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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMAL (PON) DE LA DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL, (DACI) PARA EL
ANO 2020.

1.- OBJETOY ALCANCE.
a.- Objeto

Establecer y regular las diferentes actividades de trabajo interno,

que se desarrollan en la
Institucional (DACI), del
lo establecido en la| Ley
(LACAP),

procedimientos para el ciclo de| gestién quisigiones y contratacion

ireccion de Adq bnes y Contrataciones

inisterio de la De&fensa [Nacional de acuerdo a
de |Adquisici y | Contrataciones de Ia

Administracién Publi mento y el Manual de

de las instituciones de la administracig

b.- Alcance

1)  Que el personatte labora en la , conozca sus funciones,
obligaciones, establecer una guia de las tareas, documentos que se elaboran,
mejorar el desempefio de las actividades y cumplir con eficiencia las
disposiciones emanadas por el Escalon Superior.

2) Garantizar la ejecucion de los contratos en las diferentes
modalidades (Licitaciones, Libre Gestidon, Contratacion Directa y Via FAE) de
bienes, obras y servicios, suscritos por ésta Cartera de Estado, a través del
Fiscal General de la Republica y el sefior Titular del Ramo de la Defensa
Nacional, con las diferentes empresas proveedoras.

3) Establecer con claridad las politicas para dar seguimiento a la
ejecucion de la Programaciéon Anual de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional de ésta Cartera de Estado.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esté dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion

es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje; favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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4)  Optimizar los recursos asignados a la Direccion de

Adquisiciones y Contrataciones Institucional (DACI), a fin de dar cumplimiento a

las politicas de ahorro y austeridad establecidas, por el Escalén Superior.

2.- FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION.

a.- Colaborador de la Unidad de Administracion.

1)  Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades rutinarias
de trabajo de la Unidad de Administracion.

2) Recomendar al Sefor Director de la DACI en todo lo
concerniente a las necesidades logisticas y administrativas.

3) Dar seguimierito y/
la Direccion de la DACI.

4)  Controlgr y coordinar el apgyo

o cumplimiento a lds politicas emanadas de

trapsporte para comisiones

vehiculares de caracter

5) Llevar el confrol mensual de upo de combustible, que
son entregados por el Departamento de |Servicios Gengf]es, anexando recibos

y facturas correspondientes uno de ellos, debiéndolos remitir junto al

libro de control de cuota de combustible, a la UCP de la Direccién de
Administracion, para su liquidacién mensual. en los primeros tres (3) dias
habiles de cada mes, con base a DIRECTIVA MDN-DA-007-2017, PARA
REGULAR LA ADQUISICION, DISTRIBUCION Y EL CONTROL DE
COMBUSTIBLE DIESEL, GASOLINA, AV-JET Y AV-GAS PARA LA FUERZA
ARMADA, segun detalle:

a) Elaborar memorandum dirigido al Sefor Director de
Administracion detallando el consumo del mes.

b) Anexar copia de recibos de la asignacion del mes a
liquidar y dejar original para archivo.

c) Presentar cuadro magnético del resumen mensual del
consumo de cupones, segln formato proporcionado en memorandum N°
2302/CON de fecha 10JULO15.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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d) Al expediente de archivo anexar copia de cuadro de

consumo segun formato de la directiva.

e) Remitir a la UCP los recibos y facturas originales, dejando
copia para archivo.

f)  Elaborar los libros respectivos para su control.

6) Llevar control de las autorizaciones y entradas y salidas de las
comisiones vehiculares.

7) Administrar los fondos de caja chica, debiendo efectuar la
liquidacion, ante el Encargado del Fondo Circulante del Monto Fijo del MDN.
Considerando el siguiente:

o desechables (platos,

a) Comprar/ materiales tales/ com

vasos, tenedores, cuchgras), dgsinfectante/ papel| higiénico, desodorante

ambiental, desodorante|para,vehigulo, café/ té, dalletas, azlcar, etc. para ser

y én el mantenimiento del

edificio, debiendo verificar el catglogo [y la icas ahorro y austeridad,

los Documentgs para liquidar.

(2) Enviar

solicitando autorizacion para realizar las compras al sefor Director de la DACI.

Memorandum con la lista de compras

(3) Memorandum remitiendo péliza.
(4) Poliza con correlativos y numero de factura.
Datos al frente de la factura.
(a) Nombre: MDN-FCMF-DACI.
(b)  NIT y Direccion 0614-010116-006-0.
Direccion: KM. 5 2 carretera a Sta. Tecla S.S.
(c) Precios unitarios y totales.
(d) Cantidad en letras.
(e) Sello de cancelado del proveedor.
(f)  Factura duplicado cliente.

(g) Facturas foliadas en la parte inferior derecha.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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Datos al reverso de la factura.

(a) Nombre firma y DUl del encargado de la caja
chica.

(b) Nombre y firma del Sr. director DACI.

(c) Sello de cancelado por el FCMF DACI.

(d) Nombre y DUI de la persona que recibe el bien
o servicio (este caso es dificil porque no se compra y se factura un solo bien,
este rubro queda cubierto con el No. de DUI del encargado de la caja chica.

(e) Las facturas deben estar legibles.

8) Coordinar con la Empresa RICOH hasta la vigencia del

BS, EI S.A de C.V, cualquier

piadoras é j as.

contrato y posteriormente

requerimiento referente a fotoc

9) Integrarly tramitar l10s requerimi gisticos y administrativos

de las dependencias de

| de la DACI.
11) Remitir a la Djreccipn d Administraciégel rol de servicio en la

Ultima semana de cada mes.

12) Elaborar las lista de la DACI, a mas tardar setenta y dos (72)
horas después de haber sido publicado la Orden General.
13) Elaborar tarjeta de felicitacién y publicar en el bolitinero, némina
de cumpleanero del mes.
14) Proponer al Sefior Director, entrega de reconocimiento y/o acto
de despedida cuando se retire algun miembro de la DACI.
15) Informar a la Direccion de Administracion, referente a personal
en lo siguiente:
a) De personal que salga 6 se presente de Licencia
Temporal.
b) De personal que mediante mensaje pase a laborar en
alguna dependencia de la DACI.

c) Personal que por prescripcion médica quede rebajado.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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d) Sobre personal que no se presente a su jornada normal de

labores.

e) Sobre personal que se presenta tarde a su puesto de
trabajo.

f) Remitir a la Direccion de Administracion los dias viernes
las hojas de permiso del personal administrativo.

g) Los primeros cinco dias de cada mes remitir parte de
situacion segun memorandum No. RR.HH./1874 de fecha 18AGO016.

h) Remitir el ultimo dia de cada mes a la Direcciéon de
Administracion en archivo magnético las hojas de control de entrada y salida del

personal administrativo segu morandum Ng. RR.HH./332-2019 de fecha

11ENEO019.
16) Mantengr en prden|y aseadg/el edificiojasignado a la DACI.
17) Velar manteni uncionamiento de las

instalaciones.
18) Durante el mes dg enero deberan envigr al Departamento de

Inventario de la Direccion de Admiinistracion las tarjetas de circulacion de los

vehiculos para su renovacion.

19) Realizar los tramites correspondientes para solicitar personal,
para gue trabaje en la DACI.

20) Coordinar la reparaciéon de los vehiculos asignados a la DACI
cuando lo requieran, a fin de mantenerlos operacional para las comisiones que
realiza esta Direccion (VER ANEXO “A” ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION).

b.- Recepcionista.
1) Registrar la correspondencia entrante en el sistema de
correspondencia.
2) Atender con cortesia y esmero al personal que ingresa a la
DACI.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Sino es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo ¢ entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente,
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3) Llevar el control del personal que ingresa a la DACI, a través
del libro de visitas.
4) Velar por la presentacion, aseo y ornato de la oficina de
recepcion.
5) Anunciar a las areas cuando personal de las empresas se
presenten a retirar Ordenes de Compra, Ordenes de Pedido u otro tipo de
documento.

6) Darle cumplimiento a las disposiciones y consignas del cargo.

c.- Técnico en Inventario y archivo.

1)  Inventario

a) Cola del Sefior idente de la Comision de
Inventarios, en lo que cgncier,

b) Manatenegr actualiz entario 'y que  estén

debidamente codificados en |partes vis bienes inservibles y

obsoletos, solicitando al Sefor |Viceministro de la |defensa Nacional la

autorizaciéon correspondiente para realizar cualgquier mgvimiento de los mismos.

c) Actualizar el libro de inventario y realizar las solicitudes de
cargos, descargos, traslados, sustitucion de partes, cambios e intercambios de
motores y chasis, y solicitar la modificacion del prontuario en el registro del
Sistema de Inventario de Bienes Muebles e inmuebles que hayan sido
asignado, de acuerdo a formatos establecidos.

2)  Archivo

a) Realizar la transferencia de los documentos que ya vencio
su vida util al archivo central.

b) Recibir la documentacion que le envien las dependencias
de la DACI, la cual sera archiva de acuerdo a la Directiva vigente que la regula.

c) Realizar el proceso de depuracién documental elaborando
los inventarios respectivos.

d)  Digitalizar la documentacioén para su archivo.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o enfréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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d.- Ordenanza.

1) Realizar la limpieza de las diferentes dependencias de la
Direccion.

2) Distribuir correspondencia en las diferentes oficinas del
Ministerio.

3) Recolectar la basura clasificada generada en los diferentes
departamentos de la Direccion para su destruccion.

4) Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el Departamento
de Servicios Generales para la limpieza general y mantenimiento del edificio.

5) Cumplir con Igs ro personal de ordenanzas

de este Ministerio.
6) Operar el equipo destinado para

fertas y personal de la

|

1) Transportar personal que realiza misiones oficiales, asi como

atencién al publico, ¢

Direccién (cafetera, horno de micro

e.- Motorista

transportar materiales y equipos.

2) Velar por el mantenimiento preventivo del vehiculo.

3) Informar a su Jefe inmediato de los desperfectos mecanicos del
vehiculo.

4) Llevar el control de la hoja de vida del vehiculo asignado.

5) Llenar las hojas de autorizacion para el uso de vehiculos.

3.- FUNCIONES DEL AREA DE LICITACIONES.

a.- Coordinador del Area de Licitaciones

1) Tramitar Declaracion Jurada, ante la Seccion de probidad

de la Corte Suprema de Justicia

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sdlo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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2) Revisar la Directiva anual que regula los procesos de

adquisicion de bienes, obras y servicios para el siguiente afio fiscal.

3) Asistir al Sefor Director de la DACI en el control de los
procesos de adquisiciones y contrataciones por medio de Licitaciones,
seguimiento del presupuesto y control de contratos.

4) Coordinar el seguimiento a la ejecucion del presupuesto de
obras, bienes y servicios.

5) Coordinar el desarrollo de los procesos de adquisicion por
Licitaciones.

6) Coordinar el trabajo de las Comisiones de Evaluacion de

Ofertas, de las licitaciones.

7) Coordjrar el seguimiento dg¢ los contratos.
8) Supervisar la ejecucion ge corftrat
9) Coo
licitacion de bienes, obras y servigios cpnfo
disposiciones gubernamentalgs e institugionales.

10) Evaluar lgs resultados de proced|mientos y la calidad de

bienes y servicios adjudicar.
11) Dar seguimiento a los montos adjudicados en las
licitaciones con relacion a la disponibilidad presupuestaria y gestionar ante la

DFI cuando se requieran montos adicionales.

b.-  Departamento de Control de Licitaciones
1) Jefe del Departamento de Control de Licitaciones
a) Tramitar Declaracién Jurada, ante la Seccion de
probidad de la Corte Suprema de Justicia
b) Revisar la Directiva anual que regula los procesos de
adquisicion de bienes, obras y servicios para el siguiente afio fiscal.
c) Revisar integrar los requerimientos (Seccion Il) de

licitaciones provenientes de la Unidad de Control Presupuestario.

NOTA CONFIDENCIAL: | a informacién contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compariia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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d) Coordinar la convocatoria de los Jefes de las

Unidades de Control Presupuestario y Oficiales Logisticos.

e) Revisar las bases de licitacion previa a la remision de
aprobacién y firma del Sr. Ministro de la Defensa Nacional.

f) Coordinar con las Comisiones de Evaluacion de
Ofertas, la prorroga de adjudicacion.

o)) Moderar las aperturas de ofertas.

h) Brindar induccion a las CEOs que son convocadas
para dar inicio al proceso de evaluacion de ofertas.

i) Monitorear el trabajo de los integrantes de las

Comisiones de Evaluacién de/Ofertas y supervisar que den cumplimiento a los

cronogramas de trabajo para desaryollar el progeso de gvaluacion.

j)

financieros, en lo relativ

nten hunicacidon con los analistas

la|elabgracion de i es sobre la evaluacion de la
documentacion financiera de las empresgs pé n licitaciones.
k) Verificar{que |a Comision de Evaluacion de Ofertas

cumpla los plazos para evaluar| las ofertas gn sps aspectos técnicos vy

econdmico, financieros, de acuerdo a los criterios de evaluacién establecidos en
la base de licitacion.

) Revisar y supervisar las Actas e Informes de las
Comisiones de Evaluacién de Ofertas, en cada una de sus fases y constituirse
en enlace durante el proceso de evaluacion.

m) Facilitar la reproduccion e impresion de documentos
e informes de las Comisiones de Evaluacion de Ofertas.

n) Asistir los derechos de vista y tramitar los Recursos
de Revisidn, en coordinacién con el Area de Resoluciones y Contrataciones.

0) Coordinar la respuesta a las observaciones de la
Fiscalia General de la Republica, relativos a los procesos de licitacion.

p) Realizar coordinaciones con el Area de Resoluciones

y Contrataciones, la conformacién, nombramiento y convocatoria de las

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persena, entidad o compafia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario auterizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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Comisiones Especiales de Alto Nivel y dar seguimiento al trabajo que éste

personal desempenie.

q) Recepcionar, revisar e integrar los requerimientos de
licitaciones provenientes del Area de Compras.

r) Supervisara que el personal del Departamento de
Control de Licitaciones, conozca los diferentes procedimientos de adquisicion.
ver Anexo “B” PROCEDIMIENTO PARA LOS PROCESOS DE ADQUISICION
DE OBRAS, BIENES Y SERVICIO POR LICITACION, asimismo retomar cada

uno las funciones que le correspondan.

2) Colaborad | Departament _ontrol de Licitaciones

elaboracién/de Aclierdos de nombramiento

de Comisiones de Evaluacién de| Ofertas ¥ Comisignes Especiales de Alto

Nivel.

b) la selecci tegracion y convocatoria de
las Comisiones de Evaluacion de QOfertas (CEO)

C) r a los integrantes de las CEOS.

d) Ir el transporte las visitas de campo de

las CEOS.

e) Convocar a los integrantes de la Comision
Permanente Coordinadora de Adquisiciones y Contrataciones del Ramo de la
Defensa Nacional.

f) Elaborar las actas de la Comision Permanente de
Adquisiciones y Contrataciones del Ramo de la Defensa Nacional (CPCAC).

g) Actualizar de acuerdo a la Orden General los
cambios de los miembros de la Comision Permanente Coordinadora de
Adquisiciones y Contrataciones del Ramo de la Defensa Nacional

h) Solicitar al EMCFA el personal que integrara las
CEOS y CEAN e informar cuando finalicen el proceso de evaluacion de ofertas
0 recursos de revision.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion

es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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i) Coordinar la conformacion de Comisiones Especiales

de Alto Nivel para analizar Recursos de Revision interpuestos por empresas
participantes en Licitaciones.

i) Tramitar la solicitud de autorizacion de integrantes de
CEAN.

k) Tramitar los Recursos de Revision en coordinacion
con el Area de Resoluciones y Contrataciones.

)} Tramitar la solicitud de autorizacion de integrantes de
CEAN. (Memorandum al Sr. Ministro).

m)  Tramitar la convocatoria de las Comisiones

Especiales de Alto Nivel.

y tramitay’ mensajes de finalizacion del

Actualizar el cuddro de situacion de las CEQ y CEAN
nombradas.
p) Actualizar el cuadro de situagion de las licitaciones

en proceso, desiertas y sin efecto.

q) Dar respuesta a las observaciones realizadas por la
FGR a los procesos de adquisiciones.

r) Preparar e integrar la exposicion de las novedades
del Area.

s) Sera el encargado de supervisar el trabajo de las

CEO’S, que se encuentran en proceso de evaluacion de ofertas.

3) Tecnico especialista en planificacion y elaboracion de bases

de licitaciones.
a) Elaborar la Directiva Anual para normar los
procedimientos de Adquisiciones de obras bienes y servicios y tramitar todos

los requerimientos relacionados con los procesos licitaciones.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico criginado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persena, entidad o compahiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y serad sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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b) Convocar los integrantes de la Comision Tecnica

Multidisciplinaria de Caracter Especial.

c) Revisar la Seccion Il “Requerimiento vy
Especificaciones técnicas”, enviada por las UCP, para iniciar el proceso de
adquisicion y contratacion de bienes, obras y servicios.

d) Elaborar las bases de licitaciones para las
Adquisiciones y Contrataciones de obras, bienes y servicios, de acuerdo a los
requerimientos de las Unidades de Control Presupuestario.

e) Coordinar el proceso de remision y aprobacion de las

bases de licitacién, para firma del Sr. Ministro.

f) r el divulgacién (MODDIV),
administrado por la Uniddd Normativa de isiciones y Contrataciones
(UNAC) del Ministerio de Hacienda

a) laborar| el repgrte ge e 2sas que retiraron bases

y/o que descargaron del sistema ra ser agregado al
expediente e incluirlo en las npvedades

h) Verificar|y elaborar el reporte de las empresas que se

encuentran incapacitados para contratar, impedidos para ofertar e inhabilitado
para participar en los procesos de licitacion antes de desarrollar acto de
apertura publica de oferta.

i) Llevar el control de los procesos de licitaciones del
aflo en curso en lo referente a la integracién y elaboracion de bases de
licitaciones.

) Coordinar lo pertinente sobre consultas efectuadas
por las empresas participantes en los procesos de licitaciones.

k) Conformar el expediente de las licitaciones, desde la
generacion del requerimiento hasta el proceso de publicacion en los medios
escritos y entregarlo al técnico especialista en el proceso evaluacion de ofertas,
ver Anexo “C’ “GUIA DE ORGANIZACION DE EXPEDIENTE DE LAS
LICITACIONES EN LOS DIFERENTES AMPOS”.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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1) Coordinar solicitud de la CEO sobre visitas de campo

que deben realizar a las empresas.

m) Integrar la informacion y preparar adendas,
enmiendas o notas aclaratorias para dar respuesta a las consultas realizadas
por las empresas, sobre el contenido de las bases de licitacion, en coordinacion
con las UCP y Area de Compras.

n) Remitir al Area de Compras, fotocopia de las
Resoluciones de Adjudicacion.

0) Remitir al Area de Compras, la documentacion
necesaria para tramitar adquisiciones a través de Contratacion Directa, cuando
una licitacion haya sido declarada g vez.

al segundo proceso de
Dor primera vez.

parad 8 con la documentacion

original de las empresas.
r) Selecciopar y| proponer la nomina de integrantes de

la Comision Tecnica Multidisciplinafia de Caracter [Especial.

s) Elaborar la Directiva para regular el funcionamiento
de la Comisién Técnica Multidisciplinaria de Caracter Especial y distribuirla a las
unidades participantes

t) Remitir las bases de licitaciones, para aprobacion y
firma del Sr. Ministro.

u) Tramitar la publicacion de venta de bases vy
adjudicaciones en los periodicos de circulacion nacional.

V) Tramitar avisos de resultados en los periédicos de
circulacion nacional (Adjudicacion, Desierta o sin efecto).

W) Las Licitaciones Abiertas despues de notificada la
adjudicacion, quedaran en firme (10) dias calendario contado, a partir del dia

que se notifica.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad ¢ compaiiia a la cual estd dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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X) Las Licitaciones Publicas después de notificada la

adjudicacion, quedaran en firme (05) dias habiles contado, a partir del siguiente
dia de notificada.

y) Se consideran licitaciones publicas, todas aquellas
que estan relacionadas, a la adquisicion de calzado, Obras de Construccion y
Racién “C” productos alimenticios envasados, consideradas en los montos de
$73,000.00 hasta $80,317.00.

z) Se consideran licitaciones abiertas, todas aquellas
que estan relacionadas, a la adquisicién de bienes y servicios, considerando

que el monto sea a partir de $80,000.01.

ialista en /&l Proceso de Evaluacion de
Ofertas.
nto |[de la unidad solicitante

verificar con el encargado de integrar la PAA mon presupuestados para
la adquisicion de obras bienes y sefvicio$ solicitados.

memoranduny a|la DFIl, para solicitar

disponibilidad financiera de los procesos de licitacion, antes de realizado el acto
de apertura publica.

c) Realizar la recepcion de las ofertas presentadas por
las empresas y colocar aviso durante el periodo de venta de bases y recepcion
de ofertas.

d) Elaborar y tramitar actas de apertura de ofertas.

e) Preparar el lugar donde se llevara a cabo el acto de
apertura publica de ofertas y constituirse en secretaria de dicho acto.

f) Preparar y entregar por medio de acta, la
documentacion que sera utilizada por cada Comision de Evaluacion de Ofertas
durante el proceso de evaluacion (Acuerdos Ejecutivos en el Ramo de la
Defensa Nacional; 3 ejemplares de Bases de Licitacion; Adendas y Notas

Aclaratorias; Sobre 1-A, documentaciéon original legal; sobre 1-B,

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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Documentacion Administrativa Copia; sobre No. 2, Documentacion financiera

Copia; Politicas de Ahorro y Austeridad, LACAP, RELACAP, formatos de la
UNAC, Cronograma de Trabajo y “Errores que cometen las CEOS y deben
evitarse”).

g) Elaborar Calendario de Trabajo de la Comisiones de
Evaluacion de Ofertas.

h) Recibir del Técnico especialista en planificacién y
elaboraciéon de bases de licitaciones, el archivo integrado con la informacion del
inicio del proceso de evaluacion de ofertas en integrarlo con la documentacion
presentada por las Ofertantes y entregarla al técnico especialista en archivo 48

horas después del acto de apégrtura publica.

informes de evaluaciones de la

i) oordinagr verificar |
de gnalistas financieros.

5 de la documentacion

analistas financieros y entregarles las repuestas que las empresas remiten de la

prevencion.

1) Elaborar oficios de prevenciones para firma del Sr.
Director de la DACI y remitirlos via fax o correo electrénico a las ofertantes y dar
seguimiento con la fecha para que las empresas den cumplimiento a la
prevencion correspondiente.

m)  Preparar los oficios de remisién de la Resolucion de
adjudicacion y coordinar con el Sr. Jefe de Dpto., para la designacion de la
persona que realizara la notificacion.

n) Tramitar las solicitudes de derecho de vista.

0) Preparar los oficios de remision de la Resolucion de
aceptacion de Recursos de Revision.

P) Preparar los oficios de resultados finales de

Recursos de Revision.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrdnico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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q) Elaborar actas del Derecho de Vista concedido a las
empresas participantes en licitaciones.

r Elaborar oficios y cuadros de notificaciones de
adendas y notas aclaratorias y coordinar con el Sr. Jefe de Dpto para la
asignacion de la persona que realizara la notificacion.

s) Darle seguimiento a los articulos bienes y servicios

que se declaren desiertos en un primer o segundo proceso de licitacion.

5) Tecnico en elaboracion, archivo y registro de

documentacion del departamento de control de licitaciones.

a)

e|  registro  Actualizado de los montos
adjudicados a cada empre pante en ppocesos de licitacion y los montos
no asignados en dicho proce del| Departamento debiendo

mantener informado la Jefé del Arep de Ligitaciénes y Jefe del Departamento de

Control de Licitaciones, sobre cualquier 0 attualizacion segun se

desarrollen dichos procesos.

b)  Elaborar| las novedades dgl Area de licitaciones,

segun programacion de reuniones y a las politicas del Sr. Director de la DACI

c) Colaborar con el proceso de notificacion de adendas
enmiendas, notas aclaratorias, resoluciones o cualquier tipo de documentacion
relacionada con los procesos de adquisiciones y contrataciones, de las
empresas que se encuentran participando en dichos procesos.

d) Coordinar el proceso de firmas de actas e informes
de evaluacion de ofertas y entregarlos al técnico especialista en archivo, una
vez sea completada la informacion para ser integrados al expediente
correspondiente.

e) Remitir al Area de Resoluciones y Contrataciones,
por medio de Memorandum, la copia de los documentos (Acta de
Recomendacion, Acuerdos, archivo digital), necesarios para el tramite de las

Resoluciones.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compania a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucidn o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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f) Administrar el archivo pasivo y activo del Dpto. de

Control de Licitaciones.

g) Registrar la documentacién de entrada del Area de
Licitaciones.

h) Elaborar el libro de registro de asistencia de las
diferentes CEQOS, vy registrar las firmas correspondientes del Sr. Director de la
DACI y Jefe del Area de Licitaciones.

i) Colaborar con las actividades referentes a los
procesos de Licitaciones que realiza el Colaborador del Departamento de
Control de Licitaciones.

) R
los procesos de licitacionesdel afo

k)

Ramo de la Defensa naci

ycumentacion original de

en curso.

icitar [modificagién de Acuerdos Ejecutivos en el

C.- Departamento dé Seguimie de Contratos

1) Jefe del Departamento de imiento y Liquidacion de

Contratos.

a) Supervisar que el personal del Departamento, cumpla
con las responsabilidades que su puesto de trabajo le demanda.

b) Recibir y revisar la documentacion marginada al
Departamento, a efecto de establecer prioridades que permitan su exacto y
oportuno cumplimiento

c) Gestionar lo pertinente para que los administradores
de contrato cumplan con las responsabilidades que el cargo les demanda, en el
sentido de dar seguimiento oportuno y eficiente a la ejecucion de los contratos de
bienes, obras y servicios, suscritos por esta Cartera de Estado con las diferentes
empresas proveedoras.

d) Informar oportunamente al sefior Coordinador del Area

de Licitaciones y sefior Director de la DACI, los inconvenientes o irregularidades

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y s6lo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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que se suscitaren durante su ejecucion, a fin de buscar la solucién que mas
convenga a los intereses de la institucion, para lo cual se realizan las actividades
antes, durante y después de la ejecucion.

e) Revisar el expediente de cada uno de los contratos ya
finalizados, para cerciorarse que estén completos, debiendo tramitar la obtencion
de los documentos que hicieren falta y que toda la documentacion derivada de los
mismos, sea elaborada de acuerdo al Manual de Procedimientos para el ciclo de
Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de las instituciones de la
Administraciéon Publica/2014, emitido por la UNAC.

f) Dar respuesta en el tiempo requerido, a los
requerimientos solicitados po iscalia Geneyal de la Republica, Direccion
General de Impuestos In i ic 5 Juridicos y Unidad de
Auditoria Interna, relacionado ratos.

g) referencias (constancias)
institucionales solicitadas por y elaboradas por el
personal bajo su mando, cuenten con su ocumentaciéng respaldo.

h) Sol ministradores de contrato

para cada proceso de licitacion.

i) Solicitar autorizacion al Sefor Ministro de la Defensa
Nacional, para que la Direccion de Administracion elabore el acuerdo respectivo.

i) Gestionar las modificaciones de los acuerdos de
nombramiento de los administradores de contrato, que sean sustituidos por
causas debidamente justificadas y de acuerdo a las condicionantes establecidas
en el respectivo contrato.

