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WO Instituto Salvadoreio para el Desarvollo Integral de la Nikez y la Adolescencia

La Infrascrita Directora Ejecutiva del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la
Nifiez y la Adolescencia, CERTIFICA: Que en el Libro de Acuerdos de esta Direccion
Ejecutiva, correspondiente al afio dos mil diecinueve, aparece el acuerdo nimero catorce
que literalmente se lee: “"™™™™™™" Acuerdo N.° 14.- Direcciéon Ejecutiva del Instituto
Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia, a los tres dias del
mes de junio de dos mil diecinueve. Elda Gladis Tobar Ortiz, Directora Ejecutiva del
Instituto Salvadorenio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia, segun
consta en acuerdo numero catorce, emitido durante el desarrollo de la Cuarta Sesién
Ordinaria de la Junta Directiva del Instituto Salvadorefio 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: |.- Que mediante memorando GPI/075/2019, el jefe de
Planificacion e Investigacion, Ingeniero Alfredo René Orellana, presentd el Manual de
Procedimientos para la Administracion de Contratos asignados a la Unidad de Salud y
Nutricion; 11.-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 ejecucién y control de los
contratos asignados a la Unidad de Salud y Nutricién; por lo que, con base en los
considerandos anteriores y de conformidad a lo establecido en los articulos 26 inciso 3
del Reglamento de Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del Instituto Salvadoreno
para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia y 189 letra a) de la Ley de
Proteccidon Integral de la Nifiez y Adolescencia; esta Direccion Ejecutiva, acuerda:
Aprobar el Manual de Procedimientos para la Administracion de Contratos Asignados a la
Unidad de Salud y Nutricion. Comuniquese.
HHTHIE. T M1 DirectoraEjecutival/l/l/II/RUBRICADA™ ™™™,

Es conforme con su original con el cual se confrontd 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.

! Comrsapondencia Recibiga
Gerencia de Planificzcian J

& lvestigscisn

Elda Glamjr; Ortiz LRy ]
Directora Ejecutiva i Qi‘%ﬁ?/{ -

Hers:
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1. INTRODUCCION

El “Manual de Procedimientos para la Administracion de Contratos Asignados a
la Unidad de Salud y Nutricién” del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral
de la Nifez y la Adolescencia (ISNA), tiene como objetivo garantizar la transparencia
en los procedimientos de administracion de contratos asignados a la Unidad de Salud
y Nutricién, donde intervienen otras unidades organizativas, con base en lo establecido

en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica (LACAP) y
otras normativas.

El manual establece los procedimientos y formularios para la ejecucion y monitoreo de
los contratos asignados a la Unidad de Salud y Nutricidn, 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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2. OBJETIVOS

General

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:
e 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 Nutricién.

3. CAMPO DE APLICACION

Todos los contratos administrados por la Unidad de Salud y Nutricién del Instituto
Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia.

4. MARCO LEGAL

Constitucion de la Republica.

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia, LEPINA.

Ley Organica de la Administracion Financiera.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, LACAP.
Ley de Medicamentos.

Normas Técnicas de Control Interno especificas del Instituto Salvadorefio para
el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia, ISNA.

e PRD.PC.001 “Sistema de Directrices”.

e PRD.PC.004 “Implantacién, distribucién, revision y control de documentos”.

5. DEFINICIONES

Adjudicar: Conferir a una persona el suministro de productos o servicios que se
aprobaron y seleccionaron del proceso de licitacion.

Almacén 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 técnica en la adquisicién o contratacion que se trate, designado

mediante acuerdo ejecutivo, para verificar la buena marcha y el cumplimiento de las
obligaciones contractuales de bienes y servicios. '

Bases de licitacion: Documento legal que da aval para proceder a licitar los productos
en el mercado. Establecen los criterios legales, financieros y técnicos que deberan

cumplir los ofertantes y los bienes, obras y servicios que ofrecen a la administracion
publica.?

Bien: Elemento tangible o material destinado a satisfacer necesidades de clientes o
grupos de consumidores que lo demandan.

Centros de Costo: Unidades o Centros determinados para la recepcion 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 fines®. Documento que legaliza y norma la relacién legal entre el proveedor y el
ISNA y la compra y despacho de productos.

Contratista/Oferente: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, que oferta o
contrata con la administracién publica de forma individual o 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 Técnicas: Establecen los requisitos que deben reunir las obras, los
bienes o servicios que la administracion solicita®.

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 o servicios a los centros del ISNA.

Producto: Resultado esperado de un proceso, ya sea material o inmaterial como el
servicio. El producto puede ser interno o externo al cliente de la organizacion.

' Art. 74 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, (RELACAP).
2 Art. 41 literal “c” de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

3 Art. 21 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

4 Art. 41 literal "b" de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
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Producto alimenticio: Todo alimento como articulo de consumo.

Producto alimentario: Toda materia no nociva, en sentido absoluto o relativo, que sin
valor nutritivo (o que si lo tiene su uso no depende de esta cualidad) puede utilizarse
en la alimentacion o tener relacion con los alimentos o con las vias de entrada de los
mismos en el organismo. Bajo esta denominacién se engloban los aditivos, los
materiales de embalaje, envases, detergentes, desinfectantes, asi como materiales de
construccion de maquinaria, cisternas, cintas transportadoras, instalaciones, vehiculos
de transporte, utensilios, etc., de uso en industrias y otros establecimientos.

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

a. Servicios de caracter técnico, econdmico, industrial, comercial o cualquier otro
de naturaleza analoga, siempre que no se encuentren comprendidos en los
contratos de consultoria;

b. Los complementarios para el funcionamiento de la Institucion, tales como los de
mantenimiento, conservacion y reparacion de bienes, equipos e instalaciones;
Limpieza, vigilancia de inmuebles y proteccion a personalidades;

La contratacion de los servicios relativos a bienes muebles que se encuentren

incorporados o adheridos a inmuebles de las Instituciones, cuyo mantenimiento

no impligue modificaciéon alguna al propio inmueble; y

e. La reconstruccién y mantenimiento de bienes muebles, maquila, seguros,
transportacion de bienes muebles o personas.®

oo

Términos de referencia: Documento que contendra requerimientos y especificaciones
de productos a adquirir que son los insumos para las bases de licitacion. Establecen
las caracteristicas de los servicios que la institucién desea adquirir®.

