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6. OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos para que el Sistema de Presupuesto constituya una herramienta eficiente, para la administracion de
los fondos asignados al ISTA, registrando oportuna y eficazmente los ingresos y egresos.

7. RESPONSABLE(S) Y CAMPO DE APLICACION
7.1 RESPONSABLE(S)

v La Unidad Financiera Institucional (UFI)
o Departamento de Presupuesto

v Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI)
v Gerencia de Recursos Humanos

v Unidad de Informética, como la responsable del mantenimiento técnico del Sistema de Presupuesto Institucional,
a fin de garantizar la eficacia del mismo.

v" Unidades Solicitantes
7.2 CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento sera aplicable a todas las Gerencias y Unidades del ISTA usuarias del Sistema y ellas seran las encargadas
de replicarlo a sus diferentes departamentos si fuese pertinente.
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8. DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL
8.1 DEFINICIONES

= Acta de Recepcion: Documento de caracter oficial que hacer constar, la recepcidn de bienes, obras o servicios por
parte del Administrador de Contratos, pudiendo ser total o parcial, provisional o definitiva. Art.82 BIS, 114,116, LACAP.

= Adjudicacion: Es el acto por el que determinada institucion, previa evaluacion de las ofertas presentadas, selecciona
a la que, ajustandose sustancialmente a los instrumentos de contratacion, resulta la mas conveniente.

= Adendas: Es una modificacién al contrato, firmado entre las partes.

= Ajustes: Es la modificacion de fondos asignados entre diferentes rubros de gastos.

o Administrador de contrato: Es la/el servidora/or publica/o designada/o por la/el Titular, que vigila el cumplimiento
de las condiciones establecidas en la orden de compra o contrato.

= Asignacion Presupuestaria: Monto destinado para cubrir los gastos previstos en el presupuesto especial aprobado
por la Asamblea Legislativa para un ejercicio fiscal.

= Autoridad Competente: Titular, Junta Directiva o sus designados, responsables de la observancia de todo lo
establecido en la Ley y la adjudicacion de los contratos, aprobacion de las bases de licitacion o de concurso y las
demas expresamente determinadas por la normativa vigente.

o Compromiso Presupuestario: Es el documento generado en el SAFI, de conformidad a contrato, orden de compra,
planilla, facturas, etc., a favor de una persona natural o juridica por el suministro de bienes, obras y/o servicios que
es registrado por especifico de gasto y por mes.

e Contrato: Es el instrumento administrativo vinculante de una obligacién, entre la Institucién y el contratista en la cual
se define el objeto del contrato y demés clausulas. (Ver Anexo 1)

o Disponibilidad Presupuestaria: Diferencia entre el total de créditos presupuestarios asignados y los compromisos
registrados.

e Ejecucion del Presupuesto: Es el proceso de implementacion de decisiones administrativas, financieras y
operativas que implica la utilizacién de los recursos financieros y materiales, a efecto de llevar a cabo las actividades
y acciones necesarias para el cumplimiento de los propésitos del Plan Anual de Trabajo de la Institucién, en
congruencia con el Plan Estratégico vigente.

o ITEM: Es la descripcion especifica de un producto, articulo, bien, obra o servicio a adquirir con sus respectivas
caracteristicas o propiedades.

o Liquidacion del Presupuesto: Consiste en el cierre de las operaciones presupuestarias de la Organizacion, a fin
de establecer el resultado de la gestién y la ejecucién del presupuesto aprobado, para adoptar las medidas que
abonen al presupuesto del siguiente periodo.

o Obras, Bienes y Servicios (OBS): Obras, bienes y servicios a adquirir o contratar de conformidad al Codificacion
del Catalogo de Productos y Servicios Estandar de las Naciones Unidas (ONU) y presupuestario.

e Orden de Compra: Es el documento que sirve para solicitar el compromiso presupuestario que contiene valor,
unidad de medida, descripcion de la adquisicién, suministrante. (Ver anexo 2)

o Orden de Inicio: Es el documento que se le entrega al suministrante mediante el cual se autoriza inicie el bien, obra
o servicio, también debera llevar la fecha final que contractualmente se ha pactado.

o Orden de Cambio: Es el procedimiento por el cual un proyecto en ejecucion sufre modificaciones en su presupuesto
que pueden ser de aumento o de disminuciones.

o Politica de Adquisiciones y Contrataciones: Son lineamientos que permiten mediante Acuerdo Ejecutivo
establecer procedimientos de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica, las cuales se realizan de
forma sistemaética, eficiente y eficaz, buscando fomentar el cumplimiento de los principios y valores que rigen dichas
adquisiciones y contrataciones.

e Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC): Es el instrumento de caracter publico que
elaboran las instituciones de la administracion publica para programar la adquisicién y contratacion de obras, bienes
y servicios, para el cumplimiento de sus metas, de acuerdo a su plan de trabajo y a su Presupuesto Institucional.

o Reprogramacion del Presupuesto: Es la modificacion de fondos asignados. La reprogramacién no implica nuevos
fondos, sino que implica un movimiento de fondos entre especificos de un mismo rubro.

o Rubro: Categoria que se utiliza para agrupar dentro de ella a objetos o actividades que entre si poseen determinadas
caracteristicas.
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Seguimiento del Presupuesto: Es la fase de la gestién presupuestaria que hace una comparacion entre los
objetivos, metas y los recursos, con el proposito de identificar desviaciones para tomar las medidas necesarias y
encauzar el rumbo previsto en la planificacion del presupuesto. También implica la supervision y la verificacion de
los resultados logrados del Plan Anual de Trabajo durante la ejecucién presupuestaria.

Solicitud de bienes, obras y/o servicios: Es el instrumento que inicia todo proceso de adquisicidn o contratacion
de bienes, obras y/o servicios por una Unidad Solicitante, la cual contiene justificacion, tiempo que se va a utilizar,
descripcion del item, valores monetarios estimados y cantidades méximas a utilizar o adquirir.

Solicitud de disponibilidad presupuestaria (SDP): Documento que contiene la autorizacion de la disponibilidad
presupuestaria registrada preventivamente, por mes, por cantidad de items de bienes, obras y/o servicios a adquirir,
valor en base a lo autorizado a la solicitud de bienes, obras y/o servicios.

Suministro: Abastecimiento de bienes y servicios necesarios, vinculados al patrimonio, los cuales pueden ser
entregados de una vez o en varias entregas.

Unidad Solicitante: Unidad que inicia el proceso de compra, definiendo objeto, cantidad, calidad, especificaciones
técnicas, condiciones especificas de las obras, bienes y servicios, el mes de su recepcion, valores estimados,
condiciones especificas de administracion de los recursos y de los contratos asignados.

Unidad Financiera Institucional (UFI): Unidad responsable de la gestion Financiera Institucional, que incluye la
realizacion de todas las actividades relacionadas a las areas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad
Gubernamental.

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI): Unidad encargada de las adquisiciones y/o
contrataciones institucionales de bienes, obras o servicios.

Unidad de Medida: Tipo, forma, presentacion, cantidad, volumen, peso, item de bienes y servicios.
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8.2 MARCO CONCEPTUAL

El Sistema de Presupuesto Especial ha sido desarrollado como una herramienta eficaz para la administracién de las asignaciones
monetarias, en cada uno de sus niveles, desde su formulacion, su ejecucidn y seguimiento, hasta su liquidacién.

BENEFICIOS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO ESPECIAL.

Capacidad de emitir reportes de forma rapida, para toma de decisiones.

Informacion presupuestaria actualizada.

Facil verificacion de disponibilidad presupuestaria para cada unidad administrativa en tiempo real.
Evita la emisién de solicitudes de bienes no programados.

Orienta a las unidades administrativas para ejecutar oportunamente los recursos.

Integracion de procesos entre unidades solicitantes, UACI, UFI y Aimacén de Bienes en Existencia.
Informacion respaldada digitalmente.

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADO

Las modificaciones presupuestarias utilizadas en el ISTA son:

Reprogramaciones
Este tipo de modificacién presupuestaria moviliza recursos en el tiempo entre items, es decir, entre diferentes meses y
dentro del mismo mes, ademas se utiliza dentro del mismo especifico y entre especificos de gasto de un mismo rubro.

Ajustes
Son modificaciones presupuestarias que movilizan los recursos entre rubros de gastos de una misma linea de trabajo
previa aprobacion de la Direccién General de Presupuesto (DGP).

Transferencia Ejecutiva entre Instituciones-Origen
Este tipo de modificacion presupuestaria se utiliza generalmente para dar cumplimiento a un Acuerdo Ejecutivo en el Ramo
de Hacienda, con el cual se estan disminuyendo los recursos asignados.

Aplicacién de Excedente Presupuestarios
Estd modificacion presupuestaria sirve solo para aumentar recursos de conformidad a lo establecido en un Acuerdo
Ejecutivo en el Ramo de Hacienda.

Congelamiento Medidas Econémicas
Sirve para congelar fondos de conformidad a lo ordenado por el Ministerio de Hacienda, Titular de la Institucién o a quien
delegue.

