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Introduccioén

El presente documento relacionado con los procedimientos de compras municipales, constituye
un instrumento administrativo que permite orientar en la implementacion ordenada de los
diferentes procedimientos de compras dentro de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI), facilitando el control interno institucional.

Cabe mencionar que el instrumento incluye la presentacién de los principales procedimientos,
de manera de texto y diagrama de flujo para una mayor compresién por parte de los usuarios y
para mostrar la interrelacion que tienen las diferentes unidades/departamentos de la
municipalidad, siendo una valiosa herramienta que simplificara y agilizara la ejecuciéon de los
procesos, mejorando la capacidad de respuesta.

Inicialmente, dentro del documento en el numeral uno, se presentan los objetivos del manual,
en el numeral dos el alcance y campo de aplicacién para que, en los niumeros tres y cuatro
incluye las definiciones y base legal respectivamente, colocando en el numeral cinco los
procedimientos en forma de texto y diagramados.

Para elaborar este manual se tomd como base los lineamientos y manuales realizados por la
UNAC. Una vez escritos y aprobados el presente documento es necesario la implementacion y
que la Administracién Municipal en aras de fortalecer la Gestion Local, verifique cada seis
meses 0 maximo cada afio el cumplimiento de dichos procesos y cumpliendo con el marco
legal vigente.



1. Objetivo del manual

El objetivo del manual es tener por escrito todos los procedimientos que se aplican en la
gestion de Adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, de acuerdo a los
planes anuales de Trabajo y la observancia de la normativa.

2. Alcance y campo de aplicacion

Quedan sujetas a la aplicacién de este manual, todas las unidades de la administracion
municipal, en donde la UACI es la responsable de hacer del conocimiento de su respectivo
titular y del personal involucrado en los procesos de adquisiciones y contrataciones,
procurando que se actle de acuerdo al presente manual

3. Definiciones
CEO:

CONCURSO
PUBLICO:

CONTRATACION
DIRECTA:

Comision de Evaluacion de Ofertas.

Es el proceso mediante el cual las municipalidades generando
competencia, contratan la prestacién de servicios especializados,
con predominio intelectual y de caracter no permanente,
conocidos como consultoria.

Aplicaran un proceso de concurso publico cuando el valor
estimado de la consultoria sea superior al equivalente a 160
salarios minimos mensuales para el sector comercio.

Los servicios de consultoria pueden ser prestados dependiendo
de su alcance, por una firma consultora o por un consultor
individual.

Es la modalidad de contratacidn excepcional de obras, bienes y
servicios que puede ser utilizada por las instituciones al
comprobarse cualquiera de las situaciones establecidas en la
LACAP y RELACAP, manteniendo el principio de competencia
siempre que sea posible generarla y deberda consignarse
mediante resolucién o acuerdo municipal emitida por el Concejo
Municipal. Para realizar esta modalidad de contratacion, el monto

no es un factor determinante para realizarla, sino las causales
que motivan la contratacion.



DIAGRAMA:

ESPECIFICACION
ES TECNICAS:

FORMATO:

LACAP:

LIBRE GESTION

Modelo grafico que se representa en forma esquematica y
simplificada mediante el uso de simbolos o dibujos y recuadros
con texto.

Detalles especificos del bien que se desea adquirir, documentos
en los cuales se definen las normas, cualidades técnicas,
exigencias y productos.

Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante algin medio de reproduccion
grafica.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

Es de naturaleza simplificada y expedita, mediante la cual las
Instituciones de la Administracion Puablica pueden adquirir o
contratar obras, bienes, servicios o consultorias. Aplicara en los
casos en que el monto estimado de la adquisicién o contratacion
sea menor o igual a 160 salarios minimos mensuales (Sector
Comercio) para las Municipalidades.

No sera necesario solicitar tres cotizaciones y bastara con un
solo oferente, en los casos:

. Cuando el monto de la adquisicién o contratacién
no exceda del equivalente a 20 salarios minimos
mensuales.

i Cuando se trate de un oferente Unico o marcas
especificas, para lo cual el Titular o su designado
debera emitir una resolucion razonada.