Unidad solicitante: Unidad o dependencia de la institucién que requieran a la UACI, la
adquisicion de obras, bienes o servicios. La unidad solicitante definira el objeto,
cantidad, calidad, especificaciones técnicas y condiciones especificas de las obras,
bienes y servicios, valores estimados, condiciones especificas de administracion de los
contratos y la necesidad, en su caso, de permisos administrativos incluyendo
ambientales y de salud’. Entidad que elabora los Términos de Referencia (TDR) de
los productos a ser adquiridos a traveés del proceso de licitacién, es responsable de la
asistencia técnica al seguimiento de los contratos de productos adjudicados.

* Art. 89 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, (RELACAP).
¢ Art. 41 literal “a" de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Plblica.

7 Art. 20 Bis LACAP, Art. 20, incisos 2° y 3° del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion 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 Nutricién.

6. RESPONSABILIDADES

Jefatura Unidad de Salud y Nutricion

e Coordinar, supervisar y garantizar la ejecucion del presente manual.
e Remitir informe trimestral de ejecucion de contratos a Direccion Ejecutiva, UACI y
UFI.

e Autorizar solicitudes de alimentos para nifias, ninos y adolescentes de los
Centros ISNA.

o Contrastar mensualmente saldos entre la Coordinacién de Nutricidon vy
Administracion de Contratos para identificar y corregir variaciones.

Coordinador/a del area de Nutricién:

e Remitir a la administracion de contratos de alimentos y medicamentos:
Catalogo de productos adjudicados.
Consolidados de distribucion y almacenaje segun programacion.
Criterios para el cambio de cada tipo de producto.
Programacion de entrega anual.
Solicitudes por escrito de cambios de productos, complementos,
suspensiones y fuera de programacion.

v Solicitud de modificativas de contratos y justificacion.

e Controlar las compras realizadas por medio del fondo circulante.

e Contrastar mensualmente los saldos con la Administrador/a de Contratos para
identificar variaciones, dejando constancia en acta.

LRRA S

Coordinador/a del area de Salud:

e Autorizar y remitir a la administracion de contratos las solicitudes de
medicamentos e insumos.

e Solicitar modificaciones al contrato de medicamentos o insumaos.
e Firmar la programacion inicial de medicamentos
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Administrador/a de Contratos

e Elaborar DOC.AC.001 “Plan de trabajo anual’, verificar el cumplimiento de las
clausulas contractuales; procesos de libre gestién, cumplimiento de lo establecido
en ordenes de compra o contratos.

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

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

e Conformar y mantener actualizado expediente de seguimiento de ejecucién de
contrato, (documentos de soporte de acciones realizadas desde la emision de la
orden de inicio hasta la recepcion final).

e Elaborar y suscribir con el contratista: actas de recepcién total o parcial de
adquisiciones o contrataciones de bienes, segun lo establece el Reglamento de
LACAP.

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

e Gestionar en UACI ordenes de cambio, modificaciones a contratos cuando sea
necesario.

e Gestionar reclamos al contratista como fallas o desperfectos de productos o
servicios, durante el periodo de vigencia de las garantias e informar a la UACI los
incumplimientos en caso de no ser atendidos en los términos pactados o sobre el
vencimiento de las mismas para que proceda la devolucién.

e Elaborar programaciéon anual para entrega consolidados de alimentos y
medicamentos.

e Revisar y enviar consolidados de alimentos y medicamentos a los proveedores,
segun programacion.

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

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

e Llevar control del correo externo: contratosdealimentos@isna.gob.sv.

e Atender solicitudes de complementos, suspensiones de productos.

e Llevar expedientes y registro de incumplimiento de proveedores.

o Validar y autorizar actas de recepcién de bienes y facturas originales.

Solicitar apoyo a unidades organizativas vinculadas con la ejecucion de
contratos.
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¢ Realizar monitoreo in situ a Centros ISNA para verificar calidad de servicio del

proveedor, existencias de productos, vifietas con fechas de produccion y
vencimiento.

e Dar seguimiento al tramite del Quedan.

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

Auxiliar Administrativol/a

Recibir y verificar notas de remision y facturas entregadas por proveedores;
detallar y notificar observaciones.

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

e Elaborar acta de recepcion de bienes, convocar al proveedor para firmarla.

e Cotejar las cantidades establecidas en los documentos presentados por los
proveedores con los consolidados de alimentos solicitados por el area de
nutricion.

e Elaborar y entregar documentacién a UF|, para tramite de pago al proveedor.

e Elaborar informe mensual de facturas recibidas y en tramite para entregar a la
jefatura de la Unidad.

o Elaborar reporte de entrega de copias de actas de recepcion de bienes a UACI y
proveedor.

Realizar monitoreo in situ a Centros ISNA, para verificar la calidad de servicio y
producto del proveedor.

Director/a de Centro

e Verificar el cumplimiento de especificaciones técnicas emitidas por el area de
nutricién para garantizar la adecuada administracion de contratos y notificar las
inconsistencias.

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

e Garantizar la legalizacion de documentos como: requisiciones de medicamentos
y notas de remision presentadas por el proveedor en cada entrega de producto.

e Gestionar con la administracion de contratos los cambios, segun tipo de alimento,
conforme a lo establecido por el area de nutricion.
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7. NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DE CONTRATOS

1. La Unidad de Salud y Nutricion a través de el/la administrador/a de contratos
debe verificar el cumplimiento de las clausulas del contrato de alimentos y

medicamentos, en relacion a la calidad del producto determinado por el area
respectiva.

2. Los criterios para evaluar el Servicio prestado por los contratistas son los
siguientes:

Servicio: Cumplimiento de fechas, horas y dias de entrega.
Producto: Calidad, cantidad, peso y presentacion.