2) Técnico en Seguimiento y Liquidacion de Contratos.

a) Recibir del Jefe del Dpto. las fotocopias de los
Contratos debidamente legalizados.

b) Convocar al Administrador(a), del contrato para

impartirle la induccion relacionadas a sus funciones y obligaciones.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento o correo- electronico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compania a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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c) Entregar por medio de acta todos los documentos que

sustentan las obligaciones adquiridas y los formatos que utilizara para darle
seguimiento a los contratos. Ver Anexo “D” (LINEAMIENTOS DE TRABAJO
PARA LOS ADMINISTRADORES DE CONTRATO).

d) Verificar junto al Administrador del Contrato, que las
empresas presenten en tiempo la(s) Garantia(s) de Cumplimiento de Contrato.

e) En caso que la(s) empresa(s) no presenten en tiempo
la GCC, convocar al Administrador para que realice el reclamo respectivo a través
de oficio.

f) Recibir del Jefe del Dpto., fotocopias de las Garantias

de Cumplimiento de Contra spensables tales como:

Vigencia, nombre del proc

9)
de Contratos, fotocopias—de

sibir del Area d { o de los Administradores

las Qrdenes’ de i con la informacion que

demuestre que han sido recibjdas ¢ presas (Nombre de la

persona que recibe, hora, fechg, firm

h) Integrar |en un expedlente| todos los documentos

relativos a la ejecucion de cada uno de los contratos, ya sean estos de obras,
bienes y servicios.

i) Verificar los plazos establecidos en los contratos a
efecto de que, 48 horas después de haber finalizado éstos, convocar a los
administradores para que presenten los respectivos informes finales de ejecucion
de contratos.

)] Revisar los Informes de Avance de Ejecucion de
Contratos y coordinar cualquier correccion, por incongruencias o inconsistencias
de datos.

k) Verificar que los documentos que hayan suscrito los
administradores de contrato cumplan con todas las condiciones establecidas en la
Normativa legal vigente (LACAP, RELACAP, Manual de Procedimientos para el

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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ciclo de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de las instituciones de la
Administracion Publica/2014, emitido por la UNAC, tales como:

(1) Actas de recepcién. (Se deben incluir notas de
remision, actas provisionales y otros. Debiendo asegurarse que en todas las
facturas se cumplan las condiciones establecidas en la Clausula Ill de los
respectivos contratos). De igual forma, evitar plasmar lugares, cantidades,
unidades o montos distintos a los que se establecen en cada contrato.

(2) Notas de reclamo.

(3)  Informes preliminares.

(4) Informes finales.

inistro de la Defensa

Nacional y posteriormente cgn el |Area( de Resoluciones y Contrataciones, la
imposicion de multas, para aquellog casg¢s por incumplimientos de los contratos,

ya sean estos por mora eph la |entrega de biene§ o garantias, segun el
procedimiento siguiente:

(1)  Remitir por medio de Memorandum al sefior
Ministro, la documentacion que evidencia el incumplimiento de la oferente, en la
ejecucion del contrato, derivado del proceso de adquisicion por Licitacion
Contratacién Directa o Libre Gestion.

(2) Adjuntar al Memorandum descrito en el
subnumeral anterior, para firma del sefor Titular, Resolucion por medio de la cual
se Comisiona al Area de Resoluciones y Contrataciones de la DACI, para que
realice el proceso sancionatorio correspondiente.

(3) Una vez recibidos los documentos descritos en
los 2 subnumerales anteriores, debidamente firmados por el sefior Ministro, éstos
seran remitidos por medio de Memorandum al Area de Resoluciones vy

Contrataciones.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
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n) Elaborar referencias (constancias) de experiencia

institucional solicitadas por las empresas proveedoras y por las Comisiones de
Evaluacion de Ofertas.

(1) Recibir las solicitudes de referencias
(constancias) de experiencia institucional, requeridas por las diferentes empresas
proveedoras e iniciar los tramites para la elaboracioén de las mismas, de acuerdo
al orden de ingreso; el cual consiste en buscar en los registros de la DACI la
informacion requerida para dicho cometido, de no encontrarse, se debe solicitar a
la unidad militar correspondiente.

(2) La referencia solicitada por la empresa, debera

ser emitida dentro de los ochg (8) dias calendarig, subisiguientes a la recepcidn

del requerimiento de la emprésa.

Recibir  las éolicifludes de  referencias

(constancias) de evaluacic empe g oferentes, requeridas por las

Comisiones de Evaluacion de Ofertas [(CEG
elaboracion de las mismas, de acuerdo

Dicho tramite inicia con la blusguedd de la informac|¢

y en caso que no se enconirase, se debera solicitar a la unidad militar
correspondiente. Ver Anexo “E" (FORMATO DE CONSTANCIAS DE
EXPERENCIA INSTITUCIONAL).

(4)  Después de haber obtenido la informacion, se
procede a elaborar la referencia solicitada por la CEO, la cual debera ser emitida
segun la urgencia de la misma.

(5) En ambos casos, queda terminantemente
prohibido emitir referencias institucionales, sin contar con la documentacion que
respalde su contenido, a fin de evitar problemas de caracter administrativo y legal.

(6) Eventualmente recibir y distribuir
documentacién marginada al Area de Licitaciones, la cual debera ser registrarla

en el libro respectivo.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compariia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualguier retencidn, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
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4.- FUNCIONES DEL AREA DE COMPRAS.

a.-Coordinador del Area del Compras.

1)  Elaborar el plan de compras.

2) Supervisar que se adecuen conjuntamente con el solicitante las
condiciones técnicas y especiales de los requerimientos para todos los
procesos de adquisicion.

3) Verificar y realizar los procedimientos para la Contratacion
Directa en todas sus modalidades.

4)  Supervisar que se actualice el banco general de proveedores.

5) Llevar el control de las adquisiciones por bien y por especifico y

por proveedores.

6) Ejecutar lgg’contratos de bieneg obras|y servicios.

7) Supervisar lg, ejecucion de/las fromgras de obras, bienes y
servicios por libre gestionleé aguerdg a los yhon stahlecidos por la UNAC.

8) Asesorar a lag comisiongs d luacrdn de ofertas en el area
respectiva. j

09) Supervisar el archivo activo del Area.

10) Supervisar que se elaboren las 6rdenes de compra (ODC) de
acuerdo a las especificaciones técnicas ofertadas y a los requerimientos
autorizados.

11) Supervisar que se elaboren las érdenes de pedido (ODP) de
conformidad a los términos contractuales.

12) Ser el enlace entre el requirente y el proveedor.

b.- Departamento de Adquisiciones por Libre Gestion. (VER ANEXO “F”:
FLUJOGRAMA DE ADQUISICIONES POR LIBRE GESTION).
Para los procesos por Libre Gestion, se retomara lo estipulado en el
Art. 68 de la LACAP considerando lo siguiente:
1)  Verificar que la Unidad Presupuestaria requirente dirija su

solicitud al Sr. Director de la DACI, remitiendo oficio de solicitud o requerimiento

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
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de obra, bien o servicio firmado y sellado por el Jefe de la Rama o Comandante

de la unidad requirente, siempre y cuando este dentro de la Programacion
Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC), si no estuviese considerando
la solicitud debera ser remitida al Sr. Viceministro del MDN para su autorizacion.

2)  Verificar que en el requerimiento, se presenten los términos de
referencia, especificaciones técnicas de la obra, bien o servicio; asi como
tambien el nombre de la persona que fungira como Administrador de la Orden
de Compra, y que el requerimiento sea presentado seglin el Anexo B4 del
Manual de Procedimientos para el ciclo de gestion de adquisiciones y
contrataciones de las Instituciones de la administracion publica. (VER ANEXO
‘G” FORMATO B4 SOLICITUD DE REQUERI TO DE OBRA, BIEN O
SERVICIO)

3) Para dar inici

al proceso y ¢e agferdq a lo estipulado en el Art.

16 de la LACAP, se verificgra que el rgquerimiento| solicitado se encuentre

considerado en la PAAC cofresppndiepte | casoyque sea planificado),

gquedando plasmado en el dogumento emitido por el responsable de

seguimiento de la PAAC. Si encuentra planificgdo se consultara con la

DFI si cuenta con factibilidad financiera de otras fuentes de financiamiento.

4)  Solicitar la asignacion presupuestaria a la DFI, de acuerdo a lo
establecido en el Art. 11 de la LACAP. (VER ANEXO “H” FORMATO B5
CERTIFICACION DE ASIGNACION PRESUPUESTARIA).

5) Solicitar el nombramiento del administrador de Orden de
Compra o Pedido, a través de acuerdo. Segun lo establecido en Art. 82 de la
LACAP.

6) Publicar los términos de referencia o especificaciones técnicas
de la obra, bien o servicio, en el Sistema Electronico de Compras Publicas de El
Salvador (COMPRASAL II), para generar competencia y obtener cotizaciones
de los oferentes.

7)  Verificar que las cotizaciones contengan los datos requeridos

segun detalle: deberan ser emitidas a nombre del Ministerio de la Defensa

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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Nacional, descripcion de lo ofertado, valor con el impuesto al valor agregado

(IVA) incluido, conceder crédito a sesenta (60) dias, los precios ofertados deben
ser plasmados con un maximo de dos decimales, tiempo de entrega; el tiempo
de validez de las cotizaciones; Numero de Identificacion Tributaria (NIT) de la
sociedad o persona natural y el Numero de Registro Fiscal, Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia y cualquier otro dato requerido.

8) Al disponer de ofertas, solicitar a la unidad requirente la
conformacion de la Comision de Evaluacion de Oferta (CEQ), respectiva para
cada proceso, quienes evaluaran de acuerdo a lo establecido en las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y a quienes se les

nforme de evaluaciéon de

brindara asesoria y se superyisara|la elaboracioff del |

ofertas respectivo.

09) Al recibir el ipforms procedera a elaborar el

b de la Defensa Nacional

10) Elaborar la

Administrador, posteriormen la entrega de la|ODC, se entregara el

expediente al Departamento de Seguimiento y evaluacién, a fin de completar la
documentacion que respalde la entrega de las obras, bienes o servicios
adquiridos.

11) Se verificara el proceso a seguir para la adquisicion de acuerdo
a lo estipulado en el Art. 40 de la LACAP vy para el caso de adquisiciones que
requieran contratos se efectuaran ademas de lo sefialado en los literales del 1)
al 10) los siguientes procedimientos:

a) Se elaboraran y se enviaran para su debida autorizacién al

Sr. Titular o a quien hubiese delegado, los términos de referencia o
especificaciones técnicas, de acuerdo a la obra, bien o servicio solicitado, para
ser publicados en el Sistema Electronico de Compras Publicas de El Salvador
(COMPRASAL).

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrario
inmediatamente.
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b) Se solicitara la conformacién y nombramiento mediante
acuerdo de la Comision Evaluacion de Ofertas (CEO) y del administrador de la
orden de pedido.

c) Al finalizar el proceso de evaluacién correspondiente
realizado por la CEO, se supervisara que se elabore el respectivo informe y
acta de evaluacion para ser remitido al Sr. Viceministro de la Defensa Nacional.

d) Al recibir el autorizado, el expediente debera ser remitido al
Area de Resoluciones y Contrataciones de la DACI, para la elaboracién la
resolucién y contrato respectivo.

e) Cuando se cuente con el contrato debidamente firmado se

elaborara la ODP respectiva gegun lo estipuladg en ¢l contrato y la cual sera

entregada al Administrador-€orresppndiente.
f) Posieriormente| a la enjfega/|/de |a ODP, se entregara el

expediente al Departam e Seguimiepto y luadion, a fin de completar la

documentacion que respalde la |entréga s obrgs, bienes o servicios

adquiridos.

d.- Departamento de Adquisiciones por Contrato.

12) Ejecutar los procesos de adquisiciones de bienes, obras y
servicios a traves de contratacion directa, siempre y cuando se cumpla
cualquiera de las situaciones establecidas en los Arts. 71, 72, 73 y 73-A de la
LACAP y 67 del RELACAP, siendo las actividades a realizar para su
materializacién, (VER ANEXO “I” FLUJOGRAMA DE ADQUISICIONES POR
CONTRATACION DIRECTA.) las siguientes:

a) Recibir y revisar el requerimiento a fin de determinar
preliminarmente si la contratacion esta comprendida dentro de los supuestos
previstos en el Art. 72 de la Ley, asimismo, verificar que esté incluido en la
Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) de la unidad
requirente, haciendo las observaciones y correcciones segun corresponda.

Seguidamente aperturar el expediente para integrar los documentos que se

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, ‘difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
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deriven de dicha contratacion conforme a lo establecido en los Arts. 10 literal b)

de la LACAP y 66 del RELACAP.

b)  Solicitar la asignacion presupuestaria segtn lo estipulado
en los Arts. 10 literal €) v 11 de la LACAP y Anexo B5 del Manual de
Procedimientos para el Ciclo de Gestion de las Instituciones de Ila
Administracion Publica.

c) Elaborar el razonamiento para la contratacién directa,
invocando las causales que motivan la contratacion.

d)  Coordinar con el Area de Resoluciones y Contrataciones
la elaboracion de la Resolucion Razonada para la contratacién directa,
ELACAP.

e) Elaborar los términos de feferengia o las especificaciones

conforme lo estipula el Art. 67 del R

tecnicas para dicha ratacic contener las
caracteristicas y condietdnes mini indi sables de la obra, bien o
servicio, a efecto que los pferer su oferta, segun lo
dispuesto en los literales a) y b) del

f) Solicitar | a la| unidad requirente| la conformacion de la

Comision de Evaluacion de Ofertas (CEQ), conforme a lo establecido en el Art.
20 de la LACAP.

g) Publicar las especificaciones técnicas o términos de
referencia en el Sistema Electronico de Compras Publicas (COMPRASAL), a fin
hacerla del conocimiento publico y de todas aquellas empresas interesadas en
participar, segun lo dispuesto en el Art. 71 de la LACAP.

h) Ademas de ser publicado en Sistema Electronico de
Compras Publicas (COMPRASAL) y cuando la situacion lo amerite, se podran
enviar cartas de invitaciones a los potenciales ofertantes, a fin de que estos
tengan conocimiento del proceso de adquisicidon que se esta desarrollando vy
motivarlo a participar en el proceso, con el propdsito de tener mayores
posibilidades de adjudicar y contratar el bien, la obra o el servicio. Dichas cartas

se deben elaborar con base a los formatos establecidos en los folios nimeros

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informaciéon confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
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184, 185 y 186 del Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de las

Instituciones de la Administracion Publica.

i) Solicitar autorizacion al Sefior Ministro de la Defensa
Nacional para que la Direccion de Administracion elabore el Acuerdo Ejecutivo
para el nombramiento de la Comision de Evaluacion de Ofertas y el
Administrador de Contrato.

)] Recibir y responder por escrito, las consultas vy
aclaraciones que realicen los oferentes, siempre y cuando estén dentro del
plazo establecido en las especificaciones técnicas o en los términos de
referencia, segun lo estipulado en el Art. 51 de la LACAP y 49 del RELACAP.

la Comision de Evaluacion de

k) Convoc 5 miembros d

Ofertas (CEO) a la hora y fecha sefjalada para iniciar €] proceso de evaluacion.

) Regibir [as ofg de apertura y levantar el

acta respectiva, conforme™a las for idas en los Arts. 10 literal
g) de la LACAP y 45 del RELACAP

m) Impartir |a induccign a los miembrps de la Comision de
Evaluacion de Ofertas (CEO

tengan una idea clara del trabajo a realizar.

sobre el proceso|de evaluacion, a fin de que

n) Asistir o asesorar a la Comision de Evaluacion de Ofertas
en cuanto el proceso de evaluacion, siempre que sea requerido o necesario,
basandose dicha asistencia Unicamente en aspectos de caracter legal, no asi,
sobre la decision de adjudicacion, debido a que esa es una facultad exclusiva
de la Comision de Evaluacion de Ofertas (CEO), donde la DACI no tiene
injerencia alguna, segun lo dispuesto en los Arts. 10 literal n) y 56 de la LACAP.

o) Concluido el proceso de evaluacion y teniendo el informe
suscrito por la Comisién de Evaluacién de Ofertas (CEO), remitir al Area de
Resoluciones y Contrataciones, la documentacion indispensable para que se
elabore la Resolucion de Adjudicacion.

p) Comunicar a las oferentes participantes la Resolucion de

Adjudicacién, una vez sea firmada por el sefior Ministro.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada per la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
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q) Publicar en el Sistema Electronico de Compras Publicas

(COMPRASAL II), la Resolucién de Adjudicacién, como resultado del proceso
de evaluacion, asi lo estipula el Art. 57 de la LACAP.

r Informar a la unidad requirente y a la DFI los resultados
del proceso de evaluacién, una vez finalizado el proceso.

s)  Coordinar con el Area de Resoluciones y Contrataciones
la entrega de la documentacion legal y solvencias por parte de las empresas
adjudicadas, a efecto de que dicha Area proceda a la elaboracién del contrato.

t) Recibir del Area de Licitaciones la documentacién que
respalde la ejecucion del contrato, la cual debe ser integrada al expediente del
proceso inicial de compra, una vez que dicho &xpediente esté completo, se
debe foliar y escanear, a fin de tgnerlo preparado ante cualquier solicitud de
res del Estado.

auditoria de parte de los|Entes confralores y fiscalizadg

13) Emitir lagordenes de pedido d tratos de bienes, obras y

servicios suscritos entre el Ministgrio d ional y las diferentes

empresas proveedoras, para lo |cual| es preciso replizar las actividades

siguientes:

a) Recibir los contratos debidamente legalizados e
ingresarlos al Registro Electrénico de Compras del Ministerio de Hacienda.

b) Cuando el Departamento de Seguimiento y Liquidacion de
Contrato del Area de Licitaciones, solicite que se elabore la ODP, debera
solicitarlo por escrito, debiendo establecer la fecha de emisién.

c) Coordinar con el Departamento de Seguimiento vy
Liquidacion de Contrato del Area de Licitaciones, si es procedente su emision.

d) Elaborar las ordenes de pedido conforme a lo requerido
por las unidades militares y establecido en el contrato, una vez se hayan
realizados las coordinaciones previas.

e) Entregar las ordenes de pedido a los contratistas,
debiendo registrar el nombre, firma, sello, hora y fecha de recibié por el

personal de la empresa.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
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f) Entregar al Departamento de Seguimiento y Liquidacién
de Contrato del Area de Licitaciones, las copias de las ordenes de pedido con el
nombre, firma, sello, hora y fecha de recibié por el personal de la empresa, para
su ejecucion.

14) Tramitar [a emision de boletos aéreos para el cumplimiento de
misiones oficiales de los miembros de la Fuerza Armada, conforme a las
actividades siguientes:

a) Recibir el requerimiento debidamente autorizado.

b) Coordinar con la unidad requirente y/o otra entidad

cualquier duda sobre dicho requerimiento.

c) Present sefior Director de|la DACI las propuestas
(cotizaciones) para la compra del bpleto.

d) Elaboragion de la orden/|de |[compra/pedido para la

adquisicion del boleto.

e) Coordinar coh peison la presa la emision del
boleto.

f) Recibir de la émpresa el boleto, ¢l cual debe ser revisado

para constatar que esté correcta la informacioén del usuario, a fin de evitar
contratiempos en el viaje.

g) Entregar el boleto a la unidad requirente.

h)  Coordinar la elaboracion del acta de recepcion del boleto
emitido.

) Entregar a la empresa la documentacion respectiva para
que esta realice el proceso de pago en la DFI.

)] Informar al sefior Coordinar de Area y al sefior Director de
la DACI cualquier inconveniente que se genere durante el proceso de
tramitacion del boleto, a fin de buscar una pronto solucion.

15) Gastos de menaje (Aplica solo para Agregados y Secretarios de
Defensa).

a) Recibir el requerimiento debidamente autorizado.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién
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b) Coordinar con la unidad requirente y/o otra entidad

cualquier duda sobre dicho requerimiento.
c) Elaboracion del calculo de gastos del mensaje.
d) Remitir a la DFI el calculo de gastos del mensaje.
16) Otras tareas.

a) Mantener actualizado el banco de ofertantes y contratistas
de las contrataciones directas.

b) Dar respuesta en el plazo solicitado a los requerimientos
realizados por las diferentes Instituciones del Estado y dependencias de este
Ministerio, lo que debe hacerse en coordinacion con el Suboficial de enlace
entre la DACI y dichas instituciones, segun detallg:
la Repuiblica (CCR).
ireccion General/de IMpuestos Internos (DGII).
de epublica (FGR).

(4) Unidad de Auditori rna ).
(5) Oficina de Informacion y Respuesta del MDN (OIR),

orte de|Cuentas d

b~

calia (Gener

entre ofras.

c) Actualizar el Procedimiento Operativo Normal (PON) del
Departamento de Adquisiciones por Contrato, siempre que sea requerido.

d) Actualizar el Manual de Puesto del Departamento de
Adquisiciones por Contrato, siempre que sea requerido.

e) Asesorar al sefior Coordinador del Area y al sefior Director
de la DACI, en lo concerniente a los procesos de contratacion directa, emision
de ordenes de pedido y tramitacion de boletos aéreos para el cumplimiento de
misiones oficiales de los miembros de la Fuerza Armada, siempre gue sea
necesario o requerido.

f)  Elaborar las novedades del Departamento de

Adquisiciones por Contrato, segun disposiciones internas de la Direccion.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sdlo puede ser utilizada por la persona, entidad o compainia a la cual esta dirigido.
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g) Mantener registro de procesos de contrataciones directas

COPIA No. DE 5 COPIAS

realizados, a fin de brindar respuesta acertada y oportuna, asimismo para
proporcionar informacion necesaria para la rendicion de cuentas.
e.- Departamento de Evaluacién y Seguimiento.
1)  Jefe del Departamento.

a. Garantizar el seguimiento de la ejecucion de las compras
por libre gestion de bienes, obras, servicios, suscritos a traves de la compra por
libre gestion con las diferentes empresas proveedoras.

b. Dar seguimiento al Administrador de Orden de Compras
asignado por la unidad requirente en las ODC, en cumplimiento al Art. 82 de la

LACAP en las responsabilidades siguientes:

ar cumplimiento g/las clausulas contractuales por

libre gestion en lo establecidog,en lag 6rdeneg’de gdmpras o contratos.

laporar|y sus amente con el contratista las

actas de recepcion total o parcial|de las a ciones)o contratos de obras,

bienes o servicios de conformjdad a lo establecido en el reglamento de la ley.

iii. Gestiongr ante la DACI, Igs 6rdenes de compras,

modificaciones, una vez identificada la necesidad y las anulaciones si hubiere.

c. Revisar las drdenes de compra, actas, facturas e informe
final del Administrador de compras que estén completos, legibles todos sus
datos, sellos, firmas, hora y fecha de emision y recibida, nombre de las
empresas o personas que reciben, montos completos.

a) Garantizar al Personal técnico que las necesidades de
obras, bienes o servicios se encuentren en la PAAC vy lista de necesidades de
las UCP’S. (VER ANEXO “J” FORMATO B1, LISTADO DE NECESIDADES
PROYECTADAS PARA EL PLAN DE COMPRAS).

d. En cumplimiento al Art. 13 de la LACAP, llevar un registro
de los ofertantes, contratitas que contenga la siguiente informacion:
Consultores, Suministrante de bienes, Prestadores de servicios y Contratistas

de obras.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sdlo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
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e. Cuando se reciban solicitudes de oferentes para participar

como contratistas, se les hara una nota comunicandoles que tienen que
inscribirse en el Ministerio de Hacienda (UNAC) para que les emita una
autorizacién de clasificacion como empresa grande, mediana o micro empresa.

f. Verificar y supervisar que el encargado de ejecutar los
procesos de Caja Chica, efectué los procedimientos de recepcion, elaboracion y
envio de documentos relacionados a la misma.

g. Supervisar y verificar que el técnico en archivo de
documentos realice la digitalizacion de los procesos y prepare los expedientes
finales para ser entregados

h.  Colabor
del Plan de Compras y Pr
Institucional (PAAC), agimis

el técnico de puesto en la elaboracién

ramac|on Anual dg¢ Adquigiciones y Contrataciones

0, gn los a nestrales verificacion de

asignaciones segun P , Seguimiento de p puesto en fase de ejecucion

de ODP y ODC.

I Dar seguimiento a|todos los procesos por Libre Gestion

hasta que finalice la recepcién de ODC, actas] facturas e informe final de

Administrador de ODC, en las cuales da fe, de haber recepcionado las obras,
bienes o servicios.

J. Elaborar y remitir en el tiempo estipulado, toda la
documentacion requerida por la OIR de esta Secretaria de Estado.

k. Cuando se desarrollen capacitaciones internas o de parte
de la UNAC/MH, solicitara a las Direcciones y UCP el personal requerido para la
participacion, asimismo, coordinara la logistica, el transporte u otros
requerimientos para dicho evento.

2) Técnico en la Elaboracién y Seguimiento de la Programacion
Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

b) En cumplimiento al Manual de procedimientos para el ciclo

de gestion de adquisiciones y contrataciones de las instituciones de la

administracion publica, 6.1.1.7 publicacién de la PAAC, que literalmente dice:

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
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LA UACI/DACI debera publicar en COMPRASAL la programacion a mas tardar

(30) dias calendario después de haber aprobado el presupuesto general de la
nacion, el tecnico de presupuesto de la DACI realizara todas la coordinaciones
con DFI y UCP’S, a fin de que estos desarrollen todos los procesos requeridos
a efecto de que DACI cuente al menos con los ultimos diez (10) dias del tiempo
estipulado para validar y publicar la Programacion Anual; posteriormente se
imprime un ejemplar y lo pasa a firma, una vez firmado lo digitaliza para
publicarlo y enviarlo a la UNAC/MH.

c) Después de haber publicado la PAAC Imprime una pagina,
la cual guardara en los archivos como comprobacion por cualquier supervision

de entes contralores.

d) Llevarg icto control/del des@arrollo de presupuesto a
través de las verificaciones, adiciones, ajustes y/|reajystes de lo asignado por

es de gompra y programaciones.

e) Establecera re s. Coordinadores de

Areas de Licitaciones y Compras, Unidades de Control Fresupuestario (UCP) vy

representantes de la DFI, para ajlstar o realizail modificaciones a los planes

presentados, los cuales deberan cumplir todas las formalidades y directrices
emanadas en las politicas de austeridad y ahorro del sector publico.

f) Supervisar que las UCP’'S remitan el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional (PAAC), la matriz del plan de
compras y programacion anual en Excel en el formato (B2) del Manual de
Procedimientos el cual debe reflejar el tipo de presupuesto, forma de
contratacion, codigo ONU, especificos, obra, bien o servicio a desarrollar, gasto
mensual y sus montos, (VER ANEXO “K" FORMATO B2, PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL, PAAC).

g) Llevar un registro de los procesos por Libre Gestion,
Concurso Publico y Contratacion Directa entre otros segun su asignacion y
adjudicacion de las ODC, ODP emitidas por cada uno de los técnicos y

profesionales, a fin de ejercer un estricto control presupuestario.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sdlo puede ser utilizada por la persona, entidad o compania a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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h) Llevar un registro impreso de los reportes mensuales de la
ejecucion de la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones, con base
a las 6rdenes de compra y de pedido emitidas por el Area de Compras.

i) Elaborary remitir trimestralmente a la UNAC, los avances de
la ejecucion de la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones del
MDN, a través del Sistema COMPRASAL.

j)  Mantener registro de los informes trimestrales del avance de
la ejecucion de la Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones. (VER
ANEXO “L” FORMATO B3, INFORME TRIMESTRAL DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES).

k) Alfinalizar/el ejgrcicio fiscal, vgrificar que los datos resultantes

de la ejecucion de la Progfamacign Anual de/Adquis|ciones y Contrataciones,
coincida lo ejecutado co ado.
[) Solict

UCP’S, cuando estos lo requiefan.

NAC, log usuarios para los tecnicos vy jefes de

3) Teécnico en arghivo

a) Recibira |a djcumentacién de Ips procesos finalizados

verificando que esta esté completa y se procedera a foliar en orden cronolégico
detallado de todos los procesos del area de compras.

b) Llevara un archivo digitalizado de todos los procesos a fin
de mantener un mejor control de cada uno de los expedientes.

c) Elaborara un inventario de los documentos por procesos en
orden ascendente, en coordinacion con personal de archivo central de esta
Secretaria de Estado, con el proposito de tener lista la documentacion para ser
entregada a dicho archivo.

d) Consultara la tabla de coédigos y tabla por asuntos, a fin de
conocer en detalle la aplicacion en los documentos de los cédigos y asuntos

segun el contenido de dichos documentos.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esté dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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e) Rotulara los expedientes y cajas que contengan procesos,
en cumplimiento a la Directiva de inventarios, a fin de tenerlos listos para
entrega, cualquier consulta de personal nuestro o entes contralores.

f) Llevara un control de préstamo de documentos previa
autorizacion del Sefor Director de la DACI, en el cual registrara nombre de la

persona, hora, fecha, institucién y firma.

