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S Te COMISION Codigo: M-PPI-1.0
:%: NACIONAL DE LA MANUAL DE PROCESOS Y g
taaet MICROY PEQUENA
commnors  EMPRESA PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL Fecha: Mayo 2023
e i - | comrsion
= 4 @ * | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS N MICROY l’.EQUENA
goltEENaE | EMPRESA
Proceso/sub — o - — Cadi
/ 15.0 Compras Publicas / 15.1 Solicitud de Bienes y Servicios Al C-UCP-15.1
proceso Caracterizacion
Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades UNIDAD DE
Objetivo Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus Responsable/s
! AT o BRI SRR & /5| compras pUBLICAS
operaciones.
Requisitos | Ley de Compras Publicas (LCP )
e ST e Controles < .
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable SERE Salidas Cliente
aplicados
15.1.1 Identificar necesidades de Obras,
Unidad Necesidad de | Bienes/Servicios: N/A Necesidad de Unidad
Solicitante Compra Unidades Solicitantes identifican necesidades de Compra Solicitante
compra segun PAC o necesidad para MYPE
15.1.2 Revision de PAC y elaboracion de Términos T
5 sl = Términos de
de Referencia o Especificaciones tecnicas. Las | Formato de e Bbrprca
: ; Unidades solicitantes revisan su PAC y proceden a | Solicitud de St Unidad de
Unidad Necesidad de o : i Especificaciones
i elaborar los Términos de Referencia (TDR) o | obras, bienes, s Compras
Solicitante Compra M| i . - Técnicas e )
Especificaciones Técnicas (ET) de las obras, bienes, servicios y Publicas
L 2 . . aprobados por
servicios o consultorias, las cuales deben enviar a | consultorias
e i UCP
revision previa de la UCP.
15.1.3 Revisar los TDR o ET para determinar qué
método de contratacion o procedimiento especial
se realiza segin PAC por parte de Unidad de
Compras Publicas.
a) Comparacién de Precics o Catalogo
Electrdnico derivado de Convenio Marco para
co hasta 240 smu (salarios minimos .
Ur;;i?;) e u ; - Formato de Solicitud de
Unidad de Solicitud de | b) Licitacion ~ Competitiva para  compras OIICItU_d e Sl de Unidad
Compras ; : ik obras, bienes, obras, bienes, e
i Compra superiores de 240 smu (salarios minimos T v s Solicitante
Pdblicas urbanos) servicios y servicios y
) i it
c) Contratacion Directa, Compras en Linea y consultoras consiiorias
Subasta Inversa, las cuales no tienen monto
establecido, pero obedecen a caracteristicas
especiales; en el caso de la CD su aprobacion la
realizara la maxima autoridad de la institucion.
d) Servicios de consultorias a través de sus
diferentes submétodos.
N R Formato de Solicitud de
g LI 1534 C?mpletar y_f{rmar ~alicitlid ‘de Compra de Solicitud de Compra de Consolidadora
Unidad Solicitud de | obras, bienes, servicios y consultorias. Realizados = : :
LW . i ; o obras, bienes, obras, bienes, Unidad
Solicitante Compra los TDR o ET, la Unidad Solicitante envia la solicitud sETvicios L Solicitante
de compra a la consolidadora en COMPRASAL. ,y 'y
consultorias consultorias
15.1.5 Consolidadora recibe la solicitud de compra. | Formato de Solicitud de
Consolidadora ] Tiene un dia habil para revisar que la solicitud de Solicitud de Compra de Consolidadora
) Solicitud de e ; : 0
Unidad c compra este planificada y tenga los documentos | obras, bienes, obras, bienes, Unidad
Solicitante il adjuntos (términos de referencia, especificaciones servicios y senvicios y Solicitante
técnicas, artes). consultorias ccn%'u an’as
A

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesién de Junta Directiva del 01 de junj 2




STl COMISION Cddigo: M-PPI-1.0
% @: NACIONAL DE LA MANUAL DE PROCESOS Y :
Haie MICROY PEQUENA
e | B PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL | facha: Mayo 2023
e Erar et s R Formato de Solicitud de
Consolidadora i e o ¥ e BRI S Solicitud de Compra de
: Solicitud de | autorizacidn, verificando que la solicitud de ; 2 : 1
Unidad 8 obras, bienes, obras, bienes, Direccion
i Compra necesidades contenga todos los elementos para la ~ 49
Solicitante 1 servicios y servicios y
gestién de la compra. i .
consultorias consultorias
i . - Formato de Solicitud de
10 15.1.7 Revisar y aprobar: la Direccién Gy
Di i0 ek ndiente, tendra un dia habil para revisar SlCieid g Cmipade Direccion
HELERE Compra COTTSRDOTE ISy VDR P y obras, hienes obras, bienesy
aprobar. = i
y Servicios servicios
Shiee | COMISION
P : %% + | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS - MICROY PEQUENA
§—§’E}:ﬁ&iﬁ EMPRESA
Proceso/sub - = . - Cédigo
- 15.0 Compras Piblicas / 15.1 Solicitud de Bienes y Servicios Wi C-UCP-15.1
Obietivo Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades etocnsaliiels UNIDAD DE
) Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. COMPRAS PUBLICAS
Requisitos | Ley de Compras Publicas (LCP )
LR » Contraoles 1 !
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable 3 Salidas Cliente
aplicados
15.1.8 Enviar Solicitud de Compra autorizada a
Solicitud de Gerencia Financiera, solicitando disponibilidad de Formato de Solicitud de
—— Compray fondos. Luego dg la firma de autorizado de la | gglicitud de Compra de Gerencia
© Disponibilidad | Direccion se remite solicitud de Compra de Obras, | ypras, bienes y | obras, bienesy Financiera
de Fondos Bienes, Servicios y Consultorias a la Unidad servicios SOTVICiaE
Financiera para confirmacién de presupuesto.
15.1.9 Brinda asignacién de la estimacion o Solicitud de
_ . = disponibilidad presupuestaria: Da confirmacién Forlrr?ato de Compra de obras, _
Gerencia Disponibilidad | 4o presupuesto disponible para realizar compra de Solicitud de bienes, ser'vicins y Gerencia
Financiera de Fondos Obras, Bienes y Servicios. obras, bienesy |  consultorias con Financiera
servicios disponibilidad
presupuestaria
Solicitud de 15.1.10 Enviar Solicitud de Compra autorizada y Formato de Solicitud de <
. 7 F . g i Unidad de
Gerencia Compray disponibilidad a Unidad de Compras Publicas. Solicitud de Compra de Rl
Financiera Disponibilidad obras, bienes y obras, bienesy - p
et - Publicas
de Fondos servicios servicios
15.1.11 Recibir Solicitud de Compra autorizada
_ Solicitud de con Presupuesto. UCP rewsa_ los docume.nt.os de Siarerie il Solicitud de )
Unidad de compra anexos, procede a firmar de recibido el L Unidad de
Compra de i Solicitud de Compra de
Compras ST (et proceso para comenzar el proceso de gestion de BEE: B ke by Compras
Publicas se;*v'c‘os ¥ compras, mediante la adecuacién del documento | 2°Te PIenesy | obras, W Publicas
- de solicitud de conformidad al método de weiMiEis wRPAGER
contratacién o procedimiento especial aplicable.
Solicitud de 15.1.12 Solicitar resolucion de nombramiento de Resolucion de
Resolucion de | Panel Evaluador de Oferta (PEO) o Técnico Solicitud de Nombramiento
Unidad de | Nombramiento | evaluador y Administrador de Contrato: ks Bishis de PEO o Titular de
Compras de PEQ o La UCP solicitara al titular de la institucién o su ' Evaluadores y Institucion o
i ; ’ ; servicios y 0% i
Publicas Evaluadoresy | designado el nombramiento respectivo para cada . Administrador | su designado
o consultorias
Administrador | proceso de compra de la PEO o evaluadores y del de Contrayo/u
de Contrato u opdenide comipra

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesién de Junta Directiva del 01 de juni




@‘ COMISION MANUAL DE PROCESOS Y Cédigo: M-PPI-1.0
* « NACIONAL DE LA
il i o PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL | Facha: | Mayo 2023
orden de Administrador de contrato u orden de compra del
compra proceso.
Solicitud de 15.1.13 Aprueba nombramientos de PEO y/o| Solicitud de Resolutisda
Resolucién de | Evaluadoresy Administrador de Contrato u Orden | Resolucidn de :
2 : % < : Nombramiento
. Nombramiento | de Compra mediante Resoluciéon del titular o su| Nombramiento
Titular de . ¥ ! de PEO o :
e de PEQ 0 designado, segin propuestas de Unidad de PEO o Unidad de
Institucion o o= Evaluadores y
Evaluadoresy | solicitante. Evaluadores y Tt Compras
su o i Administrador e
: Administrador Administrador Publicas
designado de Contrato u
de Contrato u de Contrato u Gidarid
Orden de Orden de Sy
Compra
Compra Compra
15.1.14 Presentar Documentos de solicitud de
ofertas, a la Junta Directiva o a su designado,
seglin corresponda O —
Unidad de Compras Publicas remite el documento ectAndar Aprobacién de
Unidad de Documentos de solicitud de ofertas y hace la presentacion eritidos porla documentos de Junta
Compras de Solicitud de | mediante Power Point del mismo a Junta Directiva DINACP Solicitud y/o Directiva o su
Pdblicas Oferta si se trata de Contratacion Directa y compras Solicitud‘c(je Documento Designado
mayores a 240 smu para su autorizacion y e firmado
aprobacion. O remite el documento de solicitud al e
Director para compras menores a 240 smu para
autorizacidn y aprobacion.
ise | coMISION
4 " % + | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS i : MICROY PEQUENA
GOBERNODE | EMPILESA
TI SAIVADOR |
Proceso/sub B s 2 e Cédigo
15.0 Compras Publicas / 15.1 Solicitud de Bienes y Servicios L C-UCP-15.1
proceso Caracterizacion
Obietivo Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Aesporisdbliels UNIDAD DE
) Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. e COMPRAS PUBLICAS
Requisitos | Ley de Compras Publicas (LCP )
¢k, . o ; _ Controles ' ,
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable : Salidas Cliente
aplicados
¢Proceso de compra es Contratacidn Directa o
compras mayores a 240 smu?
Si, pasa a 15.1.15
No, pasa a 15.1.16
Presentacion de| 15-1-15 Aprueba el Documento de solicitud o el Acuerdo de Direccidn /
Junta Documento de | procedimiento especial: Junta Directiva analiza y N/A Junta Directiva y Unidad de
Directiva solicitud de | aprueba el documento de solicitud de ofertas o Documento Compras
ofertas procedimiento especial. aprobado Publicas
15.1.16 Apruebha el Documento de solicitud o el Direccidn /
) 5. Dum{r'(\ento de procedimiento especial: E|l Director analiza vy Documento Unidad de
Direccidn solicitud de o N/A
ofertas aprueba el documento de solicitud de ofertas o aprobado Compras
procedimiento especial. Publicas
Unidad de Acuerdo de | 15.1.17 Publicacion de proceso de compra: Acuerdo de y_ o
autorizacién | La UCP teniendo la autorizacién para realizar el | autorizacién Publicacion del
Compras _— e procesop en -
pabli documentos | proceso de compra, inicia la gestién del proceso de | documentos CONPRRSAL
HpEEA de Solicitud | compra en la pagina de COMPRASAL. de Solicitud [ R