FASES DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO

Solicitud de Bienes, Obras y Servicios.
Ordenes de compra y contrato.

Solicitud de pago de remuneraciones.
Solicitud pago de otros servicios.
Modificaciones al presupuesto.

Planilla de pago de remuneraciones.
Reportes en linea.

Recibo.

Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria.
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e  Compromiso Presupuestario.
e Liquidacion.

NOTA: Para la Solicitudes de Disponibilidad Presupuestaria y envio de documentos entre Unidad Solicitante, UACI, y Unidad Financiera NO

sera necesaria nota de remision registrada en el Sistema de Correspondencia.

9. BASE LEGAL

e Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
Diario Oficial N°88 Tomo N°347 de fecha 15 de mayo de 2000.

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

Diario Oficial N°.71 Tomo N°399 de fecha 19 de abril de 2013.
o Ley Orgénica de Administracién Financiera del Estado.
Diario Oficial N°7, Tomo N°330 de fecha 11 enero de 1996.
¢ Reglamento de la Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado.
Diario Oficial N°161, Tomo N°332 de fecha 30 de agosto de 1996.
e  Circulares y Normativa emitida por la Direccién General del Presupuesto.
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10.DESARROLLO

10.1 SOLICITUD DE BIENES, OBRAS O SERVICIOS

ackion | ESPONSABLE

GERENCIA/JEFATU
10 RA DE UNIDAD
SOLICITANTE

QUE SE VA A REALIZAR LA COMPRA; EMITIENDO EL REPORTE DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

DE NO EXISTIR DISPONIBILIDAD PARA EL (O LOS) ITEMS EN EL
MES CORRESPONDIENTE DEBERA DE REALIZAR EL PROCESO DE
REPROGRAMACION.

REVISA LAS DISPONIBILIDAD DEL (O LOS) ITEMS EN EL MES EN

Procedimient,o:
MODIFICACION
PRESUPUESTARIA

GERENCIA/JEFATU
20 RA DE UNIDAD
SOLICITANTE

ELABORA LA SOLICITUD DE BIENES, OBRAS O SERVICIOS
SELECCIONANDO O COMPLEMENTANDO LOS CAMPOS EN EL
SISTEMA DE PRESUPUESTO:
e MES O MESES EN QUE SE REALIZARA LA COMPRA
e DIGITA EL NOMBRE DEL PROCESO (DESCRIPTIVO DE LA
COMPRA)
UNIDAD ADMINISTRATIVA
UNIDAD PRESUPUESTARIA
DIGITA EL ADMINISTRADOR DE CONTRATO SUGERIDO
TIPO DE PRESUPUESTO: ESPECIAL
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: FONDO GENERAL O
RECURSOS PROPIOS
DIGITA LA JUSTIFICACION DE LA COMPRA
o DIGITA EL DESTINO DE LA COMPRA
e SELECCIONAEL ITEM, UNIDAD DE MEDIDA Y MES EN QUE
SE VA A COMPRAR, REPITE EL PASO DE SER
NECESARIO; SI NO EXISTE EL ITEM VER
PROCEDIMIENTO CREACION DE ITEM.
e DIGITAEL PRECIO UNITARIO ESTIMADO (En base al precio
de mercado y/o se deja el sugerido por el sistema), REPITE EL
PASO DE SER NECESARIO.
o DIGITA LA CANTIDAD A COMPRAR, REPITE EL PASO DE
SER NECESARIO.
e IMPRIME LA SOLICITUD DE BIENES, OBRAS Y/O
SERVICIOS.
e FIRMAY SELLO DE:;
v' PERSONA QUE ELABORO,
v GERENTA/E Y/O JEFE DE UNIDAD SOLICITANTE
Y,
v' PRESIDENCIA  INSTITUCIONAL  (ACUERDO
PRESIDENCIA INSTITUCIONAL N°67).
ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO EL “INICIO DEL
PROCESO”, AL MOMENTO DE EL ENVIO FiSICO DE LA SOLICITUD
DE OBRA, BIENES O SERVICIOS EN ORIGINAL Y COPIA.

Art. 20 Bis
LACAP

FIPL-76

JEFATURA

30 UACI

VERIFICA QUE LA COMPRA DEL BIEN, OBRA O SERVICIO SE
ENCUENTRE EN EL PLAN ANUAL DE COMPRAS INSTITUCIONAL.
VALIDA MONTOS:
e SIALASOLICITUD DE BIENES, OBRAS O SERVICIOS SE
LE IDENTIFICAN OBSERVACIONES, SE ACTIVA EN EL
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SISTEMA DE PRESUPUESTO LA “DEVOLUCION A LA
UNIDAD SOLICITANTE”.
e SI NO EXISTEN OBSERVACIONES, ACTIVA EN EL
SISTEMA DE PRESUPUESTO LA SDP INDIVIDUAL O
COMPLETA, FIRMA, SELLA Y ENVIA FISICAMENTE AL
DEPTO. DE PRESUPUESTO EN DUPLICADO.
« CUANDO EXISTA COMPRAS URGENTES SE ENVIA A LA
UFI ORIGINAL Y COPIA DE LA SOLICITUD DE BIENES
OBRAS Y/O SERVICIOS PARA AUTORIZACION DEL PAGO
A TRAVES DEL FONDO CIRCULANTE, ACTIVANDO EN EL
SISTEMA DE PRESUPUESTO LA OPCION DE “ENVIADO
UFI-PAGADO FC”.
PARA PAGOS URGENTES AUTORIZA CON FIRMA Y SELLO.
LUEGO ENVIA LA SOLICITUD DE BIENES OBRAS Y/O SERVICIOS ,
ORIGINAL A LA UACI: Y LA COPIA PARA EL ENCARGADO DE FONDO | PROCED. POLIZA
40 JEFATURAUFI | CRcuUlANTE DE FONDO
FINALMENTE ACTIVA LA OPCION “AUTORIZADO PAGO FC" ENEL |  CRCULANTE
SISTEMA DE PRESUPUESTO.
VERIFICA VALORES
e SILASDP PRESENTA OBSERVACIONES SE ACTIVAEN EL
JEFATURA 3fgIEMA DE PRESUPUESTO LA ‘DEVOLUCION A LA
50 DDEEEQEQGMEEST% «  SINOEXISTEN OBSERVACIONES ACTIVA EN EL SISTEMA
DE PRESUPUESTO EL REGISTRO PREVENTIVO AL
MOMENTO DE RESERVAR FONDOS, FIRMA Y SELLA SDP
Y ENVIA ORIGINAL Y COPIA A JEFAE UFI._
RECIBE SDP FIRMA, SELLA DE AUTORIZADO Y ENVIA ORIGINAL A
60 JEFATURAUFI | JEFATURA UACI Y COPIA AL DEPTO. DE PRESUPUESTO.
REALIZA GESTION DE COMPRA Y ASIGNA EL PROCESO A UNO DE
LOS TECNICOS/AS UAC.
S| DEBE ANULARSE UNA SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA, ENVIA A LA JEFATURA UFI NOTA
INFORMANDO EL CASO Y ADJUNTANDO LA SDP ORIGINAL,
70 | JEFATURA UACI | DEBIENDO COLOCARLE EL SELLO DE ANULADO. RN o
CUANDO TAMBIEN SE ANULE LA SOLICITUD DE COMPRA, ESTA SE
DEBERA REMTIR A LA  UNIDAD  SOLICITANTE
CORRESPONDIENTE.
NOTA:
Esto sera cuando se trate de diferentes meses de ejecucion.
RECIBE LA DOCUMENTACION Y REALIZA:
e ADECUA LOS TERMINOS JUNTO A LA UNIDAD
SOLICITANTE.
o PUBLICA EL PROCESO EN EL MODULO COMPRASAL Y
NOTIFICA POR MEDIO DE CORREOS ELECTRONICOS A
, PROVEEDORES PARA GENERAR COMPETENCIA.
80 TECNICA/O UACI « CON ESTAS OFERTAS ELABORA EL CUADRO
COMPARATIVO DE PRECIOS.
o UNA VEZ PROCESA LA INFORMACION Y SE TIENE UN
CUADRO COMPARATIVO ELABORADO, CONVOCA A LA
UNIDAD SOLICITANTE PARA REALIZAR EN CONJUNTO LA
RECOMENDACION DE ADJUDICACION, VERIFICANDO
FIPL-00-R0
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QUE CORRESPONDA INTEGRAMENTE CON LAS

CANTIDADES Y CONCEPTOS DEL ITEM Y VALOR
AUTORIZADO EN LA SDP.
POSTERIORMENTE SE ELABORARA EL CONTRATO O LA ORDEN
DE COMPRA QUE SERAN DISTRIBUIDOS DE LA SIGUIENTE
MANERA:
o DEPARTAMENTO DE TESORERIA,
SUMINISTRANTE,
UACI,
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO,
ADMINISTRADOR DE CONTRATO Y
ALMACEN DE BIENES EN EXISTENCIA.