5.- FUNCIONES DEL AREA DE RESOLUCIONES Y CONTRATACIONES.

a.- Coordinador del Area de Resoluciones y Contrataciones

1) Asesorar al Senor Director de la DACI en el desarrollo y

ejecucion de los procesos de dadquisiciones y co ones.

2) Participar en elldesarrollo del acto|de apertura de licitacion,

a) Se recibe convgcatofia [del Area de Licitaciones para

asistir al acto de apertura de ofertas, ida lo establecido en la
correspondiente base de licitacion.
b) Instalada la sesion, seg verifica en el cuadro de

presentacion de ofertas, y en el de venta de bases, que los ofertantes
presentes, las hayan comprado o descargado via internet por medio de
comprasal, dentro del plazo establecido.

o) Se verifica que en el sobre que contiene la oferta
econémica, conste la fianza de mantenimiento de oferta y que esté conforme a
lo requerido en las bases de licitacion.

d) Se lee en voz alta el monto de la fianza de
mantenimiento de oferta, el plazo de cobertura y el nombre del ofertante.

e) Se lee en voz alta el monto total de la oferta
econdmica de cada uno de los ofertantes.

f) Se suscribe el acta de apertura de ofertas, por todos

los asistentes.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esté dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualguier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y seréd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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3) Realizar consultas o coordinaciones con la UNAC, sobre la

aplicacién de la LACAP, RELACAP o instructivos.

4) Realizar consultas o coordinaciones con la FGR, sobre el
avance de los procesos y firma de los contratos derivados de licitaciones.

5) Coordinar y dar respuesta a las observaciones de la
Fiscalia General de la Republica, relativos a la firma de los contratos derivados
de licitaciones.

6) Asesorar a solicitud de las Areas y Departamentos de la
DACI, DFI, DAJ y otros, sobre la aplicacion de la LACAP, RELACAP, Tratado
de Libre Comercio entre Republica Dominicana-Centro América y Estados
Unidos de Ameérica y otras leygs.

7) Emitir

prérroga del plazo de entreg

5s0s de solicitudes de

piniones juridica
. soligitudes de/antigjpo, incremento de montos de

contratos, entre otros.

8) Realizar evaluaciongs sempgfio del personal que

conforma el Area de Resolucipnes y Corjtrataciones, de forma semestral.

b.- Departamento de Resoluciones

1) Elaborar resoluciéon unilateral de modificacion de contrato
de obras, bienes y servicios, segln detalle:

a) Para los contratos de obra.

(1) Se recibe requerimiento marginado por el
Director de la DACI.
(2) Se verifica que conste como minimo la
documentacion siguiente:
(a) Informe del administrador del contrato.
(b)  Carta de aceptacion y consentimiento
del contratista.
(c) Se recibe requerimiento marginado por

el sefior Director de la DACI.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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(3) Se revisa la documentacion, para determinar

si cumple con los requisitos necesarios.
(4) Se verifica que conste como minimo la

documentacion siguiente:

(a) Informe del administrador del contrato.

(b)  Cuadros de aumento y disminuciéon de
obras, cuadro de obra propuesta y cuadro final realizados por los supervisores
de la obra y el administrador de contrato.

(c) Carta de aceptacién y consentimiento
del contratista.

n  Direccion Financiera

(d)  Informe
Institucional (DFI) relacigrado a|la existengia de |disponibilidad financiera
(cuando aplique).
2| Difector de la DACI al Sr.

Titular, recomendando que s¢ realice la modificacion, c,jteniendo el autorizado

(e) In

correspondiente.

(5)| Se elabora resolycion modificativa de contrato,

colocandole el numero y la fecha correspondiente.

(6) Se pasa a aprobacion del Coordinador del
Area de Resoluciones y Contrataciones.

(7)  Si hay observaciones, se corrige y se elabora
memorandum con la firma del Sr. Director de la DACI y se remite a la Direccién
de Asuntos Juridicos (DAJ) para el visto bueno y posterior firma del sefior MDN.

(8) Se recibe memorandum procedente de la DAJ
y marginado del sefor Director de la DACI, juntamente con la resoluciéon
firmada por el Sr. MDN para efectos de distribucion.

(9)  Se elabora oficio de remision de una copia de

la resolucion al contratista.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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(10) Se elabora memorandum de remision de la

resolucion original al Area de Licitaciones y una copia a la DFl y al Area de
Compras.

(11) Se convoca al contratista para que retire la
copia de la resolucion.

(12) Se entrega al contratista oficio de remision de
resolucion, se le pide que en una copia del oficio ponga sello de la sociedad,
nombre, firma y fecha de recibido

b) Para los contratos de bienes y servicios:

(1)  Se recibe requerimiento marginado por el

sefor Director de la DACI.

Se revisa la documeptacion, para determinar

si cumple con los requis|tos ngcesarios.

(3)| Se verifica cgnste como minimo la

documentacion siguiente:
(a) Ipforme del administrador del contrato.

(b)  Carta de lacegtacion y consentimiento

del contratista.
(c) Informe de la Direccion Financiera
Institucional (DFIl) relacionado a la existencia de disponibilidad financiera
(cuando aplique).
(d) Informe del Director de la DACI al Sr.
Titular, recomendando que se realice la modificacion, conteniendo el autorizado
correspondiente.
(4) Se elabora resolucion modificativa de contrato,
colocandole el numero y la fecha correspondiente.
(5) Se pasa a aprobacién del Coordinador del

Area de Resoluciones y Contrataciones.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion cenfidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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(6) Si hay observaciones, se corrige y se elabora
memorandum con la firma del Sr. Director de la DACI y se remite a la Direccion
de Asuntos Juridicos (DAJ) para el visto bueno y posterior firma del sefior MDN.

(7)  Se recibe memorandum procedente de la DAJ
y marginado del sefior Director de la DACI, juntamente con la resolucion
firmada por el Sr. MDN para efectos de distribucion.

(8) Se elabora oficio de remision de una copia de
la resolucion al contratista.

(9) Se elabora memorandum de remision de la
resolucion original al Area de Licitaciones y una copia a la DFI y al Area de

Compras.

2 convoca Al contratista para que retire la
copia de la resolucién.

S¢ entredga a tratista oficio de remision de

resolucioén, se le pide que en una |copi 0 ponga sello de la sociedad,
nombre, firma y fecha de recibido.

2) Elaborar resolucion bilateral de mqdificacion de contrato de

obras, bienes y servicios, segun detalle:

a) Se recibe resolucidn unilateral firmada por el Sr.
Titular y notificacion realizada al contratista.

b) Se verifica que la documentacion relacionada a la
legitimacion de la personeria del contratista, se encuentre en legal forma.

c) Se elabora resolucion modificativa de contrato,
colocandole el numero y la fecha correspondiente.

d) Si hay observaciones, se corrige y se convoca al
contratista para que firme la resolucion.

e) Cuando se presenta el contratista se le entrega el
proyecto de resolucion, para revision y firma, si hay observaciones, se analiza la

procedencia, se corrige 0 mantiene y se le entrega nuevamente para firma.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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f) Luego de la firma del contratista, se elabora

memorandum con la firma del Sr. Director de la remite a la DACI y se Direccion
de Asuntos Juridicos (DAJ) para el visto bueno y posterior firma del sefior MDN.
A excepcion de los contratos de bienes provenientes de una licitacion, la
resolucion se remite a firma del FGR.

g) Se recibe memorandum procedente de la DAJ u
oficio procedente de la FGR y marginado del Director de la DACI, juntamente
con la resolucion firmada por el Sr. Titular o FGR, el cual se le pasa al
Coordinador del ARC, para firma y sello de notario.

h) Se recibe del Coordinador del ARC, con firma y sello

de notario la resolucion firma el Sr. Titular, rfectos de distribucion.

i) ora oficio de remision de una copia de la
resolucion al contratista.

i) Se| elabora dum de remision de la
resolucién original al Area de Licifaciorfes a copl la DFI y al Area de
Compras, en caso de contratd de opras. ja

k) Se convoca al contratigta para que retire la copia de
resolucion.

) Se entrega al contratista copia de resolucion y oficio

de remisién original, y se le pide que en una copia del oficio ponga sello de la
empresa, firma, nombre y fecha de recibido.
3) Elaborar resolucion de adjudicacion de obras, bienes y
servicios, de los procesos de Licitacion, Contratacion Directa y Libre Gestion.
a) Adjudicacion de procesos de Licitacion:

(1)  Se recibe del Area de Licitaciones el informe y
acta de recomendacion de la CEQO (impreso y archivo digital).

(2)  Se verifica que el informe y recomendacion de

la CEO, el cual es remitido por el Area de Licitaciones, esté en tiempo y forma.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y serad sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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(3) En caso que haya errores u observaciones en

la recomendacion de la CEO, se informa al Area de Licitaciones a efecto de
realizar las correcciones pertinentes.

(4) Posterior a la verificacion del cumplimiento de
los requisitos, se elabora la resolucién de adjudicacion, colocandole el numero y
la fecha correspondiente.

(5) Se pasa a aprobacién del Coordinador del
Area de Resoluciones y Contrataciones, si hay observaciones se corrigen.

(6) se elabora memorandum con la firma del Sr.
Director de la DACI y se remite a la Direccion de Asuntos Juridicos (DAJ) para

el visto bueno y posterior firma del sefior MDN.

Se recibe memorandum procedente de la DAJ

y marginado del Director de Ja DA a resolucion firmada por

el Sr. MDN, remitiendo |
b)

Licitaciones.

Adjudica ontratacién Directa:
(1)

de evaluacién de ofertas, emitido p

Se recibe del Area de Cpmpras, acta e informe

or la CEOQ, disponibfilidad financiera y demas

documentacion necesaria.

(2) Se verifica que ésta cumpla con los requisitos,
caso contrario se solicita que se realicen las correcciones correspondientes.

(3) Se verifica que el informe de la CEO, cumpla
con los requisitos.

(4) Se elabora resolucibn de adjudicacion,
colocandole el numero y la fecha correspondiente.

(5)  Si hay observaciones, se corrige y se elabora
memorandum con la firma del Sr. Director de la DACI y se remite a la Direccion
de Asuntos Juridicos (DAJ) para el visto bueno y posterior firma del sefior MDN.

(6) Se recibe memorandum procedente de la DAJ
y marginado del Director de la DACI, juntamente con la resolucién firmada por

el Sr. Titular, se entrega original al Area de Compras.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualguier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion
es preohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente vy borrarlo
inmediatamente.
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o] Adjudicacion de los procesos de Libre Gestion:

(1) Se recibe del Area de Compras acta e informe
de evaluacion de ofertas, emitido por la CEO, disponibilidad financiera y demas
documentacion necesaria .

(2) Se verifica que la documentacién cumpla con
los requisitos, caso contrario se solicita que se realicen las correcciones
correspondientes.

(3) Se verifica que el informe de la CEO, o
requerimiento del Area de Compras, esté en tiempo y forma.

(4) Se elabora resolucion de adjudicacion,

colocandole el numero y la fegha correspondiente’

Se pasa a dprobacion del Coordinador del
Area de Resoluciones y [Contrataciones, si h#y ob4ervgciones, se corrige

(6) Se elabofa randum con la firma del Sr.

Director de la DACI y se remitg al despa¢ho . VMBN, para el visto bueno y
firma.

(7) S¢ recibe megmorandum marginado del

Director de la DACI, juntamente con la resolucion firmada por el Sr. VMDN, se
entrega original al Area de Compras.
4) Elaborar resolucion de admisién de recurso de revision de

procesos de licitacion, segun procedimiento siguiente:

a) Se recibe marginado del Coordinador del Area de
Resoluciones y Contrataciones, el recurso de revisién interpuesto por la
ofertante recurrente.

b) Se coordina con el Area de Licitaciones, para obtener
copia del oficio de notificacién de la resolucion de adjudicacion al recurrente.

c) Se verifica que el recurso cumpla con los requisitos
de forma y fondo, conforme a la LACAP y su Reglamento.

d) Se elabora resolucion de admision o rechazo del

recurso de revision.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucidn o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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e) Se pasa a aprobacion del Coordinador del Area de

Resoluciones y Contrataciones
f) Si hay observaciones, se corrige y se elabora
memorandum con la firma del Sr. Director de la DACI y se remite a la Direccion
de Asuntos Juridicos (DAJ) para el visto bueno y posterior firma del sefior MDN.
Q) Se recibe memorandum marginado del Director de la

DACI, juntamente con la resolucion firmada por el Sr. MDN.

h) Se remite al Area de Licitaciones la resolucion
original.
5) Elaborar resolucion de ratificacion o modificacion de
resolucion recurrida de proce > licitacion.

> mediante fhemorahdum emitido por el Area

de Licitaciones, el informe y recomendacion presghtado por la CEAN (impreso y

archivo digital), marginado por el Coordinad el Area de Resoluciones y

Contrataciones.
b) Se¢ verifica | que el informe y recomendacion

presentado por la CEAN, esté en tiempo y forma, si hay observaciones, se

devuelve al Area de Licitaciones para que convoque a la CEAN vy se corrija el
informe.

C) Evacuadas las observaciones, se elabora resolucion
modificando o ratificando la resolucion de adjudicacion recurrida.

d) Se pasa la resolucion a aprobacion del Coordinador
del Area de Resoluciones y Contrataciones.

e) Si hay observaciones, se corrige y se elabora
memorandum con la firma del Sr. Director de la DACI y se remite a la Direccion
de Asuntos Juridicos (DAJ) para el visto bueno y posterior firma del sefior MDN.

f) Se recibe memorandum marginado del Director de la
DACI, juntamente con la resolucién firmada por el Sr. Titular, se entrega original

al Area de Licitaciones.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualguier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y barrarlo
inmediatamente.
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6) Remitir resolucidon modificativa de contrato de obra a

conocimiento del Consejo de Ministros.

a) Las resoluciones modificativas de contratos de
ejecucion de obra, se remiten para conocimiento del Consejo de Ministros, a
mas tardar tres dias habiles posteriores al haberse acordado la modificacion.

b) Se elabora oficio con firma del Sr. MDN dirigido al
Secretario para Asuntos Legislativos y Juridicos de la Presidencia de la
Republica, remitiéndole la resolucién modificativa.

d) Se pasa el oficio a aprobacion del Coordinador del
Area de Resoluciones y Contrataciones.

e) Si

memorandum con la firm

observacion corrige y se elabora

Director de | se remite a la Direccidn
de Asuntos Juridicos (DAJ) para el jvisto buerio y plosterior firma del sefior MDN.
Se recibe me : marginado del Director de la
DACI, juntamente con el ofigio firmnado| por . se prepara en sobre
sellado y se entrega en la refepcicbn dg documentos de|Casa Presidencial, se

pide a la persona que recibe| que len una copia del oficio ponga, sello, firma y

fecha.
) Ejecutar procesos de imposicién de multa
a) Se recibe memorandum y antecedentes, procedente
del Area de Licitaciones.
b) Se revisa la documentacion anexa al memorandum
para determinar si existe incumplimiento, segln detalle:
(1)  Informe del administrador de contrato.
(2) Hoja de seguimiento.

(3) Ordenes de Pedido o de Compras.

(4) Notas de remision.
{5} Facturas.
(6) Actas de recepcidon del suministro.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario auterizado, cualquier retencion, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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(7) Resolucion mediante la cual el Sr. Ministro de

la Defensa Nacional comisiona al Area de Resoluciones y Contrataciones de
esta Direccion, para que inicie el proceso sancionatorio correspondiente.

c) Partiendo del tiempo de entrega de las Ordenes de
pedido se calcula la multa hasta la fecha de entrega.

d) Emitir un Auto de Inicio de proceso sancionatorio de
multa.

e) Elaboracion de notificacion al contratista, para
concederle derecho de audiencia y defensa.

f) Otorgado el derecho de audiencia y defensa al

contratista, pueden darse dos supugstos:

Aceptacion de' multa.
Peticion de/apertura ja prueba, en este caso,

se concede el plazo est ido en el artigulo Y60 de la LACAP, para presentar

las pruebas pertinentes.
o)) Se|recibe la prueba, se analiza la pertinencia y su

efecto en el proceso.

h) Elaboracién de resolucion de imposicién de multa. Si
la prueba aportada no exime de ninguna responsabilidad al contratista.

i) Elaboracion de resolucion de exoneracion y cierre del
proceso. Si la prueba aportada demuestra fehacientemente que no da lugar a
la imposicion de la multa.

1) Elaboracién de memorandum con la firma del Sr.
Director de la DACI y se remite a la Direccion de Asuntos Juridicos (DAJ), para
el visto bueno y posterior firma de la resolucién por parte del sefor MDN
(imposicion o exoneracion de multa).

k) Se recibe la resolucion debidamente firmada vy
sellada por el sefior Ministro, para su notificacion al contratista.

) En caso de la aplicaciéon de multa, el contratista debe

presentar el comprobante de pago emitido por la Direccién General de

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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Impuestos Internos del Ministerio de Hacienda, el cual es remitido al Area de

Licitaciones juntamente con la documentacién original del proceso de
imposicion de multa.
c.- Departamento de Contratos
1) Elaborar contratos derivados de Licitaciones, Contratacion
Directa y Libre Gestién.
a) Contratos derivados de procesos de Licitaciones.
(1)  Se recibe la documentacion Legal, acuerdo de
nombramiento del administrador de contrato, oferta econémica, verificando que

cumpla con los requisitos establecidos en la LACAP y RELACAP.

revisa la ba citacion, la resolucion de

adjudicacion y demas s necesafios pafa la redaccidon de las

clausulas del contrato.

2 revisa do ntagion legal del contratista,

siguiente:
estimonio de Escritura Publica de

Constitucion de sociedad, deljidamente inscrita en|el Registro de Comercio.

(b Testimonio de Escritura Publica de
Modificacion, fusion y/o transformacién, inscrita en el Registro de Comercio, si
aplicara.

(c) Constancia de matricula de comercio
social o individual vigente o constancia extendida por el Registro de Comercio
de que se encuentran en tramite.

(d)  Credencial del representante legal o
apoderado inscrita en el Registro de Comercio.

(e) Némina de accionistas.

(f) Némina de junta directiva.

(9) Fotocopia certificada y legible del DUI

del representante legal o apoderado.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacidn confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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(h) Fotocopia certificada y legible del NIT

del representante legal o apoderado.

(i) Fotocopia certificada y legible del NIT
del contratista.

() Fotocopia certificada y legible de la
tarjeta de contribuyente de IVA del contratista.

(k) Declaraciéon Jurada (segun formato).
Todas las copias debidamente certificadas por notario, los originales firmados y
sellados por el representante legal o apoderado.

(4) Se le notifica por medio de correo electronico

al contratista que presenten/las solvencias vigentes, para contratar, segln
detalle:

(a inisterio de Hacienda

(b nicipal

(c)

(d

(€)

(f) ISSS Salud
(9) ISSS Pensiones

(6)  Verificar e imprimir las solvencias presentadas
por el contratista en los sitios web de las instituciones correspondientes.

(6) Se convoca por medio de correo electrénico
al contratista, sefalando dia y hora para que se presenten a firmar contrato.

(7)  Coordinar con el Area de Licitaciones, la
conformacion del expediente segun las instrucciones de la FGR, elaborar oficio
con la firma del Sr. Director de la DACI para remisién del contrato con su
expediente a firma del Sr. FGR.

(8) Entregar a la FGR de manera personal, los
contratos para firma.

b) Elaboracion de contrato de Contratacion Directa.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADCR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
Inmediatamente.
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(1)  Se recibe del Area de Compras, la oferta

econdmica, informes y recomendaciones de la CEO, acuerdo de nombramiento
del administrador de contrato, resolucion de adjudicacion y los términos de
referencia/especificaciones técnicas del proceso, verificando que cumpla con
los requisitos establecidos en la LACAP y RELACAP.
(2) Se solicita al contratista la documentacion

legal siguiente:

(a) Testimonio de Escritura Publica de
Constitucion de sociedad, debidamente inscrita en el Registro de Comercio.

(b)  Testimonio de Escritura Publica de
Registro de Comercio, si

Modificacion, fusiéon y/o transformacion, inscrita gn el

aplicara.

(c matricula de comercio

social o individual vigente o gonstg el Registro de Comercio

de que se encuentran en tramite.
(d

apoderado inscrita en el Registro dg

redencial del fepresentante legal o

> Comercio.

I

(e Ndémina de accionistas.

(f) Nomina de junta directiva.

(@) Fotocopia legible certificada DUl del
representante legal o apoderado.

(h) Fotocopia legible certificada NIT del
representante legal o apoderado.

(i) Fotocopia legible certificada NIT del
contratista.

() Fotocopia legible certificada tarjeta de
contribuyente de IVA del contratista.

(k) Declaracion Jurada (segun formato).
Todas las copias debidamente certificadas por notario, los originales firmados y

sellados por el representante legal o apoderado.

NOTA CONFIDENCIAL: La infermacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esté dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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(4) Solvencias originales:

(@)  Alcaldia Municipal
(b)  DGII del Ministerio de Hacienda

(c) AFP Confia
(d)  AFP Crecer
(e) IPSFA

(f) ISSS Salud
(9) ISSS Pensiones
(5)  Verificar e imprimir las solvencias presentadas

por el contratista en los sitios web de las instituciones correspondientes.

medio de correo electrénico

convoca p
al contratista, sefialando dj&'y hora|para que s¢ presenten a firmar contrato.
Se elabor orar[dum con la firma del Sr.
Director de la DACl y s

Asuntos Juridicos para revisidn y posteripr fir

contrat@ cory' sy expediente a la Direccion de

c) Elaboracipn de|Contfato por medio de Libre Gestion.

(1) Se [recibe del Area de Gomgras, la oferta econémica,

informes y recomendaciones de la CEO, acuerdo de nombramiento del
administrador de contrato, resolucién de adjudicaciéon y los términos de
referencia/especificaciones técnicas del proceso, verificando que cumpla con
los requisitos establecidos en la LACAP y RELACAP.
(2) Se solicita al contratista la documentacion legal

siguiente:

(a) Testimonio de  Escritura Publica de
Constitucion de sociedad, debidamente inscrita en el Registro de Comercio.

(b)  Testimonio de  Escritura  Publica de
Modificacion, fusion y/o transformacion, inscrita en el Registro de Comercio, si

aplicara.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADCR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por |a persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualguier retencién, difusién, distribucidén o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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(c) Constancia de matricula de comercio social o

individual vigente o constancia extendida por el Registro de Comercio de que se
encuentran en tramite.

(d)  Credencial del representante legal o
apoderado inscrita en el Registro de Comercio.

(e) Nomina de accionistas.

(f) Nomina de junta directiva.

(9) Fotocopia legible certificada DUl del
representante legal o apoderado.

(h) Fotocopia legible certificada NIT del

representante legal o apoderado.
Fotocopia certificada NIT  del
contratista.

() Fotocopi certificada tarjeta de

contribuyente de IVA del contratistsg.
(k) Declargcion Jurada (segun formato). Todas las

copias debidamente certificadas por notario, los originales firmados y sellados

por el representante legal o apoderado.
(3)  Solvencias originales:
(a)  Alcaldia Municipal
(b) DGII del Ministerio de Hacienda
(c) AFP Confia
(d)  AFP Crecer
(e) IPSFA
(f) ISSS Salud
(9) ISSS Pensiones
(4)  Verificar e imprimir las solvencias presentadas por el
contratista en los sitios web de las instituciones correspondientes.
(5) Se convoca por medio de correo electrénico al

contratista, sefialando dia y hora para que se presenten a firmar contrato.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaifa a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y sera sancicnada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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(6) Se elabora memorandum con la firma del Sr.
Director de la DACI y se remite el contrato con su expediente a la Direcciéon de
Asuntos Juridicos para revision y posterior firma del Sr. MDN.

2) Subsanacion de observaciones realizadas por la FGR a

expedientes y contratos.

a) Se recibe notificacion de parte de la FGR via correo
electrénico, donde informan sobre observaciones realizadas a los expedientes y
contratos.

b) Se coordina comision para retirar los expedientes y

contratos de la FGR.

c) Se/ subsanan las opservaciones de la FGR en
coordinacién con el Area de
d)
realizadas en caso de
nuevamente de contrato, etc.
e) Elg

DACI para remitir las observagione$ subsanadas 3

3) Retiro de contratos firmados por el Sr. FGR para su

distribucion.

a) Se recibe notificacion de parte de la FGR via correo
electrénico, donde informan sobre contratos firmados.

b) Se coordina comisién para retirar los expedientes y
contratos de la FGR.

c) Se pasa a marginacion del Sr. Director de la DACI, el
oficio de remision procedente de la FGR.

d) Se sacan seis fotocopias del contrato para ser
remitidas al Contratista (se le convoca via teléfono), Area de Compras, DFIl y
Administrador de contrato (el AL coordina su entrega), entregando el original al

Area de Licitaciones, los cuales se distribuyen a través de memorandum vy

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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oficios firmados por el Coordinador del Area y Sr. Director de la DACI, segin
corresponda.

e) Se atiende al contratista de forma personal, para la
entrega del contrato, debiendo este firmar de recibido (nombre, firma, hora,
fecha, sello).

4) Recepcién de contratos firmados por el Sr. MDN y VMDN
para su distribucion.

a) Se recibe el expediente y contrato firmado por medio
de memorandum procedente de la DAJ o del despacho del Sr. VMDN.

b) Se sacan seis fotocopias del contrato para ser
rea de Compras, DFI y

remitidas al Contratista (se le/ conyoca via teléfgno),

oficios firmados por el
corresponda.
c) S¢ atiende a| contratista de forma personal, para la

entrega del contrato, debienfo egte firmar de re¢cibigdo (nombre, firma, hora,

fecha, sello).
5) Recepcidon de fianza de Anticipo

a) Se atiende al contratista de forma personal para
recibir fianza de anticipo. Se identifica a que numero de contrato pertenece y se
saca el expediente para verificar datos se verifica que la fianza estén conforme
a lo requerido en el contrato como numero de contrato, numero de licitacion,
que sea por el monto del anticipo (hasta 30% del monto del contrato) a favor del
MDN, que la vigencia de la garantia sea la requerida y que ésta sea entregada
en el tiempo estipulado si cumple los requisitos se procede a recibir la garantia,
(fecha, hora, nombre y sello del Area) se entrega al contratista copia de recibido
de la fianza.

b) Si la garantia no cumple los requisitos se le explica

al contratista los errores de la fianza que esta presentando y las correcciones

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacidn confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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que deben gestionarse. Se le explica al contratista que el anticipo se gestiona

en la DFI y los documentos que debe presentar posteriormente se remite de
forma inmediata a la DFI fianza original para que el contratista pueda tramitar el
anticipo.
B6) Recepcion de fianza de Cumplimiento de Contrato.

a) Se identifica a que numero de contrato pertenece y
se saca el expediente para verificar datos.

b) Se recibe la garantia de parte del contratista, se
verifica que la fianza esté conforme a lo requerido en el contrato como: nlimero
de contrato, numero de licitacion, que sea por el porcentaje del monto

establecido en el contrato, glie sea a favor del MDIN, que la vigencia de la

garantia sea la requerida el contrato y que £sta sea entregada en el tiempo
estipulado. Si la garantia no gumple los requisitog/|se lg explica al contratista los

errores de la fianza q estd presentahdo e le devuelve a efecto de

subsanarlos.
a garnantial cumple lo requerido se procede a dar

por recibida, estableciendo hara, fecha y nombre de la persona que recibe.

7) Recepcion de fianza de buena calidad y buena obra

a) Se identifica a que numero de contrato pertenece y
se saca el expediente para verificar datos.

b) Se coordina con el Area de Licitaciones para obtener
fotocopia de la Ultima acta de recepcion para determinar si esta entregando en
tiempo la garantia y verificar la vigencia de la misma.

c) Se verifica que la fianza esté conforme a lo requerido
en el contrato como: numero de contrato, numero de licitacion, que sea por el
porcentaje del monto del contrato, que sea a favor del MDN, que la vigencia de
la garantia sea la requerida en el contrato y que ésta sea entregada en el
tiempo estipulado, Si la garantia no cumple los requisitos se le explica al

contratista los errores de la fianza que esta presentando.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser ufilizada por |a persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.