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesién de Junta Directiva del 01 de junio 202
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MICROY PEQUENA

ET SAIVADOR.

H(\IH‘H:N:!IHZ EMPRESA PROCEDIMIENTOS |NSTITUCIONAL

Ty | o MANUAL DE PROCESOS Y Codigo: M-PPI-1.0

Fecha: Mayo 2023

| | |

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Material y articulos de Oficina
Equipo de Informatica: Computadoras e Impresoras

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Formato de Solicitud de Compra

Formato TDR/Especificaciones Técnicas

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesién de Junta Directiva del 01 de junio 2023.
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

. w

GOBERNOY 1IF
TI SAIVATIONR

Tl MANUAL DE PROCESQS Y Cédigo: M-PPI-1.0
k| Dy PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL | Focha: | Mayo 2023
=2t | comsion

NACIONAL DE LA
MICROY PEQUENA
EMPRESA

Proceso/sub
proceso

15.0 Compras Piblicas / 15.2 Seleccién por Comparacion de Precios

Caracterizacién

Cddigo

C-UCP-15.2

Objetivo

Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades
Salicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones.

Responsable/s

UNIDAD DE

COMPRAS PUBLICAS

Requisitos

Ley de Compras Publicas (LCP }

Proveedor

Entradas

Actividad realizada / Responsable

Controles
aplicados

Salidas

Cliente

Unidad de
Compras
Publicas

Proceso
154

15.2.1 Publicacion de documentos de solicitud de

ofertas y Plan de Implementacién del Proceso

(PIP) en COMPRASAL:

La UCP procede a generar el plan implementacién

del proceso (PIP) y a la publicacién en COMPRASAL

del documento de Solicitud (esto se realizard por

cada proceso segin el método de contratacion)

La UCP gestiona en la plataforma de COMPRASAL el

PIP en cual se establecerd por lo menos lo

siguiente:

a) Documentos de solicitud

b) Publicacién en COMPRASAL

c) Entrega de Condiciones Minimas (TDR o ET)

d) Enmienda o Aclaraciones

e) Recepcidn de Ofertas

f)  Apertura de Ofertas

g) Evaluacién de Ofertas (junto con la PEO o
Técnico evaluador)

h)}  Notificacién de Resultado

i) Adjudicacion

i) Recurso de revisién (2 dias obligatorios)

k) Contratacion (contrato u orden de compra)

PIP

Aviso de
Convocatoria en
COMPRASAL

Unidad de
Compras
Publicas

Unidad de
Compras
Publicas

Publicacion
del Proceso
en
COMPRASAL

15.2.2 Entrega de Documento de solicitud de
Ofertas:

La UCP invita y remite los documentos de solicitud
de oferta a los proveedores, donde se sefiala Ia
fecha de entrega de las ofertas y se indica si
procedera o no Apertura de ofertas segtin el Plan
de implementacién del proceso.

(LA UCP DEBERA INVITAR AL MENOS A 3
PROVEEDORES)

Documentos
de Solicitud

Carta y/o
correos de
invitacion

Proveedores /
Oferentes

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesi6n de Junta Directiva del 01 de jun 0'20;3.




o MANUAL DE PROCESOS Y Codigo M-PPI-1.0
- MICROY PEQUENA
coumsom  EMPRRESA 27 PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL Fecha Mayo 2023
;&;_ COMISION
= . = TON :
CARACTERIZACION DE PROCESOS e | R e Pt
@kssa e | EMPRESA
Piicesafsub 15.0 Compras Publicas / 15.2 Seleccién por Comparacion de Precios LR |, C-UCP-15.2
proceso Caracterizacion
Objetivo Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Respansablafs UNIDAD DE
Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. COMPRAS PUBLICAS
Requisitos Ley de Compras Publicas (LCP )
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Corftroies Salidas Cliente
aplicados
éExisten consultas por parte de Oferentes?
Si, pasaa15.2.3
No, pasa a 15.2.4
15.2.3 Responde consultas surgidas por parte
de los Oferentes: Luego de revisar el
documento de solicitud de oferta publicada en Respuestas
COMPRASAL, la UCP remite las consultas a la emitidas por las
Unidad de Consultas unidad solicitante y ésta deberd emitir las | Documentos de unidad Unidad de
Compras recibidas respuestas en el plazo que sefiale la UCP, Solicitud de solicitante Compras
Publicas posteriormente la UCP elabora la aclaratoria Oferta enviadas a los Publicas
correspondiente o tramita la enmienda en caso interesados en
que aplique, en ambos casos la UCP publica las participar
aclaratorias 0 enmiendas en COMPRASAL y las
remite a los interesados en ofertar.
15.2.4 Recepcion de Ofertas. Se reciben las
ofertas con base en el Documento de Solicitud
de Oferta; en caso de no recibirse oferta alguna
Unidad de 0 las necesarias, la UCP podra tramitar una | pocumentos de Cuadro de Unidad de
Compras Ofertas prorroga al plazo para recibir ofertas. Solicitud de Registro de Compras
Publicas Si se establecio que habré apertura de ofertas y Oferta ofertas Publicas
se recibieron ofertas , pasaa 15.2.5
Si no se establecid que habra apertura de
ofertas y ser recibieron ofertas, pasaa 15.2.7
Unidad de 15.2.5 Apertura de Ofertas. UCP realiza el | Documentos de Acta de Unidad de
Compras Ofertas procesc de apertura de ofertas, verificando el Solicitud de Apertura de Compras
Publicas cumplimiente de las especificaciones. ofertas ofertas Publicas
¢ Proceso sin participantes o desierto?
Si, pasaa 15.2.6
No, continua en 15.2.7
. 15,2.6 Inicia un nuevo proceso de contratacion:
Unjdades Las Unidades Solicitante valora el inicio de un N/A N/A N/A
Solicitantes
NUEevo Proceso.
15.2.7 Evaluacidn de Ofertas:
La PEO o los Evaluadores realizaran la Informe de
Unidad de evaluacidn de ofertas que se reciban y emitira | Documentos de| evaluacion de PEO 0
Compras Ofertas la recomendacion de adjudicacion o Solicitud de ofertas (si Evaluadores /
Plblicas declaratoria de desierto respectiva. El Director ofertas aplica) y emision ucp
analiza la recomendacién y emite el resultado de res d’%:s
del proceso.

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesion de Junta Directiva del 01 de junio 202




Stioe COMISION Codigo: M-PPI-1.0
. &: NACIONAL DE LA MANUAL DE PROCESOS Y g
e MICROY PEQUENA
s | 2 200 PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL | Fecha: | Mayo 2023
15.2.8 Notificacion y Adjudicacién: La UCP
" e Acta de
Unidad de notificard el resultado del proceso de s g Orden de
Resultado del I , Notificacion /
Compras Comparacién de Precios a los proveedores Compra / Proveedores
s proceso i i Correo
Publicas participantes con la adjudicacion = Contrato
: Electronico
correspondiente.
Saket | comsion
2 it ﬁg& + | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS it MICROY PEQUENA
COBIERND DE EMPRRESA
EL SALVATIOR
Proceso/sub | 1co¢ Publicas / 15.2 Seleccién por C i6n de Preci i C-UCP-15.2
N .0 Compras Publicas .2 Seleccion por Comparacion de Precios CarsctaressH :
Obietivo Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Respongabie/s UNIDAD DE
) Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. COMPRAS PUBLICAS
Requisitos | Ley de Compras Publicas (LCP)
20k = Controles . 5
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable e Salidas Cliente
aplicados
éExiste recurso de revision?
Si, pasa a Subproceso Recurso de Revisién
No, continua en 15.2.9
Recurso de revision (2 dias obligatorios):
Luego de la Notificacidn del resultado se tendran
dos dias calendario para esperar si hubiera recurso
de revisién, de no existir se procederd a realizar el
documento de contratacion.
Si se recibiera alglin recurso se dard el tramite
correspondiente segun lo indica el art 120 de la
LCP. Subproceso
Adjudicacion | 15.2.9 Generacion del documento de
y/o Cuadro de | Contratacidn: Unidad de
Unidad de Evaluacionde | La UCP, después de recibido los documentos Orden de P
Compras ofertas / legales del adjudicatario, generara del sistema de N/A Compra / Pt]blicF:)as/
Pdblicas Documentos COMPRASAL y/o del sistema interno el Contrato :
E o Gerencia Legal
de los correspondiente documento de contratacién que
adjudicatarios.| podra ser una orden de compra o contrato.
¢Es un contrato el documento?
Si, pasaa 15.2.10
No, pasaa 15.2.14
15.2.10 Elaborar contrato y verificar aspectos
; Expediente de | técnicos con solicitante: Gerencia Legal elabora el| Borrador de Contrato
Gerencia Legal = i ) S i
5 contratacion | contrato y remite a la Unidad de Compras Publicas Contrato validado GEENC Lol
para revision.
15.2.11 Convocar para firma de contrato: ; Convgcatona
: Contrato ) 2 : . Expediente de para firma de !
Gerencia Legal : Gerencia Legal efectian convocatoria para firma o, Gerencia Legal
validado contratacion contrato de
de contrato a Oferente. s -
adjudicatarios
15.2.12 Suscribir contrato: Firma por parte del |
Gareficia Legal Contrato Director correspondiente y la Gerencia Legal. N/A c firmad Unidad de
validado Tramita firmas respectivas y envia contrato AR T (Fi’olr;!:)ras
firmado a la Unidad de Compras Publicas. 0N /]/7 TOReay