LA ORDEN DE COMPRA LLEVARA LA FIRMA DE JEFATURA UACI,
GERENTA/E Y/O JEFE DE UNIDAD SOLICITANTE, PRESIDENCIA
INSTITUCIONAL Y EN EL CASO DE LOS CONTRATOS PARA SU
LEGALIZACION, LLEVARA FIRMA DE PRESIDENCIA INSTITUCIONAL
Y LA/EL CONTRATISTA.

90

TECNICA/O
UACI
JEFATURA UACI

REALIZA EL PROCESO DE SOLICITUD DE COMPROMISO
PRESUPUESTARIO:

e ACTUALIZA LOS PRECIOS CON LOS QUE SE ADQUIEREN
SEGUN ORDEN DE COMPRA O CONTRATO SI FUESE
NECESARIO.

o DIGITAEN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO LA OPCION DE
iTEM NO ADJUDICADO PARA AQUELLOS QUE NO SE VAN
ADQUIRIR Y SE MODIFICA EL COSTO UNITARIO
DEJANDOLO A CERO.

e DIGITA EL NUMERO DE ORDEN DE COMPRA O
CONTRATO A CADA iTEM, DEJANDOLO A CERO.

e ACTIVAEN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO LA SOLICITUD
DE COMPROMISO PRESUPUESTARIO INDIVIDUAL O
COMPLETA (CP), Y ENVIA CONTRATO U ORDEN DE
COMPRA EN ORIGINAL Y COPIA AL DEPTO. DE
PRESUPUESTO.

100

JEFATURA DEPTO.
DE PRESUPUESTO

VERIFICA VALORES SEGUN CONTRATO U ORDEN DE COMPRA EN
ORIGINAL Y COPIA.

e S| EL DOCUMENTO PRESENTA OBSERVACIONES SE
ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO LA
“DEVOLUCION A LA UACY".

e S| NO EXISTEN OBSERVACIONES EMITE COMPROMISO
PRESUPUESTARIO EN BASE A DICHOS DOCUMENTOS EN
EL SAFI.

o INGRESA EL NUMERO DE CP A CADA UNO DE LOS ITEM.

e ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO “‘CP
APROBADO’, AL MOMENTO DE AUTORIZARLO.

NOTA:

Sien el proceso es necesario hacer la anulacion la Gerencia y/o Unidad deberé
emitir nota justificativa a Jefatura UFI y Jefatura UACI.

110

AUXILIAR DE
PRESUPUESTO

ANEXA COPIA DE CP EMITIDO A ORDEN DE COMPRA O CONTRATO
Y SE REMITE A UACI; ARCHIVA ORIGINAL DE CP Y COPIA DE
ORDEN DE COMPRA O CONTRATO.
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PARA PODER RECIBIR EL BIEN, OBRA Y/O SERVICIOS, DEBE
CONSIDERAR:

e EL CUMPLIMIENTO DE CONDICIONES (TIEMPOS DE
ENTREGA),
e  EL CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS,
ELABORA Y FIRMA 4 ACTAS DE RECEPCION DE BIENES,
OBRAS O SERVICIOS, O DE ENTREGA PARCIAL O
AVANCE DE LA MISMA Y OBTIENE FIRMA DEL LEY LACAP
CONTRATISTA EN ACTAS, LAS CUALES SERAN
DISTRIBUIDAS DE LA SIGUIENTE MANERA:
a) SECCION DE ALMACEN DE BIENES EN
EXISTENCIA
b) UACI
c) LA/EL CONTRATISTA
d) RESGUARDO DE LA UNIDAD SOLICITANTE O
ADMINISTRADORA/OR DE CONTRATO.

ADMINISTRADORA/
OR DE CONTRATO *
Y JEFATURA DE
ALMACEN DE
BIENES EN
EXISTENCIA

120

130 TECNICO UACI ANEXA ACTA DE RECEPCION A EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE.
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10.2 SOLICITUD DE OTROS PAGOS

SELECCIONA:

e MES EN QUE SE REALIZARA EL PAGO O INDICA QUE EL
PAGO SE REALIZARA EN VARIOS MESES.
e DIGITA EL NOMBRE DEL PROCESO (DESCRIPTIVO DEL

PAGO)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD PRESUPUESTARIA

SELECCIONA EL TIPO DE PRESUPUESTO: ESPECIAL

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: FONDO GENERAL O

RECURSOS PROPIOS

ADMINISTRADOR DE CONTRATO SUGERIDO

e DIGITA LA JUSTIFICACION DEL PAGO

e NUMERO DEL DOCUMENTO (RECIBO, FACTURA,

UNIDAD CONTRATO, MANDAMIENTO DE PAGO)

SOLICITANTE e {TEMY MES EN QUE SE VA A EJECUTAR, (REPITE EL PASO
DE SER NECESARIO).

e VALOR ECONOMICO DEL ITEM, (REPITE EL PASO DE SER
NECESARIO).

e CANTIDAD AEJECUTAR DEL ITEM, (REPITE EL PASO DE SER
NECESARIO).

e ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO LA SOLICITUD
DE COMPROMISO PRESUPUESTARIO (CP), AL MOMENTO
DEL ENVIO FISICO DEL DOCUMENTO CON NOTA SI
CORRESPONDE; AL DEPTO. DE PRESUPUESTO EN
ORIGINAL Y COPIA.

10

NOTA:
Otros pagos que no estan incluidos en el plan de compras, como por ejemplo
prestaciones laborales, tarjeta de circulacion, ayudas econdmicas, pago de servicios
basicos, efc.
VERIFICA VALORES EN DOCUMENTO:
e S| EL DOCUMENTO PRESENTA OBSERVACIONES, ACTIVA
EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO LA DEVOLUCION A LA
UNIDAD SOLICITANTE.
JEFATURA e EMITE COMPROMISO PRESUPUESTARIO EN BASE A
20 DEPTO. DE DICHOS DOCUMENTOS EN EL SAFI. ]
PRESUPUESTO o INGRESA EL NUMERO DE CP A CADA UNO DE LOS ITEM
e ACTIVAEN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO CP APROBADO,
AL MOMENTO DE AUTORIZARLO.

NOTA:
Sien el proceso es necesario hacer la anulacién la Gerencia y/o Unidad debera emitir
nota justificativa a Jefatura UFI y Jefatura UACI.
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10.3 MODIFICACION PRESUPUESTARIA

acoon | Resrorsiae |

HACE UN ANALISIS PREVIO ANTES DE DIGITAR Y SELECCIONAR

EN EL SISTEMA LO SIGUIENTE:
e EL TIPO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA (Ver
Glosario)

e UNIDAD SOLICITANTE
e TIPO DE PRESUPUESTO: ESPECIAL
e FUENTE DE FINANCIAMIENTO: FONDO GENERAL O

RECURSOS PROPIOS
e LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ORIGEN
GERENCIA O e (TEM DE ORIGEN, SELECCIONANDO EL MES
10 JEFATURA DE UNIDAD CORRESPONDIENTE.
SOLICITANTE e UNIDAD ADMINISTRATIVA DESTINO
e |TEM DE DESTINO SELECCIONANDO EL MES
CORRESPONDIENTE

e DIGITAEL MONTO A TRANSFERIR

e VALIDA LA SOLICITUD

e IMPRIME SOLICITUD DE MODIFICACION
PRESUPUESTARIA Y POR ITEM.

e FIRMAY SELLA EN: ELABORADO POR Y GERENTAJ/E Y/O
JEFATURA DE UNIDAD ORGANIZATIVA Y ENVIA A
JEFATURA UFI.

AUTORIZA PROCESAR MODIFICACION PRESUPUESTARIA
CUANDO ES ENTRE DIFERENTES ESPECIFICOS Y DIFERENTE
MES; Y REMITE A DEPTO. DE PRESUPUESTO.

DE NO SER AUTORIZADO SE DEVUELVE A LA UNIDAD
SOLICITANTE.

NOTA:

Cuando la modificacién es entre el mismo especifico y mes no se
necesitara la autorizacion de la Jefatura UFI.

Para modificaciones entre los semestres de un afio calendario estas
deberan de ser autorizadas por el Ministerio de Hacienda.

20 JEFATURA UFI

VERIFICA MODIFICACION PRESUPUESTARIA.
S| LA SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
0 | FEFATIRADFTO-OF | PRESENTA OBSERVACIONES, ACTIVA EN EL SISTEMA DE
PRESUPUESTO LA ‘DEVOLUCIGN A LA UNIDAD SOLICITANTE
PARA SUBSANAR Y REGRESA A LA ACCION 10.