En los procedimientos de Libre Gestion, la UACI podra obtener el
listado de los posibles oferentes del Registro de Oferentes y
Contratistas de COMPRASAL o de su propio banco de oferentes
u otras fuentes confiables de informacion, a quienes solicita

directamente las cotizaciones.
Para la evaluacion de las cotizaciones por esta modalidad, queda



OBRA PUBLICA:

PACC

RELACAP:

RESPONSABLES:

TITULAR:

UNIDAD
SOLICITANTE:

UACI

a discrecién del Titular o su designado, conformar la Comision
Evaluadora de Ofertas.

El Concejo Municipal podra designar con las formalidades legales
(acuerdo municipal) la facultad de adjudicar los procesos de Libre
Gestion, esta designacion implica la realizacion de todos los
actos conexos necesarios para la ejecucion del proceso, como la
firma del contrato, los actos sancionatorios, entre otros.

Se entendera por obra publica la alteracion del terreno, subsuelo,
ya sea mediante la edificacion, remodelacion, reparacion,
demolicion o conservacidn, o por cualquier otro medio; y contara
por lo menos con tres componentes a) disefo, b)
construccidn, y c) supervision.

Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.

Gerencia, departamento, unidad administrativa formal y/o puesto
de trabajo que intervienen en los procedimientos.

Concejo Municipal.
Unidad institucional que por sus funciones operativas, es la
principal interesada en que se obtengan obras, bienes, servicios

o0 se contrate la ejecucién de obras.

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales



4. Base legal

e Constitucion de la Republica de El Salvador, Decreto Constituyente No. 38 de fecha
15 de diciembre de 1983, publicado en D.O. No. 234, Tomo No. 281 del 16 de diciembre
de 1983; y sus reformas.

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP),
Decreto Legislativo No. 868, de fecha 5 de abril del afio 2000; publicado en el Diario
Oficial No. 88, Tomo No. 347, de fecha 15 de mayo del afio 2000 y Decreto Legislativo
No. 725, de fecha 18 de mayo de 2011, publicado en el D.O. No. 102, Tomo No. 391, de
fecha 02 de junio de 2011.

¢ Reglamento de Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Publica, Decreto Ejecutivo No. 53, de fecha 10 de abril de 2013, publicado en el D.O.
No. 71, Tomo 399, de fecha 19 de abril de 2013.

¢ Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad.

e Manual de Organizacién y Funciones.

e Manual de Descriptor de Puestos de Trabajo.

e Manual de Adquisiciones y Contrataciones de la UNAC.

¢ Manual de procedimientos para el ciclo de gestion de Adquisiciones vy

contrataciones de las instituciones de la administracién publica, Guias, Formatos
y Normativa Emitida por la UNAC.



5. Desarrollo de Procedimientos de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones (UACI)

5.1 Elaboracién u publicacion de la programacion anual de adquisiciones y
contrataciones (PAAC)

Logo de ALCALDIA MUNICIPAL DE
Alcaldia DEPARTAMENTO

Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI)

Nombre del Procedimiento:  Elaboracion u publicacion de la programacion anual de
adquisiciones y contrataciones (PAAC)

Responsable Paso Descripcién del Paso

Elabora solicitud de necesidades proyectadas de obras, bienes o

Jefe de UACI 1 . o
servicios para el gjercicio fiscal que se va a programar (Anexo 1).
Unidad 2 Elaboran y remiten las necesidades de obras, bienes o servicios
Administrativa proyectados para el ejercicio a programar (Anexo 1).
Jefe de UACT y Jefe A]ust.a_n Ie.15 neceS|d.a'des presmlen.tadas por las Unidades
financiero 3 Admln_lstratlvgs_ en funcion dg los créditos proyectados por el
Concejo Municipal, para ser incorporados a la PACC.
Concluido el ajuste, la UACI consolida las diferentes necesidades
de las unidades administrativas (Anexo 1), agrupando los bienes y
Jefe de UACI 4 servicios de igual o similar naturaleza con el propdsito de identificar
la forma de contratacion de conformidad a montos establecidos en
la Ley.
Ingresa las necesidades agrupadas por forma de contratacion y por
Jefe de UACI 5 financiamiento de fuente, para incorporar los procesos identificados
en la PACC (Anexo 2).
Concejo Municipal 5 El Concejo Municipal aprobar mediante Acuerdo Municipal la

PAAC (Anexo 2) conforme a Presupuesto Municipal.