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesién de Junta Directiva del 01 d junio




ﬁ COMISION MANUAL DE PROCESOS Y Cddigo: M-PPI-1.0
> . NACIONAL DE LA
e MICROY I’EQUENA
Bl PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL | Focha: Mayo 2023
COMISION
4 NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS NGRS DRIt
CAMIERINGY 1F EMPRESA
EL SAIVADOR
Proceso/sub o - - L cédigo
iRty 15.0 Compras Publicas / 15.2 Seleccién por Comparacion de Precios CHtSEtaTlaciBr C-UCP-15.2
Obietivo Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Reswonsablefs UNIDAD DE
! Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. P COMPRAS PUBLICAS
Requisitos | Ley de Compras Publicas (LCP )
. s : _ Controles . !
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable e Salidas Cliente
_ aplicados
15.2.13 Distribucién de Orden de compra o
contrato y publicacién de Versién Piblica: La UCP Cuadro de
Unidad de envia la orden de compra o contrato al proveedor, Distribucion / Unidad de
Documentos el Documentos
Compras al Administrador de Orden de Compra o Contrato Notas o correos Compras
S contractuales . ) . ) 3 contractuales 55 Bl
Publicas y a Unidad Financiera; posteriormente publica en electrénicos de Publicas
COMPRASAL la version Publica de la orden de distribucion.
compra.
15.2.14 Recibe la Orden de compra o Contrato:
ibi | t t
UFI / Recrbtld.o‘el documento contractual el prqveedor T
w Orden de podra iniciar con la entrega de Obras, Bienes o QOrden de
Administrador il - . de Contratou
Compra/ Servicios; el  Administrador  debera  dar N/A Compra/
de Contrato / L = ; Orden de
. Contrato seguimiento a la recepciéon de Obras, Bienes o Contrato
Contratista Compra

Servicios y la Unidad Financiera debera provisionar
el gasto y registro en COMPRASAL.

Administrador
de Contrato u
Orden de
Compra

Administracién de Contrato u Orden de Compra:
Ver Subproceso

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Material y articulos de Oficina
Equipo de Informéatica: Computadoras e Impresoras

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Formato de Solicitud de Compra

Formato TDR/Especificaciones Técnicas

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesién de Junta Directiva del 01 de junio 2023.
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. COMISION Codigo: M-PPI-1.0
: s S MANUAL DE PROCESOS Y g
“eiaie MICROY PEQUENA
EbnY  EVPRESA PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL | frecha: | Mayo 2023
| .
| COMISION
z NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS SETS | MICROY PEQUENA
LK‘!HPIL}\'L)!)P | EMPRESA
Braceso/sub: | ox go Publicas / 15.3 Seleccié Licitacion Competiti e C-bLp= 1
Riasrd .0 Compras Publicas .3 Seleccidn por Licitacion Competitiva PR .
Obieti Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Responsablefe UNIDAD DE
e Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. P COMPRAS PUBLICAS
Requisitos | Ley de Compras Publicas (LCP )
| o 5 Controles \ :
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable ; Salidas Cliente
aplicados
: 15.3.1 Publicacién aviso de Licitacion Competitiva COMPRASAL Y
Unidad de h B i y Documentos .
y/o abierta en periédico (si aplica): La UCP efectua i Anuncio en
Compras Proceso 15.1 o : 2 de Solicitud de W . Oferente
i publicacién segun aplique en la Ley de Compras Periddico (si
Publicas ac Ofertas i
Publicas. aplica)
15.3.2 Habilitacion en el Sistema de compras la
obtencién del documento de solicitud de Licitacién
Competitiva y/o abierta: La UCP habilita en| Documentos Documento
Oferente N/A COMPRASAL el tiempo suficiente para que los| de Solicitud de | habilitado en el Oferente
interesados en participar obtengan el documento Ofertas sistema
de solicitud de oferta para lo cual deberan
registrarse.
Registro de
15.3.3 Retir o descarga de documentos de obtencion del
Documento | solicitud de Licitacion Competitiva y/o abierta: El Documentos documento de Unidad de
Oferente habilitado en | Oferente ingresa a COMPRASAL y descargar los| de Solicitud de solicitud de Compras
el sistema documentos de solicitud o las obtiene por otros Ofertas ofertas en Publicas
medios habilitados. COMPRASAL/
CONAMYPE
éExiste consultas o enmiendas?
Si, pasaa 15.3.4
No, pasa a 15.3.7
15.3.4 Preparacion de respuesta a consulta o .
enmiendas: La UCP remite las consultas a la unidad Adikoria
Unidad de Escrito sobre o " SR Documento de Solicitud de Unidad de
solicitante y ésta deberd emitir las respuestas en el . "
Compras Consulta o - ; solicitud de Modificacién y Compras
s : plazo que sefiale la UCP, posteriormente la UCP o S
Publicas Enmienda : 2 : oferta. autorizacién de Publicas
elabora la aclaratoria correspondiente o gestiona la :
. : enmienda
enmienda correspondiente.
15.3.5 Prepara punto a presentar a Junta Directiva,
Solicitud de | solicitando autorizacio d i
Unidad de i i gl enmlerlt.ia g Acuerdo de
Modificacién y| modificaciones al documento de solicitud de i ! .
Compras L i A N/A autorizacién de | lunta Directiva
o autorizacion | oferta. La Unidad de Compras Publicas prepara g
Puablicas : enmienda
de enmienda | punto de agenda para ser presentado a lJunta
Directiva, con las modificaciones a realizar.
¢Autoriza respuesta enmienda?
Si, pasa a 15.3.6
No, vuelve a 15.3.4

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesién de Junta Directiva del 01 de junio 2( 23;




-@ COMISION MANUAL DE PROCESOS Y Codigo: M-PPI-1.0
* * NACIONAL DE LA
i MICROY I‘EQUENA
| IEE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL | Fecha: | Mayo 2023
: Notificacion | 15.3.6 Envia respuesta a consulta o enmienda, a
Unidad de i i ;
Compras sobre todos los Oferentes interesados en participar en el Aclaratoria /
" p Aclaratoria/ | proceso de compras, para que conozcan la Enmienda
Publicas i : B
Enmienda respuesta autorizada por Junta Directiva.
COMISION
2 NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS b ol B oo O
GUUIERNC 1E EMPRESA
EL SAIVADCR.
Proceso/sub _ g = o Cédigo
fe o 15.0 Compras Publicas / 15.3 Seleccién por Licitacién Competitiva Catattatiacion C-UCP-15.3
Obietivo Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Resgiphisgbla/s UNIDAD DE
) Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. p COMPRAS PUBLICAS
Requisitos Ley de Compras Publicas (LCP )
o < Controles : .
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable i Salidas Cliente
aplicados
Unidad de 15.3.7 Recepcion de Ofertas: La Unidad de| Documento de Cuadro de Unidad de
Compras Ofertas Compras Publicas recibe las distintas ofertas| Solicitud de Registro de Compras
Publicas presentadas por los Oferentes Oferta ofertas Publicas
! 15.3.8 Apertura de ofertas, fi de acta: L Act .
Unidad de ; b ,D r?r o e : 3 15 Re Unidad de
Unidad de Compras Publicas o su delegado, realiza Apertura de
Compras Ofertas ) N/A Compras
Publicas apertura de ofertas y firma el acta Ofertas Plblicas
correspondiente y traslada ofertas a PEQ Firmada
¢éSe reciben ofertas?
Si, pasa a 15.3.11,
No, pasa al 15.3.9
15.3.9 UCP solicita a Junta Directiva declarar
Unidad de desierto: Unidad de Compras Publicas tramita la Acuerdo de
declaratoria de desierto del proceso de compra Declaratoria de _—_
Compras = - s N/A . Junta Directiva
piblicas por no haber recibido oferta ante junta Directiva, Desierto del
notifica el resultado a la Unidades Solicitante y lo Proceso
registra en COMPRASAL. (Fin de Proceso)
15.3.10 Declara desierto el proceso: se cierra el
Junta ! B
3 7 proceso y de ser necesario se vuelve a iniciar un N/A Proceso 15.1
Directiva
nuevo.
15.3.11 Eval iti
5.3 _\‘ra uar pl.'opf.lesifi’l y emitir lifetine de
El Panel de recomendacion para adjudicacién: El Panel de e
3 . i Cuadros de evaluacion de T
evaluador de Ofertas evaluacién de ofertas (PEO} analiza las mismas y i3 Junta Directiva
. - : evaluacién ofertas y
ofertas(PEQ) emite recomendacion para ser comunicada a la JD .
: s Recomendacién
por medio de presentacion,
rme d — 23 :
e Im?z e Ze 15.3.12 Emisién de resultados del proceso: La Resolucion de Unidad de
; ik ? e Junta Directiva analiza la recomendacion de la PEO N/A resultados Compras
Directiva ofertasy . : o i
.. | yemite los resultados del proceso. firmada Publicas
Recomendacion

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesion de Junta Directiva del 01 de junio 2023.




