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EL MINISTRO DE EDUCACION AD-HONOREM, en uso de las facultades Constitucionales y Legales
que establece el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo y la Ley General de Educacién; y

CONSIDERANDO:

Que La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP), en
su articulo 9 establece que la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(UACl) es la Unidad Organizativa responsable de realizar todas las actividades
relacionadas con la gestion de las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios, necesarias para el normal funcionamiento de la institucion, y para el
cumplimiento de sus objetivos.

Que el Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Publica (RELACAP), establece en su articulo 41 y 57, que el proceso de la adquisicién o
contratacion dara inicio con la solicitud o requerimiento de parte de la unidad solicitante,
debidamente aprobado por la autoridad competente; esta solicitud debera contener por lo
menos los requisitos establecidos en el Reglamento. Este proceso estara fundamentado
en el Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

En consecuencia, el presente instructivo desarrolla los conceptos, las politicas generales y
normas que las unidades y dependencias del MINED aplicaran para la elaboracion de
requerimientos para solicitar la adquisicion o contrataciéon de obras, bienes, servicios y
consultorfas.

POR TANTO, con base a las consideraciones expuestas, este Ministerio,

ACUERDA aprobar en todas y cada una de sus partes el siguiente, “INSTRUCTIVO No. 15-0726
PARA LA ELABORACION DE REQUERIMIENTOS PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE OBRAS,

BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS”

INTRODUCCION:

La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP), en su articulo 9
establece que la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) es la Unidad
Organizativa responsable de realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de las
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, necesarias para el normal
funcionamiento de la institucién, y para el cumplimiento de sus objetivos.

No obstante lo anterior, la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI), debe
enfrentar algunos problemas (extemos) que conllevan a que los procesos sean ejecutados en un
plazo mayor al establecidko en el Manual Integrado Organizacional de la Direccién de
Contrataciones Institucionales; siendo entre otros uno de estos problemas los requerimientos que
las diferentes unidades organizativas del Ministerio de Educacion remiten a la Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional para el tramite respectivo, los cuales en muchos casos
carecen de detalle y precision respecto de lo solicitado.

En consecuencia de lo anterior y con el objeto de reducir los tiempos de ejecucion para los
procesos de adquisicion y contratacion se ha previsto brindar lineamientos para la correcta
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intervencion de los actores involucrados en la gestion de adquisiciones y contrataciones, en este
caso especifico de las unidades organizativas del Ministerio de Educacion para la correcta y
oportuna remision de sus requerimientos y la tramitacion de los mismos.

OBJETIVO:

E! objetivo del presente documento es proporcionar los lineamientos que orienten a las unidades
organizativas del Ministerio de Educacién sobre la preparacion de sus requerimientos para solicitar
la adquisicion o contratacion de obras, bienes, servicios y consultorias, asegurando un mayor
detalle y precision en los mismos, y que estos sean recepcionados correcta y oportunamente por la
Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI), y puedan ser tramitados de
manera inmediata.

MARCO LEGAL APLICABLE:

. Constitucién de la Reptiblica de El Salvador.

Tratado de Libre Comercio entre Reptiblica Dominicana, Centro América y Estados Unidos

(DR-CAFTA).

Acuerdo de Asociacién entre la Unién Europea y Centro América

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).

Ley Orgénica de la Administracién Financiera del Estado (AFl).

Disposiciones Generales del Presupuesto

Ley de Etica Gubernamental..

Normas técnicas de control intemo especificas, del Ministerio de Educacion (MINED).

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

(RELACAP). =

Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental

. Politica Especial de Ahorro y Austeridad.

] Manual de Procedimientos para el ciclo de Gestion de Adquisiciones y contrataciones de las
Instituciones de la Administracion Publica

AMBITO DE APLICACION:

El presente instructivo es aplicable para todas las unidades organizativas del “MINED”, cuando
éstas soliciten compras por cualquiera de las formas de adquisicién o contratacién establecidas en
la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP), y Tratado de Libre
Comercio entre Republica Dominicana, Centro América y Estados Unidos (DR-CAFTA), y que las
mismas este supeditadas a éstos.

Para el caso de las adquisiciones y contrataciones financiadas con fondos de convenios o
Tratados que celebre el Estado con otros Estados o con Organismos Internacionales se regiran por
lo estipulado en sus nommas.

DISPOSICIONES PARA LA ELABORACION DE LA PROGRAMACION ANUAL DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

La programacién anual de compras debe ser compatible con la politica anual de adquisiciones y
contrataciones de la Administracion Publica, el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la



programacion de la ejecucién presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones,
para ello es necesario tomar en cuenta los siguientes puntos.

Antes de programar la adquisicion de bienes, deberan verificar la existencia de productos
(donde corresponda) a fin de ajustar, sobre una base realista, los volimenes a adquirir y el
periodo en que los mismos serdn necesarios, con el prop6sito de optimizar los recursos
asignados.

La Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional agruparé los bienes o servicios de
igual o similar naturaleza, con el propésito de evitar el fraccionamiento al que se refiere el
articulo 70 de la LACAP, el cual textualmente establece: “No podrdn fraccionarse las
adquisiciones y contrataciones de la Administracién Publica, con el fin de modificar Ia
cuantia de la misma y eludir, asi los requisitos establecidos para las diferentes formas
de contratacion reguladas por esta Ley. En caso de existir fraccionamiento, Ia
adjudicacion sera nula y al funcionario infractor se le impondrén las sanciones legales
correspondientes. En el Reglamento de esta ley se establecerdn los procedimientos
para comprobar los fraccionamientos” No podré adjudicarse por Libre Gestion Ia
adquisicion o contratacion del mismo bien o servicio cuando el monto acumulado del
mismo, durante el ejercicio fiscal, supere el monto estipulado en esta Ley para dicha
modalidad”. Para ello utilizara el siguiente procedimiento:

La GACI notificara, oportunamente (de acuerdo a programacién que se enviara al inicio
del afo fiscal) a todas las unidades organizativas del MINED que hayan programado la
adquisicion de bienes de igual o similar naturaleza el momento en que se iniciara el
proceso de adquisicion o contratacién. En esta programacién se indicara el periodo en
que cada unidad técnica solicitante debe presentar su requerimiento.
Qr

Al concluir el plazo establecido para la recepcién de requerimientos y especificaciones
técnicas, se iniciara el proceso Unicamente con los que se hayan recibido a esa fecha.
Las unidades técnicas que no hayan presentado sus requerimientos, quedaran fuera de la
adquisicién o contratacién, hasta que la GACI convoque nuevamente (siempre y cuando
la adquisicion o contratacion efectuada en primera instancia junto con la segunda
adquisicion o contratacién no exceda el monto establecido para la Libre Gestién).

Para el proceso de evaluacion de ofertas, cuando involucre a varias unidades técnicas, se
convocara Unicamente a dos personas (quienes representaran a todas las unidades
solicitantes). Estas dos personas seran continuamente rotadas a efectos de garantizar la
participacioén de cada Unidad solicitante.

En el caso de que las ofertas econdmicas presentadas superen el presupuesto oficial
asignado por cada unidad solicitante, la GACI enviara nota para informar el déficit
presupuestario existente. La Unidad solicitante contarda con cuatro dias habiles
posteriores a la notificacion, para informar si incrementara el presupuesto oficial asignado
o procedera a disminuir la cantidad de obras, bienes o servicios requeridos inicialmente;
de no ser asi la GACI adjudicara las cantidades que permitan ser cubiertas con el
presupuesto asignado. En los casos que el déficit presupuestario sea inferior a DIEZ
00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US$ 10.00), la Comisién
de Evaluacién de Ofertas adjudicara las cantidades que permitan ser cubiertas con el
presupuesto asignado, sin necesidad de informar a la Unidad Técnica Solicitante.

Para la ejecucion del contrato u orden de compra, cada unidad técnica solicitante debera
nombrar el (los) administrador (es) de contrato u orden de compra, quién serd la persona
responsable de verificar el cumplimiento de las condiciones contractuales pactadas. En el
caso de las Direcciones Departamentales de Educacién, se recomienda que el
Administrador de Contrato u Orden de Compra sea el Encargado de Compras.
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Para todas aquellas unidades organizativas del MINED que hacen uso de boletos aéreos para
el cumplimiento de misiones oficiales o de otra indole y las que hacen uso de los servicios de
apoyo logistico deberan programar en su Plan Operativo Anual (POA) un monto estimado para
la adquisicién de este tipo de bienes. Los montos programados por las unidades organizativas,
seran agrupados por la GAC| a efecto de promover un solo proceso de adquisicién o
contratacion por la modalidad correspondiente, y de esa forma evitar el fraccionamiento al que
se refiere el articulo 70 de la LACAP.

Para la adquisicion de papeleria y articulos de oficina, cada unidad técnica solicitante que
programe recursos en su POA, deberan enviar durante la ultima semana del mes de
septiembre, su requerimiento a la Gerencia de Logistica (unidad responsable dentro del
MINED de unificar todos los requerimientos), para que ellos tramiten un solo requerimiento
ante la GACI.