Documentacion: Notas de remision, facturas y otros.

Cumplimiento de las especificaciones técnicas y analisis
organolépticos, indicados por el area correspondiente, con base a
los términos de referencia.

v Experiencia en prestar el servicio de alimentos.

LA

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 distribucién, que el personal no porte
el uniforme o distintivo empresarial.

3.2 Cuando el producto sea de menor calidad, cantidad menor o mayor a

la solicitada, no cumple con el peso establecido y las entregas son
incompletas.

3.3 Cuando la documentacién (notas de remision, facturas) sea
presentada en condiciones inadecuadas, los datos estén incompletos o
incorrectos, consolidados incompletos o tengan observaciones.

4. En aquellos casos que el proveedor informe oportunamente a la
administracion 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. Agquellas empresas que nunca hayan suministrado productos al ISNA, para
su evaluacion deberan presentar constancias de otras empresas a las cuales

hayan prestado servicio en periodos anteriores y que cumplan con los
criterios establecidos en este documento.

7. Los contratos de alimentos y medicamentos en ejecucion podran ser
modificados antes del vencimiento del plazo ordinario, con la debida
justificacion con base a las necesidades institucionales, sin excederse del

veinte por ciento del monto original del contrato, en cumplimiento a lo 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.001 “Solicitud de Alimentos”, mediante
correo electronico u otro medio.
Si la solicitud es ordinaria sera autorizada por ella
2 | Coordinador/a de Nutricibn y si es extraordinaria la
autorizara la Jefatura de la Unidad de Salud y Nutricién.
Administrador/a De identificar observaciones, informa a la jefatura USN con
de Contratos 3 | copia a el/la Coordinador/a del Area de Nutriciéon, para que

realicen los cambios pertinentes.

Superadas las observaciones, envia el FOR.AC.001 al
% proveedor para que proceda a entregar, segun solicitud.

5 Imprime solicitud de alimentos, coloca nimero de folio y la
archiva.

5 Recibe FOR.AC.001 “Solicitud de Alimentos”, por correo
electrénico u otro medio.

Concurre al centro y entrega el alimento solicitado con nota
de remision.

Proveedor 7

8 Presenta la factura original y documentacién que comprueba
la entrega a la Administraciéon de contratos.
Ausiliar Procede conforme a lo establecido en el procedimiento de

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

Responsable | N° | Actividad
1 Recibe documento solicitando medicamentos & insumos,
debidamente autorizada por el/la 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 programacion inicial
' a la administracion de contratos; la cual debe estar firmada y
CagminannLa S sellada por la Coordinacién del area de Salud y Regente de
de salud -
medicamentos.
Admiristradora | 4 Recnbedla programacion inicial autorizada y remite copias al
de Contratos gtiee = -
Procede a foliar la solicitud, luego la archiva.
6 | Recibe de la Administracion de Contratos, correo solicitando
entrega de la programacion inicial.
7 | Envia los medicamentos e insumos al almacén asignado.
=) Remite a la Administracion de Contratos la documentacion
roveedor - -
que comprueba la entrega de medicamentos e insumos,
8 | segun el siguiente detalle: nota de remisién, comprobante de
entrega de medicamentos, consolidado (2 copias) y factura
original (3 copias).
Regente de 9 | Realiza entrega de medicamentos e insumos.
medicamentos
Aduriricteador Realiza seguimiento a la entrega de medicamentos e
10 | insumos por parte del proveedor, detallando en el informe
de Contratos y i :
las observaciones relevantes y/o administrativas.
Auxiliar 11 Procede conforme al procedimiento de “Recepcion,
Administrativo verificacion y legalizacion de documentos”. (TABLA 8.4)

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

Responsable

N° | Actividad

Administrador/a
de Contratos

Solicita medicamentos e insumos al Proveedor. Para ello le
remite datos de la persona delegada del Centro ISNA vy
detalle del medicamento y/o insumo, los cuales seran
retirados en el punto de referencia que indique el proveedor.

La solicitud debe estar autorizada por la Jefatura y/o
Coordinacion del Area de Salud.
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5 Recibe correo electronico o llamada teleféonica del
Proveedor administrador/a de contratos.

3 Notifica a la administradora de contratos la existencia o no del

medicamento e insumo.

Si el proveedor cuenta con existencia notifica via telefonica al

Administrador/a 2 Director de Centro el lugar y la hora de retiro de lo 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 remision,

original y copia de la receta con la que le fue entregado el

5 | medicamento e insumo y el comprobante interno

administrativo de la entrega.

Braveadsr Remit-e': a la administracion de contratos — USN I_a nota de

g | remision, comprobante de entrega de medicamentos,

consolidado (2 copias), mas la factura original y 3 copias de

ésta.
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 remisién y facturas presentadas por el
y proveedor, las revisa y si hay observaciones las registra en el
FOR.AC.002 “Control de observaciones en documentos”.
Coteja documentacion presentada por el proveedor con lo
solicitado por las areas respectivas: los consolidados de
> alimentos emitidos por el area de nutricién o 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
telefénica al proveedor e informa por escrito al
Administrador/a de Contrato para que notifique por correo
3 | electrénico al proveedor y las corrija en tiempo oportuno,
dejando registro en FOR.AC.002 “Control de
observaciones en documentos”.

Completa el FOR.AC.003 “Control de documentos
4 | recibidos”.