Stile COMISION Codigo: M-PPI-1.0
= %: NACIONAL DE LA MANUAL DE PROCESOS Y &
b MICROY PEQUENA
G EMIRESA PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL Fecha: Mayo 2023
PV | COMISION
% . % + | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS < B | MICROY PEQUERA
GOIERNODE | EMPRESA
EL SAIVADOR. |
Procesofsub | 4c0¢ Puiblicas / 15.3 Seleccién por Licitacion Competiti Godge C-UCP-15.3
urocess .0 Compras Publicas -3 Seleccidn por Licitacion Competitiva Cifattedsadin ;
Obietivo Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Resnsnisablels UNIDAD DE
J Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. P COMPRAS PUBLICAS
Requisitos | Ley de Compras Publicas (LCP)
. AL . Controles i e
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable S licatios Salidas Cliente
15.3.13 Recibe y notifica la Resolucién de
Unidad de - resultados del proceso: La Unidad de Compras Acta y/o Correo
Compras Publicas recibe el punto de acta y elabora la N/A de notificacién Ofertentes
o resultado E SN !
Publicas notificacién de resultados y lo envia a los de resultados
participantes.
¢Existe Recurso de Revision?
Si, pasa a Subproceso Recurso de Revision
No, pasa a 15.3.14
Recurso de revision (2 dias obligatorios):
Luego de la Notificacion del resultado se tendran
dos dias calendario para esperar si hubiera
recurso de revision. Si se recibiera algdn recurso
se dara el tramite correspondiente segun lo
indica el art 120 de la LCP. Subproceso
15.3.14 Piblica en periédico y Médulo
: COMPRASAL el resultado de Licitacién: La UCP de .
Unidad de 3 . - S Publicacion de
= o T8 Resolucion de | no existir recurso, publica en periddico y en N/A anahaud | Bersise s
: P resultado COMPRASAL los resultados. La UCP elabora la B
Puablicas o . proceso
Orden de Compra o solicita a la Gerencia legal
formalizar el contrato.
15.3.15 Elabora/Modifica Proyecto de contrato
de obra, bien o servicio y Contrato Final: La )
h Unidad de
: : Gerencia Legal elabora proyecto de contrato y lo 5 Proyecto de
Gerencia Legal Expediente : ! .. | Memorandum Compras
remite a la UCP a revision. De existir Contrato g
; - i Publicas
observaciones, ejecuta las mismas y elabora
contrato final.
.3.16 Revi t ]
Unidad de 15.3.1 eylsar proyecto de contrato . PR e ]
Proyecto de La UCP revisa el proyecto de contrato, remite a los Unidad
Compras : 5 N/A Contrato i)
B Contrato Oferentes /Contratistas y a las Unidades . Solicitante
Publicas ol oo - : revisado
Solicitante a revisién, de no existir observaciones.
éExiste algin cambio?
Si, vuelve a 15.3.15
No, pasa a 15.3.17

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesién de Junta Directiva del 01 de junio 2023.




S Te COMISION Codigo: M-PPI-1.0
:@ + NACIONAL DE LA MANUAL DE PROCESOS Y &
L BT MICROY PEQUENA
o EMPRESA PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL Fecha: Mayo 2023
- “‘ + | comision
2 CESE D | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS s MICROY ?EQUENA
GOBERNO E EMPRRESA
TI SAIVADOR
Proceso/sub e o £ e s - Cédigo
SrticEso 15.0 Compras Publicas / 15.3 Seleccidn por Licitacion Competitiva e C-UCP-153
Obietivo Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Responsable/s UNIDAD DE
Ie Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. P COMPRAS PUBLICAS
Requisitos Ley de Compras Publicas {LCP }
N ; ; WAL 2 Controles ) %
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable . Salidas Cliente
aplicados
.3.17 i i
Ui Preiectaie 15 3 17 Revisar proyt.ectlo de contr.ato Oferemze Proyecto de _
" revisa contrato. De existir observaciones las envia N/A Contrato Gerencia Legal
Solicitante Contrato :
ala UCP revisado
éExiste algiin cambio?
Si, vuelve 2 15.3.16
No, pasa a 15.3.18
15.3.18 Revisar proyecto de contrato. Unidades A
Unidad Proyecto de | Solicitantes/Administrador de Contrato revisa d i
- ;i : - N/A Contrato Gerencia Legal
Solicitante Contrato contrato. De existir observaciones las envia a la :
revisado
Ucp
15.3.19 Convocar para firma de contrato a
Gerencia Legal Contrato Oferente: Gerencia Legal convoca a firma de N/A Contrato Gerencia Legal
contrato al Oferente/contratista ganador.
15.3.20 Suscribe contrato con Presidencia
CONAMYPE: La Gerencia Legal solicita la firma del
on el of te/contratist dor. Cont .
Gerencia Legal Contrato co.ntrato ¢ : e .a i N/A fm i Contratista
Brinda copia del contrato firmado al Firmado
Oferente/contratista. Remite original del contrato
ala UCP.
15.3.21 Recibe contrato y remite a: La Unidad de g
x B 3 : - Unidad
Unidad de Compras Publicas recibe el contrato firmado recibe : %
Contrato g ; : . Contrato Selicitante/
Compras 3 contrato original y remite copia del mismo a N/A : g
= Firmado : = - ’ ) Firmado Administrador
Publicas Unidad Solicitante, a la Unidad Financiera, s CortEkE
Contratista y Administrador de contrato
15.3.22 Recibir copia de contrato: Contratista Unidad de
, Contrato . : ) Contrato
Contratista - recibe copia de contrato firmado y procede a la N/A : Compras
Firmado . i Firmado it
entrega de obras, bienes y/o servicios. Publicas
Unidad 15.3.23 Recibir copia de contrato: Unidades Unidad de
Solicitante/ Contrato Solicitante y Administrador de contrato reciben N/A Contrato AR
Administrador Firmado copia de contrato firmado para iniciar la Firmado Publligcas
de Contrato administracion del mismo.

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesién de Junta Directiva del 01 de junio 2023.
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Faket,  COMISION
‘ «  NACIONAL DE LA
“e.+”  MICROY PEQUENA

CURLGL  EMPRESA

MANUAL DE PROCESOS Y Codigo: M-PPI-1.0
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

Fecha: Mayo 2023

CARACTERIZACION DE PROCESOS

|
-

Fhkec | comision
. + | NACIONAL DE LA
-

e MICROY PEQUENA

GOUERNG DE EMPRESA
EI SATVADOR

Proceso/sub o e o " P Cédigo
prp 15.0 Compras Publicas / 15.3 Seleccién por Licitacién Competitiva P sl C-UCP-15.3
Obietivo Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Relepansabiefs UNIDAD DE
! Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. o COMPRAS PUBLICAS
Requisitos | Ley de Compras Pablicas (LCP )
A . Controles 3 f
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable ; Salidas Cliente
aplicados
Eontecinn Contrato u
Unidad de 15.3.24 Publicacion en COMPRASAL del contrato u orden de
orden de 2 1
Compras orden de compra en versién publica N/A compra
Pablicas (LR

formalizados

correspondiente al proceso de compra.

formalizados
version Publica

Administrador
de Contrato

Administracién de Contrato:
Ver Subproceso

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Material y articulos de Oficina
Equipo de Informatica: Computadoras e Impresoras

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Formato de Solicitud de Compra

Formato TDR/Especificaciones Técnicas

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesién de Junta Directiva del 01 de juni
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g | MANUAL DE PROCESOS Y Codigo: M-PPI-1.0
e L e PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL | facha: Mayo 2023
.-Eg#;-_ CL);\:HSIL‘*JN
CARACTERIZACION DE PROCESOS N | el LB

MICROY PEQUENA

COBIERINO DE. | FMP]{E';A
ET SATVADOR. |
Proceso/sub o i e Cédigo
Le 8 15.0 Compras Publicas / 15.4 Seleccién por Contratacion Directa it C-UCP-15.4
Obieti Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Responsablefs UNIDAD DE
=R Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. COMPRAS PUBLICAS
Requisitos | Ley de Compras Pdblicas {(LCP )
s 4 Controles X :
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable 2 Salidas Cliente
aplicados
15.fl.;l Rembe_S_ollcntud de compra: La UCP luego de —_—
E recibir la solicitud de compra y documentos de s .
Unidad : ) - solicitud de Unidad
" Proceso 15.1 | anexos, procede a analizar si el requerimiento de N/A s o
Solicitante ; , y obras, bienesy/o| Solicitante
compra bajo este método de contratacién es o
servicios
procedente.
4. i lici justifi | 5
solicitud de 15.4.2 Unidad so u:llfante debe ju_s:tlflcar el porqué
- de la Contratacién Directa y eleccién de proveedor: Uridad dé
Unidad Ry La UCP verifica segln requisitos de ley si aplica| LCP Art. 41y Solicitud
& documentos ] p = Compras
Solicitante ) como contratacién directa de conformidad con las 42 revisada e
probatorios : , Publicas
causales establecidas para este método de
anexos 5
contratacién.
15.4.3 Verifica segin PAC, requisitos de ley si aplica
5 i . icitud ! d
Unidad de Solicitud comP_ra a UCP verifica si la compra se vencuentra LCP Art.41y _Sol:atu Unidad de
Compras —— planificada en la PAC; en caso contrario, la UCP 42 revisada y PAC Compras
Plblicas deberd tramitar la modificativa a la PAC correspondiente Publicas
correspondiente.
15.4.4 Preparacién y Configuracion del proceso
en COMPRASAL;:
la UCP procede a generar el plan de
implementacién del proceso (PIP) vy a la
publicacién en COMPRASAL del documento de
Solicitud (esto se realizard por cada proceso segtin
el método de contratacidn)
La UCP gestiona en la plataforma de COMPRASAL
el PIP en cual se establecerda por lo menos lo
Unidad de Documento siguiente: Unidad de
Compras de Solicitud a) Solicitud de contratacién N/A PIP Compras
Publicas de ofertas b) Publicacién en COMPRASAL Publicas

¢} Entrega de Condiciones Minimas (TDR o ET)
d) Enmienda o Aclaraciones

e) Recepcidn de Ofertas

f)  Apertura de Ofertas

g) Evaluacion de Ofertas (junto con la PEO o
Técnico evaluador)
h)  Notificacién de Resultado

i) Adjudicacién
J)  Recurso de revisién (2 dias obligatorios)
k) Contratacién (contrato u orden de compra)

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesion de Junta Directiva del 01 de junio\2023.




