaci6n: _______ _ 

No. Nombre y Apellido Cargo Unidad Firma Correo electr6nico 
Organizativa 



~ INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE Documento: DOC.AC.001 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD Version: 01 

i V\.a. NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Plan Pagina 1 de 1 

Titu lo: Plan de trabajo anual. Naturaleza de la revision: 

PbAN DE TRABAJO ANUAL 

Elaborado Por: Visto Bueno: Aprobado: Fecha inicial: Fecha de revision: 

, . . . r. 

S&lIo ~:;:,.o S,sdO 



· ~ ~ • .J INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE Documento: DOC.AC.OO2 
• ~ DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 
i~ Vl.tt NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (lSNA). Informe Paaina 1 de 4 

Titulo: Control entrega y recepcion de alimentos. 

FECHA: ____________ ___ 

LUGAR: ____________________________________________________ __ 

TECN1CO RESPONSABLE: ____________________________________________ _ 

OBJET1VO' 

DESARROLLO DEL MON1TOREO 

1. SERV1C1O 

a) Horario 

Alimentos 
perecederos Perecederos (a zucar. f r i j o l , 
(carne, polio, Frutas y ( loteA,lote S, na ri n;) de ma i ~, leche Formulas 

Horario lonj a , l .. ctco~ ) Pan Huevo Verduras lotI" C, lote OJ m a il) Infantiles 

07:30 - 11:30 am 0 0 0 0 0 0 0 0 
11:30 - 01:00 pm 0 0 0 0 0 0 0 0 
01:30 - 02:30 pm 0 0 0 0 0 0 0 0 

Otro 0 0 0 0 0 0 0 0 

b) Cia programado 

Alimentos 
Oia programado pere cederos Perecederos {azucar, fr i jol , 

e ntregas de (ca rne, polio, Frutas y ( l otI" A, lotI" B, ha rina de ma iz, leche Formulas 

alimentos lonj a, l acteo~ l Pan Huevo Verduras lo t I" C, lo t e OJ ma il ) Infantiles 

lunes 0 0 0 0 0 0 0 0 

Martes 0 0 0 0 0 0 0 0 

Miercoles 0 0 0 0 0 0 0 0 

Jueves 0 0 0 0 0 0 0 0 

Viernes 0 0 0 0 0 0 0 0 

C) Transporte 

Alimentos 
Al lme nt05 ~rt~ede ros No P~recederos G~~ 

lu"",.pOI lo. lcnI~. (lot. A, lotp B.IOIcC. l_ 1.:uu,. lrliol. .... ;N~ ~ .. 
T= , I.a-l P.o "~~ FI'VUS Ve rdurn " milLO'll;,) Formu)as l l'lf~ntllc~ 

Unl d~d(~rr.ld~ exduslv;J p3r.1 
~ il'l'K!nlOS secos 0 0 0 0 0 0 0 0 
Unldad cCrr.ld~ cxduslvo p.:lra 
~il'l'K!nlOS tefrl,~rados 0 0 0 0 0 0 0 0 

Pi ck up 0 0 0 0 0 0 0 0 

"""' 0 0 0 0 0 0 0 0 

d) Personal 

EI Personal responsable de cargar y descargar los productos 
AIlme:nIOS I)trtctdtl'tlS No Pemedel'tls Go= 

I", .... ~ll a. l o"j. , [ lot.A,loto S,lott C.lote [.l =r, frljol,h;orJ,.. d~ ~ .. 
AsDKlOS gosjlivos "-I P.o ..... Fl\IWyVe rduras " rNll,mllrl FQrmulas Infantiles 

(umple con ha bltos h l~l enlcos 
adewados""", .. _ ... _.-. --"-,-"-_""" ..... , ... - 0 0 0 0 0 0 0 0 

Posee<ll~u~ Idemiflcxl6 n 0 0 0 0 0 0 0 0 



",,~ INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE Documento: DOC.AC.OO2 
• DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAU DAD 
I V1.a NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). Informe Pa~ina 2 de 4 

Titulo: Cont rol entrega y recepc ion de alimentos. 

EI Personal responsable de cargar y descargar los produetos 
AJ imentos perecederos No Perecederos Go"" 

[came. poIlo,lonja, [lattA, lete 8,lot!C,lote [alUm, Irijol , !'Iarina de ~che 
Asoectos positivos lac teosl p," Hl,levo FrutasVVerduras 'I mail,m.:I~1 formulas lnfantiles , toO • '" .. J N. E .. • " M9 B , , .. B NM .. • " . .. • N , MB B , 
Atencion al diente 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

Aspectos negat ivos : 

Hallazgo Recomendaci6n 
1 1 
2 2 
3 3 
4 4 

5 5 

2. PRODUCTO 

a) Al imentos Perecederos 

Aspectos positivos 

Alimentos 
Aspectos (ames Polio ",, ' , lacteos p," Huevo Fru~erduras 

Especific.aciones tecniCils 0 0 0 0 0 0 0 

cantidad 0 0 0 0 0 0 0 

Pew 0 0 0 0 0 0 0 

Entrega5 completas 0 0 0 0 0 0 0 
Observadones 

Aspectos negativos: 

Hallazgo Recomendaci6n 

1 1 
2 2 

3 3 

4 4 

5 5 

b) Al imentos No Perecederos 

Aspectos positiv~s 



"~.j INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE Documento: DOC.AC.OO2 
":'~ DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 
( V\.Cl NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). Informe Pagina 3 de 4 

Titulo: Control entrega y recepcion de alimentos. 