Para la adquisicion de materiales y accesorios informéticos, cada unidad técnica solicitante
que programe recursos en su POA, deberan enviar durante la Ultima semana del mes de
septiembre, su requerimiento a la Gerencia de Informatica (unidad responsable dentro del
MINED de unificar todos los requerimientos), para que ellos tramiten un solo requerimiento
ante la GACI.

Para toda adquisicién o contratacién, que implique realizar un proceso de licitacion o
concurso, y cuyos bienes o servicios se requieren para el primer trimestre del siguiente
ejercicio fiscal, las especificaciones técnicas o términos de referencia deben ser ingresados a
la GAC! a més tardar la segunda semana del mes de agosto del afio en curso. En el caso de
los bienes o servicios a ser adquiridos por la modalidad de Libre Gestion, las especificaciones
técnicas o términos de referencia deben ser ingresados a mas tardar la segunda semana del
mes de octubre del afio en curso.

DISPOSICIONES PARA LA PRESENTACION DE REQUERIMIENTOS

Cada unidad organizativa del “MINED”, cuando requieran la adquisicién o contratacién de obras,
bienes, servicios y consultorfas por cualquiera de las formas establecidas en la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP), deberan observar las
disposiciones que se detallan a continuacion:

Antes de ingresar un requerimiento a la GAC], la Unidad Técnica Solicitante debera remitir las
Especificaciones Técnicas o Téminos de Referencia, para su revision, a los correos
electrénicos siguientes: a) libregestion@mined.gob.sv, cuando el presupuesto asignado sea
igual o menor a 240 salarios minimos urbanos; b) licitacionesbys @mined.gob.sv, cuando el
presupuesto asignado sea mayor a 240 salarios minimos urbanos; y c)
licitacionesobras @ mined.gob.sv, cuando los procesos sean de obras publicas asi como los
relacionados con estos (construccién y rehabilitaciones de obras, adecuacién de espacios,
formulaciones de carpetas técnicas, supervision de obras). Una vez las especificaciones
técnicas o términos de referencia hayan sido revisadas y aprobadas, la Unidad Técnica
Solicitante podra remitir su requerimiento a la GACI.

Toda adquisicion o contratacién de obras, bienes o servicios deberd contar con el debido
requerimiento (utilizar el formato segtin anexo No. 1) suscrito por el Director (a) de la unidad
organizativa solicitante. Lo solicitado, debera estar incluido en el Plan Operativo Anual (POA),
la Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) y en el Presupuesto
Institucional, caso contrario se debera justificar la adquisicion de dicha obra, bien o servicio.

Todo requerimiento debe hacerse acompafar como minimo de lo siguiente:



a) Planes de Oferta, Planos, Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia (Segun
corresponda) en forma impresa (debidamente rubricadas por la persona responsable de
su elaboracion) y en formato digital (CD) o ser enviadas vfa correo electrénico a la GACI.

b) Certificacién de la disponibilidad presupuestaria, debidamente firmada y aprobada por la
Gerencia de Presupuesto para las fuentes de financiamiento que tienen afectacisn
presupuestaria o por el Director (a) de la Unidad Técnica Solicitante en el caso de
donaciones que no tienen afectacién presupuestaria.

c) Presupuesto estimado de la adquisicién o contratacién.

d) El nombre de la persona responsable de administrar el contrato u orden de compra
(articulo 20, literal 0) del RELACAP y articulo 82 Bis reformado de la LACAP).

e) Criterios de evaluacion a utilizar durante el proceso de evaluacion de ofertas. Criterios de
evaluacion que deben ser objetivos, mesurables o cuantificable y no arbitrarios.

f)  Condiciones especificas para la administracién de los contratos u érdenes de compra.

g) El comprobante de existencia en bodega de los Bienes (ver anexo 6)_ art 126 de las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacién.

Los requerimientos para la adquisicién de obras, bienes, servicios y consultorias deben ser
solicitados con la anticipacién necesaria, tomando en cuenta el tiempo que la Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI) tomara para realizar la gestion de
compras en apego total a la LACAP y su Reglamento (Ver anexo No. 2). En el entendido que
existen casos imprevistos y excepcionales, estos deberan ser coordinados directamente con la
Direccién de Contrataciones Institucionales.

Las unidades organizativas solicitantes de obras, bienes, servicios o consultorias previo a
ingresar un requerimiento a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional,
deberan realizar un sondeo de mercado, con el objeto de conocer precios, tecnologia y otras
condiciones inherentes al objeto contractual, a efecto de formular sobre una base realista el
presupuesto de contratacién y evitar declarar desiertos los procesos por falta de disponibilidad
presupuestaria.

Antes de solicitar el suministro de bienes, la Unidad Técnica Solicitante debe verificar, en
Bodega, las existencias de los bienes requeridos, a fin de ajustar, sobre una base realista, los
volumenes a adquirir.

Para la adquisicién de equipo informatico, las especificaciones técnicas que se anexen al
requerimiento de compra, deberan contar con el visto de bueno de la Gerencia de Informatica
o Tecnologias Educativas.

Para la contrataciéon de servicios de readecuacién o rehabilitacién de espacios fisicos, las
especificaciones técnicas y planes de ofertas que se anexen al requerimiento, deberan contar
con el visto bueno de la Gerencia de Infraestructura.

Para la contratacién de servicios de readecuacion o rehabilitacion de espacios fisicos en las
Direcciones Departamentales las especificaciones técnicas y planes de ofertas que se anexen
al requerimiento deberan contar con el visto bueno de una persona idénea en el ramo
correspondiente.

El cumplimiento de las condiciones contractuales de todo contrato u orden de compra que se
derive de un proceso de adquisicion o contratacion, seran verificadas por el (los) administrador
(es) de contrato, quién (es) sera (n) nombrado (s) mediante acuerdo emitido por el Titular del
Ministerio de Educacion (para el caso de los contratos resultantes de un proceso de licitacion,
concurso o contratacion directa).

Para los procesos de Libre Gestion el (los) Administradores de Contrato u Orden de Compra
seran nombrados a través de una resolucion firmada por el Director (a) de la Unidad
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Organizativa solicitante, quien actuard en representacion de este Ministerio durante la
ejecucion del contrato u Orden de Compra, de conformidad a lo establecido en el Manual de
Procedimientos para el Ciclo de Gestién de Adquisiciones y Contrataciones de las
Instituciones de la Administracién Publica, y Articulo 82 Bis de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Puiblica.

REQUISITOS MINIMOS DE LOS REQUERIMIENTO, SEGUN EL TIPO DE BIEN, OBRA O
SERVICIO SOLICITADO.

A continuacién se presentan los requisitos que deben contener los requerimientos que son
enviados a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. Estos requisitos se
establecen a manera de ejemplo, ya que dependiendo de la necesidad, cada Unidad Organizativa
del MINED, podra ser mas puntual en lo que solicita (utilizar modelos de Especificaciones
técnicas o Términos de referencia segtin Anexo 3 a y b, segun aplique)

a) SERVICIOS DE ALIMENTACION O APOYO LOGISTICOS

00O0O

000O0O0O0O

Nombre y tipo del evento (reunién de trabajo, seminario taller, congreso, etc.)

Fecha del evento

Hora de inicio y finalizacion

Detallar si es necesario local (en este caso se debera detallar las condiciones fisicas,
ambientales, de seguridad que debe reunlr, su capacidad, zona geogréfica donde se
requiere, etc.)

Mobiliario y equipo a utilizar (de ser necesario).

Numero de personas que asistiran al evento.

Cantidad de alimentos a proporcionar a cada persona, dias y tipo de alimentacion.
Definir si serd desayuno, almuerzo, cena o refrigerio el que se requiere.

Definir alternativas de meni.

Horario propuesto para servir los alimentos.

Nombre de la persona responsable del evento.

Es necesarlo tomar en cuenta lo establecido en la politica de austeridad (cuando aplique)
previo a iniciar un trdmite de requerimiento de esta naturaleza. Es decir el requerimiento se
debe hacer acompanar de la Resolucién Razonada emitida por el titular de la institucion
donde se autoriza la erogacién del gasto.

b) SERVICIOS DE CONSULTORIA

o
o
o

Términos de referencia (utilizar el formato que se proporciona en el Anexo 4).
Presupuesto estimado (incluyendo las cargas impositivas).

Lista corta de personas a ser invitados (las personas que se proponga, debera cumplir
con el perfil minimo requerido para el desarrollo de la consultoria, caso contrario no se
le dara el tramite al requerimiento).

Si la Unidad Técnica Solicitante no anexa curriculums vitae, la UACI seleccionaré la lista
corta del banco de proveedores.

