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NOSOTRAS: PATRICIA CAROLINA GUEVARA RODRI'GUEZ,_

Representante Legal del FONDO SOLIDARIO PARA LA FAMILIA MICROEMPRESARIA
[FOSOFAMILIA), que en este docurnento me llamaré: “LA INSTITUCION CONTRATANTE™

“FOSOQOFAMILIA™; y/o FONDO SOLIDARIO PARA LA FAMILIA MICROEMPRESARIA v por ofra

parte, KARINA ELIZABETH LEONOR DE MERCADO,_

“LA CONTRATADA", en las calidades antes expresadas MANIFESTAMOS: Que hemos

acordado otorgar v en efecto otorgarmos €l presenie CONTRATO DE PRESTACION POR
SERVICIOS PROFESIONALES, para brindar APOYO A LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL
Y ARCHIVOS INSTITUCIONAL-UGDA. La adjudicacion aludida se sujeta alo establecido
en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Adminisiracién Pdblica -LACAP y
el Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de ko Administracion
PUblica - RELACAP, en los Términos de referencia aprobados para el proceso de
contratacion y en la oferta del servicio, asi como en las clausulas siguientes: ) OBJETO
DEL CONTRATO. La Contraiada proveerd apoyo d la Unidad de Gestién Documental
y Archivos, con énfasis asolveniar necesidades de la unidad en los aspectos técnicos
mediante las gestiones siguientes: 1) Clasificacidn y almacenamiento de los
documentos legales entre ellos: Garantias Hipotecarias, Garantias Prendarias y
Mutuos Simples; clasificados y almacenades en dos secciones: Documentos
Cancelados y Documentos Vigentes. 2) Levantamiento del inventario de las
garantias hipotecarias y Prendarias de la Cartera Vigente. 3) Levantamienio de

Inventario de las garantias hipotecarias y Prendarias de la Cartera cancelada.



4) Apoyo a la Unidad Juridica los dias jueves y viernes de coda semana en lo
elaboracidon del listado y depuracion de los Mutuos Simples cancelados que serdn
resguardados en ki Unidad de Gestion Documental y Archivo. 5) Apoyo en la
actualizacion de loa normativa interna. é) Depuracion de expedientes crediticios
cancelados v levantamiento de inventario para su posterior traslado d depdsito
documental. Bl servicio serd proveido por la Contratada a cambio del precio que
mas adelante se estipula y durante el plazo y forma establecidos en las cldusulas
subsiguientes del presente contrato. 1) RESULTADOS Y ALCANCES ESPERADOS DEL
SERVICIO. bl servicio se ejecutard en el periodo de 3 meses y contendrd las siguientes
etapas de acuerdo al cronograma de actividades gue se describen a continuacion:
a) Clasiticacién de Documentos Legales. H objetivo de esta etapa es organizar parte
del Fondo Documental Acumulado que comprende 54 cajas, con documentos
mezclados de la Unidad Juridica, las que se deberdn de trasladar a la Unidad de
Gestion Documental y Archivos para su resguardo conforme a los lineamientos de
gestion documental emitidos por e instituto de Acceso a la Informacidon Publica -
IAIP. Entregable: Inventario de Garantias Hipotecarias y Prendarias de la cartera
vigente e Inventario de Garantias Hipotecarias y Prendarias de I cartera cancelada;
los inventarios deberdn ser entregados fisico y en formato digital (EXCEL).
b) Actualizacién de normativa interna. Bl objetivo de esta etapa serd la elaboracion
de las Tablas de plazos o Retencién Documental. Entregable: Documento fisico y
digital de tablas de piagzos o Retencidn Documental. La Unidad de Gestidn
Documental y Archivos Institucional -UGDA al tener el documento en digital lo
presentard al Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién Documental (CISED) v
posteriormente a Consejo Directivo. ¢) Depuracién de Expedientes crediticios
Cancelados. Bl objetivo de esta actividad es organizar y depurar los expedientes
cancelados que se encuentran en el archivo especializado. Levantamiento de

Inventario los cuales ya cumplieron su funcidn administrativa y deben ser trasladados



a depdédsitos documentales para evitar el acumulamiento de material documental.
Actualizacion de la ubicacién en el sistema Informdtice SIMNET de expedientes
cancelados. Entregable: Inferme fisico v digital de traslado en sistema informdtico
SIM.NET, e inventario fisico y digitai de traslado de expedientes crediticios. Todos los
entregables de coda una de las etapas del servicio e contratista deberd de
entregarlos de ia siguiente manera: Documentos en fisico y digital; los cudles serdn
recibidos, revisados y certificados por el administrador del contfrato y deberdn contar
con €l visto bueno de la Direccion Ejecutiva, o quien haga sus veces y/o Presidencia.
Asi también, estos deben ser agregados d expediente del servicio de la unidad
administradora con copia o la Unidad de Adguisiciones y Contfrataciones
Institucional-UACI y a la Unidad Financiera-UFl, los documentos a entregar son:
1} Inventaric de Garantias Hipotecarias y Prendarias de lo carfera vigente.
2lInventaric de Garantias Hipotecarias vy Prendarias de o cartera cancelada.
3)Tablas de picgzos o Retencidon Documental 4) Informe de traslade en sistema
informdtico SIMNET. 5) Inventario de trasiado de expedientes crediticios. E
Cronograma de las actividades gue deberd de desarrollar la contratada para el
resultado, logro v alcance del servicio se detdllan en el archivo dnexo 1 del presente
contrato. ll) DOCUMENTOS CONTRACTUALES: Forman parte integral de este conirato
y con plena fuerza obiligatoria para las partes Confratantes los siguientes
documentos: A} Los términcs de referencia aprobados; B) La oferta de Ia Contratada
y sus documentos; C) La adjudicacion del servicio redlizada por ka Presidenta de
FOSOFAMILIA el dia treinta de septiembre del presente afio, segin consta en
memorando emitido por Presidencia con referencia nimero 096/2022 de la misma
fecha; D) Las medificaciones y aclaraciones efectuadas por el FOSOFAMILIA, si las
hubiere; E] La garantia de cumplimienfo de confrate; F) Las resoluciones
modificativas, en case de haberlas a futuro; y G) Ofros documentos que emanaren