COMISION Codigo: M-PPI-1.0
NACIONAL DE LA MANUAL DE PROCESOS Y g
U MICROY PEQUENA
S EMPRESA PROCED'M'ENTOS |NST|TUC|ONAL Fecha: Mayo 2023
| COMISION
< | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS el e o M
GOHIERNODE | EMPRESA
EL SAIVADOIRU |
P so/sub — iz gor oo 5di
B 15.0 Compras Publicas / 15.4 Seleccion por Contratacion Directa By C-UCP-154
proceso Caracterizacion
Obietivo Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Resnansablafs UNIDAD DE
! Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. P COMPRAS PUBLICAS
Requisitos | Ley de Compras Publicas {LCP } ‘
gl - Controles - e
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable = Salidas Cliente
aplicados
Unidad de Documento de| 15.4.5 Invita a proveedor elegido por Unidad | Documento de
o B B e o 5 ;e Carta o Correo de
Compras solicitud de Solicitante: Envia invitacion a participar en el solicitud de B i
e Invitacion
Publicas oferta proceso. oferta
15.4.6 Entrega de Documentos de Solicitud de
Ofertas (si aplica):
La UCP realiza envio de los documentos de oferta
: T = Formato de
Unidad de a los proveedores a invitar, donde se sefiala la 5
Gas 5 solicitud de
Compras entrega de las ofertas y se indica si procederd o N/A : Proveedor
i ; obras, bienesy/o
Publicas no Apertura de ofertas segin el Plan de .
: <3 servicios
implementacion del proceso.
(uce DEBERA INVITAR AL MENOS A 3
PROVEEDORES)
15.4.7 Descarga bases de compra: para revision de
Proveedor las condiciones del proceso de compra al que es N/A Proveedor
invitado
15.4.8 Prepara oferta para participar en proceso
Proveedor de compra: siguiendo los requerimientos de base de N/A
compra
¢ Existe consulta o adenda?
Si, vuelve a 15.4.9
No, pasa a 15.4.12
15.4.9 Preparacion de respuesta a consulta o
Unidad de adendas: UCP prepara respuesta a cualquier Unidad de
Compras consulta sobre las bases de compra o cualquier N/A Compras
Publicas adenda solicitada a las bases de compra publicadas Publicas
en COMPRASAL, presentadas por Oferentes
15.4.10 Prepara punto a presentar a Junta
. Directiva, solicitando autorizaciéon a respuesta a
Unidad de . L
c Oferente que realizo la consulta o adenda. La N/A Solicitud Punto
Polrglp.)ras Unidad de Compras Pulblicas prepara punto de Junta Directiva
Ublicas

agenda para ser presentado a Junta Directiva y lo
traslada a la DDI.

¢ Autoriza respuesta a consulta o adendas?

Si, pasaa 15.4.11
No, vuelve a 15.4.9

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesion de Junta Directiva del 01 de junio 2023.




ST COMISION Codigo: M-PPI-1.0
: ﬁ + NACIONAL DE LA MANUAL DE PROCESOS Y 8
*ah-"  MICROY PEQUENA
e PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL | Fecha: | Mayo 2023
Siaee | COMISION
= 7 @!’5 » | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS s | MICROY PEQUERA
GOBIERNO DE ‘ EMPRESA
EI SATVADOR
Rrvessafsub. | ges & Publicas / 15.4 Seleccié Contratacién Direct Gotige C-UCP-15.4
s .0 Compras Publicas .4 Seleccion por Contratacion Directa CabictsiBaclin :
Obietivo Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Retponsablifs UNIDAD DE
) Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. P COMPRAS PUBLICAS
Requisitos Ley de Compras Ptblicas {LCP ) |
e 3 Controles ; .
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable i Salidas Cliente
aplicados
: Bathcacion 15.4.11 Envia respuesta a consulta o adenda, a Aclaraciones/
Unidad de sobre : =
todos los Oferentes interesados en participar en el Adendas
Compras respuesta a N/A
S proceso de compras, para que conozcan la
Publicas consulta o . S
respuesta autorizada por Junta Directiva Ofertas
adenda
Unidad de 15.4.12 Recepcion de Ofertas: La Unidad de Unidad de
Compras Ofertas Compras Publicas recibe oferta presentada por N/A Compras
Plblicas proveedor seleccionado Publicas
niliadde 15.4.1.3 Dirigir apertura delof_ertas, firma de acta: Acta de Einitiad s
La Unidad de Compras Publicas o su delegado, Apertura de
Compras Ofertas 2 . N/A Compras
s realiza apertura de oferta y firma el acta Ofertas X s
Publicas i i Publicas
correspondiente Firmada
éSe reciben ofertas?
Si, pasaa 15.4.14
No, fin del proceso
15.4.14 Autoriza compra directa: La Junta Directiva Unidad de
Junks Biveckya analiza y emite autorizacion. El Secretario de la N/A Resolucion Fobindo,
Junta Directiva emite Acta de los resultados. Envia a firmada i p
Publicas
la UCP
15.4.15 Elabora/Modifica Proyecto de contrato de
obra, bien o servicio y Contrato Final: La Gerencia Unidad de
; s _ 5 Proyecto de
Gerencia Legal Expediente | Legal elabora proyecto de contrato y lo remite a la| Memorandum Compras
v o iz ; . Contrato o
UCP a revision. De existir observaciones, ejecuta las Publicas
mismas y elabora contrato final.
. 15.4.16 Revisa proyecto de contrato:
Unidad de . proy . Proyecto de '
— Proyecto de | La UCP revisa el proyecto de contrato, remite a N/A o — Unidad
s p Contrato Oferente /Contratista y a las Unidades Solicitante a . Solicitante
Publicas e Vi ) revisado
revision, de no existir observaciones.
éExiste algln cambio?
Si, vuelve a 15.4.15
No, vuelve a 15.4.17




et COMISION Codigo: M-PPI-1.0
l@ I NACIONAL DE LA MANUAL DE PROCESOS Y &
G E MICROY I‘EQUENA
sl B0 PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL | Fecha: | Mayo 2023
Sakar ‘ COMISION
2 B + | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS o e 2 MICROY E’EQUENA
HUSRRYE | EMPRESA
Proceso/sub - - 3% . 6di
/54 15.0 Compras Publicas / 15.4 Seleccién por Contratacion Directa C°d'.g° - C-UCP-15.4
proceso Caracterizacion
Obietivo Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades i UNIDAD DE
] Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. P COMPRAS PUBLICAS
Requisitos | Ley de Compras Publicas (LCP )
s : ' Controles : <1
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable 4 Salidas Cliente
- aplicados
G - 15.4.17 Convoca para firma de contrato a
‘Ie_reer;l Contrato Oferente: Gerencia Legal convoca a firma de N/A Contrato Gerencia Legal
& contrato al Oferente/contratista seleccionado.
15.4.18 Suscribe contrato con Presidencia
CONAMYPE: La Gerencia Legal solicita la firma del
ncia contrat n el oferente/contratista seleccichado. Contrat ;
Senchic] Contrato . oco . P i ST N/A i Contratista
Legal Brinda copia del contrato firmado al Firmado
Oferente/contratista. Remite original del contrato a
la UCP.
15.4.19 Recibe contrato y remite a: La Unidad de :
5 T i b : Unidad
Unidad de Compras Plblicas recibe el contrato firmado recibe B
Contrato i ; 3 : 4 Contrato Solicitante/
Compras . contrato original y remite copia del mismo a Unidad N/A R wile
e Firmado - _ : ) : Firmado Administrador
Publicas Solicitante, a la Unidad Financiera, Contratista y
i de Contrato
Administrador de contrato
Unidad de o 15.4.20 Publicacién en COMPRASAL del contrato o
Compras Presentacion . N/A Resolucién
ke correspondiente al proceso de compra
Ptblicas
Administrador Administracidn de Contrato:
de Contrato Ver Subproceso

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Material y articules de Oficina
Equipo de Informatica: Computadoras e Impresoras

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Formato de Solicitud de Compra