De conformidad a lo establecido en el Art. 90 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica (RELACAP), se consideraran contratos de
consultoria, los siguientes:

a)

b)

Los estudios que tengan por objeto rehabilitar, o recuperar la capacidad instalada,
corregir o incrementar la eficiencia de los recursos institucionales;

La planificacién y el disefio, incluyendo los trabajos que tengan por objeto concebir,
proyectar y calcular los elementos que integran un proyecto de ingenieria basica,
estructural, de instalaciones, de infraestructura, industrial, electromecanica,



d)

f)

g)

arquitectonico, de disefio grafico o artistico y de cualquier otra especialidad de la
ingenierfa que se requiera para integrar un proyecto;

Estudios técnicos, tales como: de agronomfa y desarrollo pecuario, hidrologia,
mecanica de suelos, sismologia, topografia, geologia, geodesia, geotécnia, geofisica,
geotermia, oceanografia, meteorologia, aerofotogrametria, ambientales, ecolégicos y
de ingenieria de transito;

Los estudios econémicos y de planificacién de pre inversién, factibilidad técnico
econdmica, ecolégica, social, de evaluacién, adaptacion, tenencia de la tierra,
financieros;

Los trabajos de direccion, coordinacién, supervisién y control de obra;

Los trabajos de organizacion, informética, comunicaciones, cibemética y sistemas; y
los programas de computadora desarrollados a la medida para la Institucién, cuyos
programas fuentes serén propiedad de la Institucién a fin que sean de libre utilizacion
por la misma; y

Los estudios de tipo juridico, y auditorias técnico normativas.

¢) BOLETOS AEREOS

0O0OO0OOOODO

Nombre completo de la persona que viajara.

Indicar destinos (pais, ciudad, nombre del aeropuerto, etc.).

Fecha de salida.

Fecha de regreso.

Agenda aprobada, la cual debe especificar la fecha y hora del evento.
Copia de acuerdo de misién oficial o la autorizacién de Casa Presidencial.
Fotocopia del pasaporte o visa americana (cuando aplique).

Cuando se haga un requerimiento de esta naturaleza, debe estar bien definida la fecha de
salida y regreso, asi como del itinerario de vuelo; ya que la GACI no se hara responsable
de penalidades por cambios en la emision de los boletos.

d) EQUIPO INFORMATICO (monitores, teclados, CPU, UPS, reguladores de voltaje,
impresoras, centrales de procesamiento, servidores, etc.)

o
o

Nombre del equipo solicitado

Detallar especificaciones técnicas genéricas: capacidad de memoria, tipo de
procesador, tipo de puerto, interfaces, etc. Sin hacer referencia a marcas, nimeros de
catalogo, o tipo de algtin determinado fabricante (articulo 44, literal f) de la LACAP).
Certificaciones de fabrica requeridas.

Garantia de fébrica que debe contener el equipo a adquirir (expresada en meses o
afos).

Cuando la adquisicién se refiere a equipo complementario (necesario para que otro
equipo con el que ya cuenta la institucion funcione), se debe especificar el nimero de
parte, inventario, referencia de fabrica, nimero de catalogo, etc.

e) EQUIPO DE OFICINA

(@]
o

Nombre del equipo solicitado

Detallar especificaciones técnicas: Si es manual o electrénico, capacidad, voltaje con el
que funciona en el pals, ejemplo: FAX - Tipo de papel a utilizar, velocidad de
transferencia de datos, voltaje con el que funciona en el pais, cantidad, garantia
requerida, etc. FRIGORIFICOS - Cuantas valvulas son requeridas, garantia de fabrica
requerida, etc. AIRES _ACONDICIONADOS - Si son de ventana o tipo mini Split,
monofésicos o trifasicos, capacidad de BTU, si requiere instalacién o no, garantia de
fabrica requerida, etc.



o
o

Sin hacer referencia a nimeros de catdlogo, marcas o tipo de algin determinado
fabricante (articulo 44, literal f) de la LACAP). '

Fecha de entrega del suministro.

Para algunos equipos, en las especificaciones técnicas, se pueden dejar margenes de
tolerancia de desviacion entre las especificaciones técnicas requeridas y las
especificaciones técnicas ofertadas.

f) MOBILIARIO DE OFICINA

(@]

o]

Detallar especificaciones necesarias: ESCRITORIOS - Dimensiones aproximadas
(ancho, largo, alto), color, material a utilizar (lamina, madera, melanina, madera
compactada, etc.), color, acabados de pintura, nimero de gavetas, anexar bosquejo del
bien requerido. SILLAS — Dimensiones aproximadas (asiento y respaldo), con o sin
brazos, color, material, capacidad de soporte, altura fija 0 movible, material del tapizado,
con o sin rodos, etc.). ESTANTES METALICOS Dimensiones aproximadas (ancho,
alto, fondo), numero de entrepafios, grosor de la ldmina, grosor del tubo, color, sistema
de pintura, altura estimada entre cada entrepafio, etc. Anexar bosquejo.

Fecha de entrega del suministro.

Garantia de fabrica requerida.

Es necesario tomar en cuenta dentro de las especificaciones técnicas, que se pueden
dejar margenes de tolerancia de desviacion entre las especificaciones técnicas
requeridas y las especificaciones técnicas ofertadas.

g) PRODUCTOS DE PAPEL Y CARTON

0O0O0DO0O0O0DODO0DOO0DODO

Nombre exacto del producto solicitado.

Unidad de medida.

Cantidad.

Grosor.

Tamafno.

Medidas (cuando aplique).

Material (cuando aplique).

Detallar si deben ser entregas totales o parciales.
Fechas en que el suministro debe ser entregado.
Lugar de entrega.

Unicamente seran adquiridos los productos que estan en el catalogo de productos
autorizados por el titular de la institucion.

h) MATERIALES INFORMATICOS

o Nombre exacto del producto requerido

o Especificaciones técnicas requeridas necesarias: CD’s — Grabables o regrabables, tipo
de presentacion (unidades, en caja de X unidades, torres de X unidades). Tinta, téner y
cintas para impresor — detallar los datos del impresor, y los modelos de cartuchos, de
tinta o cinta, numero de parte del toner.

o Detallar si son entregas totales o parciales.

o Indicar para que fecha se necesita el suministro y cuando sean entregas parciales
indicar las fechas y cantidades a entregar en cada fecha, asi como los lugares de
entrega.

REPARACIONES

o Marcas o modelos de los bienes a reparar.
o Numero de inventario.
o Tipo de reparacién a efectuar.
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Vill.-

-

o Ubicacién de los bienes a reparar (por si el ofertante requiere realizar una visita antes de
presentar su oferta).

j)) MANTENIMIENTO DE BIENES

o Marcas, modelo, afio, nimero de motor, nimero de placa, numero de chasis del
vehiculo, unidad o dependencia que lo tiene asignado, numero de inventario (cuando se
trate de un vehiculo.

o Tipo de mantenimiento a efectuar, especificando la rutina a seguir.

o Marca, modelo, afo, numero de inventario, capacidad de BTU, unidad o dependencia
que lo tiene asignado (cuando se trate de mantenimiento de aires acondicionados).

o Tipo de mantenimiento a efectuar, especificando la rutina a seguir.

o Ubicacién de los bienes a brindar mantenimiento (por si el ofertante requiere realizar
una visita antes de presentar su oferta).

o Cantidad de equipos a brindarles mantenimiento.

o Indicar el procedimiento para sacar los bienes de la instituciéon (en caso de que sea
requerido para efectuar el mantenimiento.

k) CONSTRUCCION, REHABILITACION DE BIENES INMUEBLES

Especificaciones Técnicas

Planos

Estudios de Suelos

Planes de Oferta

Croquis de ubicacién

Presupuestos

Cronograma de Ejecucién o Plazo de Ejecucién

CD conteniendo Planes de oferta, planos, especificaciones técnicas
Perfil de la Empresa

0OO0OO0OO0OOOOOO

DISPOSICIONES PARA LAS ADQUISICIONES O CONTRATACIONES POR CONTRATACION
DIRECTA

La solicitud de adquisicién o contratacion debera justificarse lo suficiente y contar con la
autorizacion del titular de la institucién o el designado para ello. Para proceder bajo esta
modalidad se deben cumplir las condiciones establecidas en los articulos 71 y 72 de la Ley
de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, que literalmente sefialan:

Ant. 71.- Para efectos de esta Ley, se entendera por Contratacién Directa la forma que una
institucion contrata con una o mas personas naturales o juridicas, manteniendo los criterios
de competencia cuando aplique, salvo los casos que no fuera posible debido a la causal que
motiva la contratacién, tomando en cuenta las condiciones y especificaciones técnicas
previamente definidas. Esta decision debe consignarse mediante resolucién razonada
emitida por el titular de la institucién, junta directiva, consejo directivo o concejo municipal,
segun sea el caso, debiendo ademas publicarla en el Sistema Electrénico de Compras
Publica, invocando la causal correspondiente que la sustenta”

Art. 72.- La Contratacién Directa sélo podréd acordarse al concurrir alguna de las situaciones
siguientes:

a) Por tratarse de patentes, derechos de autor, especialidades artisticas o servicios
altamente especializados que no son prestados en el pais.
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b) Cuando se encuentre vigente el Estado de Emergencia, Calamidad, Desastre, Guerra o
Grave Perturbacién del orden dictado por la autoridad competente.