del presente contrato, los cuales son complementarios entre si y serdn interpretados



en forma conjunta. En caso de discrepancia entre los documentos antes sefalados
y el contrato, prevalecerd el Oltimo. IV) FUENTE DE LOS RECURSOS, HONORARIOS Y
FORMA DE PAGO: Lo obligacion de pago de la Institucion Contratante emanada del
presente instrumento, serd cubierto con Fondos Propios y con cargo a la
reprogramacion presupuestaria de la LINEA DE TRABAJO 0103, entre los especificos
presupuestarios de la cuento 61104 EQUIPCG INFORMATICO o especifico
presupuestario de la cuenta 54599 CONSULTORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
DIVERSAS, gque paro tal efecto certfificd la Unidad Financiera Institucional. Lo
Institucion Contratante se compromete a cancelar o loa Contratada un monto de
hasta UN MIL TRESCIENTOS CINCUENTA 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA (USS$1,350.00); dicho precio incluye todos los impuestos, tasas y
contribuciones que deba pagar lao Contratada en razon al servicic objeto del
presente contrato. Los honorarics por los servicios prestados, se cancelaréan de forma
mensual, en pagos de CUATROCIENTOS CINCUENTA 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA (US$450.00), de los cuales de conformidad con lo establecido
en el articulo ciento cincuenta vy seis del Codigo Tributario, el FOSOFAMILIA le
retendrd ala confratada el diez por ciento (10%) en concepto de Impuesto sobre la
Renta. Lo contratada segin el arficulo veintiocho de la Lley del impuesto a Ig
transferencia de bienes muebles y a lo prestacion de servicios, se encuentra exenta
como contribuyente, razdon por la cual No emitird factura o crédito fiscal. Los
Honorarios se cancelardn de la siguiente manera: La contratada deberd entregar o
administrador del contrato un informe mensual el primer dia hdbil del siguiente mes,
el gque deberd contener un detalle de las actividades realizadas durante el mes, as
como el respaldo y documentos que comprueben que efectivamente se ha recibido
el servicio de conformidad a lo consignado en el plan de irabajo; el administrador
del contrato deberd de recibir, revisar y certificar el documento vy suscribir el acta de

recepcion del servicio, framitard el visto bueno de la Direccién Ejecutiva o quien



haga sus veces y/o Presidencia para el pago, el cual serd efectivo a mas tardar el
tercer dia hdbil del siguiente mes en ia tesoreria institucional y deberd anexar copia
del informe. V) PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO Y VIGENCIA: B plazo para la
prestacion de Jos servicios contratados serd a parfir del dia TRES DE OCTUBRE DEL ANOQ
DOS MIL VEINTIDOS, el cual finalizard el dia TRIENTA Y UNO DE DICIEMBRE DEL ANO DOS
MIL VEINTIDOS. VI) LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Y HORARIO: La contratada
prestard los servicios antes relacionados a FOSOFAMILIA, en sus instadlaciones ubicadas
en: Prolongacion Calle Arce, enfre Treinta y Nueve y Cuarenia y Uno Avenida Norte,
NUmerc Dos Mil Ciento Diecinueve, de la ciudad y Departamento de San Salvador, en
un horario de ocho horas diarias, de lunes a viernes, comprendida de las ocho horas de
la maohana alas dieciséis horas de la tarde, jornada que gozard de un receaso para tomar
el aimuerzo por &l lapso de cuarenta y cinco minutos, que serd de doce del mediodia o
la doce vy cuarenta v cinco de ki farde. Lla semana laboral constard de cuarenta horos.
Unicamente podrdn ejecutarse trabajos exiraordinarios cuando sean pactados de
comin acuerdo enfre LA CONTRATANTE y LA CONTRATADA; VII) GARANTIA: la
institucion para el presenfe proceso y para asegurar el cumplimiento de las obligaciones
derivadas del presente contrato y de acuerdo a lo establecido en los articulos treinta y
uno ¥ treintd v dos de la Ley de Adquisiciones y Confrataciones de la Administracion
PUblica - LACAP v e articulo treinta vy fres del Reglamento de la Ley de Adguisiciones v
Contrataciones de kb Administracién PUblica -RELACAP, aceptard que la Contratada
oforgue a favor de fa Institucion Confratante un Pagaré por e valor de ciento ireinta v
cinco 00/100 ddlares de los Estados Unidos de América (US$135.00), equivalente d diez
por ciento (10%) del monio fotal dei contrato y deberd estar vigente desde la fecha de
suscripcion del confrato hasta el freinta v uno de diciembre de dos mil Veintidds. B
documenio deberd ser enfregado a ia Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional - UACI, en el plazo de diez (10) dias hdbiles posteriores a la fecha en que