En encargado de la UACI, debera publicar en COMPRASAL la

Jefe de UACI 7 programacion a mas tardar 30 dias calendario después de
aprobado el Presupuesto Municipal.

Si durante el ejercicio fiscal, se realiza modificaciones ampliando,
disminuyendo, incorporando o eliminando el proceso de obras,

Jefe de UACI 8 bienes o servicios, dicha modificacion debera realizarse
oportunamente en COMPRASAL.
Debera remitirse a la UNAC, los informes de avance trimestral de
ejecucion de la PAAC de las contrataciones efectuadas (Anexo 2).
En el caso de no utilizar COMPRASAL debera remitir dicho informe
Jefe de UACI 9

de forma electrénica. La no utilizacion de COMPRASAL debera ser
técnicamente justificada ante por UNAC por escrito y sera de
caracter temporal.




5.2 Procedimiento para la contratacion de obras mediante licitacién publica y
licitacién abierta.

Logo de Alcaldia

ALCALDIA MUNICIPAL DE
DEPARTAMENTO

Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI)

Nombre del Procedimiento: Contratacién de obras mediante licitacidon publica y licitacién abierta

Responsable

Unidad solicitante

Paso

Descripcion del Paso

Presenta a la UACI la solicitud o requerimiento de obra (Anexo 3)
gue se encuentra contenida en la PAAC, adjuntando la viabilidad
técnica, econdmica, financiera, social y ambiental (cuando aplique)
definiendo que dictdmenes, permisos, licencias, derechos de
propiedad intelectual, etc.

En caso que lo requerido no esté contenido en la PAAC, la Unidad
Solicitante debera realizar las gestiones ante el Concejo Municipal
a efectos de obtener la autorizacion del objeto de la solicitud, ya
sea por ajuste o adicién de la necesidad a la PAAC. Autorizado el
ajuste o adicion, la UACI debera gestionar ante Encargado de
Presupuesto la cobertura presupuestaria, y aprobada Ia
disponibilidad, luego la UACI lo incorpora a la PAAC y en
COMPRASAL.

Jefe UACI

La UACI previo al inicio de la licitacion, revisara la documentacion
contenida en la solicitud (especificacion técnica, anexos, entre
otros); en caso de estar completo se dara por recibido
formalmente; caso contrario devolverd la solicitud al requirente
para la subsanacion correspondiente. La UACI una vez da por
recibida formalmente la solicitud, abre expediente al que debera
adjuntar toda documentacion que se origine en el proceso; verifica
que la contratacién se encuentre incluida en la PAAC, obtiene la
certificacién de asignacién presupuestaria (Anexo 4) en el Sistema
Presupuestario o el Encargado de Presupuesto y procede a la
preparacién de las bases de licitacion.

Jefe UACI

La adecuacion conjunta de las bases de licitacion (Anexo 5) sera
llevada a cabo por la unidad solicitante, el Jefe de la UACI o
designado; ademas la UACI cuando sea necesario, coordinara la
incorporacién a ese grupo de trabajo, de un experto en la materia,
un asesor legal y un analista financiero, las bases de licitacion
deberan incluir el contenido minimo establecido en la Ley.
Terminado el documento con el aporte de los expertos, el Jefe
UACI lo traslada al Concejo Municipal quién revisa y aprueba

bases de licitacion, o hace observaciones y devuelve para
subsanacion.

Jefe de UACI

Aprobadas las bases de licitacion, la UACI envia al Concejo
Municipal, la propuesta de Comision de Evaluacion de Ofertas
(CEO) y del Administrador de Contrato para su nombramiento,
quien con base a la recomendacion podra emitir los Acuerdos




respectivos.