SI LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA ESTA CORRECTA:
e REALIZA LA EJECUCION AUTOMATICA SI LOS ITEM
ESTAN DENTRO DEL MISMO ESPECIFICO DE GASTO Y

MES.
o DEFINE S| ES NECESARIA LA ELABORACION EN EL SAF
PARA SU PROCESAMIENTO Y APROBACION DE
40 JEFﬁ;LEJgSP%EEPSTT% DE JEFATURA UFl. ACTIVA EN EL SISTEMA DE
PRESUPUESTO APROBACION DE MODIFICACION.

o DEFINE SI ES NECESARIA LA APROBACION DE LA DGP Y
SE PROCESA, SOLICITA FIRMA Y SELLO DE JEFATURA
UFI DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA A PRESENTAR
A LA DGP; PARA LO CUAL SE REQUERIRA JUSTIFICACION
POR PARTE DE LA UNIDAD SOLICITANTE PARA
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APROBACION; ACTIVA EN EL SAFIEL ENVIO ALA DGP, AL
RECIBIR APROBACION ACTIVA EN EL SISTEMA DE
PRESUPUESTO APROBACION DE MODIFICACION, E
INFORMA A LA UNIDAD SOLICITANTE.
NOTA:
Se dard una respuesta en un maximo de dos dias habiles a partir de
recibida la peticion, a excepcién de los casos que deban de ser
autorizados por el Ministerio de Hacienda.
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10.4 CREACION DE iTEM (SI NO EXISTE)

SOLICITARA VALIDACION DE ESPECIFICO DE GASTO AL DEPTO.
DE PRESUPUESTO VIA CORREO ELECTRONICO; CON LA
CREACION DE ESTE ITEM ENVIANDO UN FORMULARIO QUE
CONTIENE:
e  UNIDAD PRESUPUESTARIA
SOLICITANTE e  UNIDAD DE MEDIDA (RELACIONADA CON EL BIEN A ADQUIRIR)
e COSTO ESTIMADO
e  ESPECIFICO DEL GASTO
e  FUENTE DE FINANCIAMIENTO
e  UNIDAD PROPIETARIA
e TIPO DE PRESUPUESTO.
VERIFICA CODIFICACION POR ESPECIFICO Y VALIDA
CLASIFICACION DE LOS ESPECIFICOS Y REENVIA A JEFE UACI VIA
CORREO ELECTRONICO PARA LA CREACION DEL ITEM DE LA
JEFATURA SOLICITUD VALIDADA.
20 DEPTO. DE DE NO SER VALIDADA SE REGRESA CON LAS OBSERVACIONES
PRESUPUESTO CORRESPONDIENTES A LA UNIDAD SOLICITANTE PARA QUE
INICIE EL PROCESO.
NOTA:
Se dara una respuesta en un maximo de dos dias habiles a partir de
recibida la peticion.
30 UNIDAD RECIBE LAS OBSERVACIONES, CORRIGE Y REMITE AL DEPTO. DE
SOLICITANTE PRESUPUESTO PARA SU VALIDACION.
RECIBE SOLICITUD VALIDADA POR EL DEPTO. DE PRESUPUESTO
PARA LA CREACION DE LOS ITEMS.
40| JEFATURAUACI | /| \pA LA DESCRIPCION DEL ITEM, SINO SE VALIDA SE SOLICITA
LA AMPLIACION DEL MISMO A LA UNIDAD SOLICITANTE.
50 UNIDAD RECIBE LAS OBSERVACIONES DE FORMA ELECTRQNICA,
SOLICITANTE CORRIGE Y REMITE A LA UACI PARA LA CREACION DE LOS ITEMS.
CREA LOS ITEMS EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO E INFORMA
60 JEFATURA UACI A LA UNIDAD SOLICITANTE.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.5 PAGO DE REMUNERACIONES

SELECCIONA:
e MES EN QUE SE REALIZARA LA REMUNERACION
e  UNIDAD ADMINISTRATIVA.
e UNIDAD PRESUPUESTARIA
e TIPO DE PRESUPUESTO: ESPECIAL
e FUENTE DE FINANCIAMIENTO: FONDO GENERAL
e NOMBRE DEL ENCARGADA/O DE PLANILLAS
e DIGITA EL NUMERO DE PLANILLA.
ENCARGADA/O DE e PROPOSITO DE LA REMUNERACION
10 PLANILLAS e |ITEMY MES EN QUE SE VA AEJECUTAR EL PAGO, (REPITE
EL PASO DE SER NECESARIO).
e VALOR ECONOMICO DEL ITEM, (REPITE EL PASO DE SER
NECESARIO).
e CANTIDAD A EJECUTAR DEL ITEM, (REPITE EL PASO DE
SER NECESARIO).
e ACTIVAEN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO LA SOLICITUD
DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (SDP), AL
MOMENTO DEL ENVIO FiSICO DEL DOCUMENTO AL
DEPTO. DE PRESUPUESTO.
VERIFICA VALORES (DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA)
e S| EL DOCUMENTO PRESENTA INCONSISTENCIAS SE
ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO LA
20 JEFATURA DEPTO. DE DEVOLUCION A LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
PRESUPUESTO e ACTIVAEN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO EL REGISTRO
PREVENTIVO AL MOMENTO DE RESERVAR FONDOS,
FIRMA Y SELLA SDP Y ENVIA ORIGINAL Y COPIA A JEFE
UFI.
RECIBE SDP FIRMA, SELLA DE AUTORIZADO Y ENVIA ORIGINAL A
30 JEFATURA UFI GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y COPIA AL DEPTO. DE
PRESUPUESTO.
RECIBE Y VALIDA MONTOS:
e ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO LA SOLICITUD
DE COMPROMISO PRESUPUESTARIO (CP), AL MOMENTO
40 @ﬁﬁﬁgggg&%‘é DEL ENVIO FiSICO DEL DOCUMENTO AL DEPTO. DE
PRESUPUESTO.
e ENVIA PLANILLAS ORIGINAL AL DEPTO. DE TESORERIA Y
COPIA AL DEPTO. DE PRESUPUESTO.
VERIFICA VALORES SEGUN PLANILLAS EN COPIA:
e S| EL DOCUMENTO PRESENTA OBSERVACIONES SE
ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO LA
DEVOLUCION A LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.
COLABORADORA/OR e EMITE COMPROMISO PRESUPUESTARIO EN BASE A
50 DEPTO. DE PLANILLAS EN !EL SAFI. )
PRESUPUESTO o INGRESA EL NUMERO DE CP A CADA UNO DE LOS ITEM
e ACTIVAENEL SISTEMA DE PRESUPUESTO CP APROBADO,
AL MOMENTO DE AUTORIZARLO.
NOTA:
Sien el proceso es necesario hacer la anulacion la Gerencia de Recursos Humanos
debera emitir nota justificativa a Jefatura UFI.
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60 JEFATURA DEPTO. DE | IMPRIME, FIRMA Y SELLA COMPROMISO PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTO (ORIGINAL).
COLABORADORA/OR
70 DEPTO. DE ANEXA ORIGINAL DE CP EMITIDO A PLANILLA Y ARCHIVA
PRESUPUESTO
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11.MATRIZ DE REGISTROS

Nombre del Formato Cédigo del Formato
Solicitud de Agrego de item FIPL-76

Cadigo del Formato | Lugar de Almacenamiento | Tiempo de Retencion! | Disposicion Final | Responsable

FIPL-76 R1 ARCHIVO UACI 10 afios Archivo digital Interno | Jefatura UACI

T Normativa Archivistica N°3. Archivo General de la Nacion.
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12. ANEXOS

ANEXO 1
MODELO DE CONTRATO

REF. UA-00-021-14

CONTRATO NUMERO LGTR 05/2014-1
“ADQUISICION DE POLIZAS DE SEGUROS DE:
FIDELIDAD”

OTORGADO POR:

SEGUROS E INVERSIONES, S.A.

A FAVOR DE:

INSTITUTO SALVADORENO DE
TRANSFORMACION AGRARIA

- §°FEB 2018

e ETEei1D. 6"“:;:‘0'
§ % o B D O et
{ PEPARTAMENTO [IE PRESUPU
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NOSOTROS: Por una parte, FEDERICO RAFAEL LOPEZ BELTRAN, de sesenta y un afios de edad,
Oftalmélogo, del domicilio de Antiguo Cuscatlan, departamento de La Libertad, portador de mi
Documento Unico de Identidad nimero cero un millén novecientos ocho mil trescientos noventa y
seis - ocho, compareciendo y actuando en nombre y representacién, en mi calidad de Presidente del
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA, Institucién Estatal Auténoma de
Derecho Publico, de este domicilio, con Numero de Identificacién Tributaria cero seiscientos catorce-
trescientos diez mil ciento treinta y uno-cero cero tres-cero, que se podra abreviar “ISTA”,
“INSTITUTO” O “CONTRATANTE” indistintamente; y por otra parte, RIGOBERTO ANTONIO CONDE
GONZALEZ, de treinta y siete afios de edad, Ingeniero Quimico, del domicilio de esta ciudad, con
Documento Unico de Identidad NGmero cero un millén ciento noventa y siete mil cuatrocientos
cincuenta y ocho-nueve, y Numero de Identificacién Tributaria cero seiscientos catorce-ciento
cuarenta mil setecientos setenta y seis-cero cero seis-cinco, actuando en nombre y representacién en
mi calidad de Apoderado General Administrativo de la Sociedad denominada “SEGUROS E
INVERSIONES, SOCIEDAD ANONIMA”, que puede abreviarse “SEGUROS E INVERSIONES, S.A. o
S.1.,S.A.”, con domicilio de la ciudad de Santa Tecla, departamento de La Libertad, con Nimero de
Identificacién Tributaria cero seiscientos catorce-ciento veinte mil doscientos sesenta y dos-cero cero
uno-cuatro, que en el transcurso del presente instrumento se denominara "CONTRATISTA", y en los
caracteres dichos, MANIFESTAMOS: Que hemos acordado otorgar y en efecto otorgamos, el presente
CONTRATO DE ADQUISICION DE POLIZAS DE SEGUROS DE: FIDELIDAD”, seglin proceso de Libre
Gestiéon nimero LGTR cero cinco pleca dos mil catorce, el cual se sujeta en todo lo establecido en la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica en adelante LACAP, asi como las
obligaciones, condiciones solicitadas por el ISTA en los Términos de Referencia, pactos y renuncias
que a continuacién se detallan: PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO. La Contratista se obliga a proveer
polizas de fidelidad de empleados a favor del Instituto, de la siguiente manera: Seguro de Fidelidad:
Por la suma asegurada total de Doscientos n'1il délares de los Estados Unidos de América, con
vigencia de las doce horas del dfa treinta y uno de diciembre del afio dos mil trece hasta las doce
horas del dia treinta y uno de diciembre del presente afio, de conformidad al detalle indicado en los
Términos de Referencia y bajo los demas términos y condiciones establecidos en la oferta adjudicada.
Las especificaciones del servicio podran variar, aumentar o disminuir de acuerdo a las necesidades del
Instituto y a la disponibilidad presupuestaria. SEGUNDA: ADMINISTRADOR DEL CONTRATO: El

Administrador del Contrato sera el Jefe de Servicios Generales quien se responsabilizara de verificar la
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buena marcha y el cumplimiento de las obligaciones contractuales, debiendo informar de cualquier
incumplimiento a la Presidencia y a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional para la
aplicacion de las sanciones respectivas. TERCERA: PROHIBICIONES DE LA CONTRATISTA. Queda
expresamente prohibido a la Contratista traspasar o ceder a cualquier titulo los derechos vy
obligaciones emanados del presente Contrato, asi como subcontratar. La trasgresién de esta
disposicion ademds de las causales comprendidas en el articulo noventa y cuatro de la LACAP, dara
lugar a la caducidad del Contrato, procediéndose a hacer efectiva la Garantfa de Cumplimiento de
Contrato. CUARTA: DOCUMENTOS CONTRACTUALES. Forman parte integral del presente Contrato
los documentos siguientes: a) Solicitud del servicio; b) Términos de Referencia nimero LG TR cero
cinco pleca dos mil catorce; c) Cuadro comparativo de ofertas; d) Oferta y sus documentos; e)
Resolucion de Adjudicacién nimero LG TR cero cinco pleca dos mil catorce, de fecha dieciocho de
diciembre de dos mil trece; f) Resoluciones modificativas si las hubiese; g) Garantias; y h) las pdlizas
de seguros que emita la Contratista. En caso de controversia entre los documentos y el Contrato,
prevalecerd este Gltimo. QUINTA: PLAZO Y VIGENCIA. La Contratista se obliga a entregar las pdlizas
de seguros en el plazo de cinco dias habiles contados a partir de la fecha de la notificacion de la
legalizacion de este Contrato; en caso contrario se hard efectiva la Garantia de Cumplimiento de
Contrato. La vigencia de las pdlizas de seguro contratadas seran para un afio, a partir de las doce
horas del dia treinta y uno de diciembre del afio dos mil trece, hasta las doce horas del dia treinta y
uno de diciembre del afio dos mil catorce. SEXTA: PRECIO Y FORMA DE PAGO: PRECIO: El ISTA se
obliga a pagar a la Contratista por las Pélizas de Seguros de Fidelidad emitidas por la cantidad de DOS
MIL DOSCIENTOS SESENTA DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, cantidad que incluye el
Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios, suma que el Instituto
pagard de conformidad a los precios establecidos en la Oferta presentada por la Contratista. FORMA
DE PAGO: El ISTA cancelard el precio a la Contratista a través de su Unidad Financiera, en un lapso
promedio de entre sesenta dias calendario después de haber retirado el correspondiente Quedan,
previa presentaciéon de Factura de Consumidor Final debidamente firmada por el Gerente de
Operaciones, y Acta de Recepcion firmada y sellada por la Contratista y el Administrador del Contrato,
en un lapso de treinta dias contados a partir de la notificacion de este Contrato. En la factura se
debera detallar el uno por ciento de Retencién del Impuesto a la Transferencia de Bienes Mueblesy a
la Prestacion de Servicios del cual el Instituto es Agente de Retencién. La factura sera de Consumidor

Final a nombre del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria. El gasto se aplicard al
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Presupuesto Especial del Fondo General que maneja la Gerencia Financiera del ISTA, de conformidad a
la Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria nimero diez. SEPTIMA: GARANTIA. De conformidad con
lo dispuesto en los articulos treinta y uno y treinta y cinco de la LACAP, la Contratista presentard la
Garantia de Cumplimiento de Contrato para asegurar que cumplird con todas las clausulas
establecidas en el Contrato y que lo contratado serd entregado y recibido a entera satisfaccién del
Contratante, su valor serd equivalente al diez por ciento del monto total del Contrato, es decir
DOSCIENTOS VEINTISEIS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA. La vigencia de esta
garantia, serd por un periodo igual al periodo del Contrato mas treinta dias adicionales, contados a
partir de la fecha de celebracién del mismo. Esta garantia deberd presentarse a la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, dentro del término de cinco dias hébiles subsiguientes a
la notificacién de la formalizacion del Contrato. El ISTA podra dar por extinguido el mismo sin
necesidad de trémite judicial y sin responsabilidad alguna de su parte, si la Contratista no presenta
dentro del plazo establecido dicha Garantia. OCTAVA: COMPROMISO PRESUPUESTARIO. La Unidad
Financiera Institucional hara efectivo el pago del monto contractual, con cargo del Presupuesto del
Fondo General que maneja la Unidad Financiera del ISTA, péra el afio dos mil catorce. NOVENA:
INCUMPLIMIENTO. En caso de mora por parte de la Contratista de las obligaciones contraidas en
virtud del presente Contrato, se aplicardn las multas establecidas en el articulo ochenta y cinco de la
LACAP, y la Contratista expresamente se somete a las sanciones que emanaren de la referida Ley o
del presente Contrato, las que serdn impuestas por el Contratante. DECIMA: INTERPRETACION DEL
CONTRATO. De conformidad al articulo ochenta y cuatro incisos primero y segundo de la LACAP, el
Instituto se reserva el derecho de interpretar este Contrato de conformidad a la Constitucidn de la
Republica, la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, demds legislacion
aplicable y los principios generales de Derecho Administrativo, y de la forma que mas convenga al
interés publico que se pretende satisfacer de forma directa o indirecta con la prestacion del servicio
objeto del presente Contrato, pudiendo en tal caso girar por escrito al Contratista las instrucciones
que se cohsideren necesarias; la Contratista expresamente acepta tal disposicion y se obliga a dar
estricto cumplimiento a las instrucciones que le dicte el Contratante, las cuales le serdn comunicadas
por medio de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. DECIMA PRIMERA:
MODIFICACION, AMPLIACION Y/O PRORROGA. De comun acuerdo este Contrato podrd ser
modificado y ampliado en cualquiera de sus partes; o prorrogado en su plazo de conformidad a la Ley,