reciba copia del ejemplar del confrato legalizado. VII) OBLIGACIONES DE LA



CONTRATADA: A] Remitir informe mensual en formato fisico y digital el primer dia habil
del siguiente mes de las actividades cumplidas durante el mes y deberd de contener los
documenios de respalde y de las actividades realizadds de acuerds d cronograma de
actividades; y serd recibido, revisado y certificado por el administrador del contrato vy
deberd contar con €l visto bueno de la Direccidn Ejecutiva. o guien haga sus veces y/o
Presidencia B) Respetar los horarios establecidos. C) Reunirse semanalmente con el
Oficial de Gestion Documental y Archivos para ver los avances. D) Atender los
indicaciones del administrador del confrato en cuante a lka ejecucion del servicio.
B Informar de manera inmediata d administrador del contrato sobre cualquier situacion
que inferfiera en ko buena prestacidn de los servicios. F) Discrecion y confidencialidad
en € marejo de ka informacion. &) Cumplir con diligencia vy responsatzilidad las
actividades a desarrollar. Hj Cumplir con €l horario establecido para los servidores del
FOSOFAMILIA, sin embargo los horarios y cias establecidos por el FOSOFAMILIA para la
prestacion del servicio, estardn sujetos a posibles cambios de acuerdo a los politicas o
necesidades de la institucidn que puedan surgir durante la ejecucidn del servicio; es
decir que podrdn haber circunstancias excepcionales en las que deba ampliarse el
horario previamente esiablecido y programarse actividades propias de los servicios
conifratado en fines de semana. I} Tomar en cuenta para ka prestacion del servicio los
métodos, enfoques y requerimientos tecnicos efectuados por ia Unidad de Gestidn
Documental y Archivos. 1X) OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: A} Para cumplir con la
ejecucion de los servicios requeridos, e FOSOFAMILIA proporcionard a la coniratista
informacion, gpoyo y todas las herramientds de trabdjo necesarias para el desarrollo
eficiente de los servicios y el cumplimienic de obligacicnes. B) Redlizar €l page por los
servicios recibidos, de conformidad con los férminos contractuales. X) ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO: El seguimiento d cumplimiento de las obligaciones contractuales estard
a cargo del Técnico Guilermo Isael Herndndez Carranza de la Unidad de Gestidn

Documental y Aichivos de FOSOFAMILIA, que dard & seguimiento respectivo d



cumplimiento de las obligaciones establecidas en este instrumento, teniendo como
afribuciones las siguientes:1) Verificar el cumplimiento de las clausulas contractuales,
implementando para ello ko hoja de seguimiento de confrato; 2) Elaborar
oportunamente los informes de avance de la ejecucion del contrato e informar de elio
al titular de la institucion, a la Unidad de adguisiciones v Contrataciones Institucional
UACI v a la Unidad responsable de efectuar los pagos 0, en su defecto, reportar los
incumplimientos: 3} Informar a la Unidad de adquisiciones y Contrataciones Institucional
UACI. a efecto gue se gestione el informe, para iniciar € procedimiento de aplicacién
de sanciones a la Contfratada, por incumplimiento de sus obligaciones; 4) Conformar vy
mantener actudlizado el expediente del seguimiento de la ejecucién del contrato de
tal manera gque contenga el conjunto de documentos necesarios que sustenten las
acciones redlizadas desde gue se emite la orden de inicio, cuando aplique, hasta la
recepcion final de los servicios contratados; 5) Elaborar y suscribir conjuntamente con la
Contratada, e o los actas de recepcion (parciales y definitiva) de! servicio, de
conformidad con lo establecido en el articulo setenta y siete del Reglamento de la Ley
de Adauisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica RELACAP, enfregando
copia a la Contratada y a la Unidad de Adguisiciones y Ceonfrataciones Institucional
UACI vy remitiendo €l original a la Unidad Financiera Institucional-UFl; 6) Remitir a la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-UACI en un plazo méximo de fres
dias habiles posteriores a la recepcion total de los servicios, en cuya ejecucion ro exista
incumplimiento. copia del acta respectiva; a fin de que ésta proceda a devolver a la
Contratada la garantia correspondiente; 7) Gestionar ante la Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones Institucional - UACI las medificaciones al contrato, una vez identificada
lo necesidad; 8) Emitir informe final sobre el desermpefio de la Confratada y remitirlo a
la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-UACI; 9) Emifir la orden de
inicio correspondiente; y 10) Cualquier ofra funcidn gue corresponda de conformidad

con las clausulas del presente contrato, a los articulos ochenta y dos Bis de I ley de



Adgquisiciones y Contrataciones de la Administracion PUblica - LACAP y articulos setenta
y cuatro vy setenta y siete del Reglamento de la Ley de Adguisicicnes y Contrataciones
de ko Administracién PUblica-RELACAP; XI) MODIFICACION: Ser& del criterio exclusivo del
FOSOFAMILIA lo determinacidn de las necesidades, por lo tanto podrd aumentar o
disminuir el alcance de los servicios, modificar sus cldusulas o ampliar plazos y vigencia,
antes del vencimiento de los mismos, cuando concurran circunstancias imprevistas y
comprobadas, tal como se establece en el articulo ochenta y fres-A de la Ley de
Adguisiciones y Contrataciones de la Administracion PUblica-LACAP; en caso de
acordar tales modificaciones el FOSCFAMILIA emitird el respective acuerdo ¢ resclucion
y ambas partes suscribirdn el documento de modificacion; los cudles formardn parte
integral del contrato. En consecuencia, la cantidad a pagar a ka Contratada podrd
variar en aumento © disminucion, hasta un veinte por ciento (20%) del monto
contractual. En caso de aprobarse el incremento del valor del contrato, la garantia de
cumplimiento de contrato aumentard en la misma proporcion. Xl SUBCONTRATACION:
La coptratada no podrd transferir © ceder a ningln titulo, los derechos y obligaciones
gue emanan del presente contfrate, saive autorizacion expresa del FOSOFAMILIA. La
trasgresion de esta disposicion dard lugar a la caducidad del contrato, procediéndose
ademds o hacer efectiva la garantic de cumplimiento de contrato.
Xy CONFIDENCIALIDAD: La Contratada se compromete a guardar la confidencialidad
de toda informacion revelada por la Institucion Contratante, independientemente del
medio empleado para transmitirla, ya sea en forma verbal ¢ escrita v se compromete @
ne revelar dicha informacion a terceras personas, salve gue la Institucidn Contratante la
autorice en forma escrita. La Contratada se compromete a hacer del conocimiento de
terceros, Unicamente la informacion que sea estrictamente indispensable para la
ejecucién encomendada y a manejar la reserva de la misma, estableciendo las
medidas necesarias para asegurar que la informaciéon revelada por la Institucién