Devuelve las recetas a la Regente de Medicamentos.
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Administrador/a 6 Notifica observaciones al proveedor, mediante correo
de Contratos electrénico, para que subsane observaciones en tiempo.
Proveedor - Subsana observaciones y las presenta al Auxiliar
administrativo.
Auxiliar Elabora el FOR.AC.004 “Acta de recepcion bienes”, vy
Administrativo/a | 8 | convoca al proveedor via telefénica y por escrito para firma
de ésta, en 3 dias maximo.
Verifica, registra, ingresa, firma y sella dos originales del
Kduiiniatradons FQR.AC.094 “Acta ‘ de recepf;ién de bienes”, factura
d& Cioritrat 9 | original mas tres copias y también el FOR.AC.012 “lnfor_me
e Contratos i p ;
de saldos”, posteriormente los traslada a la Auxiliar
administrativa para que entregue a UFI.
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 FOR.AC.005 “Control de
entrega de actas a UFI”.
Entrega a UACI copia de FOR.AC.004 “Acta de recepcion
Auxiliar 11 | de bienes”, lo cual queda registrado en el FOR.AC.006
Administrativo/a “Control de entrega de actas a UACI”.
Entrega copia de FOR.AC.004 “Acta de recepcion de
12 bienes” y copia de factura al proveedor, lo cual queda
registrado en el FOR.AC.007 “Control de entrega de actas
a proveedores”.
Elabora el FOR.AC.008 “Informe semanal de
13 documentacion procesada” de facturas recibidas,
observadas, en proceso y entregadas a UFl y remite a la
Jefatura USN y Administrador/a de Contratos.
Jefatura USN Reciben el FOR.AC.008 “Informe semanal de
Administrador/a | 14 | documentacion procesada”, para conocimiento y
de Contratos seguimiento hasta que concluya el tramite de pago en la
Unidad Financiera Institucional. B
8.5 Modificativa de contrato
Responsable | N° Actividad
Coordinador/a Solicita mediante memorandum, modificacidon de contrato, lo
de Nutricion y/o 1 cual debe ser justificado técnicamente y estar autorizado por
Coordinador/a la Jefatura de la Unidad de Salud y Nutricion.
de Salud
Recibe memorandum de solicitud de modificativa de contrato,
2 | revisa y verifica con ejecucion y disponibilidad.
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De tener observaciones, notifica a la jefatura de la Unidad de
3 Salud y Nutricién, quien gira instrucciones a la coordinacién
Administrador/a respectiva para que verifiqgue, justifique o corrija el
de contratos documento.

Caso contrario, gestiona ante la UACI la modificativa de
4 | 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

Unidad de 5 aspectos técnicos y financieros. En caso de identificar
Adquisiciones y observaciones, notifica a la jefatura de la USN para efecto de
Contrataciones correccion o justificacion y que sea devuelta en tiempo
Institucionales oportuno.

6 Notifica al contratista la modificativa aprobada y legalizada
por el ISNA.

9. LINEAMIENTOS PARA ELABORACION Y ENTREGA DE INFORMES

INFORME DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A UFI j
Utilizado por el/la Administrador/a de Contratos para informar a la
jefatura de la USN, sobre las facturas entregadas a UF| por medio del
Descripcion FOR.AC.008 “Informe semanal de documentacion procesada”,
con la finalidad de verificar el estado actual de la documentacion

entregada.
Responsable | Administrador/a de Contratos.
Jefaturas USN y UFI.
involucradas
Tiempo Trimestral.

Documentos | Documento de analisis interpretativo del seguimiento a la
de respaldo documentacion procesada.

Jefatura de Unidad de Salud y Nutricién

Destino Unidad Financiera Institucional

Evaluacién del POA

INFORME CONSOLIDADO DE ACTAS DE RECEPCION DE BIENES
{Documento utilizado para controlar y registrar la ejecucion de los
Descripcion | contratos, en él se relaciona el contenido de los FOR.AC.004 “Acta

de recepcion de bienes” y FOR.AC.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 cada uno de los contratos remitidos
de respaldo | a UFI.
Evaluacion Plan Operativo Anual, (POA).
Destino

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE CONTRATOS

Descripcion

Detalla la ejecucion de tiempo y cantidad por cada contrato
institucional, describe la variacion entre cantidad licitada, cantidad
consumida y disponible, segun fecha a que corresponde, para ello se

apoya en la informacién recopilada en los FOR.AC.011 “Informe de
ejecucion de contratos”.

Responsable

Administrador/a de Contratos

Tiempo

Trimestral

Documentos
de respaldo

FOR.AC.011 “Informe de ejecucion de contratos”, entre otros.

Destino

Direccion Ejecutiva

Jefatura de la Unidad de Salud y Nutricidén

Unidad Financiera Institucional

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

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

CON CONTRATISTAS

Descripcion

Documento utilizado para informar sobre lo tratado en reuniones con
contratistas, realizadas con la finalidad de cuadrar saldos, con base
en solicitudes de alimentos y medicamentos ejecutadas, verificacién
de facturas registradas y procesadas para determinar disponibilidad
al final del periodo, y los FOR.AC.012 “Informe de saldos”. Los
acuerdos de dichas reuniones quedan registradas en el FOR.AC.009

“Acta de reunién”, 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 ejecucién de los contratos, de las cuales se deja
constancia en el DOC.AC.003 “Informe técnico” vy la participacidon
gueda registrada en el FOR.AC.016 “Nomina de asistencia”.

Responsable

Administrador/a de Contratos.

Tiempo

Peridédicamente, segun necesidad.

Documentos
de respaldo

Actas de recepcion de bienes, entre otros.

Destino

Coordinador/as de Salud y Nutricion
Contratistas
POA
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INFORME DE INCUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATISTAS

Descripcion

Documento que relaciona el contenido del DOC.AC.003 “Informe
téecnico”, remitido a la USN por cada Centro ISNA, FOR.AC 013
“Informe de incumplimiento” y el FOR.AC.014 “Seguimiento de

entrega de alimentos”, completado por la Unidad de Salud vy
Nutricion

Responsable

Administrador/a de Contratos.

Tiempo Periddicamente, segun necesidad.
Actas de reuniones, informes de monitoreo del Area de Nutricién
Documentos | registrados en el DOC.AC.003 “Informe técnico”, monitoreo in situ
de respaldo realizado por la Administracion de Contratos y el DOC.AC.002
“Control de entrega y recepcion de alimentos”, entre otros.
Jefatura Unidad de Salud y Nutricién
Destino Evaluacion POA

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

INFORME FINAL DE EJECUCION DE CONTRATOS ANUAL

Descripcion

Documento que informa sobre la ejecucion de contratos, durante el
periodo pactado hasta llegar al cierre de cada uno de ellos, tomando
en cuenta las modificativas si las hubiere, y respaldandose en los
FOR.AC.011 “Informe de ejecucion de contratos”.