CONFIDENCIAL

COPIA No. DE 5 COPIAS

HOJANo. 54 DE 59 HOJAS
d) Si la garantia cumple lo requerido se procede a dar

por recibida, estableciendo hora, fecha y nombre de la persona que recibe.
8) Distribucién de fianzas.

a) Se elabora memorandum para remitir fianza original
a la DFI, detallando numero de contrato, niUmero de fianza, contratista, tipo de
flanza, monto, emisor de fianza.

b) Se pasa a firma del Sr. Director de la DACI el
memorandum de remision de fianzas a la DFI.

C) Se elabora memorandum y se pasa a firma del Sr.
Coordinador del Area de Resoluciones, para remitir fotocopia de fianza al Area

de Licitaciones.

d)

fianzas, estableciendo |

e registra la fianZa en gl cuadro de control de

fecha en|que la préesentd el contratista, el numero de

flanza, monto, vigencia, fechalen que fue a a las dependencias.

9) Gestionar| y ejecutdr luciom de garantias de fiel
cumplimiento de contrato y buena galida

a) Garantia de fiel cumplimiento de contrato:

(1)~ Se recibe marginada del Coordinador del Area
de Resoluciones y Contrataciones, solicitud de devolucién de fianza.

(2) Se identifica o verifica en el archivo digital, el
numero de contrato y contratista.

(3) Se ubica el archivo fisico del contrato, se
busca la copia de fianza y memorandum mediante el cual se remitié el original a
la Direccion Financiera Institucional y se extrae del expediente.

(4)  Se analiza la fianza y se coordina con el Area
de Licitaciones, para obtener copia del informe de ejecucion del contrato, para
determinar si hubo algin incumplimiento.

(5) Se elabora memorandum de solicitud de la

fianza original a la Direccion Financiera Institucional.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualguier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y seré sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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(6)  Se recibe del Area de Tesoreria de la DFI, la
fianza original.

(7)  Se convoca al contratista, para que retire la
fianza

(8) Se entrega al contratista la fianza original y se
le pide que ponga sello de la empresa, firma, nombre y fecha de recibido en el
formato de devolucion de fianzas previamente establecido.

(9) En los casos en los cuales el contratista no
retire la garantia o sea dificil contactarlo por no existir, se elabora un oficio
firmado por el Sr. Director de la DACI, por medio del cual seran entregadas

personalmente a la aseguradofa seguin corresponda.

b) arantial de Buena lidad

Se recibe i del Coordinador del Area

de Resoluciones y Contrataciones, [solicit ion de fianza.
(2)] Se identific rifica—en el archivo digital, el
numero de contrato y contratista. aj

(3)| Se ubica el arghivo| fisico del contrato, se

busca la copia de la fianza y memorandum mediante el cual se remitio el
original a la Direccion Financiera Institucional y se extrae del expediente.

(4)  Se coordina con el Area de Licitaciones, para
obtener copia del informe de ejecucion del contrato y confirmacién de que no
hayan reclamos por defectos o mal funcionamiento u otros, de los bienes, obras
y servicios garantizados, emitido por el administrador del mismo.

(6) Se analiza la fianza y el informe del
administrador del contrato, para determinar si hubo algin incumplimiento.

(6) Si hubo algun incumplimiento o reclamo, se
verifica el estado del proceso de imposicion de multa.

(7) Se elabora memorandum de solicitud de la

fianza original a la Direccion Financiera Institucional.
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(8)  Se recibe del Area de Tesoreria de la DFI, la

fianza original.

(9) Se convoca al contratista, para que retire la
flanza.

(10) Se entrega al contratista la fianza original y se
le pide que ponga sello de la empresa, firma, nombre y fecha de recibido en el
formato de devolucién de fianzas previamente establecido.

(11) En los casos en los cuales el contratista no
retire la garantia o sea dificil contactarlo por no existir, se elabora un oficio
firmado por el Sr. Director de la DACI, por medio del cual seran entregadas

personalmente a la aseguradora segln corresponda.

6.- DISPOSICIONES GENERALES.

a.- Unidad Administragion.
1) Para el apoyo|de tfans se cugnta con los vehiculos
siguientes:
a) Microbus, marca Mitsubishi H—15130
b)  Automovil, marca Toyota Yaris P-697-991
c) Automovil, marca Nissan Patrol, P-351-973
2) La cuota de combustible asignada a la DACI, es de 17

cupones de gasolina por un valor de $ 10.00 y 25 cupones de diésel por un
valor de $ 10.00.

3) El monto de caja chica asignado a esta Direccion, es de
$ 250.00.

4) La cantidad total de copias & impresiones asignadas a esta
Direccién es de 34,501 mensual.

2} La empresa RICOH, proporciona el equipo para
impresiones, fotocopias, papel, toner, reparaciones y mantenimiento del equipo,

etc
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b.- Area de Licitaciones.

1) Todo el personal del Area de Licitaciones es responsable que en
horas no laborales, los lugares de trabajo, estén debidamente limpios,
computadoras apagadas, desconectadas y protegidas con algun protector
plastico, asegurandose que no se dejen documentos de facil acceso.

2) Todo el personal deberd colaborar con el manejo de la
documentacion clasificada, la cual debera ser depositada en los recipientes
destinados para tal fin y coordinar con los ordenanzas de la Direccion para el
respectivo traslado y procesamiento de acuerdo a las disposiciones
establecidas.

c.- Areade Compras.

es responsable que en

horas no laborales, N debidamente limpios,

computadoras apagad descon idas con algun protector

plastico, asegurandose que no se d Acil acceso.

2) Todo el personal deberg colaborar con el manejo de la

documentacion clasificada, cupl debera ser| colocado en los depdsitos

destinados para tal fin y coordinar con los ordenanzas de la Direccion para el
respectivo traslado y procesamiento de acuerdo a las disposiciones
establecidas.

3) Si el personal del AC, consulta expedientes finalizados o de ainos
anteriores, seran responsables de dejarlos en los archivos correspondientes, a
fin de mantenerlos integros.

4) El personal de AC, sera responsable de actualizar los cuadros de
registro en Excel de acuerdo a las ODC, autorizadas.

5) El personal del Area de Compras, actualizard el libro de
anotaciones de ODC y entregara una copia de la orden en la oficina de tramite
de quedan.

6) El personal del area sera responsable de dar cumplimiento a todas

las politicas giradas por la UNAC.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
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d.- Area de Resoluciones y Contrataciones.

1) Todo el personal del Area de Resoluciones y Contrataciones es
responsable del cuido y conservacidn de las areas de trabajo asignadas,
debiendo procurar que estén debidamente limpias, las computadoras apagadas,
desconectadas y protegidas con algun protector plastico, asegurandose que no
se dejen documentos de facil acceso.

2) Anualmente se actualizara el presente Procedimiento Operativo
Normal (PON), en caso que existan modificaciones.

3) El presente documento queda abierto para futuras
1 DACI.

documento debera ser

modificaciones previa autoriz3
4)

ANEXOS:

“A” ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA
DACI ANO 2020.

“B” PROCEDIMIENTO PARA LOS PROCESOS DE ADQUISICION
DE OBRAS, BIENES Y SERVICIO POR LICITACION

“C’ GUIA DE ORGANIZACION DE EXPEDIENTE DE LAS
LICITACIONES EN LOS DIFERENTES AMPOS.

‘D" LINEAMIENTOS DE TRABAJO PARA LOS ADMINISTRADORES
DE CONTRATO.

‘E” FORMATO DE  CONSTANCIAS DE  EXPERIENCIA
INSTITUCIONAL.

“F*  FLUJOGRAMA DE ADQUISICIONES POR LIBRE GESTION
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“‘G" FORMATO B4 SOLICITUD O REQUERIMIENTO DE OBRA, BIEN

O SERVICIO.

“H” FORMATO B5 CERTIFICACION DE  ASIGNACION
PRESUPUESTARIA.

‘Y FLUJOGRAMA DE ADQUISICIONES POR CONTRATACION
DIRECTA.

“J> FORMATO B1 LISTADO DE NECESIDADES PROYECTADAS
PARA EL PLAN DE COMPRAS.

‘K" FORMATO B2 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL, (PAAC).

“L” FORMATO B3 INFORME TRIMESZRAL| DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES.
DISTRIBUCION EJEMPLAR No.

SR. DIRECTOR DACI
SR. DIRECTOR DE ADMON o ]
SR. COORDINADOR DEL AREA LICITA

SR. COORDINADOR DEL AREA DE COMPRAS

SR. COORDINADOR DEL AREA DE RESOLUCIONES
COLABORADOR DE LA UNIDAD DE ADMON
TOTAL

(=2 B () B 1 N N O B S R

CE N
OPEZ'
JU/ADMON

Il
G
¥

'. i,
LEBIAB
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ANEXO “A”_ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA DACI

1.- Llevar el control mensual de los cupones de combustible, que son entregados
por el Departamento de Servicios Generales, anexando recibos y facturas
correspondientes a cada uno de ellos, debiendo liquidar los primeros tres (03) dias

habiles de cada mes.

2.- Administrar los fondos de caja chica, debiendo efectuar la liquidacion, ante el
Encargado del Fondo Circulante del Monto Fijo del MDN.

3.- Mantener continuamente abastecido y operacional el area de impresion vy

fotocopia.

4 - Integrar y tramitar los requerimientos logisticos y administrativos de las

dependencias de la DACI.

5.- Remitir a la Direccionede Adminjstracion, e/rol de servicio en la ultima semana

de cada mes.

6.- Llevar control de las autarizac|ones 1s y salidas de las comisiones

vehiculares.

7.- Mantener en orden y asegdo el|edificio asignagdo a Ja DACI.

8.- Velar por el mantenimiento y funcionamiento de las instalaciones

9.- Durante el mes de enero deberan enviar al Departamento de Inventario de la
Direccion de Administracion las tarjetas de circulacion de los vehiculos para su

renovacion.

10.- Coordinar la reparacion de los vehiculos asignados a la DACI cuando lo

requieran, a fin de tenerlos operacional para las comisiones.

11.- Realizar los tramites correspondientes para solicitar personal, para que trabaje
en la DACI.

‘COLAB./JUU/ADMON
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ANEXO “B” PROCEDIMIENTO PARA LOS PROCESOS DE ADQUISICION DE
OBRAS, BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION

1.- ELABORACION Y EVALUACION DE LOS REQUERIMIENTOS

a.- Elaboracion de la Directiva para regular las actividades de

integracion, revision, aprobacion y remision de requerimientos para el proximo
ano.
b.-  Se conforma CTMCE
1) Elaboracio

2) Revision bacién de | ignes Il, “Requerimientos y

especificaciones técnicasy;de las diferentes U

2.- PROCESO DE LICITAGION
a.- Recepcion de Requerimientps (Debe ser ﬁdiante oficio dirigido al

Sr. Viceministro para su autorizaciép), L ite oficio al sefior VMDN,

solicitando se autorice y se gestione |el proceso de adquisicion.
b.-  Unidades Requirientes.
1) UCP (MDN, EMCFA, EMGE, EMGFA, EMGFN, CALFA,
COSAM y CODEM).
2) FAE (MDN/LOGISTICA, EMGFA, EMGFN, CIFA, CALFA,
HMC, HMRSM y RCC)
C.- Revision de la Seccion Il (Se revisa el requerimiento y si hay
observaciones se remite por medio de oficio a la UCP).
d.-  Se determina el tipo de licitacion:
1) Licitacion Abierta (cuando el monto de suministro o servicios

de bienes supera los $80,316.99, excepto para producto de cuero y telas).
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2) Licitacion Publica, desde ($73,000.81 hasta $6,932,000.00,
para los servicios de construccion, asimismo seran licitaciones publicas las
contrataciones de mercancias referente a alimentos, bebidas y tabaco, textiles
prendas de vestir y productos de cuero, segun lo establece el tratado de libre

comercio entre EE.UU, Centro América y Republica Dominicana.

e.- Se le asigna numero de proceso correlativo de acuerdo a formato
establecido por la UNAC.

f.- Se solicita disponibilidad financiera a la DFI.

g.- Tecnico Especialis visa la solicitu dquisicion que contengan

los requerimientos, especificagCioneg técnicas, cgndiciopes especiales, matriz de

evaluacion, lugar y plazo g€ entrega.
h.-  Elaboracion|de Jas Bast
1) La base de|licitag or los siguiente

ucgiones a los ofertantes.
pegificaciones técnicas.

a) Indide gen
b) Secgion

c) Secqion ll], de la evaluacjon.

d) Seccion IV, de la adjudicacion.
2) Revision, autenticacion y firma de la base de Licitacion
Sera realizada por el Jefe del Departamento de Control de
Licitaciones, autenticada por el sefior Director de la DACI y firmada por el sefior
MDN.
i.- Tramite de publicacion de venta de bases en el periédico.

1) Prepara el aviso para firma del Sr. Ministro, para lo cual se
debe verificar que la fecha sea acorde a lo programado en las base de licitacion,
que no exista otra programacion para la misma fecha, que los tiempos
programados sean acordes a los establecidos en la LACAP y en el Tratado de

Libre Comercio (DR-CAFTA), el cual debera contener lo siguiente:
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a) Aviso Unico

b) No. y nombre del proceso o licitacion

c) Fecha de venta

d) Recepcion y Apertura de ofertas

e) Costo de Base

f) Procedimiento para adquirir la base

2) Se realiza las coordinaciones necesarias por telefono, via fax y

correo electrénico con el medio donde sera publicado, se envia el aviso Unico

autorizado y se consulta si lo ha

3) La emprega remni 1a cotizacion, la cual se
imprime y se pasa a apropacion y firma del Sr. ingdor del Area de Licitacion,
via correo electrénico al

medio y se consulta por teléfon recibido.

4) Se recibe | el

minuciosamente para comprob

coordina via telefonica con el medio para que lo suf

5) El medio subsana error y lo remite nuevamente a la DACI, se
vuelve a revisar para comprobar si se han subsanado las observaciones. Se
imprime el documento y se pasa a aprobacion y firma del Sr. Coordinador del Area
de Licitaciones.

6) El Arte firmado se envia nuevamente y luego se consulta para
verificar que se ha recibido y se queda a la espera de la publicacion.

7) Remite al Area de Compras por medio de Memorandum, copia
de la autorizacion del Sr. MDN y de la cotizacion, para que se realice el tramite de

cancelacion de la publicacion.
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j- Actualizar el médulo de divulgacion (MODDIV), administrado por la
Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones (UNAC) del Ministerio de
Hacienda.

1 Un dia antes de la venta de bases se inicia el proceso de
cargar al sistema COMPRASAL, los datos tales como numero y nombre de
licitacion, procedimiento para adquirir las bases, fecha de recepcion y apertura,
precio de las bases y otros pormenores que sirvan a las ofertantes, la adquisicion
de las mismas.

2) Proporciona bases de licit pueden ser adquiridas de

dos formas descargadas a ty del sistema RASAL o retiradas en la

3) En elisisiema COMPRASAL e el tipo de adquisicion, la

fuente de financiamiento, feghas lugar d cion de la convocatoria,

nsultgs, adendas, recepcion de

ofertas, apertura, evaluacion, r dos, recurso de revision, contratacion y cierre
del proceso).

4) A partir del primer dia de venta de bases se debera verificar en
el sistema la cantidad de empresas que se encuentran inscritas en el proceso, al
dia siguiente de haber finalizado el proceso de venta de bases se remite un
reporte por tipo de licitacion y empresa que se inscribieron para participar y que
estan aptas para presentar ofertas.

a) Si existieren notas aclaratorias.
(1) Cuando la ofertante adquiere o descarga las
bases, y tuviera alguna duda de cualquier indole, ésta la remite durante los dos

dias habiles posteriores a la venta, a la DACI, las cuales son analizadas por
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personal especialista en planificacion y elaboraciéon de base de licitacion para dar
respuesta.

(2) De acuerdo a la complejidad de las consultas y el
tiempo que se tiene para responder, segun lo estipulado en la ley, se determina la
fecha en que la unidad solicitante debera remitir las respuestas correspondientes.

(3) Se elabora y envia mensaje, solicitando al
EMCFA con copia a las unidades involucradas, para que den respuesta a las
consultas de las ofertantes.

(4)

consultas de las ofertantes, se/analiz

con respuestas a las

a por perso cialista

Se | elabora fficio, cpn las repuestas a las
consultas, dirigidos a ca
de la DACI.

de Ias ofert irmado y sellado por el Director

(6) | Se| notifica ota aclaratoria a todas las

empresas participantes, con up tiempo d s habiles antes de la fecha de

apertura de ofertas.

b) Proceso para tramitar la ADENDA.

(1) Cuando hubiere Adendas o Enmiendas, se
notificara a las ofertantes, durante los dos dias habiles posteriores a la venta de
bases, para que realicen las modificaciones correspondientes a la oferta.

(2) Se elabora oficio, con la ADENDAS o
ENMIENDA, dirigidos a cada una de las ofertantes, firmado y sellado por el
Director de la DACI.

(3)  Se notifica la Adenda o Enmienda, a todas las
empresas participantes, con un tiempo de dos dias habiles antes de la fecha de

apertura de ofertas.
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K.- Tramitar la seleccion, integracion y convocatoria de las Comisiones

de Evaluacion de Ofertas (CEO)

1) Se solicita mediante mensaje al EMCFA que organice la
Comision, de acuerdo a los lineamientos establecidos en el Art. 20 de la LACAP.

2) Se mantiene pendiente y da seguimiento para que el EMCFA
remita el mensaje.

3) Se verifica que el nombre de los integrantes de la Comision
sea de acuerdo a su DUL.

4) Se solicita a s de memoran al Area de Resoluciones y

Contrataciones, la nomina de Jos Analistas Juridigo; asimismo al area de Compras
la nomina de Representaptés de la DACI

5) Se
Administracion, la elaboracién|del acuen

mediante im, a la Direccion de

deY nombramiento de la comisidon de
evaluacion de ofertas.

6) Se mantiene pendi ja seguimiento para que la

Direccion de Administracion de| MDN. remita el acyerda.

7) Se recibe el acuerdo original y de inmediato se remite al
encargo de los archivo del Area de licitacién, para su integracién al expediente y
posteriormente se proporciona copia a la Comisién de evaluaciéon de Ofertas y una
copia para archivos del DCL.

l.- Tramitar documentacion para la recepcion y apertura de ofertas.

1) Se verifica y se imprime el detalle de que personas naturales o
juridicas descargaron o compraron la base de licitacion.

2) Se elabora cuadro de recepcién de ofertas y cuadro de
recepcion de documentos para la licitacion.

3) Ofertantes se presentan a la DACI, para entregar los 10

sobres que conforman la presentacion de las ofertas.
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4) Técnico responsable verifica por cada ofertante que se
presenta, los diez sobres contra el listado de cuadro de recepcion de documentos
para la licitacion, solicita al representante la carta de acreditacion y DUI
correspondiente, se le entrega cuadro de recepcion de documentos y cuadro de
recepcion de ofertas, para firma y sello correspondiente.

5) Se obtiene por cada representante de la ofertante fotocopia de
DUI, para ser incluida en el expediente correspondiente de dicha licitacion.

6) Se elabora, imprime y se publica rotulo de aviso de finalizacion
del periodo de recepcion de ofe

7) Elaborar

impri
m.- Se lleva a cabo #&l|acto

1) Preparar afchivg
Nos. 2 "ORIGINAL" "OFERTA ECON(

de las empresas participantes.

2) En dicho |acto |participa el $r.

Licitaciones, Coordinador del Area de Resoluciones y Contrataciones de la DACI y
los representantes de las ofertantes participantes.

3) Se realiza la apertura de oferta técnica y oferta econdmica
para verificar el monto de la oferta, la garantia de mantenimiento de la oferta y la
Aseguradora de dicha garantia.

4) Coordinador del Area de Licitacién inicia la Apertura de
ofertas, procediendo a abrir los Sobres originales No.2 “OFERTA ECONOMICA" y 4
" "OFERTA TECNICA”, para verificacion por parte del Sr. Coordinador del Area de

Resoluciones y Contrataciones de la DACI.
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5) Coordinador del Area de Resoluciones y Contrataciones,
solicita a los representantes de las empresas, firma y sello en cada una de las
Ofertas Econdmicas participantes.

6) Se elabora el Acta de Apertura detallando los ofertantes
participantes y los datos contenidos en los sobres de las ofertas (técnica y oferta
economica).

T) Coordinador del Area de Licitacién, da lectura del Acta de
Apertura de Licitacion, expresa a los representantes de las empresas que verifiquen

el monto de la oferta y de la fianza, asimismo icita la confirmacion de lo

0 existe ninguna objecién a la

documentos A |Jas GEQO's que son convocadas

de acuerdo a lo estipulado por |a LA( P.

2) Se realiza|la_entrega de los docymentos a utilizar para el

proceso de evaluacion de ofertas.
.- Proceso de revision de la documentacion elaborada por la CEO,

durante las diferentes fases del proceso de evaluacion.

1) Revision del la Fase |, (documentacion legal).

2) Revision de la Fase Il, (capacidad instalada, organizacion
general y especifica y documentacion financiera).

3) Revision de la Fase lll (oferta técnica).

4) Revision de la Fase |V (oferta economica).

5) Revision del Informe de Evaluacién Final.

6) Revisién de Acta de Recomendacion.
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7) Revision de la Exposicion al sefior Director de la DACI,

posteriormente a la CPCAC.
0.- Convocatoria y elaboracion de Acta de Recomendacion de la

Comision Permanente Coordinadora de Adquisiciones y Contrataciones.

1) Se elabora mensaje convocando a los jefes de logistica del
EMCFA, EMGE, EMGFN, EMGFA, CALFA, asimismo a los jefes de las UCP
involucradas en la licitacion.

2) Se elaboran memorandums convocando a los representantes
de la DAJ y DFI.

3) Se elabor acion de la CPCAC, de
acuerdo a la recomendacién de la CEO, la cua)/estara firmada por cada uno de los
miembros de la CPCAC.

p.- Remision del Acta de|Recomendacia

\cta de Recbmena

)n al Area de Resoluciones y

Contrataciones de la DACI.
1) Se elabora memoran el , mediante el cual se

remite: fotocopia del acta de recomgndacion de la CEQ, fotocopia del acuerdo de

nombramiento de la CEQ y la fecha maxima para adjudicar.
g.- Seguimiento de recepcion, notificacién y tiempos para declarar en
firme la Adjudicacion. '

1) Se recibe del Area de Resoluciones y Contrataciones, la
Resolucion Original debidamente firmada y sellada por el sefior MDN.

2) Se elabora el cuadro y los oficios de remision de la resolucion,
para cada una de las ofertantes que presentaron ofertas y se coordina el
transporte e itinerario.

3) Se solicita el transporte para realizar dicha notificacion, para la

cual se tienen dos dias habiles después de la fecha de la resolucion.
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4) La resolucion es declarada en firme, contando el tiempo
después de la fecha de notificacion cuando no hay recurso de revision.
a) Si es una licitacion publica (cinco dias habiles).
b) Si es una licitacion abierta (minimo diez dias y maximo
once dias calendario).
5) En el caso de haber recurso de revision se procede de la
forma siguiente:
a) Se recibe copia del recurso de revision, el cual es
analizado por el ARC para deter nte.

b)

Ir si es 0 no pro

la resoluciof de admision o no admision de

a el cugdro A/| los [oficios de remision de la

gsenfaron ofertas y se coordina

d)

MDN, con copia a la Direccibn de Administracio

ndo autorizacion al Sr.

n, ra nombrar la Comisiéon

Especial de Alto Nivel (CEAN), que analizara el recurso de revision.

e) Se elabora Mensaje al EMCFA, convocando la
Comision Especial de Alto Nivel (CEAN), que analizara el recurso de revision.

f) Se entrega la documentacion necesaria a la Comision
Especial de Alto Nivel (CEAN), que analizara el recurso de revisién, en un periodo
no mayor de 10 dias habiles para resolver el recurso.

Q) Se remite informe de la CEAN, al Area de Resoluciones
y Contrataciones, para la elaboracion de la resolucidon de: Ratificacion o

Readjudicacion.
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h) Se recibe del Area de Resoluciones y Contrataciones, la
Resolucion Juridica mediante la cual se resuelve el recurso de revision;
debidamente firmada y sellada por el sefior MDN.

i) Se solicita el transporte para realizar dicha notificacion,
para la cual se tienen dos dias habiles después de la fecha de la resolucion.

) La resolucion es declarada en firme, automaticamente
despues de resuelto el caso.

r.- Tramitar avisos de resultados en los periddicos de circulacion

nacional. (Adjudicacion, Desiert n efecto).

1) Prepara e)/aviso|de resultado/para firma del Sr. Director de la
DACI, para lo cual se dep@ tomar gn cuenta gue los tiempos programados sean
la LACAP vy
CAFTA), el cual debera contener lo giguiente:

a) Avisp de resultados de acuerﬁ a lo establecido en la

acordes a los establecidgs atadio de Libre Comercio (DR-

LACAP.

b) Numero yjnombre de la licitacjon.

c) Nombre de la(s) Ofertante(s) Adjudicada(s), en caso
gue sea adjudicada, de no ser adjudicada a ningun ofertantes en aviso de
resultado variara en el literal b) anterior el cual podra ser:

(1 Desierta por primera vez
(2) Desierta por segunda vez
(3) Osinefecto

d) Incluir en el aviso de resultado nimero de teléfono y
Fax, para que las ofertantes puedan comunicarse a la DACI/MDN para realizar los
tramites correspondientes.

e) Fecha que se publicara el aviso de resultado
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2) Se realizan las coordinaciones necesarias por teléfono, via fax
y correo electronico al medio por el cual sera publicado ya sea el Diario de Hoy o
la Prensa Grafica, se envia el aviso Unico autorizado y se consulta si lo han
recibido.

3) La empresa remite a la DACI una cotizacién, la cual se
imprime y se pasa a aprobacion y firma del Sr. Coordinador del Area de Licitacion,
cuando la cotizacién esta firmada se remite via fax y via correo electrénico a la
agencia y se consulta por telefono para confirmar si se ha recibido.

4) Se recibe

nodelo del avi (Arte grafico), se revisa

minuciosamente para comprobar que no tiene ningun erfor, si existe algun error se

coordina via telefénica copla empresa para qug la subsane
5) La empresa subgana errdr y Jo|remite nuevamente a la DACI,

se vuelve a revisar para comprobal si se/ha sanado las observaciones. Se

imprime el documento y se pasa a aprobacioén y firma del $r. Coordinador del Area

de Licitaciones.

6) El Arte firmado $e envia nuevamente a la agencia y luego se

consulta para verificar que se ha recibido y se queda a la espera de la publicacion.

7) Se remite al Area de Compras por medio de Memorandum,
copia de la autorizacion del Sr. MDN y de la cotizacion, para que se realice el
tramite de cancelacion de la publicacion.