Contratante se mantenga con cardcter confidencial v gue no se utilice para ningin



ofre fin gue & del presente contrato; XIV) CASO FORTUITO Y FUERZA MAYOR: Las partes
quedardn exentas de responsabilidad por cualquier incumplimiento del presente
contrato, cuando el incumplimiento se deba o razones de case fortuite o fuerza mayar,;
es decir, Unicamente por aquelles eventos Imprevistes que escapan d control razonable
0 gue no es posible resistir para una o ambas partes, gue incluyen, a manera de ejemplo:
catostrofes naturales, disturbios, guerras, operativos militares o policiales, incendios,
explosiones. huelgas o confiscacion. XV) SANCIONES: En caso de incumplimiento, ia
Contratada expresamente se somete o los procedimientos administrativos v a las
eventuales sanciones gue pudieran imponérsele, de conformidad a lo establecido en
los articulos ochenta y cinco, noventa y cuatro y ciento cincuenta vy ocho de la Ley de
Adauisiciones v Contfrataciones de la Administracion Pablica LACAP, en relacion con €l
articulo ochenta y ochenta y unc del Reglamento de ia Ley de Adguisiciones y
Contrataciones de la Administracién PUblica - RELACAP; dichas sanciones podrdn
consistir en la Imposicidn de multa por morg, inhabilitacion de la Contratada de uno
hasta cinco afos, o caducidad del contrato; lo anterior, dependiendo del
incumplimiento en que haya incurrido la Contratada; XVI) TERMINACION BILATERAL: Las
partes Contratantes podrdn acordar la extincion de las obligaciones contractuales en
cudlquier momentc, siempre vy cuando no concurra ofra causa de terminacion
imputable a la Contratada y que razones de inferés publico hagan innecesaria o
inconveniente la vigencia del contrato, sin mds responsabilidad que la que corresponda
d servicio parcidmente ejecutado. tal como se establece en el articulo noventa y cinco
de lo Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica-LACAP,
XVII) SOLUCION DE CONFLICTOS. En caso de conflicto ambas paries se someten g sede
judicial. sefalando para tal efecto como domicilic especial la ciudad de San Salvador,
Q la competencia de cuyes tribunales se someten. En caso de embargo o ki
Contratada, la Institucién Contratante nombrard d depositario de los bienes que se e

embargaren ala primera. quien releva a la Contratante de la obligacion de rendir fianza



y cuentas, comprometiéndose la Contratada a pagar los gastos ocasionados, inclusive
los persondles, aungue no hubiere condenacidon en costas. XVIII) INTERPRETACION DEL
CONTRATO: Bl FOSOFAMILIA se reservo lo facultad de interpretar el presente contrato de
conformidad o lo Constitucidn de lo RepuUblica, lo Ley de Adquisiciones vy
Contrataciones de lo Administracidn Publico-LACAFP, el Reglamento de lo Ley de
Adguisiciones y Contrataciones de la Administracidon Publico-RELACAP, demds
legislacidén aplicable y los Principios Generdales del Derecho Administrativo v de lo formo
gue mds convenga o los intereses de esto institucidn, con respecto o la prestacidn de
los servicios objeto del presente instrumento, en tal caso, podrd girar por escrito las
instrucciones que considere convenientes. La Contratado expresamente acepto tal
disposicidn v se obligo o dar esticto cumplimiento o las instrucciones que dicte el
FOSOFAMILIA; XIX) MARCO LEGAL: H presente contrato guedo sometido, en todo a la
Ley de Adgquisiciones y Contrataciones de lo Administracion PUblico-LACAP, €
Regiamento de la Ley de Adquisiciones v Contrataciones de lo Administracién Piblico
RELACAP, lo Constitucion de lo Republica y en formo subsidiario o las Leyes de lo
Republica de H Salvodor, aplicables a este contrato; XX) COMUNICACIONES Y
NOTIFICACIONES: Todas las comunicaciones o notificaciones referentes o lo ejecucién
de este contrato serdn vdlidos solamente cuando sean hechas por escrito o los personcs

y en las direcciones que los partes Confratantes seficlen. tn fe de lo cudl suscribimos el

presente contrato, el dia tres de octubre del afic dos mil veintidds.




WaCha - 4 o , 3
‘-@é&{cn Salvador, a las dieciseis horas del dia fres de octubre del ano dos

mil veintidds. Ante mi, JOSE REYNALDO AVELAR RIVAS,_

la Llicenciada, PATRICIA CAROLINA
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GUEVARA RODRIGUEZ,




parte patronal del FOSOFAMILIA a quien el transcurso del anterior documento se
denomind: "LA INSTITUCION CONTRATANTE"; v, por ofra parte KARINA ELIZABETH LEONOR

DE MERCADO,

documento se denomind: “LA CONTRATADA", y ME DICEN: Que en esta ciudad y fecha
hon celebrado el CONTRATC DE PRESTACION POR SERVICIOS PROFESIONALES, e que

iteramente dice: ““““““NOSOTRAS: PATRICIA CAROLINA GUEVARA RODRIGUEZ, de

actuando en calidad de Presidenta y Representante Legai del FONDO SOLIDARIO PARA

LA FAMILIA MICROEMPRESARIA [FOSOFAMILIA), gue en este documento me ilamaré: “LA
INSTITUCION CONTRATANTE"; “FOSOFAMILIA"; y/O0 FONDO SCLIDARIO PARA LA FAMILIA

MICROEMPRESARIA y por ofra parte, KARINA ELIZABETH LECNOR DE MERCADQ, -

denominada: “LA CONTRATADA", en las calidades antes expresadas MANIFESTAMOS:



Que hemos acordado otorgar v en efectc otorgamos el presente CONTRATO DE
PRESTACION POR SERVICIOS PROFESIONALES, para brindar APOYO A LA UNIDAD DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS INSTITUCIONAL-UGDA. La adjudicacién aludida se
sujeta a o establecido en la ley de Adguisiciones y Contrataciones de la
Administracién Plblica -LACAP y el Reglamento de la ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion PUblica - RELACAP, en los Términos de referencia
aprobados para el proceso de contratacién y en la oferta del servicio, asi como en
las cldusulas siguientes: I) OBJETO DEL CONTRATO. La Contratada proveerd apoyo a
la Unidad de Gestidn Documental y Archivos, con énfasis a solventar necesidades
de la unidad en los aspectos técnicos mediante las gestiones siguientes:
1) Closificacion y almacenamiento de los documentos legales enire ellos: Garantias
Hipotecarias., Garantias Prendarias y Mutuos Simples; clasificados y almacenados en
dos secciones: Documentos Cancelados y Documentos Vigentes. 2) Levantamiento
del inventario de las garantias hipotecarias y Prendarias de la Cartera Vigente.
3) Levantamiente de Inventaric de las garantias hipotecarias y Prendarias de la
Cartera cancelada. 4) Apoye ala Unidad Juridica los dias jueves vy viernes de cada
semana en la elaborccidén del listade y depuracidn de los Mutuos Simples
cancelados que serdn resguardados en la Unidad de Gestidon Documental y Archivo.
$5) Apeyo en la actualizacién de la normativa interna. é) Depuracion de expedientes
crediticios cancelados y levantamiento de inventario para su posterior traslado al
depdsito documental. B servicio serd proveido por la Coniratada a cambio del
precio que mas adelante se estipula y durante el plazo y forma esiablecidos en las
cldusulas  subsiguientes del presente contrato. 1) RESULTADOS Y ALCANCES
ESPERADOS DEL SERVICIO. E servicio se ejecutard en el periodo de 3 meses vy
contendrd las siguientes etapas de acuerdo al cronograma de actividades que se
describen a continuacion: a) Clasificacién de Documentos Legales. B objetivo de

esta etapa es organizar parte del Fondo Documental Acumulado que comprende



54 caojas, con documentos mezclados de lo Unidad Juridica, las que se deberdn de
trasladar aia Unidad de Gestidn Documental y Archives para su resguardo conforme
a los lineamientos de gestidn documental emitides por €l Institutc de Acceso a lo
Informacion  Pablica-lAIP.  Entregable: [nventario de Garantias Hipotecarias y
Prendarias de la cartera vigente e Inventaric de Garantias Hipotecarias y Prendarias
de la cartera cancelada; los inventarios deberdn ser entregados fisico y en formato
digital (EXCEL). b) Actualizacion de normativa interna. B objetivo de esta etapa serd
a elaboracion de laos Tablas de plazos o Retencion Documental. Entregable:
Documento fisico y digital de tablas de plazos o Retencidon Decumental. La Unidad
de Gestion Decumental v Archivos Institucienal-UGDA dl tener el documente en
digital lo presentard d Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion Documental
(CISED) y posteriormente al Consejo Directive. ¢) Depuracién de Expedientes
crediticios Cancelados. El cbjetivo de esta actividad es organizar y depurar los
expedientes cancelades que se encuentran en el archivo especializado.
Levantamiento de Inventario los cuales ya cumplieron su funcidén administrativa vy
deben ser trasladados a depdsitos documentales para evitar el acumulamiento de
material documental. Actualizacion de k ubicacion en el sistema Informdtico
SIM.NET de expedientes cancelados. Entregable: Informe fisico v digital de traslado
en sistema informdatico SIMNET, e inventario fisico y digital de traslado de expedientes
crediticios. Todos los enfregables de cada una de las etapas del servicio el
centratista deberd de entregarlos de la siguiente manera: Documentes en fisico v
digital; los cuales serdn recibidos, revisades y certificados por € administrador del
centrate y deberan contar cen el visto buenc de la Direccidn Ejecutiva. ¢ quien haga
sus veces y/o Presidencia. Asl también, estos deben ser agregados al expediente dej
servicio de lao unidad administradora con copia a la Unidad de Adguisiciones vy
Contrataciones Institucional-UACI v a la Unidad Financiera -UFl, los documentos a

entregar son: 1) Inventaric de Garantias Hipotecarias y Prendarias de lo cartera



vigente. 2)inventario de Garantias Hipotecarias y Prendarias de la cartera
cancelada. 3)Tablas de plazos o Retencidon Decumental 4) Informe de traslado en
sistema informdatico SIM.NET. 5) Inventaric de traslado de expedientes crediticios. B
Cronograma de las actividades que deberd de desarrollar ko contratada para el
resultade. logro y alcance del servicio se detallan en el archivo anexo 1 del presente
contrato. ) DOCUMENTOS CONTRACTUALES: Ferman parte infegral de este contrato
y con plena fuerza obligatoria para las partes Contratantes los siguientes
documentos: A) Los férminos de referencia aprobados; B) La oferta de la Contratada
y sus documentos; C) La adjudicaciéon del servicio redlizada por la Presidenta de
FOSOFAMILIA el dia freinta de sepfiembre del presente afo, segin consta en
memorando emitido por Presidencia con referencia nimero 096/2022 de la misma
fecha; D) Las medificacicnes y aclaraciones efectuadas por el FOSOFAMILIA, si las
hubiere; E} Lo garantic de cumplimiente de contrato; F) Las resoluciones
medificativas, en caso de haberlas a futuro; y G) Otros documentos que emanaren
del presente contrato, los cuales son complementarios entre s y serdn interpretados
en forma conjunta. En case de discrepancia enfre los documentos antes sefalados
y &l confrato, prevalecerd el Oltimo. V) FUENTE DE LOS RECURSOS, HONORARIOS Y
FORMA DE PAGO: La obligacion de pago de la Institucion Contratante emanada del
presente instrumenio, serd cubierta con Fondos Propios y con cargo a la
reprogramacion presupuestaria de la LINEA DE TRABAJO 0103, entre los especificos
presupuestarios de la cuenta 61104 EQUIPO INFORMATICO d especifico
presupuestario de la cuenta 54599 CONSULTORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
DIVERSAS, que para tal efecto certificd la Unidad Financiera Instifucional. La
Instifucién Contratante se compromete a cancelar a la Confratada un monto de
hasta UN MIL TRESCIENTOS CINCUENTA 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA (US$1.350.00); dicho precio incluye fodos los impuestos, tasas vy