c) Cuando se trate de proveedor Unico de bienes o servicios, o cuando en razon de los
equipos, sistema, o detalles especificos de las necesidades de soporte con que cuenta
la institucién, sea indispensable comprar de una determinada marca o de un
determinado proveedor, por convenir asf a las necesidades e intereses técnicos y
econdémicos de la Administracién Publica.

d) Si se trata de insumos, maquinaria o equipos especializados, o repuestos y accesorios
de éstos, que se utilicen para la investigacion cientifica o desarrollo tecnolégico.

e) Si se emitiere acuerdo de calificativo de urgencia de conformidad a los criterios
establecidos en esta ley.

f) Si-se declara desierta por segunda vez una Licitaciéon o Concurso.

g) En caso de terminacién anticipada del contrato derivado de un proceso adquisitivo, por
causas imputables al contratista;

h) Si se tratase de equipo o material de guerra, calificado de esa manera por el Ministro de
la Defensa y aprobado por el Presidente de la Republica.

i) Los servicios profesionales brindados por auditores especializados, contadores,
abogados, mediadores, conciliadores, arbitros, asesores y peritajes, entre otros; cuando
en atencién a la naturaleza del servicio que se requiera, la confianza y la
confidencialidad sean elementos relevantes para su contratacion.

)] Si se tratase de contratacién de obras, bienes y servicios de caracter preventivo para
atender las necesidades en estados de emergencia o calamidad.

k) La adquisicion de medicamentos para el abastecimiento del sistema de salud publica,
debiendo la entidad adquiriente publicar en su pagina web, los montos, precios, plazos y
deméds términos contractuales de adquisicion.

Tomando en consideracion lo antes expuesto y de conformidad a lo establecido en el articulo
41 inciso tercero del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Pablica (RELACAP), el cual textualmente sefiala: “Cuando se tratare de la
adquisicién por contratacion directa la autorizacion de la solicitud o requerimiento
deberd constar en la resolucién razonada que emitird el Titular de la institucion, junta
directiva, consejo directivo o concejo municipal por medio de la cual opta por esta
forma de contratar, en la que se hard referencia a las razones que la motivan, tomando
en cuenta lo dispuesto en la Ley. Posteriormente, se emitird resolucion razonada de
adjudicacién”; con la justificacién elaborada por la unidad solicitante, la GACI por medio de
la Unidad Juridica elaborara la Resolucién Razonada para que sea firnada por el titular de la
institucion.

Cuando la adquisicién o contratacién de una obra, bien o servicio se justifique con base a lo
establecido en el articulo 72, literal a) de la LACAP, la unidad solicitante debera agregar a su
requerimiento la documentacién que compruebe que se trata de un ofertante unico (por
derechos de autor, especialidad, patentes, distribuidor exclusivo para el pais, etc.). Si la
documentacién procede del extranjero, la misma deberd estar debidamente apostillada o
autenticada por las autoridades consulares correspondientes y luego por el Ministerio de
Relaciones Exteriores en El Salvador.
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IX. MODIFICACIONES.

El contenido del presente instructivo, podra ser modificado o interpretado, por el Titular de Ia
Institucién, en cualquier momento lo que procedera de acuerdo a revisiones o nuevos criterios
surgidos durante su aplicacion.

X.- VIGENCIA.

El presente instructivo entrara en vigencia a partir de esta fecha.

San Salvador, 05 de Mayo de 2014

M MHHL
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ANEXO No. 1
FORMATO DE REQUERIMIENTO

- : --g,.:."""' e
~ipisterie sin EAEeTie

MEMORANDUM

PARA (NOMBRE DE LA PERSONA A QUIEN VA DIRIGIDO)
Gerente de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
DE (NOMBRE DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD SOLICITANTE)
Director (a) de
ASUNTO Remisién de (Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas para la
Gestién del Proceso “Colocar nombre del Servicio o Bien requerido”.
FECHA : (Indicar la fecha en que se estd ingresando el requerimiento a la UACI)

Por este medio le estoy remitiendo (Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas) para la Gestién del Proceso
que se detalla a continuacién: (indicar el nombre del servicio o bien requerido)

Unidad Técnica Solicitante: Indicar ei nombre de la Direccién o Gerencla que solicita la adquisicién o contratacién.

Nombre y extensién telefénica de la
persona contacto en la Unidad
Solicitante:

Indicar el nombre de la persona (s), nimero de extensién o celular.

Nombre o descripcién de! proceso:

indicar el nombre completo de la adquisicién o contratacién que se trate.

Presupuesto estimado:

indicar el monto que se tiene asignado en el POA para la adquisicién o contratacién
solicitada.

Financiamiento:

Indicar Ia fuente de financiamiento con ia cual se pretende cubrir la adquisicién o
contratacién solicitada, ejemplo: GOES, LUXEMBURGO, AECID, UNICEF, UNESCO, ETC.

Recurso:

indicar el {0s) numero (s) de recurso (s) contenidos en el POA

Personas propuestas para la evaluacién
de ofertas:

Indicar el nombre y cargo funcional de la persona (s) que participara en el proceso de
evaluacion de las ofertas {la persona propuesta debe conocer la temética a evaluar, y
hacerse presente cuando sea requerido por la GACI.

Persona que funglra como
administrador de contrato u orden de
compra:

indicar el nombre de la persona (s) que fungird (n) como administrador (es) del
contrato (s) que se derive (n) del proceso de adquisicién o contratacién solicitado.

Documentos que se anexan al | Detallar Jos documentos que se anexan al documento, ejemplo:
requerimiento: o Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.
o Certificacion de disponibilidad presupuestaria.
o Bosquejo, artes finales, modelo requerido, etc.
o Planos, planes de oferta, etc.
| No. | DESCRIPCION | CANTIDAD [ RECURSO ENPOA |
Atentamente,
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ANEXO No. 2
TABLAS DE TIEMPO

El tiempo durante el cual se ejecuta un proceso de licitacién y concurso, en apego total a la Ley de
Adgquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y Reglamento de la Ley de Adquisiciones
y Contrataciones de la Administracién Publica (RELACAP), se puede visualizar en la siguiente tabla:

Venta de bases de licitaciéon

RELACAP

(5 dias calendario)

TIEMPO ESTABLECIDO
G e s o LICITACION ABIERTA LICITACION PUBLICA

Art. 12, literai f} de la LACAP

Preparacidn de bases de licltacldn Art. 17y 36 del RELACAP 6 DIAS 6 DIAS
Art. 47 y 60 de la LACAP

Publicacién aviso de convocatoria Art. 40 dei RELACAP 1 DIA 1 DIA
9.1y 9.4 del DR-CAFTA
Art. 49 de la LACAP y Art. 41 del 3 DIAS HABILES 3 DIAS HABILES

(5 dias calendario)

Art. 44, literal k) de la LACAP

10 DIAS HABILES

Elaboracidn y legalizacién del contrato.

Art. 81 de la LACAP

(8 dias calendario)

Presentacldn de ofertas Art. 45 del RELACAP 40 DIAS *
14 df lend
9.1y 9.4 del DR. CAFTA O e s
Evaluacion de Ofertas Art. 44, literal I) 60 DIAS 60 DIAS
Elaboraciéon de resolucidn de adjudicacion o
declaratoria de deslerto. Art. 57 de la LACAP 30las L
Tramite de firma de la resolucidn de | ..\ 1440151 acaP 2 DIAS HABILES 2 DIAS HABILES
adjudicacion o declaratoria de desierto.
Notificacion de la resolucién de adjudicacién o | Art. 57 de la LACAP y Art. 74 de la
declaratoria de desierto. LACAP 2 ZDASHABIES
Plazo para la interposicion de recurso de | Art.9 del DR-CAFTAy Art. 77 de la 10 DIAS 5 DIAS HABILES
revisién LACAP (8 dfas calendarlo)
Admisibilidad del recurso Art. 57 del RLACAP 3 DIAS 3 DIAS
. 10 DIAS HABILES 10 DIAS HABILES
Resolucién del recurso de revision Art. 77 de la LACAP (14 dias calendarlo) (14 dias calendario)
S DIAS HABILES y: S DIAS HABILES 1

(8 dias calendarlo)

Tramite de firma del sefior Fiscal General de la

P Art. 18 de la LACAP 60 DIAS 60 DIAS
Republica
Entrega de Garantia de Cumplimiento de 10 DIAS HABILES 10 DIAS HABILES
Contrato 5% £ [ Ll (14 dias calendario) (14 dias calendario)

Orden de inicio

Este plazo dependerd de la Unidad Técnica
Solicitante

TOTAL DIAS CALENDARIO

226 dias calendarlo
7.53 MESES

200 dias calendario

6.66 MES; =

* EI DR-CAFTA en las normas referente a adquisiciones y contrataciones, exige que el plazo para la presentacién de ofertas en ningun momento debe
ser inferior a 40 dias calendario; no obstante y con el propésito de disminuir este tiempo (y cuando se conoce la modalidad de adquisicién o
contratacién a utilizar) se publica un aviso futuro de adquisicién. Con esta accién el plazo para la presentacion de ofertas se reduce a 10 dias
habiles.