8) El Colaborador del Departamento de Control de Licitaciones,

ingresara al Sistema de COMPRASAL, la publicacion realizada.
AUTENTICADO:
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ANEXO “C” GUIA DE ORGANIZACION DE EXPEDIENTE DE LAS LICITACIONES
EN LOS DIFERENTES AMPOS:

1.-  Requerimientos de compras
a.-  Solicitud del Director de la DACI al Sr. MDN.
b.-  Seccion ll
C.- Disponibilidad Financiera

2.- Bases de licitacién

Firmada y Sellada por el Sr. MDN

3.- Publicacion de cartel de licitacion
Periédico que contenga la publicacion
4.- Control de ventas de bases de licitacion ¥ recibgs
a.- Recibos de pagos de la base de lags Emfpresas en el Banco
b.-  Cuadro de confrol de ventas firrfada llada por las empresas
5.- Adendas a las bases de licitagion
6.- Nota aclaratoria por consulta sobre la licitacion ]
7.- Control de recepcion de ofertas
a.-  Cuadro firmado y sellado por la empresa que entrega la oferta
b.-  Carta de Acreditacion de cada representante de empresa
8.- Acta de apertura de ofertas
a.- Acta Original firmada y sellada por todos los participantes
b.-  Cuadro de Asistencia al acta de apertura firmada y sellada
c.-  Fotocopia de DUI de cada representante de empresa
9.- Documentacién legal
a.- Testimonio de Escritura de Constitucion de la Empresa inscrita en el

Registro de Comercio
b.- Testimonio de Escritura Publica de Modificacion, Fusidn vy/o
Transformacién inscrita en el Registro de Comercio. (si las hubiere)

C.- Matricula de Comercio
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d.-  Credencial del Representante Legal o poder inscrito en el registro de
comercio.

e.- Nomina de Accionistas (firma original y sello)

f.- Nomina de Junta Directiva (firma original y sello)

g.- Fotocopias legibles certificada de DUl y NIT del Representante Legal o
Apoderado especial del ofertante

h.-  Fotocopia legible certificada del NIT y Tarjeta de IVA de la Empresa

i.- Solvencias originales de la ALCALDIA del Domicilio del Ofertante, DGII,
AFP CONFIA, AFP CRECER, IPSFA, ISSS Salud, ISSS Pensiones

j- Declaracion Jurada

10.- Documentacion administyativa
a.-  Organizacion Gepéral de|la Empresa
b.-  Descripcion y Direccion exacta
c.- Inventarios de|Sumihistros ofertgdos
d.-  Datos generales de[a Empres

11.- Estados financieros

a.-  Balance General

b.-  Declaracion del IVA

c.-  Carta de calificacion de cliente de Banco
12.- Oferta técnica

a.- Formato de Experiencias

b.- Plazos de Entrega

c.-  Cambio del Producto

d.-  Capacidad Instalada

e.-  Nota Vigencia del Producto
13.- Oferta econémica

a.-  Carta de Oferta

b.- Oferta Econdtmica

C.- Garantia de Mantenimiento de Oferta

14.- Acuerdo de nombramiento de comision de evaluacion de ofertas
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a.-  Acuerdo Original de la Comision
b.- Acuerdo donde el Sr. MDN, delega firma al Sr. VMDN.

15.- Cuadro de analisis de ofertas

a.- Actas Faselyll

b.-  Actas Fase lll

c.- Actas fase IV

d.- Informe Final de la Comision de evaluadora de Ofertar

16.- Acta de recomendacion de la comisién de evaluacion de ofertas

17.- Resolucién de adjudicaciéon del titular

18.- Publicacion de adjudicacion

19.- Control de notificaciones/de adjudicacion

a.-  Cuadro Firmado ySellado por las empresas
b.-  Memorandum por cada empresa participante

20.- Acuerdo de admini dor de pontra

21.- Contrato original

22.- Derecho de vista

23.- Recurso de revision

24.- Resoluciéon de admision deltrecurso

25.- Notificacion de adjudicacion

26.- Cuadro de control de notificaciones

27.- Acuerdo de nombramiento de la comision de alto nivel

28.- Acta de recomendacion de la comision de alto nivel

29.- Resolucién de modificacion o ratificacion

30.- Cuadro de control de notificaciones

31.- Contratos
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ANEXO “D” LINEAMIENTOS DE TRABAJO PARA LOS ADMINISTRADORES
DE CONTRATO.

1.- PRINCIPALES FUNCIONES

a.- Dar estricto cumplimiento a las politicas contempladas en la LACAP,

relacionadas a las funciones del administrador de contrato, por lo que a
continuacion se detallan los articulos de dicha Ley, que describen sus
responsabilidades:
1) Seguimiento y Responsabilidad.
Art. 19.- Inciso 3°. Los subalternos que tuvieren a su cargo los

actos preparatorios de las adquisicignes y contrat s, asi como lo relacionado

con la vigilancia de su ejec eran personalmente por

las infracciones o delitos que ellos comgtieregn, en ocasion de los actos
regulados en esta ley.
2) Efectividad|de Garantia.

Art. 36.- |Al c¢ontratista que incumpla alguna de las

especificaciones consignadas |en gl contrato sin|causa justificada, se le hara

efectiva la garantia de cumplimiento de cof , sin perjuicio de las
responsabilidades en que incurra por el incumplimiento.
3) Ejecucion de los Contratos.

Art. 82 Bis.- La unidad solicitante propondra al Titular para su
nombramiento, a los administradores de cada contrato, quienes tendran las
responsabilidades siguientes:

a) Verificar el cumplimiento de las clausulas contractuales;
asi como en los procesos de libre gestion, el cumplimiento de lo establecido en las
ordenes de compra o contratos.

b) Elaborar oportunamente los informes de avance de la
ejecucion de los contratos e informar de ello tanto a la DACI como a la unidad

responsable de efectuar los pagos o en su defecto reportar los incumplimientos.
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C) Informar a la DACI, a efecto de que se gestione el
informe al senor Titular para iniciar el procedimiento de aplicacién de las
sanciones a los contratistas, por los incumplimientos de sus obligaciones.

d) Conformar y mantener actualizado el expediente del
seguimiento de la ejecucion del contrato de tal manera que esté conformado por el
conjunto de documentos necesarios que sustenten las acciones realizadas desde
gue se emite la orden de inicio hasta la recepcion final.

e) Elaborar y suscribir conjuntamente con el contratista,
las actas de recepcidn total o parcial de las adquisiciones o contrataciones de

obras, bienes y servicios, de conformidad a lo establecido en el Reglamento de

esta Ley.
f)

habiles posteriores a la|rec

la DACI

de las

un plazo maximo de tres dias

ras/| bienes y servicios, en cuyos
contratos no existan incurriplim|entog, el acta regpectiva)] a fin de que ésta proceda
a devolver al contratista las gargntias correspondientes.

g) Gestionar| antg _la DACI las]érdenes de cambio o

modificaciones a los contratos, juna ez identificada|tal necesidad.

h) Gestionar los reclamos al contratista relacionados con
fallas o desperfectos en obras, bienes o servicios, durante el periodo de vigencia
de las garantias de buena obra, buen servicio, funcionamiento o calidad de bienes,
e informar a la DACI de los incumplimientos en caso de no ser atendidos en los
términos pactados; asi como informar a la DACI sobre el vencimiento de las
mismas para que ésta proceda a su devolucién en un periodo no mayor de ocho
dias habiles.

)] Cualqguier otra responsabilidad que establezca esta Ley,
su Reglamento y el Contrato.

4) Multa por Mora.
Art. 85.- Cuando el contratista incurra en mora en el

cumplimiento de sus obligaciones contractuales por causas imputables al mismo,
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podra declararse la caducidad del contrato o imponer el pago de una multa por
cada dia de retraso.

Cuando el total del valor del monto acumulado por multa, represente hasta
el doce por ciento del valor total del contrato, procedera la caducidad del mismo,
debiendo hacer efectiva la garantia de cumplimiento de contrato.

5} Recepcion Provisional (exclusivamente para obras).
Art. 114.- Terminada la obra y comprobado el cumplimiento de
las especificaciones contenidas en el contrato, la institucion contratante procedera
a la recepcién provisional, en un plazo no mayor de diez dias habiles, mediante

acta de recepcion.

Al acto concurriran Ipervisores fungionarios designados de

conformidad a las bases deAlcitacion y clausulag contragtuales.
En vista que dicho|artigylo ng especifiga a partir de qué fecha se iniciara el
conteo de los diez (10) dfas habiles para/da retepcion| provisional de la obra, la
DACI aclara que estos se contaran a partir de Ta fecha] que se reciba la carta
emitida por la empresa solicitarjdo la|recepcién de la mis;L

6) Plazo de Revision.

Art. 115.- A partir de la recepcidén provisional, la institucion
contratante dispondra de un plazo maximo de sesenta dias para revisar la obra y
hacer las observaciones correspondientes.

En el caso de que se comprobare defectos o irregularidades, la institucién
requerira al contratista para que las subsane en el plazo establecido en el
contrato.

Si el contratista no subsanare los defectos o irregularidades comprobados
en el plazo estipulado en el contrato, éste se tendra por incumplido; pudiendo la
institucion contratante corregir los defectos o irregularidades a través de un tercero
o por cualquier otra forma, cargando el costo de ello al contratista, el cual sera
deducido de cualquier suma que se le adeude o haciendo efectivas las garantias
respectivas, sin perjuicio de la caducidad del contrato con responsabilidad para el

contratista. Lo anterior no impedira la imposicion de las multas que correspondan.
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es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviario o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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7) Recepciéon Definitiva.

Art. 116.- Transcurrido el plazo maximo de sesenta dias desde
la recepcion provisional sin que se hayan comprobado defectos o irregularidades
en la obra, o subsanados que fueren éstos por el contratista, se procedera a la
recepcion definitiva por los funcionarios designados de acuerdo con las bases de
licitacion y clausulas contractuales. Dicha recepcién se hara mediante el acta
correspondiente.

Cuando se dé por terminado un contrato por revocacion o caducidad, el
acta de liquidacion del proyecto que sea suscrita por las partes o en forma

unilateral por la institucién contratante, equivaldra a la recepcion de la obra, para

gestionar la conclusion de la mjsma.
8) Vicios
Art. 122.- &i durante el

ienes| 0 servicios inisfrados, se observare algun

eficiengias.

azo/fde Ig garantia otorgada por el

fabricante o contratista deTos
vicio o deficiencia, el adminisjradof del |contraio debera| formular por escrito al
suministrante el reclamo respgctivd y pedira la reposicipn de los bienes, o la

Sio.

correspondiente prestacion del|servig
b.- El RELACAP, también establece:

1) Atribuciones y nombramiento del administrador de contrato.

Art. 74.- Conforme a lo dispuesto en el Art. 82-Bis de la Ley, el
administrador de contrato tendra ademas, las siguientes atribuciones:

a) Emision de la orden de inicio correspondiente.

b) La aprobacion del plan de utilizaciéon de anticipo, al
igual que la fiscalizacion de utilizacion del mismo. Para tales efectos, debera
informar a la DACI, la que a su vez informara al sefior Titular, en caso de
comprobarse un destino distinto al autorizado.

El administrador de contrato debera ser una persona de la unidad solicitante
u otra dependencia, con la experiencia técnica en la adquisicion o contratacién de

que se trate.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADQCR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persena, entidad o compariia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucidn o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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2} Acta de Recepcion.

Art. 77. Corresponde a los administradores de contrato
elaborar y suscribir, conjuntamente con el contratista, las actas de recepcion total
o parcial, provisional o definitiva, de las adquisiciones o contrataciones de obras
bienes y servicios, las que tendran como contenido minimo lo siguiente:

a) Lugar, dia y hora de la recepcion.

b) Nombre del proveedor o contratista que hace Ila
entrega.

c) Fecha y referencia del contrato o de la orden de

compra.

d) ciones o cardcteristicas técnicas de la obra,

bien o servicio recibido y cértificacipnes de lag/pruebas de eficiencia y/o calidad

indicadas en los instrumentos de contratacion/ si iergn.

e) lusjon expresa/a lgs ipformes emitidos previamente,

€n su caso.
f) Nompre y|firmg de la persona o personas que entregan

por parte del proveedor o contratista

a) Nombre, cargo y firma de las personas que reciben la
obra, bien o servicio.

h) Consignacion de la conformidad de la obra, bien o
servicio con las condiciones y especificaciones técnicas, previamente definidas por
la institucidon en el contrato u orden de compra.

) La relaciéon del resultado de cualquier prueba que se
hubiese realizado para determinar que las obras, bienes y servicios recibidos en
virtud del contrato se ajustan a lo requerido.

)] Constancia de la mora en el cumplimiento de las
obligaciones.

k) Cualquier otra informacion pertinente.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico criginado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario auterizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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C.- El Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de
Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracion Publica
en su romano V.- NORMAS, numeral 6, establece que: “El administrador de
contrato, actuara en representacion de la institucion en la ejecucion del mismo,
siendo responsable por cualquier omisién o negligencia en el cumplimiento de sus
funciones”.

d.- Ademas de las responsabilidades que la LACAP y el RELACAP, les
establecen, los administradores de contrato, deberan dar estricto cumplimiento a
las disposiciones internas siguientes:

1) Independientemente del tipo de contrato, como paso inicial

para dar seguimiento a la ejegucion de estos, el/administrador de contrato debe

establecer contacto con |ag” empresas, para las ordenes y a la vez

informarles que sera | sona | quien tacion de la institucion

contratante (MDN) supefvisara la gjecucjon ontrato, por lo que cualquier
situacion relacionada al mismo| debera informarsele de inhediato para realizar las

gestiones que sean necesarias. [Dicha| coordinacion tgmbién le servira para

conocer el nombre de la personm designada por |as empresas con quien

mantendran estrecha comunicacion y coordinacion.
2) Contratos de suministro de bienes.

a) Las entregas que realicen las empresas deben ser
recepcionadas por el administrador de contrato, debiendo elaborar y firmar las
actas de recepcion correspondientes, salvo casos de fuerza mayor, donde
necesariamente sea el personal de las unidades militares y los FAE’S, los que
tengan que recibir los bienes, emitir y firmar las actas de recepcién, sin embargo,
la responsabilidad seguira siendo del administrador de contrato, quien respondera
ante éste Ministerio y la Corte de Cuentas de la Republica, por cualquier anomalia
que se encontrare durante la ejecucion del contrato ya sea por negligencia u
omision, no obstante, los responsables directos de la recepcion también rendiran

cuentas por sus acciones u omisiones. Dicha acta debe ser elaborada conforme a

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y séle puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualguier retencidn, difusién, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y seré sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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lo estipulado en el Art. 77 del RELACAP. Ver Apéndice “1” (FORMATO DE ACTA
DE RECEPCION).

b) Cuando se trate de contratos de dos o mas entregas,
por cada suministro que realicen las empresas, los administradores de contratos
deben presentar a la DACI, en un plazo maximo de tres dias habiles
posteriores a dicha entrega, el informe respectivo, debiendo anexar los
documentos derivados de la misma, segun detalle:

(1)  Fotocopia legible de orden de pedido, la cual
debera contener en original el nombre, firma, sello, hora y fecha de recibida por

parte de la empresa.

8 de recepcion origipal.
pcopia legikle de fagtura duplicado cliente.

Notas de premisign o| de envio originales (si

hubieren), las cuales debefan qonterjer en irma, sello, hora y fecha.

c) Cuando sg trate de contratos una sola entrega, una
vez recibidos los bienes, ademgs dg los documentos requeridos en el subnumeral

anterior y deben presentar e| Informe de Avange de Ejecucion del Contrato,

implementada por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones (UNAC)
del Ministerio de Hacienda y el memorandum de remisién del mismo. Para ello,
primero tendran que establecer contacto con el Departamento de Seguimiento y
Liquidacion de Contratos de la DACI al teléfono 912-5126, para fijar la hora y
fecha que sera convocado. Ver Apéndice “2” (FORMATO DE INFORME DE
AVANCE DE EJECUCION DE CONTRATO), Apéndice “3° (FORMATO
MEMORANDUM REMISION DE INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE
CONTRATO) y Apéndice “4” (FORMATO DE MEMORANDUM REMISION DE
INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE CONTRATO CUANDO EXISTA
INCUMPLIMIENTO). De no presentar la documentacion conforme a las
condiciones requeridas y exigidas en el presente Instructivo, ésta no sera
recibida y sera sujeto a realizar el debido proceso para la aplicacion de la
sancion correspondiente.
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es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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d) Ninguna persona esta autorizada, incluyendo a los
administradores de contrato, para recibir u ordenar que se reciban productos que
no reunan las especificaciones técnicas previamente requeridas, ofertadas y
contratadas, de presentarse alguna situacion de esta naturaleza se procedera
conforme a lo estipulado en las leyes y reglamentos vigentes; ya que toda
infraccion a la legislacion, es objeto de sanciones penales y administrativas.

e) Ninguna persona esta facultada, incluyendo a los
administradores de contrato, para hacer pedidos directamente a las empresas, ya
que todo requerimiento debe ser solicitado a la DACI a traves del conducto

regular.

Informar gportunamentg y pof escrito a la DACI, si una

f)
empresa pretende entregarfienes djferentes a Jos originalmente contratados, a fin
de coordinar con la socigdad dicha situacion/ya glie de requerirse algun cambio,

éste debe ser previamerite la /DACI vy autorizado por el sefior

Ministro de la Defensa Nacional, el gual debera esiar debiflamente fundamentado,

documentado y enfocado en fayorecer los|intereses Institu¢ion Armada.

nistradores de contratos deben tomar en

cuenta que en algunas ocasiones las empresas realizan entregas parciales a
traves de facturas, notas de remision o de envio, por lo tanto, la fecha del acta de
recepcion debe ser igual o posteriormente a la fecha de la ultima factura emitida
por la empresa, debiendo elaborar una sola acta por todas la entregas parciales
realizadas, en la cual se debera detallar cada una de las entregas y especificar la
hora y fecha exacta en la que fueron recibidos cada uno de los bienes, segun
lo estipulado en el Art. 77, literal a) del RELACAP. En el caso que la recepcion
la realice personal de las diferentes dependencias y/o unidades militares, en ese
sentido, seran ellos los responsables de dar cumplimiento a ésta disposicion.

h) Los administradores de contrato no deben repetir acta
por anulacion de factura por parte de las empresas; de presentarse alguna
situacidon de ésta naturaleza, se debera orientar a la sociedad que el

procedimiento a seguir ante estos casos, es que el contratista emita una carta

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documentc o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualguier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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dirigida al sefior Director Financiero Institucional, en la que se explique el o los
motivos del porqué se anularon y se emitieron las nuevas facturas, ya que de
hacerlo se alteraria la fecha real de |la entrega y esto podria hacer caer en mora a
la empresa y por lo consiguiente puede dar lugar a la imposicion de multa. Si
podra hacerlo en aquellos casos que por error se digitd incorrectamente una
fecha, nombre de un bien o cantidad, sin embargo la hora y fecha real de la
entrega no podra ser modificada. Esta disposicion tambien debe ser acatada por el
personal de las diferentes unidades militares y los FAE'S responsables de elaborar
dicho documento.

3) Contratos de prestacion de servicio.

a) Par tontratos cuyg’ plazp de ejecucion es para un

afio, deben presentar en primefos diez (10) dias [de cada mes, un informe

preliminar sobre el estado de avance de ejérucian, debiendo adjuntar los

documentos siguientes:

(1) Fotpcopi e de cﬁen de pedido, la cual

debera contener en original el|{nombre, firma, sello, hora |y fecha de recibida por

parte de la empresa.

(2)  Actas de recepcion originales.

(3) Fotocopia legible de facturas duplicado cliente.

(4) Fotocopia legible de notas de remision o de
envio (si hubieren).

(5) Hojas de reporte del servicio de mantenimiento
realizado (original o la que corresponda al cliente), la cual debera contener el
nombre, firma y sello de la persona que realizé el mantenimiento y de la persona
que lo recibe.

(6)  Cualquier otro documento relacionado a Ila
ejecucion del contrato.

b) Para los contratos que son de un solo servicio, una vez
finalizado y recibido éste, ademas de los documentos requeridos en el subnumeral

anterior, deben agregar el Informe de Avance de Ejecucion del Contrato y el

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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memorandum de remisién del mismo, segun los formatos contenidos en los
Apéndices “2” (FORMATO DE INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE
CONTRATO), Apéndice “3” (FORMATO DE MEMORANDUM DE REMISION DE
INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE CONTRATO) y Apéndice “4”
(FORMATO DE MEMORANDUM DE REMISION DEL INFORME DE AVANCE DE
EJECUCION DE CONTRATO CUANDO EXISTA INCUMPLIMIENTO). Para ello,
primero tendran que establecer contacto con el Departamento de Seguimiento y
Liguidacién de Contratos de la DACI al teléfono 912-5126 (Red SICOMFA), para
fijar la hora y fecha que sera convocado. De no presentar la documentacion

conforme a las condiciones requeridas y exigidas en el presente Instructivo,

ésta no sera recibida y se jeto a realizdr el debido proceso para la
ndiente.
r y exigif quél el pontratista proporcione el

fertadg vy /coptratado, debiendo apegarse

auto;ada, incluyendo a los
querir al contratistal trabajos adicionales a los

persgqna_esta

administradores de contrato, para rg

contratados, ya que de presentarse alguna situacion de ésta naturaleza se

procedera conforme a lo estipulado en las leyes y reglamentos vigentes; ya que

toda infraccién a la legislacion, es objeto de sanciones penales y administrativas.
4) Contratos de ejecucion de obras.

a) Debe presentar en los primero diez (10) dias de cada
mes, un informe preliminar sobre el estado de avance de la obra, el cual debera
ser acompafiado de fotografias para una mejor comprension de los trabajos
realizados.

b) Finalizada la obra, deben presentar el Informe de
Avance de Ejecucion de Contrato y el memorandum de remision del mismo, en los
proximos diez (10) dias calendario, posteriores de haberse recepcionado
definitivamente la obra y haber entregado al contratista el acta de recepcion

definitiva. Para ello, primero tendra que establecer contacto con el Departamento

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compariia a la cual esta dirigido. Sino
es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarle inmediatamente.
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de Seguimiento y Liquidacién de Contratos de la DACI al teléfono 912-5126, para
fijar la hora y fecha que sera convocado, debiendo coordinar con el supervisor de
obra de la DAT, la recopilaciéon de todos los documentos derivados de la ejecuciéon
del contrato, los cuales deberan estar debidamente elaborados, firmados vy
sellados. De no presentar la documentacion conforme a las condiciones
requeridas y exigidas, no sera recibida y sera sujeto a la sancion
correspondiente. Ver Apéndice “5" (FORMATO DE INFORME DE AVANCE DE
EJECUCION DE CONTRATO DE OBRA). La documentacion que deben presentar
es la siguiente:

(1) Memorandum original mediante el cual la DAT,

designo al supervisor de obra.

Acth de posesjon de lugar original.

Fotpcopia legible/|[de la orden de inicio, la cual
nombre, fir

debera contener en origi lo,|horg y fecha de recibida por la

empresa. Esta debe ser emitida por|el adminisirador de contrato, segun el Art. 74
del RELACAP. Ver Apéndice “§" (FORMA[TO DE ORDEN IDE INICIO).

(4) Por cada estimacion dgben presentar:

(a) Fotocopia legible de orden de pedido, la
cual debera contener en original el nombre, firma, sello, hora y fecha de recibida
por la empresa.

(b)  Acta de recepcion original.

(c) Fotocopia legible de factura duplicado
cliente.

(d) Cuadro original de la estimacion,
debidamente firmado y sellado.

(5) Bitacoras de campo originales, las cuales
deberan estar debidamente firmadas y selladas por el representante de la
empresa y el supervisor de obra. (En algunos formularios el administrador de
contrato también firma y sella dichas bitacoras en representacion de la institucion
contratante).

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no

es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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(6) Informes originales del supervisor de obra.

(7)  Album fotografico, el cual debera contener
fotografias a color de antes, durante y después de ejecutada la obra.

(8) Carta original de la empresa solicitando a la DAT
gue se le reciba provisionalmente la obra.

(9) Fotocopia de la nota mediante la cual la DAT le
informa a la empresa hora y fecha que le sera recibida provisionalmente la obra.

(10) Acta de recepcion provisional original. Ver
Apéndice “7* (FORMATO DE ACTA DE RECEPCION PROVISIONAL).

(11) Acta de recepcion definitiva original. Ver

Apéndice “8" (FORMATO DE

empresa solicitando o | ando |situacjone aciopadas a la ejecucion del
contrato (si hubieren).

(14)| Cualquigr otro document¢ emitido por la DAT en

respuesta a solicitudes enviadgs por|la empresa (si hubigeren).

c) Ninguna persona esta autorizada, incluyendo a los
administradores de contrato, para cambiar o modificar cualquiera de las partidas
y/o subpartidas contratadas, ni tampoco requerir al contratista trabajos adicionales
a los originalmente contratados, debiendo apegarse a lo establecido en el objeto
del contrato. De presentarse alguna situacién de ésta naturaleza se procedera
conforme a lo estipulado en las leyes y reglamentos vigentes; ya que toda
infraccion a la legislacion, es objeto de sanciones penales y administrativas.

d) Deberan elaborar conjuntamente con el contratista, el
supervisor de obra y el representante de la unidad militar, el acta de recepcién de
las estimaciones, el acta de recepcién provisional y el acta de recepcion definitiva.

e) Si fuere necesario realizar modificaciones al objeto del
contrato, los administradores deben gestionar ante la autoridad competente (sefior
Ministro de la Defensa Nacional) los cambios respectivos, los cuales deberan ser
NOTA CONFIDENCIAL: lLa informacidn contenida en este documento o correo- electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compania a la cual esta dirigido. Si no

es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si per error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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justificados por causas imprevistas y comprobadas, tomando como base el
dictamen del supervisor de obra, segun el Art. 82 (Bis), literal g) de la LACAP.
B5) Tareas comunes para todos los contratos.

a) Dar seguimiento a las empresas para que entreguen
dentro del plazo establecido las garantias o fianzas abajo detalladas, exigidas en
la clausula respectiva de cada contrato, de no ser presentadas; los
administradores de contrato deberan solicitarlas por escrito al contratista e
informar de inmediato a la DACI, a fin de que se realice el proceso sancionatorio
de conformidad a lo estipulado en la LACAP. Ver Apéndice "9” (FORMATO DE
CARTA PARA SOLICITAR GARANTIAS Y NOTA DE RECLAMO).

limiento de contrato.

antia de cum
na invgrsion de anticipo.

antia de buend calidad/servicio/obra.

b)

final o el acta de recepcion

empresa el acta de recepcion
pondjente a Ta ultim3 entrega (contratos de
bienes y servicios) o el acta de recepcidn definitiva (contratos de obra), deberan
requerirle a la persona de |

resa, que en cta de recepcion que el

administrador de contrato entregara posteriormente a la DACI, coloque de pufio y
letra su nombre, firma, sello, hora y fecha en la que recibié dicha acta, la cual
deben remitir inmediatamente por fax a la DACI, al telefax 912-5126, para verificar
que la garantia de buena calidad/servicio/obra, sea entregada dentro del plazo
establecido en el contrato e iniciar el proceso sancionatorio de comprobarse mora
en la entrega de la misma, de conformidad a lo estipulado en el Art. 85 de la
LACAP.

C) Una vez finalizado el contrato, deberan entregar a la
DACI en un plazo no mayor de diez (10) dias calendario, el Informe de Avance de
Ejecucion de Contrato y el Memorandum de remision del mismo, debiendo
adjuntar los documentos derivados de su ejecucion, que aun no hayan sido

presentados; caso contrario sera sujeto de la sancién correspondiente.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene infarmacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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d) Con relacion al subnumeral anterior, primero debera
establecer contacto con el personal del Departamento de Seguimiento y
Liquidacion de Contratos de la DACI al teléfono 912-5126, para fijar la hora y
fecha que sera convocado para recibir y revisar los documentos.

e) Si fuere administrador de dos o mas contratos, los
informes tendran que hacerse por separado, debido a que estos son integrados a
sus respectivos expedientes y no es prudente incluir documentos ajenos al mismo,
ya que esto genera confusion.

f) En caso que la empresa no haya entregado la garantia

de buena calidad/servicio/obra, al momento de presentar el Informe de Avance de

Ejecucion de Contrato y el Meynorandum de remigion de mismo, entonces tendra

que informar por escrito a4a DACI|cuando ésta haya |sido entregada, debiendo

hacer referencia al Memorapdum pnterior. Dich4 tar¢a es indispensable para
cerrar el contrato.
g) Si duirantg el plazo de vigencia Ee la garantia de buena

calidad o servicio, se observarg algup vicip o deficiencia, es decir, que los bienes o

el servicio recibido no cumlplen las especificaciongs técnicas previamente

requeridas, ofertadas y contratadas, deberan formular por escrito a la empresa el
reclamo respectivo y pedird la reposicion de los bienes o la correspondiente
prestacion del servicio, segun lo estipula el Art. 122 de la LACAP, debiendo
informar por escrito a la DACI, a fin de darle seguimiento a dicha situacion. Ver
Apéndice “10" (FORMATO DE ACTA PARA SOLICITAR LA REPOSICION DE
BIENES DEFECTUOSOS).

h) Finalizada la vigencia de la garantia de buena
calidad/servicio/obra estipulado en la clausula respectiva de cada contrato,
presentara a la DACI el informe de buena calidad, el cual debera ser objetivo y
consensuado con el equipo técnico de la dependencia y/o unidad militar que hizo
uso del bien, el servicio y la obra, a efecto que la DACI realice la devolucién de la

garantia respectiva.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigide. Si no
es el destinatario autorizado, cualguier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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6) ElI Manual de Procedimientos para el ciclo de Gestion de
Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracion Publica
establece en su numeral 3.5, la Ejecucion de Contratos como la etapa posterior a
la contratacion en la cual se supervisa el cumplimiento de las obligaciones
contractuales por parte de los contratistas, a través de la figura del Administrador
de Contrato y el objetivo del seguimiento de los contratos es la verificacion de la
ejecucion de las obras, o de la recepcion de los bienes o servicios, de conformidad
al contrato, el seguimiento a la ejecucion da inicio con la entrega de la copia del
contrato al Administrador de éstos o con la orden de Inicio y culmina con el acta de

recepcion final, a entera satisfaccion de la unidad institucién compradora. Estos

procedimientos seran aplicadog de la forma siguiefite:
ito de administracion de
contratos, cuando la Orden mente formalizada, para

asegurar el cumplimiento de Igs ent visionales y definitivas de

las obras, bienes o servicios, y pdemas, realizar [as siguienjtes gestiones:
(1) Emigion de ordéen de inicio.