contribuciones que deba pagar la Contratada en razén d servicio objeto del



presente contrato. Los honorarios por los servicios prestados, se cancelaran de forma
mensual, en pagos de CUATROCIENTOS CINCUENTA 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA (US$450.00), de los cuales de conformidad con lo establecido
en el articulo ciento cincuenta y seis del Cédigo Tributario, el FOSOFAMILIA le
retendrd ala contratada el diez por ciento {10%) en concepto de Impuesto sobre |a
Renta. La contratada segin el arficulo veintiocho de la Ley del impuesto a la
transferencia de bienes muebles y a la prestacidn de servicios, se encuenira exenta
como contribuyente, razdn por la cual No emitird factura o crédito fiscal. Los
Honorarios se cancelardn de la siguiente manera: La contratada deberd entregar al
administrador del contrato un informe mensual el primer dia hdbil del siguiente mes,
el que deberd contener un detalle de las actividades realizadas durante el mes, asi
como €l respaldo y documentos que comprueben que efectivamente se ha recibido
el servicio de conformidad o lo consignado en el plan de trabajo; el administrader
del contrato deberd de recibir, revisar y certificar el documento vy suscribir el acta de
recepciéon del servicio, tramitard el visto bueno de la Direccidén Ejecutiva o quien
haga sus veces y/o Presidencia para el pago, el cual serd efectivo a mas tardar €l
tercer dia hdbil del siguiente mes en la tesoreria institucional y deberd anexar copia
del informe. V) PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO Y VIGENCIA: B plazo para ia
prestacion de los servicios contratados serd a partir del dia TRES DE OCTUBRE DEL ANO
DOS MIL VEINTIDOS, el cual finalizard el dia TRIENTA Y UNO DE DICIEMBRE DEL ANO DOS
MIL VEINTIDOS. Vi) LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Y HORARIO: La contratada
prestard los servicios antes relacionados a FOSOFAMILIA, en sus instalaciones ubicadas
en: Prolongacién Calle Arce, entre Treinta y Nueve y Cuarenta y Uno Avenida Norte,
NUmero Dos Mil Ciento Diecinueve, de la ciudad y Departamento de San Salvador, en
un herario de ocho horas diarias, de lunes a viernes, comprendida de las ocho horas de
lka mafiana a las dieciséls horas de la tarde, jornada que gozard de un receso para tomar

el gimuerzo por el lapso de cuarenta y cinco minutos, que serd de doce del mediodia a



la doce vy cuarenta y cinco de o tarde. La semana laboral constard de cugrenta horas.
Unicomente podrdn ejecutarse frabajos extroordinarios cuando sean pactados de
comun acuerdo enfre LA CONTRATANTE y LA CONTRATADA; VI) GARANTIA: |c
institucion para el presente proceso y para asegurar el cumplimiento de las obligaciones
derivadas de! presente contrato y de acuerdo a lo establecido en los arficulos freinta v
uno vy treinta v dos de lo Ley de Adquisicicnes v Contrataciones de la Administraciéon
Pdblica - LACAP y el arficulo freinfa y fres del Reglomento de la Ley de Adquisiciones y
Confrataciones de lao Administracién Pdblica -RELACAP, aceplard que lo Contratada
otorgue a favor de la Institucion Contratante un Pagaré por el valor de ciento freinta v
cinco 007100 ddlares de los Estados Unidos de América {U$$135.00}, equivalente dl diez
por ciento (10%) del monto fotal del contrato y deberd estar vigente desde la fecha de
susCripcion del contrato hasta el freinta y uno de diciembre de dos mil veintidds. B
documento deberd ser entregodo o ko Unidad de Adguisiciones y Contrataciones
institucional-UACI, en el plozo de diez (10} dias hdbiles postericres a la fecha en que
reciba copia det ejemplar del confrato legalizade. VII) OBLIGACIONES DE LA
CONTRATADA: A) Remitir informe mensual en formato fisico y digital el primer dia hdbil
del siguiente mes de las actividades cumplidas durante el mes y deberd de contener los
documentos de respaldo vy de las actividades realizadas de acuerdo d cronograma de
actividades: y serd recibido, revisado y certificado por e administrador del contrato y
deberd contar con el visto bueno de la Direccidn Ejecutiva. o guien haga sus veces y/o
Presidencia B} Respetar los horarics establecidos. C) Reunirse sermanamente con &l
Oficial de Gestion Documental y Archivas para ver los avances. D) Atender las
indicaciones del adminisirador del confrato en cuante a la ejecucidn del servicio.
El iInformar de manera inmediata ol administrador dei contrato sobre cualquier situacién
que interfiera en ia buena prestacion de los servicios. F] Discrecion y confidencialidad
en e manejo de kr informacién. G} Cumplir con diligencia y responsabilidad las

actividades a desarrollar. H) Cumiplir con el horaric establecido para los servidores del