1/: Se debe tomar en cuenta que en los contratos para la adquisicién de bienes {papeleria, café, agua envasada, tela para elaboracién de uniformes,
mobiliario y equipo, materiales y accesorios informaticos, etc. de conformidad a lo establecido en el articulo 18 de la LACAP, debe ser remitido a la
Fiscalia General de la Republica; por lo tanto se debe considerar este plazo {tiempo que de acuerdo a la experlencia se tarda un contrato para
firma del sefior Fiscal General de la Republica).

TIEMPO SE CUMPLE BAJO LOS SIGUIENTES SUPUESTOS:
e Sl las empresas interesadas en presentar oferta no solicitan prérroga para la presentacion de ofertas.
o Si existe disponibilidad de los miembros de la Comision de Evaluacién de Ofertas en evaluar en las fechas en que sean convocados por el técnico
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responsable del proceso. El tiempo se extenderd en funcién de la inasistencia a la evaluacién de ofertas por parte de los miembros de la Comisién
de Evaluacldn de Ofertas.

e  Sino hay necesldad de realizar reprogramacién para Incrementar el presupuesto oficial asignado a la adquisicién o contratacién (el tiempo se
alargara de acuerdo al tiempo que se demore Ia unidad técnica solicitante en realizar la reprogramacion correspondiente).

e Silos terceros que Intervienen en el proceso responden con la diligencia esperada.

i Actividades que se realizan simultdneamente.

El tiempo durante el cual se ejecuta un proceso de libre gestion, se puede visualizar en la siguiente tabla:

Actividad Tiempo Promedio

VERIFICACION EN POA, ASIGNACION DE GRUPO DE COMPRA y REVISION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS O 5 DIAS
TERMINOS DE REFERENCIA Y ENVIO DE REQUERIMIENTO A LA UACI
PREPARACION DE DOCUMENTO DE LIBRE GESTION 3 DIAS
PUBLICACION DE AVISO DE CONVOCATORIA Y ENTREGA DE DOCUMENTO DE LIBRE GESTION 3 DIAS
PREPARACION DE OFERTAS POR PARTE DE PROVEEDORES INTERESADOS 5A 10 DIAS
EVALUACION DE OFERTAS 5 DIAS
PREPARACION Y FIRMA DE ACTA DE ADJUDICACION 2 DIAS
NOTIFICACION DE ADJUDICACION 1 DIAS
FIRMA DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA 8 DIAS
TRAMITE DE GARANTIA PdR PARTE DEL PROVEEDOR (CUANDO APLIQUE) 10 DIAS HABILES

TOTAL EN DIAS CALENDARIO 51 DIAS CALENDARIO

TIEMPQ SE.CUMPI.E, BAJO LOS SIGUIENTES SUPUESTOS:
[ o Si existe disponibilidad de los mlembros de la Comisién de Evaluacién de Ofertas. Este tiempo se alargard si las personas
propuestas para realizar la evaluacién de ofertas no asisten en las fechas que sean convocados por el Técnico responsable del
- precaso, °
¢ Sinohay necesida.! Iz =ui ;4 se srugramacion para incrementar el presupuesto oficial asignado a la adquisicién o contratacién

(e! tiempo se alargara de acuerdo a! t:iempo que se demore la unidad técnica solicitante en realizar la reprogramacién
correspondiente).
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ANEXO No. 3 A
FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES

Este formato se utilizara para la adquisici6n de bienes por las diferentes modalidades de adquisicidn
establecidas en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion publica (LACAP). Los textos en
negrita no deben incluirse en las Especificaciones Técnicas, ya que son solamente guias a tomar en cuenta.

Nombre completo del proceso: (Debe ser el mismo nombre que se seiiale en el requerimiento)
OBIJETIVOS o JUSTIFICACION:

(Detallar el Objetivo General que se pretende obtener con la adquisicién del suministro solicitado o |a
justificacién del porque es necesario realizar la adquisicién).

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DEL SUMINISTRO:

Los requerimientos especificos del suministro se detallan en la siguiente tabla, favor presentar su oferta
respetando este formato:

(La Unidad Técnica deberd detallar en la Columna “Especificaciones técnicas requeridas” todas las
caracteristicas del bien que pretende adquirir y que los ofertantes deben cubrir en su oferta —la Unidad
Solicitante puede hacer investigaciones sobre las caracteristicas del bien a adquirir, a través de
investigaciones documentales, en Internet, consultas con proveedores, consultas con la GACI, etc., con el fin
de establecer las especificaciones idéneas y actualizadas que permitan comprar los bienes que mejor cubran
sus necesidades-. La Columna del “Suministro Ofertado”, la completardn los ofertantes, relacionando lo
establecido en la Columna de “Suministro Requerido®

CANTIDAD ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS
REQUERIDA ESPECIFICACIONES TECNICAS REQUERIDAS (Columna a ser llenada por el oferente)
PLAZO DE ENTREGA sy

¥ Py
&

(Definir con exactitud el plazo méaximo para la entrega de los bienes, considerando si serd una sola entrega o
entregas periddicas o parciales).

En este apartado, favor considerar todos los tiempos que se necesitardn para la entrega de los bienes,
incluyendo servicios conexos, tales como: distribucién, instalacién, trémites de importacién, transporte
interno, etc.) (cuando estos apliquen).

LUGAR DE ENTREGA

Tomar en cuenta que todos los bienes deben ingresar a la bodega del MINED; por lo tanto se debe considerar
los horarios hébiles de trabajo, el acceso al lugar y las caracteristicas de los bienes.
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Vi.

VI

SERVICIOS CONEXOS REQUERIDOS:

En este apartado se deben detallar todos aquellos servicios accesorios a los bienes que se pretenden adquirir,
por ejemplo:

- Servicios de capacitacién en manejo de equipos u otros bienes a comprar, detallando el nimero de
personas a capacitar y tipo de lugar donde se desarrollaria el evento

- Servicios de distribucién de los bienes, incluyendo listado de lugares, direccién de los lugares, teléfonos
y cualquier otra informacidn necesaria.

- Servicios de Instalacién.

- Servicios de tramites de importacion
Embalaje requerido para la entrega de los bienes (cuando aplique).

- Otros servicios conexos relacionados con la compra de los bienes.

Todos los servicios conexos requeridos deben ser considerados al momento de elaborar el presupuesto de
los bienes que se pretenden adquirir.

INSPECCION Y PRUEBAS
La Unidad Técnica puede utilizar el texto aqui sugerido o adaptarlo a sus necesidades:

#E] MINED tendra derecho a inspeccionar los bienes y/o someterlos a prueba, sin costo adicional alguno, a
fin de verificar su conformidad con las especificaciones técnicas aqui presentadas.”

Es importante estipular las inspecciones y pruebas que se requerirdn y el lugar en que habrdn de efectuarse,
para lo cual puede usarse el siguiente texto:

“)as inspecciones y pruebas podrdn realizarse en las instalaciones del Proveedor o de su(s)
subcontratista(s), en el lugar de entrega y/o en el lugar de destino final de los bienes. Cuando sean
realizadas en recintos del Proveedor o de su(s) subcontratista(s), se proporcionardn a los inspectores
todas las facilidades y asistencia razonables”, sin cargo alguno para el MINED".

Si los bienes inspeccionados o probados no se ajustan a las especificaciones, el MINED podré rechazarlos y el
Proveedor deberd, sin cargo para el MINED, reemplazarlos o hacerles todas las modificaciones necesarias
para que ellos cumplan con las especificaciones.

Durante la recepcién de los bienes, el MINED hard pruebas muestrales al azar de los bienes, a fin de
comprobar la calidad y cantidad de los mismos. Si los bienes recibidos cumplen satisfactoriamente con los
requisitos establecidos en el contrato el MINED en un plazo no mayor de tres dias después de recibidas
procedera a emitir el acta de recepci6n.”

OTROS QUE LA UNIDAD TECNICA CONSIDERE NECESARIO INCLUIR
Detallar otras actividades o informacién que la Unidad Solicitante considere necesario incluir para una

mejor comprensién del Suministro Requerido por parte de las Personas Naturales o Juridicas que deseen
ofertar.
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ANEXOS A LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS BIENES REQUERIDOS

Anexo a las Especificaciones Técnicas debe incluirse la siguiente informacidn:

PRESUPUESTO:

Detallar el monto presupuestado para la Adquisicidn de los bienes requeridos; si este serd financiado por varias
Unidades Técnicas, favor sumar todos los montos y definir los recursos del POA donde se aplicard el gasto. En el caso
que se trate de una actividad nueva, anexar la reprogramacion de fondos debidamente aprobada.