Responsable

Administrador/a de Contratos.

Tiempo

Anual.

Documentos
de respaldo

Actas de recepcion de bienes, entre otros.

Destino

Direccion Ejecutiva

Jefatura de Unidad de Salud y Nutricion

Evaluacién POA

Unidad Financiera Institucional

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

10. ACTUALIZACION Y AUTORIZACION

Sera responsabilidad de administracion de contratos en coordinacién con la Unidad de
Planificacion, mantener actualizado el presente manual.

El contenido del manual podra ser modificado conforme a los cambios organizativos

institucionales.

11. VIGENCIA

El presente manual entrara en vigencia al ser autorizado por la autoridad competente.
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12. REGISTROS

NOMBRE AREA CODIGO
Solicitud de alimentos Unidad de Saludy | For.AC.001
utricion
Control de observaciones en| Unidad de Saludy
documentos Nutricién FOR.AC.002
Control de documentos recibidos -agb a8 SRV | roRAsImR
utricion
Acta de recepcion de bienes Umdi]d d.e -S'alud y FOR.AC.004
utricion
Control de entrega de actas a UFI UmdaNd dfa.S'aIud Y FOR.AC.005
utricion
Unidad de Salud y
Control de entrega de actas a UACI Nistricidn FOR.AC.006
Control de entrega de actas a| Unidad de Saludy EOR.AC.007
proveedores Nutricion o
Informe semanal de documentacién | Unidad de Salud y FOR AC.008
procesada Nutricion =
Acta de reunion U”'df‘\]d de Saludy | 4R AC.009
utricion
Consolidado de actas de recepcion | Unidad de Salud y
de bienes Nutricion FARACOTY
: - Unidad de Salud y
Informe de ejecucidén contratos Nutricién FOR.AC.011
Unidad de Salud y
Informe de saldos NUtricion FOR.AC.012
. s Unidad de Salud y
Informe de incumplimiento Nutricién FOR.AC.013
Seguimiento de  entrega de Unidad de Salud y FORAC.014
alimentos Nutricion T
e Unidad de Salud y
Modificativa de contratos Nutricién FOR.AC.015
- . . Unidad de Salud y
Noémina de asistencia Nutricién FOR.AC.016
, Unidad de Salud y
Plan de trabajo anual NutrciAr DOC.AC.001
Control de entrega y recepcion de | Unidad de Saludy DOC.AC.002
alimentos Nutricion T
S Unidad de Salud y
Informe técnico Nutricion DOC AC.003
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Titulo: Solicitud de alimentos.

Fecha Solicitud

Correlativo de impresion

Centro y/o Unidad
Organizativa que solicita

Alimento

Proveedor

Contrato N¢

Fecha entrega

Centro y/o Unidad Cantidad
organizativa a entregar requerida

Unidad de
medida

Descripcion del producto

OBSERVACIONES:

Nombre:
Cargo:
SOLICITADO POR:

Nombre:
Cargo

Vo Bo Jefatura inmediata:
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Titulo: Control de observaciones en documentos.
Periodo Del al de
DOCUMENTOS DE PROVEEDOR TIPOS DE Observacion a superar w
(2] SE DARA EL SEGUIMNETO POR PARTE DE LA
8 8 & - ” ADMNISTRACION DE CONTRATOS Y SEFIRMA |EL PROVEEDOR LLEVARA LANR AL CENTRO ISHA § -
@ | & o u 28 e o PARA AG!LIZAR EL PROCESO DE SUPERACION DE 28
SRR 2 g & 5 2 g |32 9 we 3 & S |ACTAPOSTERIORALAFECHAQUESESUPERE | oo oo o COMUN ACUERDO 835
52| 8 & 2 g |2z g ‘é? a g 2 &  [OBSERVACION. : g s
w2l & O e FIRMA/ NOTA DE FRMA | w8
& g ) FECHA s Rl FECHA Nowere | NOTADE REMISION g g
(5]
w
w

CISEL ESPINO

C|S SENDERO DE LIBERTAD

CIS5 TONACATEPEQUE

CISNA/CIS FEMENINO

HOGAR STA LUISA DE MARILLAC

LA CEIBA Hogar Dr Gustavo Magafia

ALBERGUE REGIONAL VICTIMAS DE TRATA

CIPI

HOGAR DEL NIfiO SAN VICENTE DE PAUL

ALBERGUE DE ACOGIDA INMEDIATA

CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL

HOGAR DEL NINO ADALBERTO GUIROLA

CIUDAD DE LA NIEZ Y LA ADOLESCENCIA

HOGAR FRAY FELIPE DE JESUS MORAGA

CAI CONNA - ISHA

COI SAN JOSE

CDI SALA CUNA EXTERNA

CDI JOSEFINA DE MAZA

CDI CARMEN VIUDA DE SANTOS

CDIHOGARCITO NINO JESUS DE PRAGA

COIMODELO

CDI SAN MIGUELITO

CDI SANTA BARBARA

CDISANTALUCIA

CDI SAN RAFAEL

CDI EL PALMAR

CDILATIENDONA

COIMARIA AUXILIADORA

CDI BRAULIO SANDOVAL
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Titulo: Control de documentos recibidos.
Proveedor: Contrato:
Gestion
Fechay hora Nombre Entrega de Correccién de Retiro de Detalle de observacion Solicitud
documentos observaciones Firma de actas | copias de actas




INSTITUTO SALVADORENO PARA EL | DOCUMENTO DE

\ @ e Documento: FOR.AC.004
h DE.‘SARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD
sna NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). Formulario

Pagina 1de1

Titulo: Acta de recepcion de bienes.

En el local de la Unidad de Salud y Nutricion del Instituto Salvadorefio para el
Desarrollo Integral de la Nifiez 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 $

$ - |8 -

$ - |8 -

TOTAL § .
Que se ampara en la factura N° haciendo un total general de monto en letra
00/100 DOLARES (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 lo 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 (Nombre del administrador/a de contratos)

DUI: Administradora de Contratos ISNA
Representante de la empresa
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Titulo: Control de entrega de actas a UFI.