siempre que concurra una de las situaciones siguientes: a) Por motivos de caso fortuito o fuerza
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mayor tal como se establece en la Clausula XIll de este Contrato; b) cuando existan nuevas
necesidades sviempre vinculadas al objeto contractual; y ¢) cuando surjan causas imprevistas. En tales
casos, la Contratista deberd presentar su solicitud adjuntando documentacion que compruebe la
circunstancia que invoca, en un plazo de cinco dias calendario antes de finalizar el plazo contractual, y
el Contratante evaluara si es o no procedente tal solicitud, y de ser aceptada emitird la
correspondiente Resoluciéon de Modificacion, Ampliacion o Prérroga del Contrato que sera firmada
posteriormente por ambas partes, para lo cual este mismo instrumento acreditard la obligaciéon
contractual resultante de dicha ampliacién, modificacion o prérroga. DECIMA SEGUNDA:
MODIFICACION UNILATERAL. Queda convenido por ambas partes que cuando el interés publico lo
hiciere necesario, sea por necesidades nuevas, causas imprevistas u otras circunstancias, el ISTA -
podrd modificar de forma unilateral el presente Contrato, emitiendo al efecto la resolucién
correspondiente, la que formard parte integrante del mismo, entendiéndose que no serd modificable
de forma sustancial su objeto, y en caso de que se altere el equilibrio financiero convenido en el
presente Contrato en detrimento de ‘Ia Contratista, éste tendrd derecho a un ajuste de precios,'y en
general toda modificacién serd enmarcada dentro de los pardmetros de razonabilidad y buena fe.
DECIMA TERCERA: CASO FORTUITO Y FUERZA MAYOR. Por motivos de caso fortuito y fuerza mayor,
de conformidad al articulo ochenta y seis de la LACAP, la Contratista podra solicitar una prorroga del
plazo de cumplimiento de.las obligaciones contractuales, debiendo justificar y documentar su
solicitud, la cual para que sea efectiva deberd ser aprobada por el Instituto; si procediere la
aprobacion, la Contratista debera entregar la ampliacion de la Garantia de Cumplimiento de Contrato.
En todo caso y aparte de la facultad del ISTA para otorgar tal prorroga, ésta se concedera por medio
de Resolucién Razonada que formaré parte integrante del presente Contrato. DECIMA CUARTA:
TERMINACION BILATERAL. Las partes contratantes podran de conformidad al articulo noventa y cinco
de la LACAP, dar por terminada bilateralmente la relacion juridica que emana de este Contrato,
debiendo en tal caso emitir conjuntamente la resolucién correspondiente. DECIMA QUINTA:
JURISDICCION Y LEGISLACION APLICABLE. Para los efectos jurisdiccionales del presente Contrato, nos
sometemos a la legislacién vigente de la Republica de El Salvador, cuya aplicacion se realizara de
conformidad a lo establecido en el articulo cinco de la LACAP. Asimismo, sefialamos como domicilio
especial el de esta ciudad a cuyos tribunales nos sometemos expresamente; sera depositaria de los
bienes que se embargaren la persona que el Contratante designe, a quien la Contratista releva de la

obligacion de rendir fianza y cuentas, comprometiéndose ésta a pagar los gastos ocasionados,
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inclusive los personales, aunque no hubiere condenacién en costas. DECIMA SEXTA:
NOTIFICACIONES. Todas las notificaciones referentes a la ejecuciéon del presente Contrato, seran
vélidas solamente cuando sean hechas por escrito a las direcciones de las partes contratantes, para
cuyos efectos sefialamos las siguientes: EL INSTITUTO, kildémetro cinco y medio Carretera a Santa
Tecla, contiguo al Parque de Pelota, San Salvador; y LA CONTRATISTA, en Centro Financiero SISA,
Carretera Panamericana, kilometro diez y medio, Santa Tecla, departamento de La Libertad. Asi nos
expresamos los otorgantes, quienes enterados y conscientes de los términos y efectos legales del
presente Contrato, por convenir asi a nuestros intereses, ratificamos su contenido y en fe de lo cual

firmamos en la ciudad de San Salvador, a los seis dias del mes de enero del dos mil catorce.

fg%/

v BEAN

FEDERICO RAFAE OPEZ BELTRAN RIGOBERTO ANTONIO CONDE GONZALEZ,
Contratante Contratista

En la ciudad de San Salvador, a las diez horas con quince minutos del dia seis de enero del dos mil
catorce. Ante mi, LUZ DE MARIA PAZ VELIS, Notario, de este domicilio, comparecen por una parte el
Doctor FEDERICO RAFAEL LOPEZ BELTRAN, de sesenta y un afios de edad, Oftalmélogo, del domicilio
de Antiguo Cuscatlan, departamento de La Libertad, a quien conozco, portador de su Documento
Unico de Identidad nimero cero uno nueve cero ocho tres nueve seis - ocho; y con Nimero de

Identificacién Tributaria cero seiscientos catorce - ciento cincuenta mil novecientos cincuenta y dos -
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cero cero uno - ocho, quien comparece y actéa en nombre y representacién, en su calidad de
Presidente del INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA, Institucién Estatal
Auténoma, de Derecho Puablico, de este domicilio, con Nimero de Identificacién Tributaria cero
seiscientos catorce-trescientos diez mil ciento treinta y uno-cero cero tres - cero, que se podrd
abreviar “ISTA”, “INSTITUTO” O “CONTRATANTE” indistintamente; y por otra parte RIGOBERTO
ANTONIO CONDE GONZALEZ, de treinta y siete afios de edad, Ingeniero Quimico, del domicilio de
esta ciudad, con Documento Unico de Identidad Numero cero un millén ciento noventa y siete mil
cuatrocientos cincuenta y ocho-nueve, y Nimero de Identificacién Tributaria cero seiscientos catorce-
ciento cuarenta mil setecientos setenta y seis-cero cero seis-cinco, actuando en nombre y
representacion en mi calidad de Apoderado General Administrativo, de la Sociedad denominada
“SEGUROS E INVERSIONES, SOCIEDAD ANONIMA”, que puede abreviarse “SEGUROS E INVERSIONES,
S.A. 0 5.1,,5.A.”, con domicilio de la ciudad de Santa Tecla, departamento de La Libertad, con Numero
de Identificacién Tributaria cero seiscientos catorce-ciento veinte mil doscientos sesenta y dos-cero
cero uno-cuatro, que en el transcurso del presente instrumento se denominard "CONTRATISTA",
personerias que al final relacionaré, y en el cardcter en que actan, ME DICEN: Que las firmas que
aparecen en al pie del documento que antecede y que en su orden la primera se lee “F.L6pez:B”, y la
segunda es “ilegible”, son suyas y como tales las reconocen por haber sido puestas de su pufio y letra,
asi como las obligaciones contenidas en el documento anterior redactado en cinco folios para su
legalizacion, por medio del cual ME MANIFIESTAN: Que han convenido en celebrar el presente,
CONTRATO DE ADQUISICION DE POLIZAS DE SEGUROS DE: FIDELIDAD”, conforme a las clausulas
que a continuacién se especifican: PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO. La Contratista se obliga a
proveer pélizas de fidelidad de empleados a favor del Instituto, de la siguiente manera: Seguro de.
Fidelidad: Por la suma asegurada total de Doscientos mil délares de los Estados Unidos de América,
con vigencia de las doce horas del dia treinta y uno de diciembre del afio dos mil trece hasta las doce
horas del dia treinta y uno de diciembre del presente afio, de conformidad al detalle indicado en los
Términos de Referencia y bajo los demds términos y condiciones establecidos en la oferta adjudicada.
Las especificaciones del servicio podran variar, aumentar o disminuir de acuerdo a las necesidades del
Instituto y a la disponibilidad presupuestaria. SEGUNDA: ADMINISTRADOR DEL CONTRATO: El
Administrador del Contrato sera el Jefe de Servicios Generales quien se responsabilizard de verificar la
buena marcha y el cumplimiento de las obligaciones contractuales, debiendo informar de cualquier

incumplimiento a la Presidencia y a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional para la
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expresamente prohibido a la Contratista traspasar o ceder a cualquier titulo los derechos y

obligaciones emanados del presente Contrato, asi como subcontratar. La trasgresion de esta
disposicion ademas de las causales comprendidas en el articulo noventa y cuatro de la LACAP, dara
lugar a la caducidad del Contrato, procediéndose a hacer efectiva la Garantia de Cumplimiento de
Contrato. CUARTA: DOCUMENTOS CONTRACTUALES. Forman parte integral del presente Contrato
los documentos siguientes: a) Solicitud del servicio; b) Términos de Referencia ndmero LG TR cero
cinco pleca dos mil catorce; c) Cuadro comparativo de ofertas; d) Oferta y sus documentos; e)
Resolucion de Adjudicacién nimero LG TR cero cinco pleca dos mil catorce, de fecha dieciocho de
diciembre de dos mil trece; f) Resoluciones modificativas si las hubiese; g) Garantias; y h) las pdlizas
— de seguros que emita la Contratista. En caso de controversia entre los documentos y el Contrato,
prevalecera este Gltimo. QUINTA: PLAZO Y VIGENCIA. La Contratista se obliga a entregar las pélizas
de seguros en el plazo de cinco dias habiles contados a partir de la fecha de la notificacién de la
legalizacién de este Contrato; en caso contrario se hara efectiva la Garantia de Cumplimiento de
Contrato. La vigencia de las pélizas de seguro contratadas seran para un afio, a partir de las doce
horas del dia treinta y uno de diciembre del afio dos mil trece, hasta las doce horas del dia treinta y
uno de diciembre del afio dos mil catorce. SEXTA: PRECIO Y FORMA DE PAGO: PRECIO: El ISTA se
obliga a pagar a la Contratista en concepto de Pdlizas de Seguros de Fidelidad, por un valor de DOS
MIL DOSCIENTOS SESENTA DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, cantidad que incluye el
Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios, suma que el ISTA pagard
de conformidad a los precios establecidos en la Oferta presentada por la Contratista. FORMA DE
o PAGO: El Instituto cancelard el precio a la Contratista a través de su Unidad Financiera, en un lapso
promedio de entre sesenta dias calendario después de haber retirado el correspondiente Quedan,
previa presentacion de Factura de Consumidor Final debidamente firmada por el Gerente de
Operaciones, y Acta de Recepcion firmada y sellada por la Contratista y el Administrador del Contrato,
en un lapso de treinta dias contados a partir de la notificacién de este Contrato. En la factura se
debera detallar el uno por ciento de Retencion del Impuesto a la Transferencia de Bienes Mueblesy a
la Prestacién de Servicios del cual el ISTA es Agente de Retencién. La factura sera de Consumidor
Final a nombre del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria. El gasto se aplicarad al
Presupuesto Especial del Fondo General que maneja la Gerencia Financiera del ISTA, de conformidad a

la Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria nimero diez. SEPTIMA: GARANTIA. De conformidad con
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lo dispuesto en los articulos treinta y uno y treinta y cinco de la LACAP, la Sociedad, Contratista
presentara la Garantia de Cumplimiento de Contrato para asegurar que cumplird con todas las
clausulas establecidas en el Contrato y que lo contratado sera entregado y recibido a entera
satisfaccion del Contratante, su valor sera equivalente al diez por ciento del monto total del Contrato,
es decir DOSCIENTOS VEINTISEIS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA. La vigencia de
esta garantfa, serd por un periodo igual al periodo del Contrato mas treinta dias adicionales, contados
a partir de la fecha de celebraciéon del mismo. Esta garantia deberd presentarse a la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, dentro del término de cinco dias hébiles subsiguientes a
la notificacion de la formalizacion del Contrato. El ISTA podra dar por extinguido el mismo sin
necesidad de tramite judicial y sin responsabilidad alguna de su parte, si la Contratista no presenta
dentro del plazo establecido dicha Garantia. OCTAVA: COMPROMISO PRESUPUESTARIO. La Unidad
Financiera Institucional hard efectivo el pago del monto contractual, con cargo del Presupuesto del
Fondo General que maneja la Unidad Financiera del ISTA, para el afilo dos mil catorce. NOVENA:
INCUMPLIMIENTO. En caso de mora por parte de la Contratista de las obligaciones contraidas en
virtud del presente Contrato, se aplicaran las multas establecidas en el articulo ochenta y cinco de la
LACAP, y la Contratista expresamente se somete a las sanciones que emanaren de la referida Ley o
del presente Contrato, las que seran impuestas por el Contratante. DECIMA: INTERPRETACION DEL
CONTRATO. De conformidad.al articulo ochenta y cuatro incisos primero y segundo de la LACAP, el
ISTA se reserva el derecho de interpretar este Contrato de conformidad a la Constitucion de la
Republica, la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, demas legislacion
aplicable y los principios generales de Derecho Administrativo, y de la forma que més convenga al
interés publico que se pretende satisfacer de forma directa o indirecta con la prestacion del servicio
objeto del presente Contrato, pudiendo en tal caso girar por escrito al Contratista las instrucciones
que se consideren necesarias; la Contratista expresamente acepta tal disposiciéon y se obliga a dar
estricto cumplimiento a las instrucciones que le dicte el Contratante, las cuales le seran comunicadas
por medio de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. DECIMA PRIMERA:
MODIFICACION, AMPLIACION Y/O PRORROGA. De comun acuerdo este Contrato podra ser
modificado y ampliado en cualquiera de sus partes; o prorrogado en su plazo de conformidad a la Ley,
siempre que concurra una de las situaciones siguientes: a) Por motivos de caso fortuito o fuerza
mayor tal como se establece en la Cldusula Xl de este Contrato; b) cuando existan nuevas

necesidades siempre vinculadas al objeto contractual; y ¢) cuando surjan causas imprevistas. En tales
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circunstancia que invoca, en un plazo de cinco dias calendario antes de finalizar el plazo contractual, y
el Contratante evaluard si es o no procedente tal solicitud, y de ser aceptada emitira la
correspondiente Resoluciéon de Modificacién, Ampliacién o Prérroga del Contrato que serd firmada
posteriormente por ambas partes, para lo cual este mismo instrumento acreditara la obligacién
contractual resultante de dicha ampliacién, modificacién o prérroga. DECIMA SEGUNDA:
MODIFICACION UNILATERAL. Queda convenido por ambas partes que cuando el interés publico lo
hiciere necesario, sea por necesidades nuevas, causas imprevistas u otras circunstancias, el Instituto
podra modificar de forma unilateral el presente Contrato, emitiendo al efecto la resolucién
correspondiente, la que formara parte integrante del mismo, entendiéndose que no sera modificable
de forma sustancial su objeto, y en caso de que se altere el equilibrio financiero convenido en el
presente Contrato en detrimento de la Contratista, éste tendrd derecho a un ajuste de precios, y en
general toda modificacién serd enmarcada dentro de los parametros de razonabilidad y buena fe.
DECIMA TERCERA: CASO FORTUITO Y FUERZA MAYOR. Por motivos de caso fortuito y fuerza mayor,
de conformidad al articulo ochenta y seis de la LACAP, la Contratista podra solicitar una prérroga del
plazo de cumplimiento de las obligaciones contractuales, debiendo justificar y documentar su
solicitud, la cual para que sea efectiva deberd ser aprobada por el Instituto; si procediere la
aprobacion, la Contratisia debera entregar la ampliacién de la Garantia de Cumplimiento de Contrato.
En todo caso y aparte de la facultad del ISTA para otorgar tal prérroga, ésta se concedera por medio
de Resolucion Razonada que formard parte integrante del presente Contrato. DECIMA CUARTA:
TERMINACION BILATERAL. Las partes contratantes podran de conformidad al articulo noventa y cinco
de la LACAP, dar por terminada bilateralmente la relacién juridica que emana de este Contrato,
debiendo en tal caso emitir conjuntamente la resolucién correspondiente. DECIMA QUINTA:
JURISDICCION Y LEGISLACION APLICABLE. Para los efectos jurisdiccionales del presente Contrato, se
someten a la legislacion vigente de la Republica de El Salvador, cuya aplicacién se realizara de
conformidad a lo establecido en el articulo cinco de la LACAP. Asimismo, sefialan como domicilio
especial el de esta ciudad a cuyos tribunales se someten expresamente; serd depositaria de los bienes
que se embargaren la persona que el Contratante designe, a quien la Contratista releva de la
obligacion de rendir fianza y cuentas, comprometiéndose ésta a pagar los gastos ocasionados,
inclusive los personales, aunque no hubiere condenacién en costas. DECIMA SEXTA:

NOTIFICACIONES. Todas las notificaciones referentes a la ejecucién del presente Contrato, seran
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“validas solamente cuando sean hechas por escrito a las direcciones de las partes contratantes, para

cuyos efectos sefialan las siguientes: EL INSTITUTO, kilémetro cinco y medio Carretera a Santa Tecla,
contiguo al Parque de Pelota, San Salvador; y LA CONTRATISTA, en Centro Financiero SISA, Carretera
Panamericana, kilémetro diez y medio, Santa Tecla, departamento de La Libertad. Yo la suscrita
Notario DOY FE: A)Que las firmas que calzan el Contrato que me presentan, son AUTENTICAS por
haber sido puestas por los comparecientes de su pufio y letra a mi presencia este mismo dia y en esta
ciudad; y B)De ser legitima y suficiente la personerfa con que acta el Doctor FEDERICO RAFAEL
LOPEZ BELTRAN, por haber tenido a la vista los documentos siguientes: a) Diario Oficial nimero
ciento veinte, Tomo doscientos cuarenta y siete de fecha treinta de junio de mil novecientos setenta
y cinco, en el que aparece publicado el Decreto Legislativo nimero trescientos dos del dia veintiséis
del mismo mes y afio, que contiene la Ley de Creacién del INSTITUTO SALVADORENO DE
TRANSFORMACION AGRARIA, y sus reformas contenidas en el Decreto Ley numero quinientos
ochenta de fecha veinticinco de enero de mil novecientos ochenta y uno, de la Junta Revolucionaria
de Gobierno, publicado en el Diario Oficial nimero dieciséis, Tomo doscientos setenta del dia
veintiséis del mismo mes y afio, en cuyo articulo diecinueve se le confiere al Presidente la direccién y
administracion general del Instituto, asi como la representacién legal del mismo en los actos y
contratos que éste celebre y en las actuaciones judiciales y administrativas en que éste tenga interés;
b) Diario Oficial nimero CIENTO CUATRO, Tomo nimero TRESCIENTOS NOVENTA Y NUEVE de fecha
siete de junio del dos mil trece, en el cual se publicé el Acuerdo Ejecutivo nimero CIENTO NOVENTA Y
CINCO del dia veintisiete de mayo del mismo afio, suscrito por el sefior CARLOS MAURICIO FUNES
CARTAGENA, Presidente de la Republica, en el que consta que de conformidad a lo establecido en el
articulo seis letra a), e inciso final de la Ley de Creacién del INSTITUTO SALVADORENO DE
TRANSFORMACION AGRARIA, acordé nombrar a partir del dia uno de junio del afio préximo pasado,
para el periodo legal de funciones de tres afios, al Doctor FEDERICO RAFAEL LOPEZ BELTRAN como
Presidente de la Junta Directiva del INSTITUTO; y c) Certificacion extendida por el Secretario para
Asuntos Legislativos y Juridicos de la Presidencia de la Republica, de fecha diez de junio del afio
préximo pasado, en donde consta que a folio ciento cuarenta y cinco frente del Libro de Actas de
Juramentacién de Funcionarios Publicos que lleva la Presidencia de la Republica, se encuentra
asentada el Acta en la cual el Doctor Lopez Beltrdn, rindié la protesta constitucional correspondiente
antes de asumir sus funciones, por lo que se encuentra facultado para otorgar actos como el