(2) Aprgbacign de plan ¢ nticipo y la forma de

amortizacion del mismo en los casos que aplique.

(3) Gestionar ante la DACI la realizacion de modificaciones,
prorrogas al contrato, incumplimientos y reclamos a los contratistas.

(4) Gestionar la finalizacion anticipada del contrato.

(5) Gestionar el seguimiento de la garantia de cumplimiento
de contrato, buena inversibn de anticipo, buena obra y buen servicio,
funcionamiento y calidad de los bienes, para su devolucion.

(6) Elaborar la evaluacion del contratista.

b) El Administrador de Contrato, velara por los intereses de la
Institucion, en la ejecucion del mismo, por la misma razoén, debera ser servidor
publico de la Institucion Contratante (MDN), siendo responsable por cualquier

omision o negligencia en el cumplimiento de sus funciones.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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c) La seleccion de las personas propuestas como
Administradores de Contratos es responsabilidad del Jefe de la Unidad solicitante,
quienes deberan cumplir las funciones establecidas en la Ley y Reglamento y
apegarse al perfil siguiente:

(1) Conocimientos
(a) Sobre el objeto de contratacion,
(b) Alcance del Contrato y los documentos que
forman parte integral del mismo.
(c) Normativa aplicable.

(d) Procedimientos a emplear en la gerencia del

contrato.
Técnicas de /negocigcion y resolucion de
conflictos.
f) |Costp-ben ndof(la Obra, Bien o Servicio,
tenga caracteristicas superiore$ a lag soligitadas.
(2) Habilidadegs. ]
(a) |Trabgjo en equipo.

(b) Fortaleza comunicacional.

(c) Orden en la gerencia del contrato.
(d) Conciliador.

(e) Proactivo.

() Juicio Logico.

(g) Buen criterio.

(3) Valores.
(a) Dedicacion.
(b) Diligente.
(c) Imparcial.
(d) FEtica.
(e) Integridad.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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c) Los procedimientos especificos para que el administrador de
contratos pueda efectuar un seguimiento eficiente es el siguiente:
(1) Sus funciones iniciaran, a partir de la fecha en que la
DACI a través del Area de Resoluciones y Contrataciones remite copia del
contrato al Contratista, al Administrador de Contrato y a la Direccion Financiera
Institucional; para lo cual sera convocado para efectuar la induccion y ademas del
contrato se le entregara la documentacion necesaria para el desempefo de sus
funciones, tales como:
(a)  Archivo digital del Instructivo No.
DACI/AL/01/2014.

peta para ministrador de Contrato,

conteniendo los archivos  los formafos a utilizar durante el desempefio
de sus funciones.

hivo digital de la LACAP y su Reglamento.

(2)
contratista, para lo cual deberalelabgrar oportunamente lo
Ejecucion que sean necesariog. Ver Apéndice “2” (FORMATO DE INFORME DE
AVANCE DE EJECUCION DE CONTRATO); en el caso de Ordenes de Pedido de

una sola entrega e inmediata, bastara la emision del acta de recepcién a entera

el cumplimiento las obligaciones del

Informes de Avance de

satisfaccion y la remitira tanto a la DACI como a la DFI; o en su defecto, realizara
los reclamos respectivos. Ver Apéndice “12” (FORMATO DE CITATORIO PARA
UNA EMPRESA) y reportara oportunamente los incumplimientos a la DACI junto
con la respuesta del contratista, incluyendo de ser necesario, la posible
concurrencia de alguna de las causales de extincién del contrato imputable al
contratista, al mismo tiempo elaborara un informe al senor Titular, para iniciar a
través del Area de Resoluciones y Contrataciones, el procedimiento de aplicacién
de las sanciones al contratista o extinguir la relacién contractual, segun el caso.

(3) Conformar y mantener actualizado el expediente del
seguimiento de la ejecucion del contrato, de tal manera que esté conformado por
el conjunto de documentos necesarios que sustenten las acciones realizadas,
NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por |a persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no

es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.




CONFIDENCIAL

COPIA No. DE & COPIAS
HOJANo. 18 DE 26 HOJAS

desde que se reciba la copia del contrato con el acuerdo de nombramiento hasta
la recepcion final, remitiendo de todo lo actuado, a la DACI, para conformar un
expediente integral de la contratacion.

(4) Emitir la orden de inicio. Ver Apéndice “6” (FORMATO
DE ORDEN DE INICIO) en los contratos que considere necesario, cuando los
contratos sean de entregas parciales las Ordenes de Pedido seran emitidas por la
DACI para el Contratista, de conformidad a los plazos normados en los
respectivos documentos contractuales.

(6) Gestionar la prérroga o modificacion del contrato, por

medio de resolucion de prorroga, resolucion modificativa, a iniciativa del MDN a

peticion del contratista; debiefido gmitir dictame, re si procede o no dicha

prorroga o modificacion ontrato], partiendo/de la idoneidad con la que esta

actuando. Estos contrajos podran prorrogarse/|cuando exista la necesidad

justificada de prorrogar pof una solalvez, por u pgriodo igual o menor al pactado

inicialmente, siempre que las cpondicjones| del mismo perTEnezcan favorables a la

Institucion y que no hubiere|una |mejor opcion. Para jeste efecto, la Unidad

Solicitante debera remitir a la DACI, |la solicitud de prérrpga del contrato de bienes

0 servicios y posteriormente se gestionaran la nota del contratista de aceptacion
de prorroga, el monto estimado de la misma y el informe del Administrador de
Contratos.

Para proceder a la prorroga, el sefior Titular emitira posteriormente una
Resolucion razonada en la que se sustentaran los argumentos que generen o
justifiquen el proposito de la misma.

(6) Gestionar la  modificacion de los contratos,
independientemente de su naturaleza y antes del vencimiento de sus plazos,
siempre que concurran circunstancias imprevistas y comprobadas; cualquier
modificacion en exceso del 20% del monto original del contrato de una sola vez o
por varias modificaciones, se considerara un nuevo proceso. Los contratos de

ejecucion de obras, podra modificarse mediante érdenes de cambio.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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(7) Elaborar y suscribir conjuntamente con el contratista las
actas de recepcion parciales, totales, provisionales y definitivas de las
adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y servicios, de conformidad a lo
establecido en las clausulas del contrato; remitiendo a la UACI y a las unidades
que institucionalmente se establezcan, el acta respectiva en un plazo maximo de
tres dias habiles de conformidad a la LACAP, posteriores a la recepcion de las
obras, bienes y servicios. En caso de incumplimientos se elaborara nota de
reclamo, informando sobre los mismos, caso contrario (Cuando no hubiere
incumplimientos), la DACI devolvera las garantias al contratista, cumpliendo con el
procedimiento respectivo.

Cuando se haya estgblecido en los ins fos de contratacion que se

requerira la garantia de bu la de buey serviciqg, funcionamiento y calidad

de Lpntrato se devolvera hasta la

presentaciéon de las pri isigh del ag¢ta de recepcion a entera

satisfaccion.

iera de las a;iones abajo detalladas,

(8)

cuando existan incumplimiento$ confractuales:

(a) No recibir la obra, bien o servicio, para lo cual
procedera a elaborar nota de reclamo, senalando el incumplimiento de las
condiciones pactadas o contratadas, solicitando al contratista la entrega inmediata
o la justificacion respectiva.

(b) Recibir la obra, bien o servicio, consignando en el
acta el incumplimiento total o parcial, obtiene firma del Contratista, supervisor (si
se trata de obra) y demas funcionarios designados de conformidad a las bases y
clausulas contractuales.

(9) Generar el procedimiento para las inhabilitaciones a
particulares, cuyo procedimiento sera de la forma siguiente:

(a) Después de haber identificado y documentado la
falta cometida por el oferente o contratista, el Administrador del Contrato,
informara a la DACI, trasladando documentos que comprueben los hechos que de
NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correc- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
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conformidad con la LACAP son sancionables. De igual forma debera documentar
los hechos cuando la DACI identifique la falta cometida.

(b) La DACI debera informar por escrito al Titular,
trasladando la documentacion respectiva que compruebe la falta cometida por el
oferente o contratista.

(c) Recibido el informe de incumplimiento vy
documentacién, marginada por el sefior Titular, comisionara al Area de
Resoluciones y Contrataciones de la DACI, para que inicie el procedimiento de
inhabilitacion.

(10) Elaborara la evaluaciéon del desempefio del contratista,

la cual sera incluida en el Informe de| Ejecucién del contrato.

(11) stionar|y documenfar por gscrito los reclamos ante el
contratista, relacionados | conincumplimientgs, fdllas ¢ desperfectos en obras,
bienes o servicios, durante| el periodo/ de/ vigencja de las garantias de
cumplimiento de contrato, garantia de bugna inversién delanticipo, de buena obra

bieﬂs

zo maximo de fres dias habiles y dentro de la

o buen servicio, funcionamiento |y calidad de , e informar de los

incumplimientos a la DACI en un pla

vigencia de la garantia. En caso de no existir fallas o desperfectos en obras,
bienes o servicios o estos hubiesen sido subsanados, debera informar a la DACI,

sobre el vencimiento de dichas garantias para que proceda a su devolucion.

2.- ASPECTOS ADMINISTRATIVOS.

a.- En los contratos de pélizas de seguros para vehiculos automotores,

el administrador de contrato debera verificar que los expedientes de cada siniestro
contengan fotocopia de la documentacion abajo detalladas, de no existir alguno de
ellos, debera tramitarlo a donde corresponda.

1) Informe de la unidad militar reportando el accidente con
fotografias de los dafios ocasionados al vehiculo.

2) Reclamo de la unidad militar a la aseguradora.

3) Parte del accidente suscrito por el encargado de la comision.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sdlo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y seré sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarle o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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) Parte (inspeccion) policial con sus respectivos croquis.
5) Tarjeta de circulacion del vehiculo accidentado.
) DUI del motorista que conducia el vehiculo accidentado.
7) Licencia de conducir del motorista de la unidad militar que
conducia el vehiculo accidentado.
8) Presupuesto de mano de obra del taller designado por la
aseguradora para ser reparado.
9) Cotizacion de repuestos de dafios sufridos.
10) Informe de la unidad militar reportando que el vehiculo fue
llevado al taller donde sera reparado.
11)  Informe d
retirado del taller ya repar
12)  Carta| dirigi

informando el nombre de

la upidad militar feportando que el vehiculo fue

e reparado el vehiculo,

irarlo y firmar el finiquito.

13) Carta de finiquitg emitjdo por la asegurhdora.

b.- Todo lo relaciongdo cpn la| emisién de las|o6rdenes de pedido de

contratos pagados con fondog G r cdordinado con el Area de
Compras de la DACI, al teléfono 912-1109. Si la orden de pedido original le fuere
entregada al administrador de contrato, ésta debera ser entregada a la empresa
en un periodo no mayor de veinticuatro (24) horas, debiendo cerciorarse que la
persona que la reciba coloque su nombre, firma, sello, hora y fecha de
recibido, en vista que estos datos son el punto de partida para verificar si la
ofertante cumplio el plazo de entrega establecido en el contrato e iniciar el proceso
de multa de comprobarse mora en la entrega de la obra, los bienes o el servicio.
c.- Las ordenes de pedido de los contratos pagados con Fondo de
Actividades Especiales (FAE), debera ser coordinado con el personal del FAE
respectivo, quienes son los responsables de elaborar dichas ordenes, mientras no
se reciba otra disposicion de éste Ministerio. Ver Apéndice “11” (FORMATO DE

ORDEN DE PEDIDO PAGADA CON FONDO FAE). Asimismo, deberan coordinar

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correc- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compania a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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la entrega de la documentacion derivada de dichos contratos, la cual tendran que
presentar a la DACI conforme a las disposiciones establecidas.

1) Fotocopia de las ordenes de pedido, las cuales deberan
contener en original el nombre, firma, sello, hora y fecha de recibida por parte de
la empresa.

2) Actas de recepciodn originales.

3) Fotocopia legible de comprobantes de crédito fiscal duplicado
cliente, los cuales deberan contener el nombre, firma, sello, hora y fecha exacta en
la que fueron recibidos los bienes y/o el servicio.

4) Notas de remisién o de envio originales (si hubieren), las

cuales deberan contener el ngmbreg, firma, sello/hora |y fecha exacta en la que
fueron recibidos los bienes.yfo el seryicio.

5) Fotocopia Jegiblg de compfrobafites de retencion.

6) Fotocopia legiblg de log/qued

1) Fotocopia legiblg de cheques y bouc

r
8) Cualquier otro documento relacionadg a la recepcion de los

bienes y/o el servicio.

d.- Deberan informar oportunamente a la DACI, los retrasos que tengan
las empresas en la entrega de los bienes, la ejecucion de la obra y/o la prestaciéon
del servicio, ya que segun lo estipulado en el Art. 85, Inciso 5°. de la LACAP, si el
total de valor del monto acumulado por multa, represente hasta el doce por ciento
del valor total del contrato, procedera la revocacion del mismo, haciendo efectiva
la garantia de cumplimiento de contrato.

e.- Cuando se presenten inconvenientes en la ejecucion de algun
contrato, sera el administrador del mismo, el primero que debera tratar de
solventar el problema, a través de reuniones con el contratista o reclamos por
escrito, debiendo informar a la DACI para conocimiento; sin embargo, si la
empresa no respondiere a dos peticiones consecutivas debidamente
documentadas, el caso se debera remitir a la DACI juntamente con la evidencia
documental, a fin de que a través de esta, se busque la solucién al problema, o en
NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento ¢ correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
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su defecto, se realice el proceso sancionatorio segun lo estipulado en la LACAP y
su Reglamento.

f.- Toda notificacion, reclamo o citatorio que se le haga a una empresa,
tendran que hacerse por escrito, debiendo citar la(s) clausula(s) del contrato de las
cuales desea obtener respuesta. Dicho documento debera ser elaborado de
acuerdo a los formatos establecidos para tal fin, el cual tendra que estar
debidamente firmado y sellado, ya que un documento que no relna estos
requisitos carece de valor legal.

g.- Cuando se cite a una empresa para tratar aspectos relacionados a la

ejecucion de algun contrato, la carta o citatorio debera contar con toda la

informacién necesaria para contratista gonoz¢a los pormenores de la

reunion, tales como: hora, ar exacto ion y puntos a tratar, a fin

de no dejar dudas o vacipos gue pugda utilizar copfjo justificantes de su ausencia.
En caso de no presentarse, sg debera llamar os testigos y en presencia de

ellos levantar un acta en la que| se dgjara plasmada la inasfstencia del contratista y

la fecha de la préxima copvocatoria,| la cual firmargn juntamente con el

administrador de contrato. Seglidamente elaborarg y enviara el segundo citatorio,

y si la empresa no responde al llamado, se debera levantar otra acta con las
mismas formalidades que la primera, con la excepcion que en ésta se debe
mencionar que en vista de la negativa del contratista, el caso sera remitido a la
DACI, a fin de que a travées de ésta direccion se realice el proceso segun
corresponda. Dicho procedimiento es preciso realizarlo para contar con
documentacién que sirva como evidencia para reclamar dafos o perjuicios
causados por incumplimiento de las empresas. Ver Apendice “12" (FORMATO DE
CITATORIO PARA UNA EMPRESA), Apéndice “13" (FORMATO DE ACTA DE
INASISTENCIA DE UNA EMPRESA) y Apéndice “14” (FORMATO DE SEGUNDO
CITATORIO).

h.-  Si una empresa se excusa de asistir a un citatorio, se le debera
solicitar que lo haga por escrito para mantener la formalidad del hecho y para que
su peticion tenga validez.

SALVATIOR, 6. corfiaom oreradiin condandial ylo plsds e fzada por b peeets, STAGAT b corpal e sl et ki, S

es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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I.- Todo documento relacionado a la ejecucion de los contratos, debera
ser emitido de acuerdo a los formatos establecidos para tal fin, contenidos en la
carpeta de archivos digitales entregada a los administradores de contrato durante
la induccién, los cuales deberan ser debidamente elaborados, firmados y sellados,
debido a que un documento que no retina estos requisitos carecen de valor legal y
por lo consiguiente podrian anular cualquier proceso sancionatorio que se
pretenda realizar. De no presentar la documentacién conforme a las
condiciones requeridas y exigidas en el presente instructivo, no sera
recibida y sera sujeto de la sancién correspondiente.

IE Con relacion al literal anterior, se aclara, que todo documento

elaborado por los administradofes de contrato para ser entregado a las empresas,

previo a su entrega, debe ser revisado por gl personal del Departamento de

Seguimiento y Liguidacic ratos de f/a D fin de evitar el envio de

documentos que puedan‘Comprometer el de gdquisicion. Asimismo, se
informa que el sello del admijnistjador|de contrato se|encuentra en la DACI,
en el departamento antes mepcionado.

k.- Todo informe relagiona | contrato, debera remitirlo

do a la ejecuciq
directamente a la DACI, para ser revisado, analizado y darle tratamiento que sea
necesario para posteriormente ser integrado al expediente del proceso de
adquisicién respectivo.

l.- Los administradores de contrato seran los responsables por las
anomalias, irregularidades y/o procedimientos mal ejecutados que se cometieren
durante la ejecucion de los contratos, ya sean estos por negligencia u omision, por
los que responderan personalmente ante este Ministerio y los entes fiscalizadores
y contralores del Estado, de conformidad a lo estipulado en el Art. 19 de la
LACAP.

m.-  Independientemente de los informes antes mencionados, los
administradores de contrato podra informar cualquier anomalia o inconveniente
que se presente durante la ejecucion del contrato en el momento que lo estimen

oportuno.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigide. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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n.- Durante la induccion, se les explicara paso a paso como elaborar el
Informe de Avance de Ejecucion de Contrato y los demas documentos
relacionados, tambien se les entregara en archivo digital la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento
(RELACAP).

fi.-  Todos los documentos deben imprimirse a doble cara en caso de
tener mas de una hoja, debiendo utilizar tinta color azul para las firmas y sellos,
debido a que para aspectos de caracter legal, es preciso diferenciar el documento
original de la fotocopia.
ninistradores de contrato

o- Si para cumplir funciones los

consideran que necesitan mag documentacion, &sta tendra que ser solicitada por
escrito a la DACI.

APENDICES:

“1”  FORMATO DE|ACTA'DE RECQEPCION.
“2” FORMATO DE|INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE
CONTRATO.

‘3" FORMAT E MEMORAN DE REMISION DE
INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE CONTRATO.

“4” FORMATO DE MEMORANDUM DE REMISION DE
INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE CONTRATO CUANDO EXISTA
INCUMPLIMIENTO.

“5”  FORMATO DE INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE
CONTRATO DE OBRA.

‘6" FORMATO DE ORDEN DE INICIO.

“7” FORMATO DE ACTA DE RECEPCION PROVISIONAL.

“8” FORMATO DE ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA.

“9” FORMATO DE CARTA PARA SOLICITAR GARANTIAS Y
NOTA DE RECLAMO.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por |a persena, entidad o compaiifa a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y seré sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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“10” FORMATO DE ACTA PARA SOLICITAR LA REPOSICION

DE BIENES DEFECTUOSOS.
“11” FORMATO DE ORDEN DE PEDIDO PAGADA CON

FONDOS FAE.
“12" FORMATO DE CITATORIO PARA UNA EMPRESA.

“13” FORMATO DE ACTA DE INASISTENCIA DE UNA

EMPRESA.
“14” FORMATO DE SEGUNDO CITATORIO.

AUTENTICADO

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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Apéndice “1” FORMATO DE ACTA DE RECEPCION.

LOGO DE

LA UNIDAD

ACTA DE RECEPCION No. XX/201X/UNIDAD
CONTRATO No. XX-XXX-201X

En (lugar de recepcién de la obra, bien o servicio), ubicada en:
( ),a las horas, del (dia/mes/afo),
reunidos con el proposito de hacer entrega formal por parte de (nombre
contratista), de: (obra, bien o servicio), correspondiente a (relacionar el tipo de
proceso) (relacionar el cédigo ¥ denominacién de)prodeso) de conformidad al
(contrato) numero , de fechi/{dia/mes/aﬁo) y con base al
informe del (administradordel contrato y el supgrvisor, gtc. si aplica): presentes
los sefiores: por parte delfcontratista (nombre/del Zbntratista o su representante
y ademas nombra de supepns)c r en €aso deﬁ:bra’{, por parte del Ministerio de la
Defensa Nacional: (administrador del coﬁtraté, rnombre del especialista y/o
unidad organizativa solicitante ¢tc.) —

Se hace constar que la (obra/bjen/servicio) Tecibidg cunfple con las condiciones
y especificaciones técnicas, (¢aracieristicas técni¢as y certificaciones de las
pruebas de eficiencia y/o calidad indicadas en los instrumentos de contratacion,
si las hubiere) y previamente definidas en el contrato, las cuales se detallan a
continuacion:

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

F. F.
NOMBRE , NOMBRE ,
GRADO Y ESPECIALIDAD/PROFESION  GRADO Y ESPECIALIDAD/PROFESION
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO SUPERVISOR (Sl ES EL CASO)

Pasan firmas Actas de Recepcién...

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualguier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancicnada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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...Vienen firmas Acta de Recepcion

F -
NOMBRE NOMBRE
GRADO PROFESION
(POR PARTE DE LA UNIDAD (REPRESENTANTE DE LA EMPRESA)
SOLICITANTE) (SI APLICA) NOMBRE DE LA EMPRESA

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A, contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualguier retencidn, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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INSTRUCCIONES PARA ELABORAR LAS ACTAS DE RECEPCION

1.- Debera tomar en cuenta que la fecha del Acta de Recepciéon deber ser
exactamente del dia en que fueron recibidos cada uno de los bienes o servicios.

2.- Una vez recibidos los bienes y servicios, se tendra un plazo maximo de tres (3)
dias habiles para la elaboracion del acta (s) respectiva (s).

3.- Las actas de recepcion deben ser elaboradas conforme a lo estipulado en el Art.
77 del RELACAP, es decir, que deben considerar toda la informacién requerida en
mismo.

4.- Los bienes o servicios recibidos con sus respectivos montos, deben detallarse en
el mismo orden que estan descritos en la orden de pedido, debiendo ser confrontados
con la(s) factura(s). Se aclara q o de la factura no coincide
con el de la orden de pedido d

junas veces el

ido a [la retencion por lo que para elaborar las
5.- En el acta de recepcio ebera estable fecha exacta que fueron

detallar en el acta la
marca, modelo y serie, a fin de facilitay el cargo en los inventgrios respectivos.

7.- Verificar que la factura tenga fe la fecha de la orden de
pedido.

8.- El acta de recepcion debera tener fecha igual o posterior a la fecha de la factura

y no antes de esta.

9.- Si el acta tuviere dos o mas paginas, éstas se deberan numerar e imprimir a
doble cara, debiendo utilizar tinta color azul para las firmas y sellos del representante
de la empresa que entrega y del administrador de contrato que recibe. En el caso que
la recepcion la hiciere personal de la unidad militar o los FAE’S en ese sentido son
ellos los responsables de dar cumplimiento a estas disposiciones.

10.- Los nombres de las personas que intervienen en el acta, deben escribirse con
letras mayuscula.

11.- Silos dias de mora en la entrega es diferente para cada bien, en ese caso debe
agregar una columna de observacién en la que debera detallar los dias de
incumplimiento.

12.- El acta puede ser firmada por otras personas, seglun las disposiciones
particulares de cada unidad.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidén contenida en este documento o correo- electronico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compariia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y seré sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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13.- Al recibir lo pactado de forma tardia, el Administrador del contrato, debe indicar
en el acta de recepcion, los dias en que se demord en realizar la entrega después de
la fecha pactada y distribuye copia del ejemplar del acta de recepcion a la DACI, a la
DFl y a la empresa.

14.- En caso que el contratista manifieste que no cumplira con sus obligaciones, el
Administrador del contrato, debera emitir un informe de avance de ejecuciéon de
contratos, dirigido al sefior Director de la DACI.
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacidén contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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Apéndice “2” FORMATO DE INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE

CONTRATO.

INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL
MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL

No. de Contrato | Afio: \
Nombre del Contratista:
Nimero de Resolucion de
Adjudicacién
Nombre y cargo del
Administrador de Contrato

PERIODO DEL INFORME: Desde: — Hasta: z =

Dia | Mes | Afio Dia | Mes Afo
1.- INFORMACION GENEPZAL DLL CONTRA/O
OBJETO:
Vigencia del A /
DESDE ASTA

contrato _Dia \Vies Aﬁo Dia Mes Afio

PERIODO DE VIGENCIA DE

GARANTIA DE- DESDE HASTA OBS.
Cumplimiento de contrato:
Buena inversion de anticipo:
Buena obra:
Buen servicio, funcionamiento y calidad:
Otras (Especificar)
(Cuando apligue)
FECHA DE ORDEN PELHADE L&
. B RECEPCION - .

DE INICIO Dia | Mes | Afio FINAL Dia Mes Afio
2.- DETALLE DE LA EJECUCION
No.|  OBLIGACION FECHA DE ENTREGA s AVANCE/ ESTADO DE

i ESPECIFICA CONFORME A CONTRATO ENTREGA EJECUCION
1
2

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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MODIFICACIONES CONTRACTUALES/PRORROGAS

NOMERE DEL PETICIONARIO

DESCRIPCION DE LA
SITUACION

RECOMENDACION DEL
ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO

4.-

SUSPENSION DE LA OBRA (Cuando aplique)

NOMBRE DEL PETICIONARIO

DESCRIPCIOI\! DE LA
SITUACION

RECOMENDACION DEL
ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO

INCUMPLIMIENTOS (En/sugaso)

A
FECHA DE NOTA DE
No. DETALLE RECLAMO REFERENCIA RESPUESTA DEL CONTRATISTA
1 /
2 // /
6.- AMORTIZACION DEL ANTICIPO ‘é] caso)
0,
No. DE AMORTIZACIONES RE'?EQER MONTO
| $
$
7.- CONTROL DE RETENCIONES (Cuando aplique)
% A
No. DE PAGO RETENER MONTO
$
$
Tiempo CUMPLIMIENTO
OBLIGACIONES CONTRACTUALES mjrﬂrr‘;‘;:e
DEL CONTRATISTA para cada |ENE| FEB |MAR | ABR|MAY [JUN|JUL| AGO|SEP|OCT [NOV| DIC
obligacion

Garantia de de

Contrato

Cumplimiento

Garantia de Buena Calidad

OBJETO DEL CONTRATO

No. DE ORDEN

FECHA DE ENTREGA

PLAZO DE ENTREGA

DESDE - HASTA

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por |a persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion e copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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DE PEDIDO (ODP) DE ODP A LA EMPRESA SEGUN CONTRATO

No. DESCRIPCION UNIDAD CANT. PRECIO | MONTO |FECHA DE

MEDIDA UNITARIO| TOTAL |ENTREGA| ©PBS

TOTAL CONTRATADO Y EJECUTADO

Detalle de incumplimiento

OBSERVACIONES: |

XXXXXX

8.- EVALUACION DE DESFMPENO DEL OFEAéTANTE.