Contratos de alimentos 20

Fecha de elaboracion: de de
No. Proveedor | Proveedor | Proveedor | Proveedor | Orden de
ACTA GO CECRU Contrato | Contrato | Contrato | Contrato | compra Estado
1 5 6 T
Total _$ _$ L—$ _$ _$

Datos de Entregado

F.
Contratos de Alimentos
Unidad de Salud y Nutricién

Fecha:

Datos de Recibido

B

Nombre:

Fecha




J @, INSTITUTO SALVADORENO PARA EL | DOCUMENTO DE | Documento: FOR.AC.006
) DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD
[Sing NINEZY LA ADOLESCENCIA (ISNA). Formulario Pagina 1 de 1

Titulo: Control de entrega de actas a UACI.

Control de entrega de actas de recepcion de
a la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Contratos de 20
Fecha de elaboracion: de de
No. FACTURA Proveedor | Proveedor | Proveedor | Proveedor Or(;i:n Estado
ACTA Contrato | Contrato | Contrato | Contrato
1 5 8 - compra

Total j _$ _$ $ -$ _$

ol e RTRgek Datos de Recibido

F. .

Contratos de Alimentos .

Unidad de Salud y Nutricion .

Nombre:
Fecha:

Fecha
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Titulo: Control de entrega de actas a proveedores.
Nombre del proveedor:
Fecha elaboracion:
RN Fecha de

Acta No. Factura ingreso UFI Descripcion Contrato X Estado

$
Total

Datos de Entregado

F.

Nombre de la persona que lo
elabora

Unidad de Salud y Nutricion

Administracion de Contratos

Fecha:

Datos de Recibido

Nombre:

Fecha

Hora:
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sna

Titulo: Informe semanal de documentacion procesada.

No.
Periodo: del al de 20
Fecha de entrega:
Period L Observacis bervi
N2 Acta No, Factura Detalle b entregados D::E::a Observacién Inicial sem;ies;orparte 0‘:::::;;“ Fecha de Cotrat Manto Estado
Del Al Mes |afio para revisar I enftrega a UFI il

Nombre y firma
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Sje, INSTITUTO SALVADORENO PARA EL
. DESARROLLO INTEGRAL DE LA
[

DOCUMENTO DE

Documento: FOR.AC.010

: CALIDAD
LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). Formulario Pagina 1 de 1
Titulo: Consolidado de actas de recepcion de bienes.
Periodo:
Fecha de elaboracion:
CONTRATISTA
N° CONTRATO
ALIMENTO
MONTOS
Total Actas
ejecuradas 5 - 5 - § - § S S §
ITo!aI Licitado S - ) " S - M S 5 S
[Modificativa s 5 i N = 8 $ S
Monto Final
Contrato N - S - S - S M § $
[Sa.'do contraro S - S - S - S N 3 S
Ejecucion
F:

" “Administrador/a de Contratos
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Titulo: Informe de ejecucién de contratos.
Fecha de elaboracion: Periodo: Mes:
No. Proveedor Productos Monto Totalfinal | 5 & & & = & - & & B o Monto total | Disponibilidad Periodo Porcentaje de
Contrato Adjudicados | Contrato del 8 2 B 8 9 o g 3 2 - 2 2 gjecutado del contrato de cumplimiento
oy |2 |2 |2 |2 |2 |2 |E ]2 |2 |€ 42 ;
P lag e e s BlEge a|aolx|aolaol RS
sol 58] 28] ool sal ool ool o8] 85| s8] 28] 28
9 53| 8% 88| 8% B8R 8R| 85| 85| B B5[ B¢
¢Sl co| 28| c=| e te| zeo| en| cE| c5| tE| 28
wel ool Be 88 S8 85 R3] 8| B2 22| BL Ko
2% 22 ofl 07| 0% 9| 27| 2®| 28 28| 23| 28
s 5 =) o = = = c cwu|l c ctcl c©
(=} [=] o o o o o o o o
E == |2 == |2 (|2 |=[|=|2|=2
s $
B $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ s
$ $
s $
$ $
TOTALES $ s $ s

Administrador/a de Contratos




Documento: FOR.AC.012

_ 9/e, INSTITUTO SALVADPRENO PARA EL DESARROLLO DOCUMENTO DE
; INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). CALIDAD
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Titulo: Informe de saldos.
Ne2. 000
Nombre del proveedor:
Fecha elaboracion:
Contrato:
Periodo que comprende: del al de
N° de Cantidad de Cantidad Valor (US $)
Acta | No. de factura Alimentos Cantidad contratada consumo disponible |Disponibilidad
Total $ -
Nota:

Datos de Entregado

F.

Nombre de la persona que lo elabora
Unidad de Salud y Nutricion
Administracion de Contratos

Fecha:

Datos de Recibido

F-

N.ombre:

Fecha

Hora:
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DOCUMENTO DE

CALIDAD
Formulario

Documento: FOR.AC.013

Pagina 1 de 1

Titulo: Informe de incumplimiento.

Nombre del Centro — ISNA

Fecha:

Hora:

Responsable:

Sello

Aspectos

Alimentos

Carnes

Pollo

Lonja

Lacteos

Pan

Huevo

Frutasy
Verduras

No
Perecederos

Granos

Leche

No cumple con las
especificaciones técnicas

Cantidad incompleta

Peso incorrecto

Entregas parciales

Nota de remisién observada

o (o |o (0D

O |O|o|(0|0o

O |O|0O|0|0

o |0|o|o|o

o |Oo(o|o|(a

O |O (0|0 (a4

O (O |O (D |3

[ o A I

(i (| o Y [ s 1 2

o S o s O o )

Fuera del horario (Entre 7:30-
11:30 AM y 1:30 a2 2:30 PM)

[}

O

]

]

O

m

O

O

O

Seguimiento

Llamada
telefénican

Monitoreo
insitu o

Correo
clectrénicoo

Otroo

INCUMPLIMIENTO:

F.