Formato TDR/Especificaciones Técnicas

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesién de Junta Directiva del 01 de junio 2023.
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Ll | e MANUAL DE PROCESOS Y Codigo: M-PPI-1.0
+ - NACIONAL DE LA
tean MICROY PEQUENA
s | MERE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL | Focha: | Mayo 2023
Shket. | COMISION
= - @ - NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS " MICROY [’EQUENIA
GOMERNODE | EMPIRESA
EL SAIVADOR |
Proceso/sub S v i " 5di,
oesy. 15.0 Compras Publicas / 15.5 Seleccién por Baja Cuantia c°d'.“"° " C-UCP-155
proceso Caracterizacién
Obietivo Atender y satisfacer las necesidades de bienes v servicios de las Unidades Responsalile/s UNIDAD DE
J Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. P COMPRAS PUBLICAS
Requisitos | Ley de Compras Publicas (LCP ) }
Sl = Controles . 2
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable y SR Salidas Cliente
aplicados
Formulario de , Encargado
— Formulario de Fondo
Fendoee 15.5.1 Presenta formulario y justificacién de solicitud de C}rculgnte/Ca'a
Solicitante Fondo Solicitud de fondos de Fondo Circulante/Caja N/A Fondos de Fondo Chica/ )
3 Chi Baj i i j
Cireiilante/Caja ica para compra por Baja Cuantia Clrcular?te/CaJa Tt Baruholin
. Chica
Chica Generales
Encargado
Val
Fondo . ale Fondo. 15.5.2 Entrega Vale de Fondo Circulante/Caja _Va!e Fondo. : =
. .| Circulante/Caja i i N/A Circulante/Caja Solicitante
Circulante/Caja - Chica: para respaldo de la compra a realizar )
. Chica Chica
Chica
BB ESHES 15.5.3 G.estlona flrm-as pa_ra autolrlzacmn de Vale Vale Fords Encargado
i 3 : .| Fondo Circulante/Caja Chica: seglin como esta en : ] Fondo
Solicitante Circulante/Caja i . i N/A Circulante/Caja | . )
Chica Manual de Administracién del Fondo Circulante y Chica Circulante/Caja
Cajas Chicas de CONAMYPE Chica
Encargado
Vale Fondo
d . .| 15.5.4 Entr fectivo al Seolicitante: para s o
| Fando .| Circulante/Caja ol SRR R N/A Efectivo Solicitante
Circulante/Caja . solventar compra requerida.
. Chica
Chica
15.5.5 Realiza compra: cumpliendo los Documentos de
Solicitante Efectivo lineamientos en Manual de Administracién del N/A Respaldo de la Solicitante
Fondo Circulante y Cajas Chicas de CONAMYPE, Compra
15.5.6 Realiza liquidacién de vale Fondo o,
: : P Péliza de Encargado
Documentos de| Circulante/Caja Chica con comprobantes de .
= ; 5 s o Reintegro de Fondo
Solicitante Respaldo de la | gastos: cumpliendo Manual de Administracidn del N/A i : .
; . . Fondo Circulante/| Circulante/Caja
Compra Fondo Circulante y Cajas Chicas de CONAMYPE, en Caks Chica i
2 dias habiles. Ver numeral 7.4.5 )
Poliza de L5 = L i ;
Encargado ; 15.5.7 Elabora/Modifica Pdliza de Reintegro de Péliza de Reintegro :
Reintegro de 5 ; i 4 de Fonda Fidad de
Fondo Fondo Fondo Circulante/Caja Chica y Formulario de N/A Grenlarte/Cajuthica S
Circulante/Caja A Registro de Gastos de Modalidad de Baja Cuantia: v Formulario de L’Jblliacas
Chica Eafa Chica Remite en 5 dias habiles al finalizar el mes Registro de sa;mﬂ\l

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesién de Junta Directiva del 01 de junio 2023.




CARACTERIZACION DE PROCESOS

o T MANUAL DE PROCESOS Y Chdigo: A
| L s PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL | Fecha: | Mayo 2023
= . 1 COMISION

=¥ . | NACIONAL DE LA

|
GOIERNGDFE |

MICROY PEQUENA

EL SATVATIOR. EMPRESA
Procesa/onb | yeie Publicas / 15.5 Seleccié Baja Cuanti Codige C-UCP-155
- .0 Compras Publicas .5 Seleccion por Baja Cuantia F Mol :
Obietivo Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Responsablefs UNIDAD DE
) Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. 3 COMPRAS PUBLICAS
Requisitos | Ley de Compras Publicas (LCP )
S ol ; Controles =t 3
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable ! Salidas Cliente
aplicados
lari i
: FOTMEMOOe. | (0 g Revisa Formulario de Registro de Gastos de Formulario de Encargado
Unidad de Registro de ’ : . g Registro de Gastos
Modalidad de Baja Cuantia: para verificacién de - Fondo
Comgras Gastos de Compra or Baja Cuantia. Se realizara B % Modalidad de Circulante/Caja
Piiblicas Modalidad de mens almeite L : Baja Cuantia s )
Baja Cuantia i ' revisado
¢Cumple con los requisitos?
Si, continua en Paso 15.5.9
No, vuelve a Paso 15.5.7
Formulario de
E Regi d
n;:j;iido (_:? fslig: d: Compra Unidad de
; I ) 15.5.9 Registra compra en COMPRASAL N/A registrada en Compras
Circulante/Caja| Modalidad de T
. : ; COMPRASAL Publicas
Chica Baja Cuantia
revisado
Unidad de Compra Publicacién de
Compras registrada en | 15.5.10 Publica compra en COMPRASAL. N/A compra
Pablicas COMPRASAL realizada

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Material y articulos de Oficina
Equipo de Informadtica: Computadoras e Impresoras

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Formato de Solicitud de Compra

Formato TDR/Especificaciones Técnicas

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesién de Junta Directiva del 01 de juni
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e

GG DL
ELSAIVADOR

. COMISION
+  NACIONAL DE LA

MICROY PEQUENA

EMPRESA

MANUAL DE PROCESOS Y

Codigo:

M-PPI-1.0

PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

Fecha:

Mayo 2023

CARACTERIZACION DE PROCESOS

" .
GOMEERINGY DF
EI SATVATIOR

COMISION
NACIONAL DE LA
MICROY PEQUENA
EMPRESA

Proceso/sub o e 2 Cédigo
Sécitesn 15.0 Compras Publicas / 15.6 Recurso de Revision o CSESEIH C-UCP-15.6
Obietiv Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Responsabisfs UNIDAD DE
JELve Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. P COMPRAS PUBLICAS
Requisitos | Ley de Compras Pdblicas {(LCP ) ‘
b : Controles : :
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable oo Salidas Cliente
15.6.1 Recibe y analiza Recurso de Revisién:
Unidad de Resolucién de | Unidad de Compras Publicas al existir Recurso de —
Compras Resultado de | Revisidon de algin Oferente luego de recibir N/A Fayidiin Gerencia Legal
Publicas la compra Resolucién de Resultado de la compra, recibe y
analiza Recurso de Revisidn recibido.
éAplica Recurso de Revisién?
Si, sigue en paso 15.6.2
No, fin del proceso
15.6.2 Preparar presentacion del recurso para
presentarlo a Junta Directiva: La Unidad de
Unidad de Anglisis Compras 'Pubhcas recibe de la Gerencia _L’egal la Unidad de
pertinencia del recurso. Prepara presentacidn para Punto de Junta
Compras Recurso de . 7 N/A o Compras
¥ i L Junta Directiva y somete a aprobacion de la Directiva L
Publicas Revision . o = Publicas
Direccion Desarrollo Institucional. Se traslada a
Presidencia para incorporacion en Agenda de Junta
Directiva.
15.6.3 Presentar analisis del documento de recurso
Unidad de Punto de a Junta Directiva: La Unidad de Compras Publicas Bt de
Compras Junta efectdia la presentacién del documento de recurso a N/A Jisrita Tiraciiya Junta Directiva
Publicas Directiva la Junta Directiva para su resolucidén segin
corresponda.
15.6.4 Toma de decisién de Aprobacién o No del
< o recurso: lunta Directiva aprueba o no el recurso. i Unidad de
o o Decision de ] il - Resolucion de
Junta Directiva s 5 Traslada al Secretario de Junta Directiva para emitir N/A 2 - Compras
Junta Directiva S . - . Junta Directiva P
resolucién y éste es remitido a la Unidad de Publicas
Compras Publicas
Unidad de 15.6.5 Recibir resolucién de la Junta Directiva: La
s Resolucién de | Unidad de Compras Piblicas recibe del Secretario N/A Notificacion de Efspatize
delﬁ:as Junta Directiva| de Junta Directiva el punto de acta y comunica el Resalucion "
resultado al Oferente.

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesi6n de Junta Directiva del 01 de jun,




CARACTERIZACION DE PROCESOS

-

s | gy MANUAL DE PROCESOS Y Cédigo: L
| 1 AR PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL | Fecha: | Mayo 2023
! COMISION