Jefe de UACI

Elabora y envia a publicar el Aviso de Convocatoria (Anexo 6)
cumpliendo con los procedimientos o requisitos respectivos, por lo
menos en un periddico de amplia circulacion nacional, al menos
por un dia; dicho aviso debera contener los requisitos minimos
determinados en la Ley. Se debera publicar también en
COMPRASAL el mismo dia.

Jefe de UACI

En COMPRASAL se deberan agregar los documentos de
contrataciéon que contienen las condiciones y especificaciones
técnicas. Estos documentos deberan mantenerse dentro de
COMPRASAL, desde que se publica la convocatoria, manteniendo
el estado de publicado de los documentos mencionados, durante la
vigencia del proceso.

Interesados en
ofertar

Podran adquirir gratuitamente las bases de licitacién ingresando y
descargandolas directamente de COMPRASAL. La descarga y
venta sera a partir del dia siguiente posterior a la publicacién de la
convocatoria; para lo cual deberan completar el registro en la ficha
de retiro de bases (Anexo 7). La venta y descarga de bases de
licitaciébn debera estar disponible como minimo por dos dias
habiles; en COMPRASAL desde las cero horas del primer dia fijado
para obtenerlos, hasta las veintitrés horas cincuenta y nueve
minutos del Ultimo dia fijado para obtenerlos.

Jefe de UACI

Imprime el reporte “descarga de bases” en COMPRASAL,
imprimira el listado y adjunta a ficha que contiene el registro de los
que adquirieron bases directamente en la UACI.

Jefe de UACI

Se asegura antes de entregar y publicar en COMPRASAL, que las
bases de licitacion establezcan el plazo limite para recepcion de
consultas, para la emision y notificacion de las adendas, fecha y
forma de presentar la oferta técnica y econdmica.

Jefe de UACI

10

Recibe las ofertas el dia, hora y lugar especificado en las bases de
licitacion. Los Oferentes deberan llenar la ficha de recepcion de
ofertas (Anexo 8). Posteriormente la UACI realizara la apertura de
ofertas el dia, hora y lugar especificado en las bases de licitacion,
verificando que contenga la garantia de mantenimiento de oferta,
leerd en voz alta el nombre o denominaciéon de los oferentes y el
precio ofertado. Las ofertas solamente podran ser rechazadas en el
acto de apertura por la falta de presentacion de la Garantia de
Mantenimiento de Oferta y las que sean recibidas
extemporaneamente.

Jefe de UACI

11

Finalizado el acto de apertura, se elabora una Acta (Anexo 9) que
sera firmada por el jefe UACI o su designado, los funcionarios
asistentes y los Oferentes o sus representantes. La omision de la
firma por los Oferentes o sus representantes, no invalidara el
contenido y efecto de la misma, una vez suscrita se les entrega
copia de la misma a los asistentes.

Jefe de UACI

12

Convoca a la Comisién de Evaluacion de Ofertas (CEO), a quienes
trasladara ofertas y expediente para que realicen la evaluacion
basada en los aspectos legales, técnicos y econdmicos—
financieros, segun criterios establecidos en las bases de licitacion.

No se brindara informacion alguna con respecto al examen,
tabulacién, aclaraciéon y evaluaciéon de las ofertas y las
recomendaciones relativas a las adjudicaciones de las mismas, a
ninguna persona o personas que no estén vinculadas en el proceso

8



de andlisis y evaluacion de ofertas. Esto aplica tanto a funcionarios
0 empleados de la Municipalidad contratante como a personal
relacionado con las empresas oferentes.

Emite el acta sobre el informe de evaluacion de ofertas (Anexo 10),

Com|5|o_n’ de conteniendo entre otros aspectos el resumen de lo actuado, los

Evaluacion de | 13 | resultados de la evaluacion y su recomendacién de adjudicacion

Ofertas (CEO) con base a la oferta mejor evaluada o declarar desierta la licitacion,
la que sera remitida al Concejo Municipal a través de la UACI.
Aprueba la recomendacion de adjudicacion o declaratoria de
desierta. En caso de no aceptar la recomendacion, debera

14 razonarse en la resolucién o acuerdo de resultado (Anexo 11) su
decision, ya sea para adjudicar a otra oferta mejor evaluada segun

Concejo Municipal la misma acta de informe de evaluacion o declarar desierto el
proceso. Al declarar desierto el proceso, se podra aprobar el
llamado a un nuevo proceso de licitacion.