FOSOFAMILIA, sin embargo los horarios v dias establecidos por el FOSOFAMILIA para Ia
prestacion del servicio, estarén sujetos a posibles cambios de acuerdo ¢ las politicas o
necesidades de la institucidn gue puedan surgir durante ko ejecucidon del servicio; es
decir gque podran habker circunstancias excepcionales en las que deba ampliarse el
horario previamente establecido y programarse actividades propias de los servicios
contratado en fines de semana. ) Tomar en cuenta para la prestacion del servicio 1os
meétodos, enfogues v reguerimientos tecnicos efectuados por la Unidad de Gestion
Documental y Archivos. IX) OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: A) Para cumplir con la
ejecucion de los servicios requeridos, el FOSCFAMILIA proporcionard a la contratista
informacion, apoyo vy todas las heramientas de trabajo necesarias para el desarrollo
eficiente de los servicios y & cumplimiento de obligaciones. B} Recdlizar €l pago por los
servicios recibidos, de conformidad con los términos contractuales. X) ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO: H seguimiento d cumplimiento de las obligaciones contractuales estard
a cargo del Técnico Guillermo isael Herndndez Carranza de ko Unidad de Gestion
Documental vy Archivos de FOSCFAMILIA, que dard el seguimiento respective al
cumplirmiento de las obligaciones establecidas en este instrumento, teniendo como
atribuciones las sigulentes: 1) Verificar el cumplimiento de las cldusulas contractudiles,
implementando para ello la hoja de seguimiento de confrato; 2) Elaborar
oportunamente los informes de avance de la ejecucidn del contrato e informar de ello
al titulor de la institucidn, ¢ la Unidad de adguisiciones y Contrataciones Institucional
UACI v a la Unidad responsable de efectuar los pagos o, en su defecto, reportar los
incurmplimientos; 3} Informar a fa Unidad de adguisiciones y Contrataciones Institucional
UACI a efecto que se gestione el informe, para iniciar el procedimiento de aplicacion
de sanciones ¢ ka Contratada, por incumplimiento de sus obligaciones; 4) Conformar y
mantener actudlizado el expediente del seguimiento de la ejecucion del contrato de
tal manera gue contenga & conjunto de documentos necesarios gue sustenten las

acciones redlizadas desde que se emite ia orden de inicio, cuando aplique. hasta o



recepcidén final de ios servicios contratados; 5) Eicborar y suscribir conjuntamente con la
Contralada. e o ks actas de recepcidn (parciales y definitiva) del servicio, de
conformidad con o establecido en el articulo setenta y siete del Reglamento de la Ley
de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Plblica RELACAP, enfregando
copia a ko Contratada v a ko Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
UACI y remitiendo e original a ko Unidad Financiera Institucional-UFl; &) Remitir a la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-UACI en un plazo mdaximo de ires
dias hdbiles postericres a la recepcién total de 1os servicios, en cuya ejecucion no exista
incumplimiento. copia del acta respectiva; a fin de que ésta proceda a devaolver a la
Contratada ia garantia correspondiente; 7) Gestionar ante la Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones Institucional - UACI ias modificaciones df contrate, una vez identificada
la necesidad; 8) Emitir informe final sobre & desempenfo de la Contratada y remitirlo a
la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-UACI; 9) Emitir la orden de
inicio correspondiente; y 10) Cualquier ofra funcidén que corresponda de conformidad
con s cldusulas del presente contrato, a ios articulos ochenta v dos Bis de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica-LACAP y arficulos setenta
y cuatro y setenta y siete del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones
de la Adminisiracién PUblica-RELACAP; XI) MODIFICACION: Serd del criterio exclusivo del
FOSOFAMILIA ia determinacién de ias necesidades, por io tanto podrd aumentar o
disminuir ef clcance de los servicios, modificar sus cldusulas o ampliar plazos y vigenciag,
antes dei vencimiento de los mismos, cuondo concurran circunstancias imprevistas y
comprobadas, 1ol como se establece en el arficulo ochenta y fres-A de Ia Ley de
Adguisiciones y Contfrataciones de ko Administracién PUblica-LACAP: en caso de
acordar taies modificaciones el FOSOFAMILIA emitird el respectivo acuerdo o resolucidn
y ambas partes suscribirén el documente de modificacion; los cuales formardan parte
integral de| contrato. En consecuencia, la cantidad o pagar a la Coniratada podrd

variar en aumento ¢ disminuciéon, hasta un veinte por ciento {20%) del monto



contractual. En caso de aprobarse el incremento del valor del contrato, la garantia de
cumplimiento de contrato aumentard en ko misma proporcion. Xll) SUBCONTRATACION:
La contratada no podrd transferir © ceder a ningun ftitule, los derechos v obligaciones
que emanan del presente contrato, salvo autorizacion expresa del FOSOFAMILIA. La
frasgresion de esta disposicion dard lugar a lo caducidad del contrato, procediéndose
ademdas a hacer efectiva lo garontia de cumplimiente de contrato.
XIit) CONFIDENCIALIDAD: La Confratada se compromete a guardar la confidencialidad
de toda informacidn revelada por la Institucion Contratante, independientemente del
medio empleado para transmitirla, ya sea en forma verbal o escrita vy se compromete a
no revelar dicha informacion a terceras personas, salvo que la Institucion Contratante la
autorice en forma escrita. La Confratada se compromete a hacer del conocimiento de
terceros, Unicamente lo informacion que sea estrictomente indispensable para o
ejecucion encomendada vy a manejar la reserva de ko misma, estableciendo las
medidas necesarios para asegurar que o informacidon revelada por la Institucion
Contratante se mantenga con cardceter confidencial v que no se utilice para ningdn
ofro fin que el del presente contrato; XIV) CASO FORTUITO Y FUERZA MAYOR: Las partes
quedardan exentas de responsabilidad por cualquier incumplimiente del presente
contrato, cuando el incumplimiento se deba a razones de caso fortuito o fuerza mayor;
es decir, Unicamente por aquellos eventos imprevistos que escapan d control razonable
© gue no es posible resistir para una © ambas partes, que incluyen, a manera de ejemplo:
catastrofes naturales, disturbios, guerras, operativos mititares o policiales, incendios,
explosiones, huelgas o confiscacion. XV) SANCIONES: En caso de incumplimiento, la
Contfratada expresamente se somete a los procedimientos administrativos y a las
eventudles sanciones que pudieran imponérsele, de conformidad a lo establecido en
los articulos ochenta y cinco, noventa y cuatro y ciento cincuenta y ocho de la Ley de
Adaquisiciones y Confrataciones de la Administracion Publica-LACAP, en relacion con el