Nombre:

Cargo:

Nombre del Centro — ISNA

Fecha:

Hora:

Responsable:

F.

Nombre:

Cargo:

Sello

Aspectos

Alimentos

Carnes

Pollo

Lonja

Lacteos

Pan

Huevo

Frutasy
Verduras

No

Perecederos Granos

Leche

No cumple con las
especificaciones técnicas

(=]

Cantidad incompleta

Peso incorrecto

Entregas parciales

Nota de remisién observada

0 (0|0 (0|0

0 (oo (o0

0 (0|0 (D)0

0o (O|Oo (o0

O |o|jo|o|o

0O |Oo|0|0

0 |o|o|o |0

0 |O|O(a|o

O |ao|ofo|o

O |o(0|o|a

Fuera del horario (Entre 7:30 -
11:30 AM y 1:30 a 2:30 PM)

m]

O

a

O

u}

D

O

n]

8]

Seguimiento

Llamada
telefonicao

Monitoreo Correo
In situ o electrénico o

Ctroo

INCUMPLIMIENTO:

F.

Nombre:

Cargo:

Nombre:

Cargo:
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3 DESARROLLO INTEGRAL DE LA

DOCUMENTO DE
CALIDAD

Documento: FOR.AC.014

ISNA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). Formulario Pagina 1 de 1
Titulo: Seguimiento de entrega de alimentos.
Semana Mes: Centros - ISNA:
Incumplimientos reportados via telefénica Seguimiento
- = = =
3y T le|l E|8 |2
NOMBRE DE §5 .| % g e § g g § Fechayhoraenla |Uamadaal momento de

CENTROS - ISNA 2 __1'; £ _E E % § sl =z & o E é E 2 E g que se harecibido |dar el seguimientoy se
g g = 3 gl %= £ § =R 2 ¥ el reporte. notifica que se reporto a:
s 3 51|21 |2§= |2

0

ENTROS DE ACOGIMIENTO

ciP

Ciudad de la Nifez y la Adolescencia

Hogar Gustavo Magafia

Educacion Especial

Hogar Santa Luisa de Marillac

Hogar Fray Felipe de J. Moraga

Hogar Adalberto Guirola

Hogar San Vicente de Paul

Albergue Regional

Centro do Acoglda Inmediata

CENTROS PARA INSERCION SOCIAL

Femenino

B Espino

Sendero de Libertad

Tonacatepeque

CENTROS DE DESARROLLO INTEGRAL

CDI Medalla Milagresa

CDI San Jos¢

CDI Sala Cuna Externa

CDl Josefina de Maza

CDI Carmen Vda, De Santos

CDi Nito Jesas de Praga

CDI Modelo

CDI San Miguelito

CDi Santa Barbara

CDI Santa Lucia

CDI San Rafael

CDI 8 Palmar

CDI LaTiendona

CDI Maria Auxiliadora

CDI Braulic Sandoval
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INSTITUTO
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SALVADORENO PARA
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EL

DOCUMENTO DE
CALIDAD
Formulario

Documento: FOR.AC.015

Pagina 1 de 1

Titulo: Modificativa de contratos.

F

Administrador/a de Contratos

N2, 000
Modificativa de contratos de alimentos 20
. Valor Original N - - - -
N? N“Tm?dc N° Contrato Proveedor Productos Adjudicados Contrato \a[orAReduur % Reducir Vilos 'Ampl e % Ampliar \allm Contrato
Licitacion (LS $) (LS S) (LSS) Modificado ( LS §)
S - 8§ - % - % $ -
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DOCUMENTO DE

Documento: FOR.AC.016

} DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). Formulario Pagina 1 de 1
Titulo: Nomina de asistencia.
Actividad: 25
Responsable:
Lugar:
Fecha:
Hora de inicio: Hora de finalizacion:
No. Nombre y Apellido Cargo Unidad Firma Correo electrénico

Organizativa




EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD Versién: 01

J @/ INSTITUTO SALVADORENO PARA | DOCUMENTO DE | Documento: DOC.AC.001
sna NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Plan Pagina 1 de 1

Titulo: Plan de trabajo anual. Naturaleza de la revision:

PLAN DE TRABAJO ANUAL

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




_ J e/ INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE Documento: DOC.AC.002
. DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD
[SINA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). Informe Pagina 1 de 4
Titulo: Control entrega y recepcion de alimentos.
FECHA:
LUGAR:
TECNICO RESPONSABLE:
OBJETIVO:
DESARROLLO DEL MONITOREQ
1. SERVICIO
a) Horario
Alimentos
perecederos Perecederos | (azucar, frijol,
{carne, pollo, Frutasy |(loteA, lote B, |harina demaiz,| Leche Formulas
Horario lonja, lacteos) Pan Huevo Verduras lote C, lote D) maiz) Infantiles
07:30- 11:30 am a (] a a m] [m] a [m]
11:30 - 01:00 pm a =] o a (=] =] (m] a
01:30 - 02:30 pm u} [m] a (=] ] a a a
Otro O =] a i ] a m] (m]
b) Dia programado
Alimentos
Dia programado perecederos Perecederos | (azucar, frijol,
entregas de (carne, pollo, Frutasy (lote A, lote B, |harina de maiz, Leche Formulas
alimentos lonja, lacteos) Pan Huevo Verduras lote C, lote D) maiz) Infantiles
Lunes ] O a a O =l O a
Martes O m] a [m] a a a ]
Miercoles a O a a o a ] (]
Jueves = O [m] a =] a (] a
Viernes = = = O a O a O
c) Transporte
Alimentos
{Alimentos perecederos No Perecederos Granos
(carne, pello, lonja, (Jote A, lote B, lote C, lote | (azucar, frijol, harina de Leche
Transporte lacteos) Pan Huevo Frutasy Verduras D) malz, maiz) Formulas Infantiles
Unidad cerrada exclusiva para
alimentos secos o o o a a u] ) 0
Unidad cerrada exclusivo para
alimentos refrigerados a s} a O
Pickup a 8]
Otros ja]
d) Personal
El Personal responsable de cargar y descargar los productos
|Alimentos perecederos| No Perecederos Granos
[carne, pollo, lonja, [ lote A, lote B, lote C, lote | (azucar, frijol, harina de Leche
Aspectos positivos lacteos) Pan Huevo Frutasy Verduras 0) mait, maiz] Formulas Infantiles
Cumple con habitos higienicos
2d2cuad0s fcabeto recoada, manas kmpsa
ufan ieCoMadas prewer]acion personal asadda, iapa)
limpla, can fededial D D
Posee alguna identificacion s} 8] ]




). DESARROLLO INTEGRAL DE LA

y INSTITUTO SALVADORENO PARA EL
[SNA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA).