Alimentos 

No Perecederos paiva Granos Basicos 

LoteA lote S lote C loteD Formulas 

Miscelaneos Insumas de Panaderia 
Entera 5S1b Alu", FrijoJ Hanna de Mail Maiz 

Infantiles Aspectos Aceite No Perecederos 

Especificaciones tecnicas IEmpl~~~ 
u COllC!lciOflH optlmn, viMt.'I, I~ de 

prod~ccion 0 lott , lethal d~ .erldmiento 

vi:lble, no(ontlml"I' dO~ ",rc*. Instclo!;, 

entrr o\rcn) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

Cantidad 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

P'50 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

Aspectos negativos: 

Hallazgo Recornendaci6n 
1 1 
2 2 
3 3 
4 4 

5 5 

3. DOCUMENTAC1ON 

Aspectos positiv~s 

Documentaci6n 
pcrcccderos Pcrcccdcros (~ ZU(.;l r, Irl l o l, 

(urnt', polio, FrubS V ( l ot<! A, lot .. 8, ~arln,) dcm:olz, 

Asncctos ositlvos Ionia. I .. ctco~) Pon Hucvo VcrdurOlS IOlcC, IOleD) ~Iz) Lethe Formui;,s InfantUc;s 
LOI~ not;)s de remi ~ i on st' 

cntrc::ca n .. n condlclone!. 
ad C'Cu:.d". 0 0 0 0 0 0 0 0 
O~tcY.. !ec1bl"" "" nota~ d" 
r"mlslon 0 0 0 0 0 0 0 0 
NOt41 dt'r"",,I~lon ,,"Uegad:. :. 1 
momtonto dt' enlr"l!ar produ~to 0 0 0 0 0 0 0 0 

Aspectos negativos: 

Hallazgo Recornendaci6n 

l. l. 
2 2 
3 3 
4 4 

5 5 

4. CLASIFICACION DEL PRQVEDQR (asignaci6n e interpretaci6n de resultados del instrumento de evaluaci6n) 
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NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). Informe Pagina 4 de 4 

Titulo: Control entrega y recepcion de alimentos. 

Clasificacion del Proveedor 
perC!CC!d<:ros Pereccdcros (.Nc.r,f,II"", 
(c .. ne, ~lIo. FruUs y (IOleA,.lote8, lI~rl"" d.,m~Lz. Lethc 

Cona:pto Clll ficaci6n 10nl •• I.c t ..... ' ,,, Huevo Vcrdur,lS 101.,C, IDle DI ~rd formul ;)S Inf.",ti les 

Excelente 9-10. a a a a a a a a 
MuyBueno 8-7. a a a a a a a a 

Ell,Icno ~5 . a a a a a a a a 
Recular l4. a a a a a a a a 

Neceslta Mc jorar 1-2 a a a a a a a a 

5. ACCIONES DE SEGUIMIENTO 

Acciones de Seguimiento 
Alimentos No Granos 

perecederos Pere cederos (OIzuCOI r , f r i iol, leche 
(ca rne, polio, Frutas y (l QteA,.lot e S, h:Hina de m3i:, Formulas 

Aspectos positivos lonj a, lacteos) Pan Huevo Verduras 10teC, late D) ma izl Infantiles 

Uama da tc!efonica 0 0 0 0 0 0 0 0 

Monitor co In situ 0 0 0 0 0 0 0 0 

Corn~o eledronico 0 0 0 0 0 0 0 0 

Ot ro 0 0 0 0 0 0 0 0 

6. OTROS 

Jefatura USN Area de Salud Area de Nutrici6n Otro 

0 0 0 0 

-

F. _________ _ F. _________ _ 

NOMBRE OE TECNICOIA NOMBRE RESPONSABLE CENTRO 



" ~ INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE Documento: DOC.AC.OO3 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 

i~ V\.a NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Informe Pagina 1 de 1 

Titulo: Informe tecnico. 

FECHA: _______ _ 

LUGAR: ___________________ _ 

TECN/CO RESPONSABLE: ____________ _ 

OBJETIVO: _________________ _ 

ACTIVIDADES: 

Hallazgo Recome ndad 6n 

1 1 
2 2 

3 3 

4 4 

5 5 

Recomendaciones: 

Acciones de seguimiento: 

Nombre y firma Tecnica/o 