“SUMINISTRO DE XXX

EMPRESA: XOOOOOOOOCKXKAXX, |S.A. OE C.V. CONTRATO No. XX-XX-20XX

BIENES "TEXCELENTE | BUENO | REGULAR | MALO

CALIDAD DEL BIEN

CUMPLIMIENTO DE ESPECIFICACIONES|TECNICAS [

RESPUESTA OPORTUNA ANTE RHCLAMO

DISPONIBILIDAD DE PRODUCTO Y REPUESTOS

EMPAQUES

INSTALACION Y MANTENIMIENTO DEL BIEN
(CUANDO APLIQUE)

GARANTIAS DE FABRICA

GARANTIAS

OTROS: PLAZOS DE ENTREGA

1.- Se evaltan como regular el rubro xxx, debido a que la empresa XXXXxXx.

OBSERVACIONES: . )
2.- Se evalla como bueno el rubro xxxxxx, en vista que XXOaxxXxx

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

f.

NOMBRE
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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INSTRUCCIONES PARA ELABORAR EL INFORME DE AVANCE DE
EJECUCION DE CONTRATO.

1.- EI formato del Informe de Avance de Ejecucion de Contrato, ha sido
implementado por la UNAC del Ministerio de Hacienda, por lo tanto, no puede ser
modificado, excepto en la parte donde se detallan las entregas de los bienes.

2.- Los contratos difieren unos de otros, dependiendo del tipo de adquisicion y
cantidad de entregas, por lo que el Informe de avance, puede cambiar Unica y
exclusivamente en lo que respecta a la descripcion del objeto del contrato, en
todo caso, en la induccién se daran mayores detalles sobre la elaboracion de la
misma.

3.- Lo bienes deben detallarge en el mismo opden que estan descritos en el
contrato.

4.- En el rubro de obsgrvacjon, s¢ debe egpecijficar ¢l cumplimiento o detallar

los dias de mora en la entr

5. En el rubro de detalle de jncunjplimignto, ién se|debe sefialar el tiempo
de incumplimiento, la naturaleza del mismp y la accién a seguir.

6.- Si el documento tuviere fos d mas paginas,| éstas se deberan numerar e
imprimir a doble cara, debiendc-utitizar tinta color az ra la firma y sello.

7.- El Informe de Avance de Ejecucion de Contrato, debe ser presentado a los
diez (10) dias calendario después de habérsele entregado a la empresa el acta de
recepcion final o el acta de recepcion perteneciente a la Ultima entrega. Dicho
plazo se ha estipulado, tomando en cuenta los ocho (8) dias habiles que tiene el
contratista para entregar la Garantia de Buena Obra o Buena Calidad, ya que esto
debe ser mencionado por el administrador de contrato en dicho Informe y en el
memorandum de remision de la misma.

ICITACIONES S~
' =y 3

o

IDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C A, contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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Apéndice “3” FORMATO DE MEMORANDUM DE REMISION DE INFORME DE
AVANCE DE EJECUCION DE CONTRATO.

REPUBLICA DE EL SALVADOR, C.A.
MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL

MEMORANDUM

PARA : Sr. Director de la DACI.
DE : Administrador de Contrato No. XX-XX-201X.
FECHA

ASUNTO : Remision de Informe de Avance de Ejecucion de Contrato.
CODIGO :
No. :

Respetuosamente remito a/usted, adjunto al pfesente memorandum, el Informe
de Avance de Ejecucion del Lontrato No. XX-XX-201X| suscrito el dia XXXXXXX

entre el Ministerio de la Defensa Nacjonal y la XXXXXXXXX, derivado de

XAXXXX: Forma y Lugar de Hntrega. C
5 con el Ministefri

la empresa cumplié los

compromisos contractuales contraido la Defensa Nacional.

Con relacion a la calidad del (bien o servicio) recibido, éste se encuentra
garantizado por la Garantia de Buena Calidad/Servicio presentada por la empresa,
la cual tiene una vigencia de doce (12) meses calendario, contados a partir de la
fecha del acta de recepcion definitiva del suministro objeto del contrato, es decir, del
KXXXXX al XXXXXXX, segun lo estipulado en la Clausula XXXXXX: Garantias,
literal b), siendo procedente la devolucion de la Garantia de Cumplimiento de
Contrato de conformidad a lo establecido en el Art. 117 de la LACAP.

Lo que remito a usted, para los efectos que estime conveniente.

F

NOMBRE
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADCR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaififa a la cual esté dirigido. Si no es
el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida y sera
sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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INSTRUCCIONES PARA ELABORAR EL MEMORANDUM DE REMISION DE
INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE CONTRATO.

1.- Tal y como se detalla en el formato anterior, los administradores de contrato
unicamente deben hacer un resumen de la ejecucion del contrato, ya que toda la
informacién se describe en el Informe de Avance de Ejecucion.

2.- Se aclara que el texto del memorandum cambiara cuando la empresa incumple
alguna de las clausulas contractuales, puesto que se debera especificar el
incumplimiento y a la vez, solicitar la imposicion de la sancion segun lo estipulado en
la LACAP, sin embargo, en la induccién se les explicara detenidamente como

redactar dicho documento.

3.- Si el documento tuvi mas pagipias, éstas se deberan numerar e
imprimir a doble cara, debigndgtilizar tinta cojor azl para la firma y sello.

ineadp, tipo y tamarfio de letra
establecido en el formato, asimigmo, Ips parametros siguiwjes:

a.- Margenes.

1)  Superior e Inferigr: cms.

2) lzquierdo: 3.5 cms.

3) Derecho: 2.5 cms.
b.- Encabezado: 2 cms.
c.- Pie de pagina: 2 cms.

5.- El interlineado podra cambiar a 1.0 dependiendo el tamafio del texto, con el

propésito de que la firma no quede sola en la pagina.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico ecriginado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, CA. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compairiia a la cual esté dirigido. Si no es
el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida y sera
sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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Apéndice “4” FORMATO DE MEMORANDUM DE REMISION DE
INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE CONTRATO CUANDO EXISTA
INCUMPLIMIENTO.

REPUBLICA DE EL SALVADOR, C.A.
MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL

MEMORANDUM

PARA : Sr. Director de la DACI.
DE : Administrador de Contrato No. XX-XX-201X.
FECHA

ASUNTO : Remisidn de Informe de Avance de Ejecucion de Contrato.
CODIGO :

No.
B e e e
Respetuosamente renx sted, adjun{o al presente memorandum, el
Informe de Avance de i6 No, XXiXX-201X, suscrito el dia
XXXXXXX entre el Ministeri fensa Nacional y la empresa
XXXXXXXXXX,  derivado iCitagion | Abierta  DR-CAFTA

LX/XXXIAXXXX/MDN, referentg UMINISTRO DE XXXXXXXXXXXX”, el cual
fue finalizado en su totalidad j

Primera: Objeto del Contrato, edad incumplié lo establecido
en la Clausula XXXXXX: Forma y Lugar de Entrega, al haber suministrado con
(escribir en letras y numeros los dias de incumplimiento) dias de mora los
bienes contratados, tal y como se detalla en el Informe de Avance de Ejecucién
de Contrato adjunto. Por lo que solicito a usted, se ordene a donde corresponda
a fin de que se realice el proceso sancionatorio de conformidad a lo estipulado
en el Art. 85 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion

Publica (LACAP).

Con relacién a la calidad de los bienes recibidos, estos se encuentran
garantizados por la Garantia de Buena Calidad presentada por la empresa, la
cual tiene una vigencia de doce (12) meses calendario, contados a partir de la
fecha del acta de recepcion definitiva del suministro objeto del contrato, es
decir, del XXXXXX al XXXXXXX, segun lo estipulado en la Clausula XXXXXX:
Garantias, literal b).

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL

SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion

es prohibida y seré sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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Lo que remito a usted, para los efectos que estime conveniente.

F

NOMBRE
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

INSTRUCCIONES PARA ELABORAR EL MEMORANDUM DE REMISION DE
DEL INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE CONTRATO.

1.- En el memorandum uUnicamente se debe hacer un resumen de la
ejecucion del contrato, ya que toda la informacion se describe en el Informe de

Avance de ejecucion de contrafc.

2.- Si el documento tuviére dos ¢ mas paginas, éstgs se deberan numerar e

imprimir a doble cara, dgbiepqo util|zar tinta/Coloy'azul para la firma y sello.

3.- Para su elaboracion debera dtilizar el i meade—tipo y tamafio de letra
establecido en el formato, asimismg, los parametros siguientes:

a.- Margenes.

1)  Superior e Inferior——2.5 cms.

2) lzquierdo: 3.5 ems.

3) Derecho: 2.5 cms.
b.- Encabezado: 2 cms.
c.- Pie de pagina: 2 cms.

4.- El interlineado podra cambiar a 1.5 dependiendo el tamafo del texto, con

el propésito de que la firma no quede sola en la pagina.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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Apéndice “5” FORMATO DE INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE

CONTRATO DE OBRA.

INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL
MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL

No. de Contrato | Afo: [
Nombre del Contratista:
Namero de Resoluciéon de
Adjudicacion
Nombre y cargo del
Administrador de Contrato
PERIODO DEL INFORME: Desde: — Hasta: - —
Dia | Mes | Afio Dia | Mes | Afio
1- INFORMACION GENERAL DEL CONTRAYO
OBJETO:
Vigencia del DESDE [/ o / HASTA
contrato Dfa | Mes f(ﬁo Dia Mes Afio
[ &—
PERIODO DE VIGENCIA DE
GARANTIA DE: DESDE HASTA OBS.
Cumplimiento de contrato: I ] | |
Buena inversion de anticipo:
Buena obra:
Buen servicio, funcionamiento y calidad:
Otras (Especificar)
(Cuando aplique)
FECHA DE ORDEN FEGHA DE LA
; N RECEPCION ) .
2.- DETALLE DE LA EJECUCION
OBLIGACION FECHA DE ENTREGA FEGHA AVANCE/ ESTADO DE
No. : REAL DE B
ESPECIFICA CONFORME A CONTRATO ENTREGA EJECUCION
1
2

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiifa a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y seré sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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MODIFICACIONES CONTRACTUALES/PRORROGAS

NOMBRE DEL PETICIONARIO

DESCRIPCION DE LA
SITUACION

RECOMENDACION DEL
ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO

4.-

SUSPENSION DE LA OBRA (Cuando aplique)

NOMBRE DEL PETICIONARIO

DESCRIPCION DE LA
SITUACION

RECOMENDACION DEL
ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO

5.- INCUMPLIMIENTOS (En su caso)
FECHA DE NOTA DE
No. | DETALLE SECLATG SEEEREE RESPUESTA DEL CONTRATISTA
1 r /
2 /
6.- AMORTIZACION [MNTI IPO (Em/ suéso)
0,
No. DE AMORTIZACIONES RE,?’EQER MONTO
$
— $
7.- CONTROL DE RETENCIONES (Cuando aplique)
)
No. DE PAGO RE{EQER MONTO
$
$
Tiempo CUMPLIMIENTO
OBLIGACIONES CONTRACTUALES m:ﬂrrg;:e
DEL CONTRATISTA para cada |ENE| FEB |MAR|ABR|MAY |JUN|JUL|AGO|SEP|OCTNOV|DIC
obligacion
Garantia de Cumplimiento de
Contrato

Garantia de Buena Calidad

OBJETO DEL CONTRATO

FECHA DE ENTREGA DE ORDEN
DE INICIO A LA EMPRESA

PLAZO DE ENTREGA
SEGUN CONTRATO

DESDE - HASTA

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiifa a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida

y seré sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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: UNIDAD | PRECIO | MONTO | FECHADE
ITEM DESCRIPCION CANT. FINALIZACION OBS.
MEDIDA [UNITARIO | TOTAL | ‘b parTipa
TOTAL

Detalle de incumplimiento

OBSERVACIONES: |

XXXXXX

8.- EVALUACION DE DESEMPENQ DEL OFERTANTE.

“SUMINISTRO DE XXCXXXOOOXXXXY

EMPRESA: XXXXXXXXXXXX X, S.A.QE C.V. CONTRATO No. XX-XX-20XX

BIENES &

CALIDAD DE LA OBRA /

\\m

CUMPLIMIENTO DE ESPECIFICACIONES|TECNJCAS

CELENTE | BUENO | REGULAR | MALO

PLAZO O TIEMPOS DE ENTREGA

PLAN DE TRABAJO

RESPUESTA OPORTUNA ANTE RECLAMOS

INGENIEROS Y PERSONAL DE SUPERVISION

SEGURIDAD, HIGIENE Y AMBIENTE

OBLIGACIONES LABORALES

GARANTIAS

OTROS

1.- Se evaluan como regular el rubro xxx, debido a que la empresa xxxxxx.

OBSERVACIONES: ] .
2.- Se evalla como bueno el rubro xxxxxx, en vista gue XxxxXxXxxxxx

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

T

NOMBRE
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualguier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento ¢ su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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INSTRUCCIONES PARA ELABORAR EL INFORME DE AVANCE DE
EJECUCION DE CONTRATO DE OBRA.

1.- El formato de Informe de Avance de Ejecucion de Contrato de Obra, ha sido
implementado por la UNAC del Ministerio de Hacienda, por lo tanto, no puede ser
modificado, excepto en la parte donde se detallan las partidas contratadas y
ejecutadas.

2.- El formato del Informe de Avance de Ejecucion de Contrato de Obra, difiere
de otro de entrega de bienes y servicio, en que en ésta solo se emite una orden
de inicio a partir de cual se inicia el plazo de ejecucion de la obra, detallandose
cada una de las partidas y en la de bienes se pueden emitir varias érdenes de
pedido, teniéndose que elaborar un cuadro por cada orden.

3.- Las partidas deben detallarse en el mismo orden que estan descritas en el
contrato.

4.- En el rubro de observacion, s¢ debe especificar ¢l cumplimiento o detallar
los dias de mora en la ejgcucion de las partidas.

5.  En el rubro de detalle de jncumplimiefito, fambién se debe sefialar el tiempo
de incumplimiento, la naturaleza del mismp vy | on a sgguir.

6.- Si el documento tuviere gdos g ma 3eH - éstasdse deberan numerar e
imprimir a doble cara, debiendq utilizar tinta color azul para la firma y sello.

7.- El Informe debe ser presentado a los diez (10) dias calendario después de
habersele entregado al contratista el acta de recepcion definitiva. Dicho plazo se
ha estipulado tomando en cuenta los ocho (8) dias habiles que tiene la empresa
para entregar la Garantia de Buena Obra, ya que esto debe ser mencionado por
el administrador de contrato en dicho Informe y en el memorandum de remisiéon
del mismo.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compariia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, faver reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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Apéndice “6” FORMATO DE ORDEN DE INICIO.

LOGO DE

LA UNIDAD

FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR

MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL
UNIDAD MILITAR

ORDEN DE INICIO

(Nombre de contratista)
Presente

En atencion al Contrato No. )
en nombre del Ministeriode la Defensa Nacighal, se emite la orden de inicio a
partir de (dia/mes/afio), para {obral bien o Aervidio, relacionar segun el caso).

correspondiente al contrajg Mo / %namin do
/ . (Relacionar y establecer de

acuerdo al plazo de ejecucion establecido[en efcontrato}:

A partir de la fecha, cuenta gon (dias habiles/calenddrio, meses, efc.), para la
entrega de (objeto contractual) | siendo la fecha de finaliZacion: (dia, mes vy afio)

Lugar y fecha:

Atentamente,

E.
(Nombre y firma del Administrador del Contrato)

E

RECIBIDO

(Nombre y firma de la persona natural o juridica
Hora y fecha y sello de la empresa)

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiifa a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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INSTRUCCIONES PARA ELABORAR LA ORDEN DE INICIO

1.- Debe ser emitida por el administrador de contrato, de conformidad a lo
estipulado en el Art. 74 del RELACAP.

2.- Debe imprimirse a doble cara en caso que tenga mas de una pagina,

debiendo utilizar tinta color azul para la firma y sello.

3.- Para su elaboracion deben utilizar el interlineado, tipo y tamafio de letra
establecido en el formato, asimismo, los parametros siguientes:
a.- Margenes.

1)  Superior e Infefior: 2.5 cms.

2) lzquierdo: 35 cms.
3) Derecho: 2.5 cms.
b.- Encabezado: 2cms
c.- Pie de pagina: 2cms ]
4.- Elinterlineado podra cambiarg 1.5 dependiende-el tamafio del texto, en todo

caso la firma no debera quedar sola en la pagina.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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Apéndice “7” FORMATO DE ACTA DE RECEPCION PROVISIONAL.

LOGO DE

LA UNIDAD

ACTA DE RECEPCION PROVISIONAL
CONTRATO No. XX-XX-201X

En (lugar de recepcion de la obra, bien o servicio), ubicada en:
( ),a las horas, del (dia/mes/ano),
reunidos con el proposito de hacer entrega formal por parte de (nombre
contratista), de: (obra, bien o servicio), correspondiente a (relacionar el tipo de
proceso) (relacionar el codigo y denominacion del proceso) de conformidad al
(contrato) numero 1., de fechag(fldii#ws/aﬁo) y con base al
informe del (administrador de}/contriato y el supefvisor| etc. si aplica); presentes
los sefores: por parte delyrﬁratista, (nombre dél contratista o su representante y
ademas nombra de supdfvisor en ¢aso de offra).,por parte del Ministerio de la
Defensa Nacional: (administrador del contratd, nofibre diel especialista y/o unidad
organizativa solicitante et~

Al efectuar la presente recepcion se|encontraron lag observaciones abajo

detalladas, las cuales de debergn sef solventadas por el contratista en un plazo de

(colocar el plazo estipulado er| el contrato o Tas bases|de licitaciéon), a efecto de
iva

proceder a la Recepcion Definiti

1.- Detallar cada una de las observaciones encontradas.

Se hace constar que la obra cumple con las condiciones y especificaciones
técnicas, previamente definidas por la institucion segun el contrato. En fe de lo
anterior firmamos la presente.

En cumplimiento a los Arts. 82 Bis literal e), 114, 116 LACAP y 77 RELACAP y no
habiendo mas que hacer constar, firmamos y ratificamos la presente acta.

F. F.
NOMBRE NOMBRE
GRADO Y ESPECIALIDAD/PROFESION GRADO Y ESPECIALIDAD/PROFESION
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO SUPERVISOR DE LA OBRA

Pasan firmas de Acta de Recepcion Provisional...

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.




CONFIDENCIAL

COPIA No. DE &5 COPIAS
HOJANo. 2 DE 2 HOJAS

... Vienen firmas de Acta de Recepcion Provisional

F F.
NOMBRE NOMBRE
(POR PARTE DE LA UNIDAD NOMBRE DE CONTRATISTA
SOLICITANTE) (REPRESENTANTE POR PARTE DEL

CONTRATISTA)

INSTRUCCIONES PARA ELABORAR EL ACTA DE RECEPCION PROVISIONAL

1.- Debe ser elaborada por £l administrador d¢ contrato, conjuntamente con el
contratista, segun el Art. Bis de|la LACAP/debiendlo incluir al supervisor de
obra y el representante gde la unidgd militar, Asimjsmo| debera utilizar tinta color
azul para las firmas y sellps.
2.- El acta se debe de &faborar sigmpre y cughdo se hayan finalizado cada una
de las partidas contenidas en el contrato/ se Art.l114 de la LACAP. Si una
partida no se ha finalizado, aunque ¢l plazo de ejecucién de la obra haya vencido,
el acta no se podra elaborar.
3.- Los nombres de las persohas que intervienen gn el acta deben escribirse con
letras mayuscula.
4.- En el acta deben detallar todas las observaciones que se encontraren
durante la recepcion.
5.- Si el acta tuviere dos o mas paginas, éstas se deberan numerar e imprimir a
doble cara.
6.- Para su elaboracién, debera considerar los parametros siguientes:

a.- Margenes:

1)  Superior e Inferior: 2.5 cms.

2) Derecho: 2.5 cms.

3) lzquierdo: 3.5 cms.
b.- Encabezado: 2 cms.
c.- Pie de pagina: 2 cms.

NaTAGoRES £

&

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esté dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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Apéndice “8” FORMATO DE ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA.

LOGO DE

LA UNIDAD

ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA
CONTRATO No. XX-XX-201X

En (lugar de recepcién de la obra), ubicada en: ( ), alas ___ horas, del
(dia/mes/ano), reunidos con el propésito de hacer entrega definitiva por parte de
(nombre contratista), de (obra), correspondiente a la Licitacién Publica No.
LP/XX/20XX/MDN, relacionada a la CONSTRUCCION DE XXXXXXXXXXX, de
conformidad al contrato nimero XXXXXXX, de fecha (dia/mes/afio) y con base al
informe del (administrador del gontrato v el superyisorde la obra), presentes los
sefores: por parte del conpﬂsta: nombre del fontralista o su representante vy
ademas nombre de supervjgor), por parte deéévfinisterio de la Defensa Nacional:
(administrador del contrato, nombre del esfpecialistal y/o unidad organizativa
solicitante etc.), habiéndos%cutaco las pa ide?/s.iguiéntes:

FECHA DE ENTREGA DE ORDEN PLAZO DE ENTREGA
DE INICIO A LA EMPRESA SEGUN CONTRATQ DESDE - HASTA

FINALIZACION OBS.

( FECHA DE
5 UNIDAD | PRECIO MONTO
ITEM DESCRIPCION CANT.
_ MEDIDA | UNITARIO [ TOTAL DE PARTIDA

TOTAL

Se hace constar que la obra cumple con las condiciones y especificaciones
técnicas, previamente definidas por la institucion segln el contrato. En fe de lo
anterior firmamos la presente.

En cumplimiento a los Arts. 82 Bis literal e), 114, 116 LACAP y 77 RELACAP y no
habiendo mas que hacer constar, firmamos y ratificamos la presente acta.

F; F.
NOMBRE ’ NOMBRE )
GRADOQ Y ESPECIALIDAD/PROFESION GRADO Y ESPECIALIDAD/PROFESION
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO SUPERVISOR DE LA OBRA

Pasan firmas de Actas de Recepcion...

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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.. Vienen firmas de Acta de Recepcion Definitiva

F Fi
NOMBRE NOMBRE
GRADO NOMBRE DE CONTRATISTA
(POR PARTE DE LA UNIDAD (REPRESENTANTE POR PARTE DEL
SOLICITANTE) CONTRATISTA)

INSTRUCCIONES PARA ELABORAR EL ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA

1.- ElI Acta de Recepcién Definitiva, debera contener toda la informacion
relacionada al contrato, segun e
2.- Debera ser elaborada por/el administrador d¢ contrato, conjuntamente con el
contratista, segun el Art. 82 8i la LACAP, ienglo incluir al supervisor de
imi debera utilizar tinta color

3.- Los nombres de las ue interi en el acta deben escribirse con
letras mayuscula.
4.- En el cuadro debera detallar todas las parfidas contraiadas y ejecutadas en el
mismo orden como estan descfitas ¢n el
mayusculas.
5.- Si el acta tuviere dos o mas pﬂginas, éstas s§g
doble cara.
6.- En el rubro observacion, debera especificar el cumplimiento o detallar los
dias de mora en la ejecucion de cada una de las partidas (si fuere el caso).
7.- Los nombres para las firmas deben escribirse con letra Arial # 11 y
mayusculas.
8.- Para su elaboracién, debera considerar los parametros siguientes:

a.- Margenes:

1)  Superior e Inferior: 2.5 cms.

nas q

2) Derecho: 2.5 cms.

3) lzquierdo: 358 gms.
b.- Encabezado: 2.6Mms.
c.- Pie de pagina: 2 cms.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafifa a la cual esta dirigido. Si no

es el destinatario autorizado, cualguier retencién, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.



CONFIDENCIAL

COPIA No. DE 5 COPIAS

HOJA No. 1 DE 2 HOJAS

Apéndice “9” FORMATO DE CARTA PARA SOLICITAR GARANTIAS Y NOTA
DE RECLAMO.

LOGO DE

LA UNIDAD

FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR

MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL
UNIDAD MILITAR

NOTA DE RECLAMO POR INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL
No. (Segun aplique)

br, XX de XXXXX de 201X.-

ASUNTO: amo sobre

(Nombre del Contratista/
Nombre del Representanté legal de|] contratis

Estimado Sr.

En referencia al contrato No. /20 denjominado , de fecha
(dia/mes/ano), en mi calidad d¢de Administrador del Contrato, de acuerdo a las
atribuciones conferidas por el articulo 82 Bis literal h) de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP), le solicito (descripcion del
reclamo) Ej. Garantia de XXXXXXX, Bienes descritos en la Orden de Pedido
No. , de fecha estipulada en la Clausula XXXXX, para lo cual dispone del
plazo de (_ ); una vez transcurrido dicho plazo y no se hubiere subsanado lo
solicitado, se informara la DACI para que realice las gestiones correspondientes
para los tramites sancionatorios, de conformidad a lo establecido en la LACAP.
Asimismo se aclara, que dicho plazo, no constituye prorroga para el cumplimiento
de referido compromiso contractual.

Atentamente.

F

NOMBRE ,
GRADO Y ESPECIALIDAD/PROFESION
ADMINISTRADOR DE CONTRATO

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no es
el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida y sera
sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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INSTRUCCIONES PARA ELABORAR LA SOLICITUD DE GARANTIAS Y NOTA
DE RECLAMO.

1.- El interlineado podra cambiar dependiendo el tamafio del texto, con el fin de

evitar que la firma quede sola en una pagina.

2.- El cargo de la persona de la empresa cambiara segiin su nombramiento dentro

de la misma. (Representante, Apoderado, Propietario, etc.).

3.- Si el documento tuviere dos o mas paginas, estas se deberan numerar e

imprimir a doble cara, debiendo utilizar tinta color azul para la firma y sello.

4.- EI presente formato era spr adaptadd en lgs casos cuando hubieren

incumplimiento en los plazps desentrega de bi , Adbras| o servicios.

4 - Para su elaboracion, deberé congiderar los metrﬁ siguientes:

a.- Margenes:

1)  Superior e Inferigr: 2.5 cms.

2) Derecho: 2.5 cms.

3) lzquierdo: 3.5 cms.
b.- Encabezado: 2 cms.
c.- Pie de pagina: 2 cms.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sdlo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no es
el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida y sera
sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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Apéndice “10” FORMATO DE ACTA PARA SOLICITAR LA REPOSICION DE
BIENES DEFECTUOSOS.

ACTA No. XXX/20

En la _XXX Brigada de Infanteria, (lugar), a las XXXXXXXXXXXX
horas con xxxxx minutos del dia de del dos mil ,
reunidos los sefores y (incluir

grado, nombre 'y cargo de cada uno), con el objeto de

(colocar la finalidad _de la reunion), ejemplo: de
realizar la DEVOLUCION de mdteria prima, lg’s biepes, etc.) abajo detallada,
recibida el dia XXXXXX comg’parte [de la ejecucion de dicho contrato, en vista de
no cumplir las especificaciones técni lamente requeridas, ofertadas y

contratadas:
y /|

- UNIDAD PRECIO MONTO
ITEM DESCRIPCION DEL BIEN MEDIDA CANT. UNITARIO TOTAL

TOTAL

Con base a lo anterior y de conformidad a lo estipulado en la Clausula Primera:
Objeto del Contrato, el contratista tiene un plazo maximo de treinta (30) dias
calendario para efectuar el cambio respectivo, sin costo alguno para el Ministerio
de la Defensa Nacional, los cuales inician a partir de la fecha de recepciéon de la
presente acta. Vencido el plazo, sin haber entregado la (materia prima, lo bienes,
etc.), se tomara como incumplimiento y se procedera conforme a lo establecido en
la LACAP.

Y no habiendo mas que hacer constar en la presente acta, que consta de
(No. de paginas) util(es), firmamos la presente.

RECIBI ENTREGUE
F
F.‘
NOMBRE NOMBRE
DUI No. 00000000-0 GRADO
NOMBRE DE LA EMPRESA ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafifa a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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INSTRUCCIONES PARA ELABORAR EL ACTA DE DEVOLUCION DE BIENES
DEFECTUQOSOS.

1.- Los nombres de las personas que intervienen en el acta deben escribirse con
letra mayuscula.