Por caso fortuito, fuerza mayor o por razones de interés publico,
podra suspender o dejar sin efecto el proceso mediante acuerdo
municipal (Anexo 12) en cualquier etapa del mismo.

Aprobada la recomendacién de adjudicacién por el Concejo

Jefe de UACI 15 Municipal y nombrado el Administrador de Contrato, la UACI dara a
conocer el resultado a todos los oferentes, mediante la copia
integra del acuerdo municipal (Anexo 11).

Con la resolucion de la licitacion (certificacion del punto de acta

Jefe de UACI 16 segun el caso), se elabora acta de notificacién (Anexo 13), y
notifica el resultado del proceso a todos los participantes, dentro
los dos dias habiles siguientes de haberse proveido el acto.

Los oferentes que se consideren afectados en sus derechos
podran presentar recurso de revision cumpliendo los requisitos

Oferentes 17| establecidos por la Ley en cuanto a tiempo y forma. El proceso de
contratacion quedara suspendido en el lapso comprendido entre la
interposicidn del recurso de revisién y la resolucion del mismo.
Finalizado el plazo para la interposicion de recurso de revisién y no
se haya hecho uso de éste o tramitado y resuelto el mismo,
redactara el aviso de resultado de la licitacion (Anexo 14),

Jefe de UACI 18 | gestionara la publicacién por lo menos una vez en uno de los
medios de prensa escrita de circulacion nacional vy
simultaneamente registrara dicho resultado en el sistema
electronico de compras publicas (COMPRASAL).

Dentro del término de cinco dias habiles posterior a estar en firme
el resultado, solicita al contratista las solvencias respectivas para
realizar las gestiones de firma del contrato con el adjudicatario y el

Jefe de UACI 19| Alcalde Municipal u otro designado por el Concejo Municipal. En
caso de no presentarse el adjudicado a la firma del contrato en
plazo establecido se podra dejar sin efecto la adjudicacion y podra
concederla al oferente que ocupe el segundo lugar si lo hubiere.
Reproduce el contrato firmado (Anexo 15), entrega copia de
contrato a Contratista, Administrador del Contrato y otras areas

UACI o la Unidad 20 involucradas. Posteriormente procede a devolver la garantia de

Juridica

mantenimiento de oferta. En caso de haber sido requerida en los
instrumentos de contratacion, se solicitard la presentacion de la
garantia de cumplimiento de contrato, previa devolucion de la
garantia de mantenimiento de oferta.




5.3 Licitacion publica y abierta de bienes y servicios

Logo de Alcaldia

ALCALDIA MUNICIPAL DE
DEPARTAMENTO

Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI)

Nombre del Procedimiento:

Licitacion publica y abierta de bienes y servicios

Responsable

Unidad solicitante

Paso

Descripcion del Paso

Presenta a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI) la solicitud o requerimiento de bienes o servicio
(Anexo 3) que se encuentren contenidas en la Programacion Anual
de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC), adjuntando Ia
descripcion técnica de los bienes o servicios, condiciones de
presentacion de ofertas, plazos de entrega, requerimientos legales
y administrativos que debe cumplir la oferta y el oferente;
presupuesto estimado del suministro; incluyendo la propuesta de la
persona idonea para administrar el contrato.

En caso que lo requerido no esté contenido en la PAAC, la Unidad
Solicitante debera realizar las gestiones ante el Concejo Municipal
a efectos de obtener la autorizacion del objeto de la solicitud, ya
sea por ajuste o adicion de la necesidad a la PAAC. Autorizado el
ajuste o adicion, la UACI deberd gestionar ante Encargado de
Presupuesto la cobertura presupuestaria, y aprobada la
disponibilidad, luego la UACI lo incorpora a la PAAC y en
COMPRASAL.