LISTA CORTA:

En caso de procesos cuyo presupuesto estimado sea inferior a 80 salarios minimos vigentes, la unidad solicitante
puede proponer una lista corte de potenciales ofertantes. La lista debe contener como minimo los datos que se

detallan a continuacion:

Nombre completo de la persona natural o juridica.
Nombre comercial (si aplica).

Nombre de Propietario o Representante Legal.
NIT.

Nimero de Registro de IVA.

Teléfonos, Fax y Correo Electrénico (si aplica).
Direccién exacta.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Para medir la experiencia de los ofertantes en el suministro de bienes iguales o similares a los requeridos por la
Unidad Técnica Solicitante, generalmente se utilizan los siguientes criterios:

CRITERIOS DE EVALUACION

MEDICION

Haber ejecutado contratos durante el periodo (Gltimos tres afios) en el
suministro de bienes iguales o similares a los requeridos en la licitacion o
Libre Gestién, cuyo monto acumulado sea igual o mayor a la oferta
economica presentada.

Listado de contratos conteniendo la siguiente
informacion: descripcion de los bienes suministrados,
nombre del contratante, persona a contactar {nombre,
direccién y teléfono, monto contratado, fecha de inicio y
finalizacion (mes y ano).

Dos referencias satisfactorias emitidas por empresas, instituciones u
organismos para las cuales se han suministrado de bienes iguales o
similares a los requeridos en la Licitacién o Libre Gestién durante el
periodo (ultimos tres afios). En caso de haber suministrado bienes
jguales o similares en este Ministerio, una de las referencias
presentadas debe ser emitida por esta Institucién. Se considerara como
referencias satisfactorias, las que sean calificadas de muy bueno a
excelente,

Original o fotocopia certificada por notario de referencias
emitidas por empresas o instituciones en las que haya
suministrado bienes Iguales similares a los requeridos en la
presente licitacién (Utilizar formato proporcionado en el
documento de contratacién). Si las referencias no son
presentadas en el formato sugerido, deberan contener
como minimo la siguiente informacién: Descripcién del
suministro proporcionado, periodo en que fue suministrado
{inicio —finalizacién), monto contratado y Grado de
satisfaccién (Bueno, Muy Bueno o Excelente).

En caso de que la Unidad Técnica Solicitante requiera que se evalden otros criterios, debera establecer el criterio y la

forma de medicién del mismo.
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FORMA DE PAGO:

(Es responsabilidad de la Unidad Técnica Solicitante el definir la forma de pago a pactar con el contratista, pudiendo
escoger aquella forma de pago que mejor se adecue a sus necesidades y disponibilidades. Esta forma de pago
seleccionada, serd respetada por la UACI, con algunas variantes minimas que se consideren necesarias. De no
escogerse una forma de pago, por parte de la Unidad Técnica Solicitante, la UACI propondrd en el documento de
invitacién las formas que considere mds adecuadas.

Ejemplos de Formas de Pago:

i) Pago incluyendo Anticipo:

Anticipo: Hasta un Treinta por ciento (30%) del valor del contrato sera cancelado contra la presentacién de solicitud
de pago y pfesentacién de una Garantfa de Buena Inversién de Anticipo, la cual serd por un monto igual al 100% del
anticipo. Este anticipo (de ser requerido por el oferente en su oferta) serd pagado o compensado por el contratista
al MINED, a través de retenciones hechas en cada uno de los pagos efectuados.

Primer Pago: El Sesenta por ciento (60%) del valor del contrato sera cancelado al recibirse el 60% de los bienes Yy
servicios conexos contratados. En este pago, el MINED retendra al contratista el 60% del valor del anticipo otorgado
(si fuese el caso).

Segundo vy tiltimo Pago: El cuarenta por ciento (40%) del valor del contrato, serd cancelado cuando los bienes y
servicios conexos hayan sido recibidos a entera satisfaccion por el Ministerio de Educacién, y se haya emitido y
firmado el Acta de Recepcidn respectiva. En este pago, el MINED retendr3 al contratista el 40% del valor del anticipo
otorgado (si fuese el caso)

i) Pago sin Anticipo:

Primer Pago: Ochenta por ciento (80%) del valor del contrato serd cancelado contra recepcién preliminar de los
bienes y de los servicios conexos contratados.

Segundo y tltimo Pago: Veinte por ciento (20%) del valor del contrato, sera cancelado cuando los bienes o servicios
hayan sido recibidos a entera satisfaccién por el Ministerio de Educacién, y se haya emitido y firmado el Acta de
Recepcion respectiva.

fii) Un solo Pago contra entrega:

Un solo pago contra entrega final a entera satisfaccién del MINED de los bienes y servicios conexos contratados.
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ANEXO No. 3 B
FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

Este formato se utilizara para la contratacién de servicios {no_consultorias) por las diferentes modalidades de
contratacién establecidas en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién puablica (LACAP).
Los textos en negrita no deben incluirse en las Especificaciones Técnicas, ya que son solamente guias a tomar en
cuenta.

Nombre completo de!l proceso: (Debe ser el mismo nombre que se sefialo en el requerimiento)
1. JUSTIFICACION:
Presentar una justificacion del porqué es necesario la contratacion del servicio solicitado.
1. REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DEL SERVICIO:

Los requerimientos especificos del servicio se detallan en la siguiente tabla, favor presentar su oferta
respetando este formato:

(La Unidad Técnica deberd detallar en la Columna del “Servicio requerido” todas las caracteristicas del
servicio que se pretende contratar y que los ofertantes deben cubrir en su oferta —la Unidad Solicitante
puede hacer investigaciones sobre las caracteristicas del servicio a contratar, a través de investigaciones
documentales, en Internet, consultas con proveedores, consultas con la UACI, etc., con el fin de establecer
las especificaciones idéneas y actualizadas que permitan contratar los servicios que cubran sus necesidades.
La Columna de “Servicios Ofertados”, la completardn los ofertantes, relacionando lo establecido en la
Columna de “Servicio Requerido”

CANTIDAD SERVICIOS OFERTADOS
REQUERIDA e I ek (Columna a ser llenada por el oferente)

1[5 PERIODO DE CONTRATACION

(Definir con exactitud el periodo necesario para la prestacién de los servicios, considerando si el servicio serd
prestado una sola vez, o en forma periddica).

En este apartado, se debe considerar todos los tiempos que se necesitardn para la entrega de los servicios
requeridos, incluyendo servicios conexos, tales como capacitacion, instalacién, etc. (cuando estos apliquen).

IV. LUGAR DE ENTREGA

(Definir con exactitud el lugar (es) donde se requiere sean prestados los servicios a contratar, detallando los
horarios de trabajo, persona responsable del lugar, direccién completa y nimero de teléfono.
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VI.

Vil.

SERVICIOS CONEXOS REQUERIDOS:

En este apartado se deben detallar todos aquellos servicios accesorios necesarios para la prestacion de los
servicios que se pretenden contratar, por ejemplo:

-  Servicios de capacitacién, detallando el niimero de personas a capacitar.
- Lugar donde se desarrollaria el evento.

Todos los servicios conexos requeridos deben ser considerados al momento de elaborar el presupuesto de los
servicios que se pretenden contratar.

INSPECCION Y PRUEBAS
La Unidad Técnica puede utilizar el texto aqui sugerido o adaptarlo a sus necesidades:

“El MINED tendrd derecho a inspeccionar los servicios, sin costo adicional alguno, a fin de verificar su
conformidad con las especificaciones técnicas aqui presentadas.”

Es importante estipular las inspecciones y pruebas que se requerirdn y el lugar en que habrdn de efectuarse,
para lo cual puede usarse el siguiente texto:

“Las inspecciones y pruebas podrdn realizarse en el lugar de prestacién de los servicios, para lo cual es
necesario que el contratista proporcione a los inspectores todas las facilidades y asistencia razonables, sin
cargo alguno para el MINED.

Si los servicios inspeccionados o probados no se ajustan a las especificaciones técnicas, el MINED podré
rechazarlos y el proveedor tendré un plazo definido por el administrador del contrato u orden compra para
superar las observaciones realizadas.

Si los bienes recibidos cumplen satisfactoriamente con los requisitos establecidos en el contrato u orden de

compra, el MINED en un plazo no mayor de tres dias después de recibidos los servicios procedera a emitir el
acta de recepcién.

OTROS QUE LA UNIDAD TECNICA CONSIDERE NECESARIO INCLUIR

Detallar la informacidn que la Unidad Técnica considere necesario incluir para una mejor comprensién de los
servicios requeridos, por parte de las Personas Naturales o Juridicas que estén interesados en ofertar.
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ANEXOS A LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS BIENES REQUERIDOS

Anexo a las Especificaciones Técnicas debe incluirse la siguiente informacion:

PRESUPUESTO:

Detallar el monto presupuestado para la prestacion del servicio. Si la contratacién del servicio serd financiado por
varias Unidades Técnicas, favor sumar todos los montos y definir los recursos del POA donde se aplicard el gasto. En
el caso que se trate de una actividad nueva, anexar la reprogramacion de fondos debidamente aprobada.