presente; C) De ser legitima y suficiente la personeria con que actta el sefior RIGOBERTO ANTONIO
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CONDE GONZALEZ, por haber tenido a la vista: a) Escritura pdblica de Constitucién de la SOeied?
denominada “SEGUROS E INVERSIONES, SOCIEDAD ANONIMA” o “S.1.S.A.”, otorgada en esta ciudad, a
las veinte horas y treinta minutos del doce de febrero de mil novecientos sesenta y dos, ante los
oficios del Notario Fernando Basilio Castellanos, inscrita al nimero Ciento treinta y nueve del Libro
Décimo Cuarto de Comercio que lleva el Juzgado Tercero de lo Civil y de Comercio de esta ciudad, de
la que consta que su naturaleza es Sociedad Anénima, de nacionalidad salvadorefia y su domicilio es
la ciudad de San Salvador; que dentro de sus finalidades esta el de otorgar actos como el presente;
que la representacion judicial y extrajudicial y el uso de la firma social corresponde al Presidente de la
Sociedad; b) Escritura publica de Modificacién de Pacto Social, otorgada en la ciudad de Santa Tecla, a
las siete horas del dia doce de julio del dos mil diez, ante los oficios de la Notario Georgina Astrid
Huezo Sorto, inscrita en el Registro de Comercio al nimero Dieciséis del Libro Dos mil quinientos
setenta y nueve del Registro de Sociedades, donde se procede a reunir todas las disposiciones que
actualmente rigen a la Sociedad, a fin de contar con una sola Escritura Pablica para todos los efectos
legales; c) Escritura publica de Modificacién de Pacto Social, otorgada en la ciudad de Santa Tecla, a
las dieciocho horas del dfa dieciocho de julio del dos mil trece, ante los oficios de la Notario Georgina
Astrid Huezo Sorto, inscrita en el Registro de Comercio al nimero Siete del Libro Tres mil ciento
cuarenta y tres del Registro de Sociedades, donde consta la modificacién a las cldusulas XVI, XXII,
XX, y XXVII; d) Copié certificada de la Credencial de Eleccién de Junta Directiva extendida por el
Secretario de la Junta General Ordinaria de Accionistas de la Sociedad S.I.S.A., sefior Francisco Ernesto
Nufiez Lavanigno, de fecha veinte de mayo de dos mil trece, inscrita al nimero Setenta del Libro Tres
mil ciento doce del Registro de Sociedades, de la que consta que en Acta nimero setenta y siete de
N Junta General Ordinaria de Accionistas celebrada en la ciudad de Santa Tecla, a las quince horas del

veinte de mayo del mismo afio, se acordé nombrar como Director Presidente al sefior José Eduardo

Montenegro Palomo, para el periodo de tres afios contados a partir de la fecha de inscripcién en el

Registro de Comercio; e) Escritura publica de Poder General Administrativo otorgado en la ciudad de

Santa Tecla, a las dieciséis horas y diez minutos del dia once de julio de dos mil trece, ante los oficios

de la Notario Any Cristy Argumedo Campos, otorgado por el sefior José Eduardo Montenegro Palomo,

actuando como Director Presidente de la Sociedad S.I.S.A., a favor del sefior Rigoberto Antonio Conde

Gonzalez y otros, facultdndolo para actuar en actos como el presente. Asi se expresaron los

comparecientes a quienes expliqué los efectos legales de esta Acta Notarial que consta de seis folios;
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y'leido que hube integramente lo escrito, en un solo actd) ratifican su contenido y firmamos. DOY

FE;
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ANEXO 2
ORDEN DE COMPRA

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional No. 7 6 2 9

ORDEN DE COMPRA DE BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS

Solicitud No.: Fecha:
Pi Unidad Solicitante:
&
od ‘ Para ser utilizado en:
(&- |
|
-
shhiw Sefior Proveedor:
Bl Rogamos suministrar a éste Instituto, las mercaderias y/o servicios siguientes:
| "UNIDAD - PRECIO VALOR
& CANTIDAD | mEAR DESCRIPCION DEL BIEN, OBRA Y/O SERVICIO UNITARIO TOTAL
|
& |
|
|
® | 1
| i
® | i
]
|
® | i
\ &
38
O ' §E
;2
kel | 2
B
® | &
| z
| ]
® | :
(]
®» |
k| !
’ TOTAL s
| J
& NOTA: El incumplimiento de esta orden obliga al proveedor a pagar una multa equivalente al 10% sobre el valor de la mercaderia o servicio negociado.
—
Elaborado Autorizado Aprobado h
o : Jefe UACI Gerente Financiero
|
® .
; Suministrante Compromiso Presupuestario No.
| A )
@ ' -ORIGINAL-CONTABILIDAD-
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~ ANEXO3
SOLICITUD PARA ELABORACION DE ITEMS
FIPL-76 R1
‘ INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
EL SALVADOR UNIDAD ORGANIZATIVA
— SOLICITUD PARA ELABORACION DE i TEMS
FIPL-76-R1
PERIODO A UTILIZAR FECHA: I
UNIDAD UNIDAD DE COSTO FUENTE DE UNIDAD TIPO DE
PRESUPUESTARIA PRODUCTOISERVICIO weoa | estimapo | ESPECFICO | pivanciamiento | PRoPIETARIA | PRESUPUESTO
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ANEXO 4
FIPL-52

FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS

FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS

FIPL-52

CORRELATIVO
MODIFICADO

DESCRIPCION

PAG. (X de Y)

ESTATUS
(PARCIAL O
TOTAL)

10.1 SOLICITUD DE
BIENES, OBRAS O
SERVICIOS

Se agreg06 la accion 10: GERENCIA/JEFATURA DE UNIDAD SOLICITANTE.
Revisa las disponibilidad del (o los) items en el mes en que se va a realizar la
compra; emitiendo el reporte de disponibilidad presupuestaria por unidad
administrativa. De no existir disponibilidad para el (o los) items en el mes
correspondiente deberéd de realizar el proceso de reprogramacion.

8de 34

Total

Accion 40. JEFATURA UFI. Para pagos urgentes autoriza con firma y sello.
Luego envia la solicitud de bienes obras y/o servicios originales a la UACI; y la
copia para el encargado de fondo circulante.

Finalmente activa la opcién “AUTORIZADO PAGO FC” en el sistema de
presupuesto.

9de 34

Parcial

Accion 70. JEFATURA UACI. Realiza gestion de compra y asigna el proceso
a uno de los técnicos/as UACI. Sidebe anularse una solicitud de disponibilidad
presupuestaria, envia a la jefatura UFI nota informando el caso y adjuntando la
SDP original, debiendo colocarle el sello de anulado. Cuando también se anule
la solicitud de compra, esta se debera remitir a la unidad solicitante
correspondiente.

9de 34

Parcial

Accion 80. JEFATURA UACI. Se modificd... posteriormente se elaborara el
contrato o la orden de compra que seran distribuidos de la siguiente manera:
e  Departamento de Tesoreria,
Suministrante,
UACI,
Departamento de Presupuesto,
Administrador de Contrato y
e  Almacén de Bienes en Existencia

10 de 34

Parcial

10.3 MODIFICACION
PRESUPUESTARIA

Accion 10. GERENCIA O JEFATURA DE UNIDAD SOLICITANTE. Se
agregd: Hace un analisis previo antes de digitar y seleccionar en el sistema lo
siguiente:

e Eltipo de modificacidn presupuestaria (ver glosario).

13 de 34

Parcial

Accion 20. JEFATURA UFI. Autoriza procesar modificacién presupuestaria
cuando es entre diferentes especificos y diferente mes; y remite a Depto. de
presupuesto. De no ser autorizado se devuelve a la unidad solicitante.

NOTA: Cuando la modificacion es entre el mismo especifico y mes no se
necesitara la autorizacion de la Jefatura UFI.

Para modificaciones entre los semestres de un afio calendario estas deberan
de ser autorizadas por el Ministerio de Hacienda.

13 de 34

Parcial

Accion 40. JEFATURA DEPTO. DE PRESUPUESTO. Se agreg6 laNOTA: Se
daré una respuesta en un maximo de dos dias habiles a partir de recibida la
peticion, a excepcion de los casos que deban de ser autorizados por el
Ministerio de Hacienda.

14 de 34

Parcial

10.4 CREACION DE
ITEM (SI NO EXISTE)

Accion 20. JEFATURA DEPTO. DE PRESUPUESTO. Se agrego laNOTA: Se
dard una respuesta en un maximo de dos dias habiles a partir de recibida la
peticion.

15 de 34

Parcial
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