NACIONAL DE LA

| MICROY PEQUENA

Gunaure | EMPRESA
Proceso/sub P o odi
/ 15.0 Compras Piblicas / 15.6 Recurso de Revisién iR C-UCP-156
proceso Caracterizacion
Obietivo Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Responsabie/s UNIDAD DE
! Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones. i COMPRAS PUBLICAS
Requisitos | Ley de Compras Publicas (LCP )
A Joh oo 4 Controles £ ]
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Solicidss Salidas Cliente
¢Es admitido Recurso de Revision?
Si, continua en Paso 15.6.6
No, fin del Proceso
15.6.6 Recibir notificacion de admisibilidad de :
Notificacion de | recurso: Los Oferentes reciben de la UCP la MueStr_as - Elzne
Oferente 5 e ; N/A agravio o Compras
Resolucion admisibilidad del recurso. Se requiere presentar ket Pliblicas
muestras de agravio o afectacién.
15.6.7 Recibir muestras de agravio o afectacion.
5 d k i .
it esteas e Anexar a EXPEdIEI.TtE e contratacién y enviar a . o
; CEAN: La UCP recibe de los oferentes las pruebas Expediente
Compras agravio o . e i N/A Evaluadora de
s e de agravio o afectacién, las anexa al expediente General -
Plblicas afectacién - 2 i Alto Nivel
general y traslada informacién a la Comisién
Evaluadora de Alto Nivel (CEAN)
15.6.8 Recibir expediente. Evaluar puntos
recurridos. Brindar Recomendacién: La Comisién T —
Comision ” Evaluadora de Alto Nivel recibe las muestras de e Comision
Expediente i i - Comision
Evaluadora de —— agravio o afectacidn, analiza el proceso de compra N/A O AT Evaluadora de
Alto Nivel efectuado, brinda recomendacién y es trasladada Alto Nivel Alto Nivel
a la Presidencia para ser incorporada en Punto de
Agenda de Junta Directiva.
T Recomendacion | 15.6.9 Presentar la Recomendacién a Junta
Comisién Directiva: La Comisién Evaluadora de Alto Nivel Punto de Junta Tell
Evaluadora de . N/A e Junta Directiva
Alto Nivel Evaluadora de | una vez aprobado el Punto de Agenda, efectua la Directiva
Alto Nivel presentacion del mismo ante Junta Directiva.
15.6.10 Tomar decision sobre recomendacion: La
Junta Directiva toma decisién sobre las - Unidad de
gl Punto de Junta : Resolucion de
Junta Directiva - : recomendaciones expuestas por la CEAN. Y N/A . . Compras
Directiva - el 4 Junta Directiva e
traslada su decisidn ante el Secretario de la Junta Publicas
(SID) para emitir el acta correspondiente.
15.6.11 Recibir la Resolucién de Junta Directiva y
; Notificar decisién a Oferente: La UCP recibe del il
Unidad de ah . . g ¥ Notificacion de
Resolucion de | Secretario de Junta Directiva el Acta con resolucion o
Compras el | M i N/A Resolucidn a Oferente
L Junta Directiva | de la Junta Directiva y procede a notificar la
Pablicas Oferente

decisién a los oferentes, Unidades Solicitante,
Gerencia Legal y Gerencia Financiera.

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesion de Junta Directiva del 01 de junio 2023.




et COMISION Codigo: M-PPI-1.0
: @ : NACIONAL DE LA MAN UAL DE PROCESOS Y g
e MICROY PEQUENA
| e PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL | fecha: | Mayo 2023
Skt ‘ COMISION
= b + | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS N MICROY PEQUENA
GoMENODE | EMPRESA
EI SATVADIOR |
Proceso/sub e 258 Cédigo
S 15.0 Compras Publicas / 15.6 Recurso de Revision ¥ Midn N C-UCP-15.6
Obietivo Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Responsablie/s UNIDAD DE
) Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus operaciones, P COMPRAS PUBLICAS
Requisitos | Ley de Compras Publicas (LCP )
2 3 Controles . -
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable s Salidas Cliente
aplicados
15.6.12 Recibir Notificacién: Los Notificacién de
Notificacion de | Oferentes/Contratistas reciben de la UCP la Resoﬁucién 5 Unidad de
Oferente Resoluciéna | notificacion de resultados. De ser favorable, N/A Compras
: Oferente s
Oferente proceden a efectuar la entrega de OBS y seguir recibida Publicas
proceso.
¢Es favorable el Recurso de Revisién?
Si, continua en el Paso 15.6.14
No, continua en el Paso 15.6.13
Notificacin de | 15.6.13 Remite Recurso de Revision junto a
.y Resoluciéna | expediente a Tribunal de Apelaciones de Compras
Ucn' AR08 Of?t:_egte Piblicas: con la resolucion de recurso de apelacion R?Fl,”s_o de g
?mpras recibida y N S ——— N/A Revrs;on‘Junto a Oferente
publicas Recurso de expediente
Revisién junto a
expediente
15.6.14 Se asigna a Oferente que interpuso el
Eifererie Recurso de Revisidn, la compra que realizara la N/A
institucion.

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Material y articulos de Oficina
Equipo de Informatica: Computadoras e Impresoras

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Formato de Solicitud de Compra

Formato TDR/Especificaciones Técnicas

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesién de Junta Directiva del 01 de jupio 2023.
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: comsIoN MANUAL DE PROCESOS Y Cédigo: M-PPI-1.0
- Zl .DELA
.. MICROY PEQUENA
ceox| DO PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL | Fecha: | Mayo 2023
L Sy ‘ COMISION
= i : | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS Yoot il By Lche
BANARSY | BMPRESA
Proceso/sub Sess - . odi
/ 15.0 Compras Publicas / 15.7 Administracién de Contrato Codigo C-UCP-15.7
proceso Caracterizacion
Atender y satisfacer las necesidades de bienes icios de | nidad
b o, il & a5y cebyicion U e Unicades UNIDAD DE COMPRAS
Objetivo Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus| Responsable/s PUBLICAS
operaciones.
Requisitos Ley de Compras Piblicas (LCP ) |
3 - : Controles / :
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable g Salidas Cliente
aplicados
15.7.1 Proponer al Titular de la Institucion el
Wiz de nombramiento de el/los
Sl Solicitud de | Administrador/es de contrato: por medio de la N/A Orden de Presidencia/
P:Jbllijcas Compra Solicitud de Compra el cual serd incluido en la Compra Junta Directiva
orden de compra y/o Contrato al momento de su
firma.
15.7.2 Nombrar a Administrador/es de contrato
u Orden de Compra: en funcidn de los niveles de
autorizacion para los presupuestos asignados —
Presidencia/ Orden de segln delegacién por titular: Orden de )
i ; ! - N/A Legal/Unidad de
Junta Directiva Compra a) menores o iguales a 240 salarios minimos: Compra _—
. . Compras Publicas
Presidencia.
b) Mayores a 240 salarios minimos: Junta
Directiva.
Ler:!Ir/eUnr::iﬁad PG dE 15.7.3 Indicar en Instrumentos de Contratacion a Direcciones
& Administrador de Contrato: especificar nombre y N/A Contrato Presidencia
de Compras Compra s
o cargo de la persona nombrada Junta Directiva
Publicas
Direcciones Unidad de
Presidencia Contrato 15.7.4 Suscribir instrumento de Contratacion N/A Contrato Compras
Junta Directiva Publicas
Unidad de 15.7.5 Enviar de forma digital el instrumento de .
i 2 Administrador/a
Compras Contrato contratacién: al/la Administrador/a de Contrato, N/A Contrato
g : ; . : = de Contrato
Publicas Contratista, Unidad Financiera, y a los Solicitantes.
15.7. ibi isar ligaci
Administrador/a s R?Cl o Ob_ Bre e Y Administrador/a
Contrato compromisos de las partes involucradas, N/A Contrato
de Contrato S . < de Contrato
indicadas en el instrumento de contratacién.
Administrador/a = N 15.7.7 Verificar el cumplimiento de las cldusulas N/A Coitteati Administrador/a
de Contrato contractuales de Contrato

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesién de Junta Directiva del 01 de junio 2023.




e COMISION Codigo: M-PPI-1.0
i @: NACIONAL DE LA MANUAL DE PROCESOS Y g
Teast MICROY PEQUENA
oao EMPRESA PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL Fecha: Mayo 2023
Shan | comision
4 . | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS iy MICROY [’EQUENA
GOBIERNO 1E EMPRESA
EI SAIVADOR.
Praceso/sib || 56 Piblicas / 15.7 Administracién de Contrat s C-UCP-15.7
- .0 Compras Publicas 5 ministracién de Contrato Cabsctarization :
% Ate_n.der y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades UNIDAD DE COMPRAS
Objetivo Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus| Responsable/s PUBLICAS
aperaciones.
Requisitos Ley de Compras Publicas (LCP ) i
: y s 5 Controles > ‘
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable v Salidas Cliente
aplicados
15.7.8 Establecer comunicacién con el/la
ista; i di t - 20
Administrador/a | Seguimiento a E;:;r:er?tls;(a’, saerl:.rli:i:: :;Juganjrdgi;gore;g: I(:: N/A Seguimiento a | Administrador/a
de Contrato Contrato ; ¥ RS g . Contrato de Contrato
instrumentos institucionales para papeleria,
utiles, activo fijo, o segun lo contratado.
15.7.9 Mantener reuniones de seguimiento para
Administrador/a | Seguimiento a| la correcta ejecuciéon de los servicios N/A Seguimiento a | Administrador/a
de Contrato Contrato contratados: coordinar aspectos o situaciones Contrato de Contrato
gue deban mejorarse en la prestacién del servicio.
15.7.10 Verificar al momento que se efectiia la
Administrador/a recepcién de bienes: que éstos cumplan con las Administrador/a
ntrats A ' - N/A ontrat
de Contrato CaftAtD caracteristicas establecidas en los instrumentos / Bl de Contrato
de contratacién
15.7.11 Elaborar oportunamente los informes
de avances de la ejecucién de los contratos y/o
Orden de Compra, e informar de ello a la Unidad
de Compras Puablicas como a Unidad Unidad de
Financiera/Tesoreria: en el caso de contratos y Compras
e , Informe de o
Administrador/a érdenes de compra de una sola entrega e Publicas/
Contrato ; ; ; T N/A Avances de ;
de Contrato inmediata, bastard la emision del acta de " ., Gerencia
iz : = : Ejecucion ) .
recepcion a entera satisfaccion, la cual deberd Financiera/
remitir en fisico o por correo electrénico, copia a Tesoreria
la Unidad de Compras Pdblicas como a Unidad
Financiera /Tesoreria para el respectivo pago y
realizar el seguimiento en pagina de COMPRASAL
15.7.12 Archivar los informes recibidos del/la Adiminisiaday
s Informe de i Informe de de Contrato/
Administrador/a Administrador/a del Contrato y anexarlos al i
Avances de : . i b N/A Avances de Unidad de
de Contrato Eiecucién expediente respectivo y realizar el seguimiento Eiecucion Eat
) en pagina de COMPRASAL J Ptjbllijcas

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesién de Junta Directiva del 01 de junio'2023.
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COMISION
NACIONAL DE LA
MICROY PEQUENA
EMPRESA

MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL
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Mayo 2023