LISTA CORTA:

En caso de procesos cuyo presupuesto estimado sea inferior a 80 salarios minimos vigentes, la unidad solicitante
puede proponer una lista corte de potenciales ofertantes. La lista debe contener como minimo los datos que se

detallan a continuacion:

Nombre completo de la persona natural o juridica.
Nombre comercial (si aplica).

Nombre de Propietario o Representante Legal.
NIT.

Namero de Registro de IVA.

Teléfonos, Fax y Correo Electrénico (si aplica).
Direccién exacta.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Para medir la experiencia de los ofertantes en la prestacion de servicios iguales o similares a los requeridos por la
Unidad Técnica Solicitante, generalmente se utilizan los siguientes criterios:

CRITERIOS DE EVALUACION

MEDICION

Haber ejecutado contratos durante el periodo (ultimos tres afios) en la
prestacién de servicios iguales o similares a los requeridos en la licitacion
o Libre Gestién, cuyo monto acumulado sea igual o mayor a la oferta
econdmica presentada.

listado de contratos conteniendo la siguiente
informacion: descripcion de los bienes suministrados,
nombre del contratante, persona a contactar (nombre,
direccion y teléfono, monto contratado, fecha de inicio y
finalizacion (mes y aio).

Dos referencias satisfactorias emitidas por empresas, instituciones u
organismos para los cuales ha prestado servicios iguales o similares a
los requeridos en la Licitacién o Libre Gestién durante el periodo
(Gltimos tres afios). En caso de haber proporcionado servicios iguales o
similares en este Ministerio, una de las referencias presentadas debe
ser emitida por esta Institucidn. Se considerard como referencias
satisfactorias, las que sean calificadas de muy bueno a excelente.

Original o fotocopia certificada por notario de referencias
emitidas por empresas o instituciones en las que haya
proporcionado servicios iguales o similares a los requeridos
en la presente licitacién (Utilizar formato proporclonado
en el documento de contratacién). Si las referencias no son
presentadas en el formato sugerido, deberdn contener
como minimo la siguiente informacion: Descripcién del
suministro proporcionado, periodo en que fue suministrado
{inicio —finalizacién), monto contratado y Grado de
satisfaccion (Bueno, Muy Bueno o Excelente).

En caso de que la Unidad Técnica Solicitante requiera que se evaluen otros criterios, debera establecer el criterio y la

forma de medicion del mismo.

FORMA DE PAGO
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.

(Es responsabilidad de la Unidad Técnica Solicitante el definir la forma de pago a pactar con el contratista, pudiendo
escoger aquella forma de pago que mejor se adecue a sus necesidades y disponibilidades. Esta forma de pago
seleccionada, serd respetada por la UACI, con algunas variantes minimas que se consideren necesarias. De no
escogerse una forma de pago, por parte de la Unidad Técnica Solicitante, la UACI propondrd en el documento de
invitacién las formas que considere mds adecuadas.

Ejemplos de Formas de Pago:

iv) Pago incluyendo Anticipo:

Anticipo: Hasta un Treinta por ciento (30%) del valor del contrato sera cancelado contra la presentacién de solicitud
de pago y presentacién de una Garantfa de Buena Inversién de Anticipo, la cual serd por un monto igual al 100% del
anticipo. Este anticipo (de ser requerido por el oferente en su oferta) sera pagado o compensado por el contratista
al MINED, a través de retenciones hechas en cada uno de los pagos efectuados.

Primer Pago: El Sesenta por ciento (60%) del valor del contrato sera cancelado al recibirse el 60% de los servicios Yy
servicios conexos contratados. En este pago, el MINED retendrd al contratista el 60% del valor del anticipo otorgado
(si fuese el caso).

Segundo y uitimo Pago: E| cuarenta por ciento (40%) del valor del contrato, seré cancelado cuando los servicios y
servicios conexos hayan sido recibidos a entera satisfaccién por el Ministerio de Educacién, y se haya emitido Vi
firmado el Acta de Recepcién respectiva. En este pago, el MINED retendra al contratista el 40% del valor del anticipo
otorgado (si fuese el caso)

v) Pago sin Anticipo:

Primer Pago: Ochenta por ciento (80%) del valor del contrato serd cancelado contra recepcién preliminar de los
servicios y servicios conexos contratados.

Segundo y tltimo Pago: Veinte por ciento (20%) del valor del contrato, sera cancelado cuando los bienes o servicios
hayan sido recibidos a entera satisfaccién por el Ministerio de Educacién, y se haya emitido y firmado el Acta de

‘Rgegpcion respectiva.

vi) Un solo Pago contra entrega:

Un solo pago contra entrega final a entera satisfaccién del MINED de los servicios y servicios conexos contratados.
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ANEXO 4 |
TERMINOS DE REFERENCIA DE LA CONSULTOR{A REQUERIDA

Los textos en ltdlicas no deben incluirse en los Términos de Referencia, ya que son solamente guias o consejos
alomar en cuenta.

“NOMBRE COMPLETO DE LA CONSULTORIA”

(COMO SE DETALLO EN EL. REQUERIMIENTO)

NOTA: CUANDO SE TRATE DE TERMINOS FINANCIADOS CON ORGANISMOS INTERNACIONALES

DEBERAN COMENZAR CON LOS ANTECEDENTES DEL PROYECTO Y DEL COMPONENTE.

ANTECEDENTES DE LA CONSULTORIA
Sobre la consultoria especificamente (Motivo del interés en los resultados, para que servirén, etc.)

OBJETIVO GENERAL:
Detallar el Objetivo General o Principal del Estudio / Asistencia Técnica, aspectos generales sobre
alcance de los trabajos que se pretenden obtener al recibir la Consultoria Requerida.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Detallar los Objetivos Especificos, tales como, identificar necesidades, analizar resultados,
proponer estrategias, validar situaciones y otras situaciones especificas que se pretenden
alcanzar al recibir la Consultoria Requerida. Asi como el producto final esperado (descripcion del
informe final).

DIRECTRICES PARA LA CONSULTORIA
Los Requerimientos Especificos de la Consultoria se detallan a continuacion:

En este apartado los TOR'’s relatarén aspectos diversos, de direccién técnica al Consultor, entre
ofros:

1. Marco dentro del cual se desarrollara el trabajo del Consultor.

2. Aspectos Cualitativos, es decir, niveles de calidad esperados por el MINED en las actividades,
tareas, productos, etc. del consultor.

3. Aspectos Cuantitativos, es decir, cantidades de cada actividad, evento, etc., que el MINED
espera que se ejecute en el desarrollo de la consultoria.

4. Instrumentos que se espera utilice el Consultor en sus tareas.
5. Aspectos Metodoldgicos y Logisticos sugeridos o requeridos al consultor (Por ejemplo:

sistemas y lineas de trabajo especificos a utilizar, orientaciones en el espacio y en el tiempo,
etc.).

V. ACTIVIDADES A EJECUTAR:
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1

Detallar en este apartado, en una forma amplia y clara, todas las Actividades concretas que el MINED

desea que la Empresa Adjudicada ejecute en la Consultoria Requerida.

Por ejemplo:

Determinacion de Fases
Elaboracion de Anélisis
Formulacion de estrategias
Disefo de Medios o Formularios

t 444

Se recomienda no obstante, que estos requerimientos no impongan limitantes o le establezcan
al consultor actividades o procesos que se espera que el Consultor(a) proponga y sobre la base
de los cuales se evaluard su propuesta técnica.

VI. PRODUCTOS ESPERADOS DE LA CONSULTORIA:
Detallar en este apartado de manera clara y precisa sobre los productos o Resultados que el MINED espera

que la Empresa Adjudicada alcance en la Consultoria Requerida.

Esta Seccioén proporciona una identificacion clara y precisa sobre los productos, tales como:
~ Programas de trabajo,
¢~ Informes Periédicos,
&= Informes finales,
7~ Presentaciones,
¢~ Manuales elaborados,
¥~ Ndmero de personal capacitado,
7~ Bases de datos, etc.

“VIl. FORMA DE PRESENTACION DE LOS PRODUCTOS:
Detallar en este apartado de manera clara y precisa sobre Ila forma de presentacién de los productos o
Resultados que el MINED espera que la Empresa Adjudicada alcance en la Consultoria Requerida (Por
ejemplo: Informe Final en formato impreso y en formato electrénico, en disquete de 3.5”)
Viil. PLAZO DE EJECUCION

En esta seccion debe detallar con exactitud el perfodo necesario para la Ejecucién de la Consultoria

Requerida; considerando los tiempos que se necesitaran para cubrir todos los servicios requeridos.

IX. PERFIL DE LA FIRMA O CONSULTOR INDIVIDUAL.:

En esta seccidn se deberd describir el perfil de la Firma Consultora detallando entre otros los afios de
experiencia requeridos, el drea de especializacion requerida, la composicién del personal, su experiencia
minima general y experiencia especifica requerida, formacién académica, capacidad instalada, etc.