2.- Si el acta tuviere dos 0 mas paginas, estas se deberan numerar e imprimir a
doble cara, debiendo utilizar si tuviere mas una pagina.

3.- Debe contener firmas y sellos originales del representante de la empresa que
recibe y del administrador del contrato que entrega.

4.- Se podran incluir mas personas como testigos en el acta de devolucion, si se

considera pertinente.

5.- Los nombres para la firma de| acta, debery escribirse con letra Arial # 11,
mayusculas y especio 1.

6.- Para su elaboracién|co siguientes:

|

a.- Margenes:

1)  Superior e Inferipr: 2|

2) Derecho: 2,

3) lzquierdo: 3.
b.- Encabezado: 2 cms.
c.- Pie de pagina: 2 cms.

&b
S
& "
<

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.




CONFIDENCIAL

COPIA No. DE &5 COPIAS

HOJA No. 1 DE 2 HOJAS

Apéndice “11” FORMATO DE ORDEN DE PEDIDO PAGADA CON FONDOS

FAE.
— REPUBLICA DE EL SALVADOR
DEL FAE
(nombre de la institucién)
FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES DE XXXXXXX
Direccion:
ORDEN DE PEDIDO
Lugar y fecha: N° de orden de pedido:
/_ /— No. Contrato de Ref.:
(NOMBRE DEL SUMINISTRANTE) / NIT y/o (NRC si aplica) :
Direccion: | /
Pa
. IPRECIO UNITARIO
CANTIDAD UNIDAD DE N‘;u{ﬁ O ESCRchyb/N . (US$) VALOR TOTAL US$
TOTAL USS$:
(Total en letras) | |
CONTRATO No. XX-XX-201X POR $XZTXXX.XX. EMITIR COMPROBANTE DE

OBSERVACIONES

CREDITO FISCAL A NOMBRE DE: FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES,
XXXXXXXX, REGISTRO: XXXXXXXX, NIT: XXXX-XXXXXX-XXX-X, CON GIRO
KXXXKXXXKX Y FECHA A MAS TARDAR DEL XX DE XXX AL XX XXXX DE 201X,
CON XXXXX (X) COPIAS ADICIONALES DE LA MISMA. FORMA DE PAGO:
CREDITO XX DIAS. NOTA: EN CASO DE NO ENTREGAR LA FACTURA EN LA
FECHA ESTABLECIDA, DEBIDO AL CIERRE CONTABLE TENDRA QUE
REFACTURAR PARA EL SIGUIENTE MES.

LUGAR Y
FECHA DE
ENTREGA:
ADMINISTRADOR DE CONTRATO SUMINISTRANTE
DIRECTOR/ORDENADOR DE PAGOS RMA/FAE

Elaborado por:

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sdlo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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INSTRUCCIONES PARA ELABORAR LA ORDEN DE PEDIDO FAE

1.- El formato a utilizar debe en lo posible asemejarse al establecido por el
Ministerio de Hacienda en el sistema COMPRASAL, en vista que dicho documento
pasa a formar parte del expediente del proceso de adquisicion y por lo
consiguiente es revisado por la Corte de Cuentas de la Republica.

2.- Los bienes o servicios deben detallarse en el mismo orden que estan
descritos en el contrato.

3.- Cuando la orden de pedido tenga mas de una pagina, ésta debera imprimirse
a doble cara.

4.- Para su elaboracion debera utilizar el tipo, tamafo de letra y margenes
siguientes:
a.- Tipo de letra para scripeion del
cuadro, Arial # 9, el cual debefa ser ¢scrito con |
b.- Margenes:

roducto o servicio dentro del
ra mayusculas).

1)  Superior ior: 2.5 cms.
2) Derecho: 2|5 cms.
3) lzquierdo: 35 cmg.
c.- Encabezado: 2lcms
d.- Pie de pagina: 2lcms
5.- En la parte inferior de la grden|de pedido, especificamente donde va el total,

debera agregar aquellos datos—eue-'son propios de a FAE, por ejemplo: IVA,
retencion, entre otros.

6.- Cuando se le entregue la orden de pedido a la empresa, debera verificar que
la persona quien la reciba, coloque su nombre, firma, sello, hora y fecha de
recibido, debido a que estos datos son el punto de partida para contabilizar el
plazo de entrega establecido en el contrato e iniciar el proceso de multa de
comprobarse mora en la entrega de los bienes y/o servicio.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusién, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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Apéndice “12” FORMATO DE CITATORIO PARA UNA EMPRESA.

FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR

MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL
UNIDAD MILITAR

SAN SALVADOR, EL SALVADOR
OFICIO No. :
DEPENDENCIA
CLASIFICACION
FECHA :
ASUNTO

cODIGO

LICENCIADO

XXXXXXX
REPRESENTANTE LEGAL
XXXXXXXX, S.A. DE C.V.
PRESENTE.

Es un gusto dirigirme a usted, para enviarle un atento y cordial saludo,
deseandole el mejor de los éxitos en el desempefio de sus labores cotidianas.

Por este medio se le convoca para que esté presente en (especificar el lugar
exacto de la reunion), a las XX:XX horas del dia XX de (mes) del afio en curso, para
tratar aspectos relacionados con la ejecucion del Contrato No. XX-XX-201X derivado
de la Licitacion (Publica o Abierta DR-CAFTA) LP(A)/0XX/201X/MDN referente al
“SUMINISTRO O SERVICIO DE XOXOOOKXXXXXXX”, suscrito entre el Ministerio de la
Defensa Nacional y la empresa XXXXX.

Sin otro particular a que referirme, me suscribo de usted.

DIOS UNION LIBERTAD

NOMBRE
GRADO
ADMINISTRADOR DE CONTRATO

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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INSTRUCCIONES PARA ELABORAR UN CITATORIO PARA UNA EMPRESA

1.-  En el citatorio debera incluir toda aquella informacién que le permita al
contratista conocer los pormenores de la reunién, tales como: hora, fecha, lugar
exacto de la reunion y tema a tratar, a fin de no dejar dudas o vacios que pueda
utilizar como justificantes de su ausencia, debiendo tener especial cuidado de no
agregar datos que puedan afectar el objetivo esperado de la reunion.
2.- Previo a ser enviado a la empresa, el documento debe ser revisado por el
personal del Departamento de Seguimiento y Liquidacion de Contratos, a fin de
evitar el envio de documentos que puedan comprometer el proceso de ejecuciéon
de un determinado contrato.
3.- El nombre de la empresa debera escribirse correctamente segun la razén
social con la que aparece en el contrato, debiendo escribirse con letra mayuscula.
4.- El cargo de la persona de la empresa cambiara segin su nombramiento
dentro de la misma. (Representante, Apoderado, Propietario, etc.).
5.- Si el documento tuviere dos o mas paginas, estas se deberan numerar e
imprimir a doble cara, debiendo utilizar tinta color azul para la firma y sello.
6.- El interlineado podra cambiar a 1.0, dependiendo el tamafio del texto, en
todo caso, se debera evitar que la firma que sola en una pagina.
7.- Para su elaboracion, debera considerar los parametros siguientes:

a.- Margenes:

1)  Superior e Inferior: 2.5 cms.

2) Derecho: 2.5 cms.

3) lzquierdo: 2.5 cms.
b.- Encabezado: 2 ems.
c.- Pie de pagina: 2 cms.

8.- Siun contratista se excusa de asistir a una reunién, se le debera solicitar que
lo haga por escrito para mantener la formalidad del hecho y para que tenga
validez.

9.- Sila empresa no se presentare, se tendra que hacerle un segundo citatorio.

0

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada per la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusidn, distribucidn o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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Apéndice “13” FORMATO DE ACTA DE INASISTENCIA DE UNA EMPRESA.

ACTA No. XXX/20

En la _XXX Brigada de Infanteria, (lugar), a 1as XXXXXXXXXXXX
horas con xxxxx minutos del dia de del dos mil )
reunidos los sefores : y (incluir

grado, nombre y cargo de cada uno), a fin de

(colocar la finalidad de la reunion).

Y no habiendo mas gtle hacear constar ¢ sente acta, que consta de

(La firma debe llevara &l grado, nomb b de los firmantes y si se

requiere en calidad de testigo, observador, etc.).

TESTIGO TESTIGO
F F
NOMBRE NOMBRE
GRADO GRADO
CARGO/UNIDAD CARGO/UNIDAD
F
NOMBRE
GRADO

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualguier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento ¢ su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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INSTRUCCIONES PARA ELABORAR EL ACTA DE INASISTECIA

1.- En el acta se deben incluir al menos dos testigos.
2.- Los nombres de las personas que intervienen en el acta deben escribirse con
letra mayUsculas.
3.- El nombre de la empresa, debe escribirse correctamente, segln como
aparecen en el contrato.
4.- Si el documento tuviere dos o mas paginas, estas se deberan numerar e
imprimir a doble cara, debiendo utilizar tinta color azul para las firmas y sellos.
5.- El interlineado podra cambiar a 1.5, dependiendo el tamano del texto, en
todo caso, se debera evitar que la firma que sola en una pagina.
6.- Para su elaboracién, debera considerar los parametros siguientes:

a.- Margenes:

1)  Superior e Inferi 2.5 cms

2) Derecho 2.5 cms

3) lzquierdo 3.5 cm
b.- Encabezado 2cm
c.- Pie de pagina 2 cms

7.- Cuando se trate del acta|corrgspondient o citatorio, la redaccidn
del parrafo cambiara de la forrpa siguienfe: “después de haberlo(a) esperado por
un tiempo prudencial de quince minytos or segunda ocasion, el
caso sera remitido a la DACI, a fin de que a traveg de esa Direccion se realice el
proceso segln corresponda”. Effe de lo anterior ...

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidén contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y s6lo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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Apéndice “14” FORMATO DE SEGUNDO CITATORIO.

FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR

MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL
UNIDAD MILITAR

SAN SALVADOR, EL SALVADOR
OFICIO No. :
DEPENDENCIA
CLASIFICACION :
FECHA :
ASUNTO
cODIGO

LICENCIADO

XXXXXXX
REPRESENTANTE LEGAL
XXXXXXXX, S.A. DE C.V.
PRESENTE.

Es un gusto dirigirme a usted, para enviarle un atento y cordial saludo,
deseandole el mejor de los éxitos en el desempefio de sus labores cotidianas.

Con relacion a citatorio que se le hizo para las XX:XX horas del dia XX de (mes)
del afio en curso, para tratar aspectos relacionados con la ejecucion del Contrato No.
XX-XX-201X derivado de la Licitacion (Publica o Abierta DR-CAFTA)
LP(A)/0XX/201X/MDN referente al “SUMINISTRO O SERVICIO DE XXXXXXXXXX”,
suscrito entre el Ministerio de la Defensa Nacional y la empresa XXXXXXXX; al
respecto le informo a usted, que en vista de no haber comparecido a dicha reunion, se
le hace un segundo citatorio para que esté presente en (especificar el lugar exacto de
la reunion), para las XX:XX horas del dia XX de (mes) del presente afno, para tratar
el tema antes mencionado.

Sin otro particular a que referirme, me suscribo de usted.

DIOS UNION LIBERTAD

NOMBRE
GRADO
ADMINISTRADOR DE CONTRATO

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compariia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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INSTRUCCIONES PARA ELABORAR UN CITATORIO PARA UNA EMPRESA

1.- En el citatorio debera incluir toda aquella informacion que le permita al
contratista conocer los pormenores de la reunién, tales como: hora, fecha, lugar
exacto de la reunién y tema a tratar, a fin de no dejar dudas o vacios que pueda
utilizar como justificantes de su ausencia, debiendo tener especial cuidado de no
agregar datos que puedan afectar el objetivo esperado de la reunion.
2.- Previo a ser enviado a la empresa, el documento debe ser revisado por el
personal del Departamento de Seguimiento y Liquidacion de Contratos, a fin de
evitar el envio de documentos que puedan comprometer el proceso de ejecucion
de un determinado contrato.
3.- El nombre de la empresa debera escribirse correctamente segun la razén
social con la que aparece en el contrato, debiendo escribirse con letra
mayusculas.
4.- El cargo de la persona de la empresa cambiara seglin su nombramiento
dentro de la misma. (Representante, Apoderado, Propietario, etc.).
5.- Si el documento tuviere dos o mas paginas, estas se deberan numerar e
imprimir a doble cara, debiendo utilizar tinta color azul para la firma y sello.
6.- El interlineado podra cambiar a 1.5, dependiendo el tamafo del texto, en
todo caso, se debera evitar que la firma que sola en una pagina.
7.- Para su elaboracién, debera considerar los parametros siguientes:

a.- Margenes:

1)  Superior e Inferior: 2.5 cms.

2) Derecho: 2.5 cms.

3) lzquierdo: 3:8 ¢ms,
b.- Encabezado: 2 cms.
c.- Pie de pagina: 2 cms.

8.- Siun contratista se excusa de asistir a una reunién, se le debera solicitar que
lo haga por escrito para mantener la formalidad del hecho y para que tenga
validez.

9.- Si la empresa no se presentare al segundo citatorio, el caso debera ser
remitido a la DACI conforme a lo establecido, a fin que a través de ésta direccion,
se realice el proceso seglin corresponda.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrdnico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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COPIA N® DE 5 COPIAS

HOJA N° 1 DE 2  HOJAS

ANEXO “E” FORMATO DE CONSTANCIAS DE EXPERIENCIA INSTITUCIONAL.

- "'"‘*\ “La Defensa Nacional, es tarea de todos”

FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR
MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL

Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

SENORES:
XXXXXXXAXXXXK XXXXXXX.
PRESENTE.

El infrascrito Director de Adquisiciones y Contrataciones Institucional del
nte HACE CONSTAR: que

roporgion6 a esta Secretaria de

Ministerio de la Defensa Nacion r medio de la
la empresa XXXXXXXXXXXXX, S.A. DE C.V.,
XX el “SUMINISTRO DE XXXXXXXXXX”, el cual fue
b Nog. XX-BB-20XXK, por un monto de XXXXXXX,

la calidad de los suministros,

Estado, durante el afo
ejecutado a través del Cont
habiendo evaluado el desempefio d¢ la

segun detalle:

EVALUACION
RUBROS EXCELENTE BUENO REGULAR MALO

CALIDAD DEL SUMINISTRO

CUMPLIMIENTO DE ESPECIFICACIONES
TECNICAS

PLAZO O TIEMPOS DE ENTREGA

RESPUESTA OPORTUNA ANTE RECLAMOS

DISPONIBILIDAD DE PRODUCTOS

XK X X |[X]| X | X

GARANTIAS

Fecha de evaluacion XXXXXX

Nombre del administrador del contrato XXXXXX

Y para ser presentada a la XXXXXXXXXXXXXXXXXX, en el proceso de
XXXXXXX denominada XXXXXXX, se extiende la presente en la ciudad de San

Salvador, a los xxxxxxxxx dias del mes de xxxxx del afio XXX XXX XXXXXXXX.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documentc o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no es
el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida y sera
sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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Dicha constancia tiene vigencia por treinta dias calendario, contados a partir de

la fecha de su emision.

NOMBRE
GRADO
DIRECTOR DE LA DACI

AUTENTICADO

KXXXXX
COORD. AL

PASCISGC/EAPM/Mendoza -
ADVERTENCIA: El que hiciere un documento pablico o auténtico, total o parcialmente falso o alterare uno verdadero, serd sancionado con prision de tres a seis aflos. inciso 1° ant. 283 del Cédigo Penal.

DIRECCION: ALAMEDA "DR. MANUEL ENRIQU KM, 5% CARRETERA A SANTA T 3 ITE AL MOP. TELEFAX: 2250-0032

LICITACIONES @‘
“p ALY

& suppnt

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no es
el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida y sera
sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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ANEXO “F” FLUJOGRAMA PARA LA COMPRA POR LIBRE GESTION

uce VMDN/DACI DACI | DACI/ DACI DACI
Solicitud, requerimiento Verificacion en la Solicitar asignacion Solicitar acuerdo de Publicar el bien o servicio
del bien o servicio, Art. »  PAAC, compras, Art. 1 presupuestaria a la DFI Nombramiento del Adm. »{ en el Sistema Comprasal,
20 BIS LACAP 16 LACAP Art. 11 LACAP ODC. Art. 82-Bis (LACAP) Art. 41 LACAP
Opinion I Si no esta en la PAAC, . DACI
consultar a DFI Se reciben cotizaciones
factibilidad. por parte de los oferentes
(1 a3), Art. 25 LACAP

Memo Memo
BACI Adm. ODC DACI  VMDN DACI DACI CEO DACH

Emision de orden de Solicitar autorizacion al Se recomienda adjudicar Elab(;ramon de Intfprmde "
Remision de ODC compra a empresa < Sr. VMDN, Art. 18 la mejor oferta, Art. 56 g;"e?_t r;) ??%?a\&:
adjudicada. LACAP LACAP Eh o -
Art. 46 RELACAP
Adm. ODC I PROVEEDOR . DACI
} - Se publica en el Sistema
Uirieiea rg_cepcmn e Comprasal, la adquisicién
en del requerimiento.
PROVEEDOR | DFI Proceso de cierre
Proveedor tramita pago ¢ Foleo
Mem Scaneo
emo archivo
PROVEEDOR DFI ADMINSTRADOR DACI DACI
Elabora y entrega .| Administrador de la Se consolida la | i
Oihiagdan, "| orden, elabora el inf. documentacion *  Finaliza sl proceso
Remitiendo PARTICIPANTES CLAVES
Acta de recepcjén + MINISTERIO DE HACIENDA
*Copia de Factura . EEQEADN)
*B-42 (inf. Evaluacion) . CTMCE

« UCP






ANEXO “G” FORMATO B4 SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE OBRA, BIEN O SERVICIO.

1. FECHA: (D-M-A)} | XXXX

2. NOMBRE DEL

SOLICITANTE: | XXXXX
3. CARGO: XXXX
_ 8. FIRMA DEL
4. DEPENDENGIA: | XXXXX. e
5. NOMBREDEL |y oo 9. FIRMA DEL
AUTORIZANTE: AUTORIZANTE:
6. CARGO: XXXX

7. DEPENDENCIA: | XXXX

10. JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

LOS MOTIVOS POR LOS CUALES SE NECESITA LO SOLICITADO

10.1. DETALLE

UNIDAD DE

ITEM | CANT. MEDIDA BIEN/SERVICIO SOLICITADO ESPECIFICACIONES TECNICAS:

ACCESORIOS

11 CONDICIONES:
a.- El oferente debera presentar desglose de todos los equipos, accesorios y servicios solicitados con precios
unitarios y totales, de tal manera que las cantidades a ser adquiridas puedan incrementarse o disminuirse en
funciéon de las necesidades y de disponibilidad presupuestaria del MDN, (Ver ANEXO “A” FORMATO PARA
OFERTA ECONOMICA).
b.- La oferente presentara carta de compromiso, firmada y sellada por el representante legal, que garantiza la
entrega de equipos, accesorios y prestacion de servicios adjudicados, con la misma calidad que los ofertados o
en su defecto de mejor calidad y especificaciones técnicas a las originalmente contratadas. Por lo que efectuara
cambio de aquellos equipos y accesorios que resulten defectuosos, en un tiempo no mayor al establecido en el
numeral 11.2.- FORMA DE ENTREGA, después de haber sido notificado por escrito, dichos cambios seran sin
costo alguno para el MDN.
c- El item 1 al 3 seran adjudicados de forma total o parcial, conforme a los intereses institucionales y de
acuerdo a disponibilidad, siempre que cumplan con las condiciones previamente establecidas.
d.- Las oferentes deberan especificar en su oferta técnica, marca, modelo y caracteristicas del equipo, material,
accesorio y/o herramienta que estan ofertando.
e.- La experiencia institucional de los oferentes en cuanto a calidad y plazos de entrega, sera ponderada en la
matriz de evaluacion tecnica como: Excelente, Buena, Regular o Mala; en caso de no poseer experiencia
institucional, se le asignara la nota de Buena.
f- La evaluacion se realizara a través de formato B21 del Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestién
de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracion Publica.

11.1. VALOR ESTIMADO DE
LA COMPRA:

11.2. FORMA DE ENTREGA:

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo-electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR C.A.
contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigide. Si no es el destinatario autorizado,
cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida y seré sancionada por la ley. Si por error
recibe este mensaje, favor reenviarlo o entregarlo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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11.3. LUGAR DE ENTREGA:

11.4. OTRAS CONDICIONES
NECESARIAS
12. OBSERVACIONES: NINGUNA
13. PROPUESTA DE ADMINISTRADOR DE ORDEN DE COMPRA.
NOMBRE:

CARGO:
DEPENDENCIA:

OFERTA ECONOMICA

LISTADO DE PRODUCTOS CANTIDAD Y PRECIOS.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo-electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR C.A.
contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado,
cualguier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error
recibe este mensaje, favor reenviarle o entregarlo a su remitente y borrarlo inmediatamente.

CONFIDENCIAL
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ANEXO “H” FORMATO B5 CERTIFICACION DE ASIGNACION
PRESUPUESTARIA.

MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL
REPUBLICA DE EL SALVADOR, C.A.
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL.

MEMORANDUM

PARA : Sr. Director de XXXX

DE . Director de XXXX

FECHA o XXXXXX

ASUNTO . Solicitando Asignacion Presupuestaria
CODIGO o XXXX

NUMERO : XXXX

Atentamente solicito a usted, con relacion a los articulos 10 literal €) y
11 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
(LACAP), verificar la asignacion presupuestaria para dar inicio a los procesos

de compras siguientes:

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL

Unidad Objeto
Cédigo del | Descripcién Presupuestaria - Especifico de P
Proceso del Proceso Linea de Trabajo Gasto

(Unidad Solicitante) | Presupuestario

TOTAL US §

Lo que solicito a usted, para los efectos consiguientes.

NOMBRE DEL DIRECTOR
GRADO

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA
ARMADA DE EL SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad
o compafiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia
total o parcial de este documento o su informacion es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este
mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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CONFIDENCIAL
NEXO “I” FLUJOGRAMA DE ADQUISICIONES POR CONTRATACION DIRECTA.

NGO MEMO MEMO RESOLUCION RESOLUCION RESOLUCION
DACI MDN
MDN/VMDN W UCP/ADL  DAPC 1DIA DACIDFI 1DIA DACH MDN|  2DIAS DACVMON | 2DIAS DACI/CAPRES
SE ELABORA C.D.ESPOR
N T N e || S | | owencn
¥y j . AAZONADA PARA LA SERVICIOS ALTAMENTE ESPECIALIZADOS i
OBRA, BIEN OSERVICIO BN ;;;2’:; L:EA;B % PRESUPUESTARIA A LA RECO";:”&;‘;:ON A 1| o jautorizanaror § MoPRestaposeneLpais,proverbor | ¥ %gifﬁmﬁi:‘g‘;:
Art. 20-Bisd) LACAP DFI Art. 10 € LACAP . " 56 IS T UNICO, DOS LICITACIONES DESIERTAS,
B e ESTADO DE EMERGENCIACALAMIDAD, CONSEJO DE
I LACAP DESASTRE, TERMINACION ANTICIPADA DE MINISTROS A CAPRES
CONTRATO Y ACUERDO DE CALIFICATIVO Art.73 LACAP.
OFICIO/MEMO DE URGENCIA  Art 71 LACAP
e
INTEGRACION
DOCUMENTOS

INFORME ACTA s
CONSULTAS DACI 10 DIAS DACI 5 DIAS

OFICIO RESOLUCION
DACI I 1DIA MON | 1DIA CEO | 1DIA CEO 8-15 DIAS DAC] | 5
SE PUBLICA EN EL Esig?::g:gg:ﬂ
SISTEMA COMPRASAL TEEMICAS

NOTIFICACION DE
ADJUDICACION A LA “2‘;2;‘2:?‘1“{0:6“ | recomenpacion pe ;::;?:?2: gi i RECEPCION DE i
empresasolo | X dpr : LA CEO. Art.56LACAP [ v OFERTAS TEY TERMINOS DE
GANADORAS) g REFERENCIA, Art. 41
Y e}, f), g). i} y k) LaCAP LACAP
DACIL vy 10 D]AS_l MEMO
ELABORACION DE CONTRATO/
ATO. Art.
CONTRLA(;?\;: rt. 79 DOCUMENTOS D. ADMON | MDN DACVEMCFA
NOMBRAMIENTO PROPUESTA
pAcl ¥ 5DIAS COMISION DE COMISION DE ”
bl el
s EVALUACION. Art. 20 EVALUACION. Art. 20
CONTRATO E INGRESO LACAP LACAP
AL REGISTRO DE |
COMFPRAS
ACUERDO
DACI 3 e
ELABORACION Y FOLEO
Memo SCANEO
ENTREGA DE ODP espion 4
UCP/ADMON
s proveenon  PROVEEDOR /DACI /DR PROVEEDOR / DF PROVEEDOR / DFI AGMEN DE OOP oACI
UMIDAD RECEFCIONA LA ~ ELABORA Y ADTATIS TRADOR
oera men oservico Ll Teammmape suse. || PROVEEDOR ENTREGA > %Lég)ég\l;grc%%*&ﬁ | s consouina 1a FINALIZA EL
SEGUN PLAZO TRAMITA PAGO DOCUMENTACION
CONTRACTUAL CAD) QUEDAN CONTRATO PROCESO
[__Proceso de cierre |

CONFIDENCIAL
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ANEXO “J” FORMATO B1 LISTADO DE NECESIDADES PROYECTADAS PARA EL PLAN DE COMPRAS

Codigo y nombre de la Institucion: DACI
Nombre de la unidad solicitante: XXX
Nombre y firma del Jefe de la unidad XXX
solicitante o designado: XXX
Ejercicio fiscal: XXXX
Fecha de elaboracion: XXXX
Codigo de
Fuente productos y - oo
No. de serviclos ssthndar Meses en los que se espera forggi;zar el contrato o emitir la ODC o
recurso de las Naciones Cantidas Unidad Procic | Precio ’
Unidas (UNSPSC) AIEEeMes | da e !
— — proyectadas . Unitario | total
Descripcio medida
i n de obras,
Caodigo bienes y ENE | FEB | MAR | ABR [ MAY [JUN [JUL |AGQO |SEP | OCT | NOV | DIC
servicios
por: XXXX
ADO

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo- electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser
utilizada pbr la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualguier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es
prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.

CONFIDENCIAL







CONFIDENCIAL

ANEXO “K” FORMATO B2 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (PAAC).

MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL

CODIGO INSTITUCIONAL.: VERSION: ORIGINAL
EJERCICIO FISCAL ANO XXXX MODIFICACIONES:
CORRELATIVO DE
FECHA DE ELABORACION: MODIFICACION:
NOMBRE
FUENTE CODIGO FORMA DE OBRA ?
No RECURSO ESPECIFICO ONU CONTRATACION BIEN O UCP'S ENE FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL [ AGO | SEP | OCT | NOV DIC TOTAL
SERVICIO

FIRMA SR. TITULAR DEL MDN.
IRECTOR DE LA DACI FIRMA DIRECTOR DE LA DFI

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o carreo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser
utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es
prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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ANEXO “L” FORMATO B3 DE INFORME TRIMESTRAL DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

PERIODO DE ENERO XXXX

NOMBRE DE LA INSTITUCION: XXXX.
FUENTE DE RECURSO: XXXXXX.

MONTOS CONTRATADOS

MECANISMO AUTORIZADO ENERO | FEBRERO MARZO TOTAL
TRIMESTRAL

LICITACION PUBLICA

CONCURSO PUBLICO
CONTRATACION DIRECTA
LICITACION ABIERTA DR-CAFTA
LIBRE GESTION

MODIFICACIONES

PRORROGAS

MERCADO BURSATIL

CONVENIOS INTERINSTITUCICNALES
TOTAL CONTRATADO

TOTAL PROGRAMADO

DIFERENCIA PORCENTUAL (%; EJECUTADO

EvgRROGRAMADO
/ Pt'ef"‘;%i%
Tof { X
e u/ FIRMA SR. DIRECTOR
*J{'. h‘?’-\ dTENTICADO
\.@"’/
ALFEREZ

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo- electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR, C.A. contiene
informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion,
difusidn, distribuciéon o copia total o parcial de este documento o su infermacion es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo
entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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