articulo ochenta y ochenta y uno del Reglamento de la Ley de Adquisiciones vy



Confrataciones de la Adminisfracion PUblica-RELACAP; dichas sanciones podrdn
consistir en la imposicion de mulfa por mora, iNhabiiitacion de I Contratada de uno
hasta cinco afos, © caducidad del confrato; lo anterior, dependiendo del
incumplimienio en que haya incurrido o Contratada; XVI) TERMINACION BILATERAL: Las
partes Contratantes podran acordar la extincién de las obligaciones contractuales en
cucalguier momento, siempre y cuando No concurra ofra causa de ferminacion
imputable a la Confratada y gue razones de interés publico hagan innecesaria o
inconveniente la vigencia del contrato, sin mds responsabilidad que la gue corresponda
aj servicio parciaimente ejecutado, fal como se establece en el arficulo noventa y cinco
de la Ley de Adquisiciones y Conirafaciones de la Administraciéon PUblica-LACAP.
Xyil) SOLUCION DE CONFLICTOS. En caso de confiicto ambas partes se someten a sede
iudicial, sehalando para tal efecto como domicilio especial la ciudad de San Salvador,
a la competencia de cuyos tribundles se someten. En caso de embargo a la
Contratada, la Institucion Contratante Nombrard al depositario de los bienes gue se le
emboargaren afa primera, quien refeva a la Contratanie de la obligacién de rendir fianza
y cuentas, compremetiendose la Coniratada a pagar los gastos ocasionados, inclusive
jos persondles, aunque No hubiere condenacion en costas. XVIIT) INTERPRETACION DEL
CONTRATO: H FOSOFAMILIA se reserva la facultad de iNterpretar el presente contrato de
Conformidad a la Consfifucién de la RepUblica, la ley de Adquisiciones vy
Contrataciones de la Adminisfracion PUblica-LACAP, el Reglamento de la Lley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion PUblica-RELACAP,  demds
legisiacion aplicable v los Principios Generales del Derecho Administrativo y de la forma
que mds convenga a los infereses de esta institucién, con respecto a la prestacién de
los servicios abjeto del presente instrumento, en tal caso, podra girar por escrito las
insfrucciones que considere convenientes. La Contratada expresamente acepta tal
disposicion vy se obliga a dar esticto cumplimiento a las instrucciones que dicte &

FOSOFAMILIA; XIX) MARCO LEGAL: B presente confrato queda sometido, en todo a Ia



ley de Adguisiciones y Contrataciones de la Administracion Poblica-LACAP, el
Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pdblica
RELACAP, la Constitucion de la Republica y en forma subsidiaria a las Leves de la
Republica de B Salvador, aplicables a este contrato; XX) COMUNICACIONES Y
NOTIFICACIONES: Todas las comunicaciones o notificaciones referentes a la ejecucion
de este contrato serdin vdlidas solamente cuando sean hechas por escrito a las personas
y en las direcciones que |as partes Contratantes sefialen. En fe de lo cuadl suscribimos el
presente contrato, el dia fres de octubre del afio dos mil veintidds.™" """ ¥ ME
DICEN: Que reconocen como suyas las firmas que aparecen en el anterior documento
por haber sido puestas de su pufio y letra y como tal las reconocen, ratificando ademds
en cada una de las partes todos los conceptos vy obligaciones que se consignan en el
mismo. Y yo €l suscrito notario DOY FE: Que las firmas relacionadas han sido reconocidas
por los comparecientes, quienes, ademds, han reconocido vy ratificado todos los
conceptos y obligaciones gue se consignan en e mismo. Asi se expresaron las
comparecientes a quienes expliqué los efectos de esto Acta Notarial que consta de

cinco hojas Utiles, v leildo que les hube integramente todo o escrito en un solo acto sin

interrupcidn, manifestaron su conformidad, ratificaron su contenido vy firmamos. DOY FE.




Anexo 1 Contrato Servicio de Apoyo a la Unidad de Gestion documental y Archivos Institucional

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Octubre Noviembre ' Diciembre

ACTIVIDAD 2 I = -[ 3_[4 e il_z ]3 =

Clasificacion de Documentos Legalé-s

L Clasificacién y almacenamiento de 54 cajas de los documentos legales entre ellos: Garantias Hipotecarias,
Garantias Prendarias, Mutuos simples, en dos secclones Documentos Cancelados y Vigentes

2. Levantamiento del Inventario de las Garantias Hipotecarias y Prendarias de la cartera vigente.

3 Levantamiento del Inventario de las Garantias Hipotecarias y Prendarias de & cartera cancelada

4 Elaboracion del listado y depuracion de los Mutuos Simples cancelados

Apoyo a la actualizacion de normativa intema

5. Elaboracion de Tablas de plazos o Retencidon Documental. . ]

Depuracion de Expedientes crediticios Cancelados

& Depuracion de los expedientes con créditos cancelados del Archivo Especializado.

7. Levantamiento de inventario del traslade documental

8. Actualizacidn de la ubicacién en el Sistema Informatico SIMNET de los expedientes cancelados.