DOCUMENTO DE Documento: DOC.AC.002

CALIDAD
Informe Pagina2de 4

Titulo: Control entrega y recepcion de alimentos.

El Personal responsable de cargar y descargar los productos

Alimentos perecederos No Perecederos Granos
(carne, polfo, lonja, (late &, loteB, loteC, lote | (azucar, frijol, harina de Leche
Aspectos positivos lacteos) Pan Huevo Frutas y Verduras D) maiz, maiz) Formulas Infantiles

E _MB B _NME MB B NME MB B NME

MB B

NME MB_ B NME MB B NME M8 B NME  MB B NM
Atencion al cliente d 0 ga|g.a ElUlD 0 OO0 O O O|0 O UD\D 0 OO0(0 O O0DO|0O O oOoa0

Aspectos negativos:

Hallazgo Recomendacion
1 : !
2 2
3 3
4 4
o 5
2. PRODUCTO
a) Alimentos Perecederos
Aspectos positivos
Alimentos

Aspectos Carnes Pollo Lonja Lacteos Pan Huevo Frutas y Verduras
Especificaciones tecnicas a u] a a n] a O
Cantidad u] a 0 u] a jul (]
Peso 8] 0 0 u] 8] o 0]
Entregas completas | ] ] a m! O a
Observaciones

Aspectos negativos:

Hallazgo Recomendacién

1 1
2 2
3 3
4 4
5 5

b) Alimentos No Perecederos

Aspectos positivos




‘ e/ INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE Documento: DOC.AC.002
. DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD
[SNA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). Informe Pagina 3 de 4
Titulo: Control entrega y recepcion de alimentos.
Alimentos
No Perecederos polvo Granos Basicos
Lote A Lote B Lote C Lote D Formulas
. E I ol 1 . .
Aspectos Aceite | No Perecederos | Miscelaneos | Insumos de Panaderia i Bl Pt [hednaienen | Infantiles
Especificaciones tecnicas (Empague
en condiciones optimas, vineta, fecha de
produccion o lote, fechas de vencimiento
visible, no contaminiacion gorgojo, insectos,
entre otros) 0 u] 0 a o 0 0 0 0 0
Cantidad 0 u] a 0 a a u] u] g
Peso [u] o u] a ul u] a o o 0
Aspectos negativos:
Hallazgo Recomendacién
1 3
2 2
3 3
4q 4
5 5
3. DOCUMENTACION
Aspectos positivos
Documentacién
Frecedems Perecederos | (azucar, frijol,
{carne, pollo, Frutasy ( lote A, lote B, |harina de malz,
Aspectos positivos lonja, lacteos) Pan Huevo Verduras lote C, lote D) maiz) Leche Formulas Infantiles
Las notas de remision se
entregan en condiclones
adecuadas O a
Datos legibles en notas de
remisién
Nota de remision entregada al
momento de entregar producto jm] [} (] =] (=]
Aspectos negativos:
Hallazgo Recomendacién

Nih|WIN|IE
nib|WIN(E

4. CLASIFICACION DEL PROVEDOR (asignacién e interpretacion de resultados del instrumento de evaluacion)




_ 8/, INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE Documento: DOC.AC.002
. DE_.SARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD
[SINAQ NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA). Informe Pagina 4 de 4
Titulo: Control entrega y recepcion de alimentos.
Clasificacién del Proveedor
perecederos Perecederos | (azucar, frijol,
(carne, pollo, Frutasy { lote A, lote 8, |harina de maiz, Leche
Concepto Calificacion lonja, lacteos) Pan Huevo Verduras | loteC.lote D) maiz) Formulas Infantiles
Excelente 9-10. =] 0 O =] =] =] =] a
Muy Bueno 8-7. u] m] =] o u] a n] 8]
Bueno 6-5. a a m] O 0 a 0] o
Regular 3-4, =] a a =] =] =] =] =]
Necesita Mejorar 1-2. [u] =] =] a a a o a
5. ACCIONES DE SEGUIMIENTO
Acciones de Seguimiento
Alimentos No Granos
perecederos Perecederos | (azucar, frijol, Leche
(carne, pollo, Frutasy | (loteA, loteB, |harina de maiz, Formulas
Aspectos positivos | lonja, lacteos) Pan Huevo Verduras | loteC, lote D) maiz) Infantiles
Uamada telefonica 0 a 0 O O [ O |
Monitoreo In situ a O a O a a a Oa
Correo electronico 0 O O (=] a 3 O a
Otro O =] ] jm| a m} b} m]
6. OTROS
Jefatura USN |[Area de Salud| Area de Nutricion Otro
V| =1 =l —

F.

NOMBRE DE TECNICO/A

NOMBRE RESPONSAELE CENTRO




EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD

J @, INSTITUTO SALVADORENO PARA | DOCUMENTO DE | Documento: DOC.AC.003
(sna NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Informe Pagina 1 de 1

Titulo: Informe técnico.

FECHA:

LUGAR:

TECNICO RESPONSABLE:

OBJETIVO:

ACTIVIDADES:
Hallazgo Recomendacion

1 1

2 2

3 3

vl 4

5 L5
Recomendaciones:

Acciones de sequimiento:

Nombre y firma Técnica/o