Por ejemplo:

- Institucion con tres (3) afios de experiencia o mds comprobada en el drea de
- Personal especializado en el drea de
- Con capacidad instalada para movilizarse en el /ntenor de la Republica.
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X.

Xl

Xil.

REFERENCIAS UTILES PARA LA CONSULTORIA

Detallar las Referencias que la Unidad Técnica considera que serdn de utilidad a la Consultoria a Ejecutar o
que es parte la Consultoria Requerida, mencionando antecedentes importantes, fuentes de informacién o
de andlisis que faciliten la comprension de los Términos de referencia por parte del(a) Consultor(a); y todo
lo que la Unidad Técnica considere importante incluir en este apartado.

INSUMOS PROPORCIONADOS POR EL MINED

Detallar los Insumos (recursos documentales, materiales, humanos, espacio de trabajo y otros) que el
Ministerio de Educacion proporcionard a la Firma Adjudicada para Ejecutar la Consultoria Requerida Por
ejemplo: EI MINED a través de la (nombre de la o las Unidades técnicas interesadas)
proporcionard la informacion y material siguiente: Ej. Ley General de Educacion, Fundamentos del curriculo
nacional, Documento: “Desafio de la Educacidon en el nuevo milenio”, etc., efc..

Ademds, el MINED proporcionara: Ej. Espacio fisico, equipo de cémputo, elc., etc.

RELACIONES DE TRABAJO O SUPERVISION (A NIVEL TECNICO Y ADMINISTRATIVO)

La empresa se relacionara en materia técnica, directamente con la {Unidad Técnica y

persona Responsable del Proceso).

Y en materia administrativa con: Ej.: La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y
la Unidad Financiera Institucional
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ANEXOS A LOS TERMINOS DE REFERENCIA

LISTA CORTA/ TERNA DE CONSULTORES INDIVIDUALES:

En este apartado deberd incluir una lista corta de seis empresas (en el caso de procesos nacionales) o

aplicar lo indicado en las normas de procedimiento de cada organismo financiador. En el caso de
consultor individual basta con una terna.

Debe incluir los siguientes datos:

NIT.

Direccion.

siguiente:

Nombre Legal y Comercial (si aplica).
Nombre de Propietario o Representante Legal.

Teléfonos, FAX y Correo Electrénico (si aplica).
Nudmero de Registro de IVA.

COMISION DE EVALUACION
El personal Técnico de esta Direccidn, propuesto para conformar la comisién de evaluacién de ofertas es el

DETALLE DEL PERSONAL CLAVE (SOLO APLICA PARA FIRMAS)

CANTIDAD CARGO CALIFICACIONES EXPERIENCIA TIEMPO
ESTIMADO

FORMA DE PAGO

NUMERO DE PAGO | % DE PAGO PRODUCTO

ESPERADO
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METODOLOGIA DE EVALUACION (APLICA PARA FIRMAS)

CRITERIOS DE EVALUACION PUNTAJE MEDICION
TECNICA

1. EXPERIENCIA DE LA FIRMA DESA10

2. METODOLOGIA DE 20 A 50

3. PERSONAL CLAVE DE 30 A 60

TOTAL 100

METODOLOGIA DE EVALUACION CONSULTOR INDIVIDUAL

NOMBRE DEL PROYECTO:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

(Nombre de la Consuitoria)

PUNTAJE | Consuitor 1 Consultor 2 Consultor 3
CRITERIO MAXIMO | (Nombre del (Nombre del (nombre del
Consuitor) Consultor) Consulitor)

ESTUDIOS DE GRADO PERTINENTES 25

Profesional del area de (escribir el
nombre de la carrera o las carreras que
se requieran posea el consultor)

ESTUDIOS DE POSTGRADO
PERTINENTES

10

Maestria en (escribir el nombre del
postgrado o maestrias que se requiera
posea el consultor)

EXPERIENCIA PERTINENTE

A) Experiencia en (escribir un area de
experiencia requerida)

20
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Cinco 0 mas afos: 10 Puntos

Cinco anos: 5 Puntos

Menos de cinco anos: 0 Puntos

B) Experiencia en (escribir un drea de
experiencia requerida)

15

Cinco 0 més afios: 10 Puntos

Cinco anos: 5 Puntos

Menos de cinco anos: 0 Puntos

C) Experiencia en (escribir un area de
experiencia requerida)

15

Cinco o més afios: 10 Puntos

Cinco afos: 5 Puntos

Menos de cinco afios: 0 Puntos

D) Experiencia en (escribir un drea de
experiencia requerida)

15

Cinco 0 més anos: 10 Puntos

Cinco afios: 5 Puntos

Menos de cinco afios: 0 Puntos

TOTAL

100
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ANEXO No. 5

FORMATO DE REQUERIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

El requerimiento que ingrese a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (anexo No. 1), debe
venir acompanado de lo siguiente:

LISTA DE CHEQUEO DE CARPERTA TECNICA

CENTRO ESCOLAR: (Escribir en forma completa el nombre del centro escolar a ser intervenido con obras de infraestructura)

DOS DECIMALES YA QUE COPIA DE ESTE CD SERA PROPORCIONADO A LAS
EMPRESAS LICITANTES.

No. DOCUMENTO PRESENTADO OBSERVACION
1 REQUERIMIENTO (MEMORANDUN  SOLICITANDO INICIAR PROCESO DE
LICITACION)
2 VERIFICACION PRESUPUESTARIA QUE EL PRESUPUESTO SEA IGUAL AL
PRESUPUESTO DETALLADO
ANEXO A ESPECIFICACIONES TECNICAS, DEBE CONTENER:
e OBIJETO DE LA CONSTRUCCION/ REHABILITACION
e ALCANCE DE LAS OBRAS
e NUMERO DE REFERENCIAS REQUERIDAS
e EXPERIENCIA GENERAL DE LA EMPRESA DETALLANDO: PERIODO DE
EJECUCION, MONTO O PORCENTAJE ACUMULADO EN RELACION A
OFERTA ECONOMICA OFERTADA
3 |e EXPERIENCIA ESPECIFICA DE LA EMPRESA DETALLANDO: PERIODO DE
EJECUCION, MONTO O PORCENTAIE ACUMULADO EN RELACION A
OFERTA ECONOMICA OFERTADA
e PERSONAL DIRECTIVO Y TECNICO REQUERIDO, DETALLANDO: CARGOS,
GRADO ACADEMICO Y EXPERIENCIA
e CRONOGRAMA O PLAZO DE EJECUCION CONTRACTUAL
e FORMA DE PAGO
e PRESTACIONES ACCESORIAS
4 | PLANOS
PRESUPUESTO
PLAN DE OFERTA (VERIFICAR QUE CONTENGA: NUMEROS DE ITEMS O PARTIDAS,
6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, CANTIDAD DE OBRA Y UNIDAD; ADEMAS EL PLAN
DE OFERTA NO DEBE TENER DESGLOSADO LOS COSTOS DIRECTOS, INDIRECTOS E
IVA, YA QUE EN EL PRECIO UNTIARIO SE INCLUYEN ESTOS COSTOS)
ESPECIFICACIONES TECNICAS
ESTUDIO DE SUELO (APLICA CUANDO CONSTRUCCION ES NUEVA)
CROQUIS DE UBICACION DEL CENTRO ESCOLAR
Si la construccldén es nueva debe presentarse documento autorizando Linea y nivel
de construccién, trdmites con OPAMSS o VICEMINISTERIO DE VIVIENDA o
institucién que le compete en el municipio, si la propuesta de las nuevas
10 | edificaciones asi lo determina; asf como para la conexién de los diferentes
servicios como ANDA, compaiifa de alumbrado locai, compaiifa telefénica de la
zona, alcaldia del lugar y Ministerio de Trabajo y Previsidn Social. Sino presenta
este documento esta actividad debe de estar incluida en el plan de oferta
CD, CONTENIENDO: PLAN DE OFERTA, PLANOS, ESTUDIOS DE SUELO (S| APLICA),
ESPECIFICACIONES TECNICAS. CROQUIS DE UBICACION, VERIFICAR QUE ESTE CD
11 | NO CONTEGA PRESUPUESTO, CANTIDADES DE OBRA CON FORMULAS O MAS DE

Elabord o actualizo carpeta técnica:

Revisd:
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ANEXO No. 6
MODELO DE CERTIFICADO DE NO EXISTENCIA EN BODEGA

En base a lo establecido en el Art. 126 segundo parrado de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas que literalmente cita "Las dreas o unidades organizativas, antes de solicitar un proceso
de adquisicién de bienes, deberdn verificar las existencias en Bodega y adjuntar al requerimiento,
el comprobante de la no existencia en Bodega de Ios bienes solicitados"

Manifiesto que hemos realizado las consultas a la bodega del Mined y que ademas hemos revisado
las existencias al interior de nuestras oficinas, dando fe que no se cuenta con los bienes solicitados
por lo que solicitamos la compra correspondiente.

F.
Responsable de la Unidad Solicitante
Sello

Fecha: San Salvador del de
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