CARACTERIZACION DE PROCESOS

* o % |

" COMISION
£ . | NACIONAL DE LA
MICROY PEQUENA
GOHERNODE | EMPRRESA
TI SATVADOR. |

Proceso/sub T . - Cédigo
s 15.0 Compras Publicas / 15.7 Administracion de Contrato P, C-UCP-15.7
r Ate-n.der y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades UNIDAD DE COMPRAS
Objetivo Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus| Responsable/s PUBLICAS
operaciones.
Requisitos Ley de Compras Publicas (LCP ) ‘
. o . o5 1 Controles ] ;
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable e Salidas Cliente
' -aplicades
15.7.13 Seguimiento de la ejecucién del
trato: C li
adeiinferradons con ral o: Conformar y mantener ?ctua izado el A
Informe de | expediente de tal manera que esté conformado Informe de
de Contrato/ : : d de Contrato/
Unidad de Avances de | por el conjunto de documentos necesarios que N/A Avances de Uridad de
e Ejecucion sustente las acciones realizadas desde el inicio Ejecucion e
Compras Publicas T A St Compras Publicas
hasta la recepcion final y realizar el seguimiento
en pagina de COMPRASAL
¢ Existe necesidad de modificacién de contrato?
Si, sigue en Paso 15.15.14
No, sigue en Paso 15.15.21
15.7.14 Gestionar ante la UCP las drdenes de
Administrador/a cambio o modificaciones a los instrumentos de Orden cambio o | Administrador/a
Contrato o : e ; N/A s
de Contrato contratacion: una vez identificada tal necesidad y modificacion de Contrato
realizar el seguimiento en pagina de COMPRASAL
¢Hay incumplimiento al contrato?
Si, sigue en Paso 15.15.15
No, sigue en Paso 15.15.21
15.7.15 Informar a la UCP, por medio de
memorandum, adjuntando los informes de
Informe de | avance, asi como los documentos prueba de Informe de
. Avances de | reuniones sostenidas para solventar los Avances de Unidad de
Administrador/a : 7 g : L e ues
RN Ejecucion/ | inconvenientes con el Contratista: a efecto de N/A Ejecucion/ Compras
Prueba de que gestione el informe al titular para iniciar el Prueba de Publicas
Reuniones | procedimiento de aplicacidn de las sanciones al/la Reuniones
Contratista, por incumplimiente de sus
obligacicnes.

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesion de Junta Directiva del 01 de junio 2023.




S et COMISION Caédigo: M-PPI-1.0
: % : NACIONAL DE LA MANUAL DE pROCESOS Y g
fes" MICROY PEQUENA
S| COMISION
% CEEE L NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS Lot MICROY PEQUENA
GomERNOE | EMPRESA
EL SAIVADOR, |
Proceso/sub T e o Cédigo
oSy 15.0 Compras Publicas / 15.7 Administracién de Contrato P s C-UCP-15.7
gl Ate.n.der y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades UNIDAD DE COMPRAS
Objetivo Solicitantes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus| Responsable/s PUBLICAS
operaciones.
Requisitos Ley de Compras Publicas (LCP )
e - Controles - .
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable 5 Salidas Cliente
aplicados
Informe de | 15.7.16 Revisar y analizar la documentacién Informe de
Unidad de Avances de | presentada: en caso de hacer falta documentos, Avances de GidEd de
Compras Ejecucién/ | los solicita al remitente; a fin de obtener N/A Ejecucién/ i
o . Compras Publicas
Publicas Prueba de elementos suficientes para poder plantear el Prueba de
Reuniones | caso al titular. Reuniones
15.7.17 Remitir al titular el caso de
incumplimiento, a efecto de que se comisione a
la Gerencia Legal para realizar las diligencias:
Unidad de con base a los informes, denuncias o
Informes/ A 1 o : Informes/ ot
Compras i documentos en que se indicare la infraccién, asi N/A = Junta Directiva
G denuncias . ; denuncias
Publicas como a la persona a quien se atribuyere.
Remitir a su vez copia de dicha documentacién a
la Gerencia Llegal una vez se encuentre
comisionada.
Inf 15.7.18 Comisi laG ia Legal pa Inf :
Jurita Bifectiva ormt-?s/ 5 : (o] .|s'|0nara a erenma_ega para que N/A ormejs/ LA, -
denuncias efectiie las diligencias correspondientes denuncias
i 15.7.19 Remitir a la UCP la resolucién final sobre Unidad de
. Resolucién = s o
Gerencia Legal Einal lo resuelto en los casos de incumplimiento de los N/A Resolucién Final Compras
instrumentos de contratacion Publicas
e 7.2 ifi i0 i i
Utidad d T '15 D l\-l?tlflcar resol_ucnon que implica s T
i . inhabilitacién del Contratista con base a Ley de N/A Resolucién Final
Compras Publicas Final N
Compras Piblicas
15.7.21 Entregar el documento original, con
copia de Acta al Contratista, una vez suscrita el
Administr. Al ial inal i6 ini
ministrador/a o f:ta parcia V/? .fma por la recepcno!'\ de obras, N/A CatitEsts Administrador/a
de Contrato bienes o servicios: a efecto que éste pueda de Contrato
gestionar su pago en Tesoreria y realizar el
seguimiento en pagina de COMPRASAL

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesion de Junta Directiva del 01 de junio
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e COMISION Codigo: M-PPI-1.0
o | S MANUAL DE PROCESOS Y 8
*.y+" MICROY PEQUENA
Gosmone - EMPRESA PROCED'MIENTOS INST'TUC'ONAL Fecha: Mayo 2023
caket | COMISION
x . v | NACIONAL DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS . 3 il MICROY I’EQUENA
GOBERNO DE EMPIRIESA
TI SAIVADOR
Proceso/sub | 15 o compras Piblicas / 15.7 Administracion de Contrat Ebdlgs C-UCP-15.7
SieeEsh .0 Compr ublicas . inistracion de Contrato taracteriaiti -
Atender y satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades UNIBAD DE
i lici
Objetivo Sa |c1ta.ntes, para que puedan desarrollar de manera adecuada sus Responsable/s COMPRAS PUBLICAS
operaciones.
Requisitos Ley de Compras Publicas (LCP )
: e i Controles . 4 il
Proveedor Entradas Actividad realizada / Responsable Dlitados Salidas Cliente
15.7.22 Remitir en fisico o por correo electrénico
a la UCP, copia del acta de recepcidn respectiva:
Adrilfstradoia - en un plazg’mammo de 3 d|as_habrles pos‘_ce'rxores Acta de Unidad de
S a la recepcion de las obras, bienes o servicios en N/A recepcion Compras
de Contrato recepcién - - ; o sy
cuyos instrumentos de contratacidn no existan definitiva Publicas
incumplimientos y realizar el seguimiento en
pégina de COMPRASAL
15.7.23 Recibida Acta de Recepcidn definitiva, se Acta de
Uridad dis Acta de procedera a devolver al Contratista las Garantias recepcion
e recepcion correspondientes y las evaluaciones de N/A definitiva/ Contratista
Compras Publicas i & - - oL :
definitiva desempefio: también se realizara el seguimiento Evaluaciones de
en pagina de COMPRASAL Desempefio
% ot 15.7.24 Tramitar sello de recibido de la UCP en el Acta de
o Acta Original que le fue entregada por el/la recepcion
! recepcion - : ol
Contratista definitiva Administrador/a de Contrato (copia de contrato N/A definitiva
original u orden de compra): a efecto de gestionar su original con sello
& pago. de recibido UCP

RECURSOS CRITICOS DEL PROCESO

Material y articulos de Oficina
Equipo de Informdtica: Computadoras e Impresoras

DOCUMENTOS APLICADOS

REGISTROS QUE SE CONTROLAN EN ESTE PROCESO

Formato de Solicitud de Compra

Formato TDR/Especificaciones Técnicas

Autorizado en Punto 6.1.1 del Acta 97 de la sesi6n de Junta Directiva del 01 de junio 20

)




COMISION NACIONAL DE
LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA

San Salvador, 1 de junio 2023

Sefior

PAUL DAVID STEINER WHIGHAM
Presidente de la CONAMYPE
Presente. -

Para los tramites legales consiguientes, le trascribo la Resolucion que se tomé en relacion al Punto 6.1.1 del
Acta 97, de la sesion celebrada por la Junta Directiva de la Comision Nacional de la Micro y Pequefia Empresa,
el dia jueves uno de junio de dos mil veintitrés, referente a solicitud de autorizacion de modificacion y
creacion de nuevos procesos: a) modificacién al procedimiento de seleccion de personal. b) creacion

de procedimientos de compras segun la LCP. Que literalmente dice:

“Junta Directiva Resuelve, sobre la base de la informacién presentada por la arquitecta Claudia Viera,
Jefa de la Unidad de Planificacidn: a) Autorizar la Modificacion al Subproceso 14.1 Seleccion y contratacion
de personal. b) Dejar sin efecto el proceso 7.0 Adquisiciones y contrataciones y los subprocesos que lo

componen, no obstante, seguird vigente hasta que se den por finalizados los procesos iniciados por la LACAP.

c) Autorizar la creacion del proceso de compras publicas y los subprocesos siguientes: (i) Solicitud de bienes,
(if) Comparacion de precios, (iii) Licitacion competitiva, (iv) Contratacion directa, (v) Baja cuantia, (vi) Recurso
de revision, (vii) Administracion de contratos. Este acuerdo entra en vigencia a partir de este dia.
COMUNIQUESE.”

z N 4

Roxana Carolina Zeled\6ﬂ\Co§tez Fs
Secretaria de Junta Directiva—

Comision Nacional de la Micro y Pequefia Empresa

Centro Comercial Plaza Suiza, Alameda Manuel Enrique Araujo, Colonia San Benito, San Salvador, El Salvador
Tel. (503) 2592-9000