Jefe de UACI

La UACI previo al inicio de la licitacién, revisard la documentacion
contenida en la solicitud (especificacion técnica, anexos, entre
otros); en caso de estar completo se dard por recibido
formalmente; caso contrario devolvera la solicitud al requirente
para la subsanacion correspondiente. La UACI una vez da por
recibida formalmente la solicitud, abre expediente al que debera
adjuntar toda documentacién que se origine en el proceso; verifica
que la contratacién se encuentre incluida en la PAAC, obtiene la
certificacion de asignacion presupuestaria (Anexo 4) en el Sistema
Presupuestario o el Encargado de Presupuesto y procede a la
preparacion de las bases de licitacién.

Jefe de UACI

La adecuacion conjunta de las bases de licitacion (Anexo 5) sera
llevada a cabo por la unidad solicitante, el Jefe de la UACI o
designado; ademas la UACI cuando sea necesario, coordinara la
incorporacién a ese grupo de trabajo, de un experto en la materia,
un asesor legal y un analista financiero, las bases de licitacion
deberan incluir el contenido minimo establecido en la Ley.
Terminado el documento con el aporte de los expertos, el Jefe
UACI lo traslada al Concejo Municipal quién revisa y aprueba

bases de licitacion, o hace observaciones y devuelve para
subsanacion.

Jefe de UACI

Aprobadas las bases de licitacion, la UACI envia al Concejo
Municipal, la propuesta de Comisidon de Evaluacién de Ofertas
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(CEO) y del Administrador de Contrato para su nombramiento,
quien con base a la recomendacion podra emitir los Acuerdos
respectivos.

Jefe de UACI

Elabora y envia a publicar el Aviso de Convocatoria (Anexo 6)
cumpliendo con los procedimientos o requisitos institucionales
respectivos, por lo menos en un periddico de amplia circulacion
nacional, al menos por un dia; dicho aviso debera contener los
requisitos minimos determinados en la Ley. Se debera publicar
también en COMPRASAL el mismo dia.

En COMPRASAL se deberan agregar los documentos de
contrataciéon que contienen las condiciones y especificaciones
técnicas. Estos documentos deberan mantenerse dentro de
COMPRASAL, desde que se publica la convocatoria, manteniendo
el estado de publicado de los documentos mencionados, durante la
vigencia del proceso.

Interesados en
ofertar

Podran adquirir gratuitamente las bases de licitacion ingresando y
descargandolas directamente de COMPRASAL. La descarga y
venta sera a partir del dia siguiente posterior a la publicaciéon de la
convocatoria; para lo cual deberan completar el registro en la ficha
de retiro de bases (Anexo 7). La venta y descarga de bases de
licitacion debera estar disponible como minimo por dos dias
habiles; en COMPRASAL desde las cero horas del primer dia fijado
para obtenerlos, hasta las veintitrés horas cincuenta y nueve
minutos del Ultimo dia fijado para obtenerlos.

Jefe de UACI

Imprime el reporte “descarga de bases” en COMPRASAL, y
adjunta a ficha que contiene el registro de los que adquirieron
bases directamente en la UACI.

Jefe de UACI

Se asegura antes de entregar y publicar en COMPRASAL, que las
bases de licitacion establezcan el plazo limite para recepcion de
consultas, para la emision y notificacion de las adendas, fecha y
forma de presentar la oferta técnica y econdmica.

Jefe de UACI

Recibe las ofertas el dia, hora y lugar especificado en las bases de
licitacion. Los Oferentes deberan llenar la ficha de recepcién de
ofertas (Anexo 8). Posteriormente la UACI realizara la apertura de
ofertas el dia, hora y lugar especificado en las bases de licitacion,
verificando que contenga la garantia de mantenimiento de oferta,
leera en voz alta el nombre o denominacion de los oferentes y el
precio ofertado. Las ofertas solamente podran ser rechazadas en el
acto de apertura por la falta de presentacion de la Garantia de
Mantenimiento de Oferta y las que sean recibidas
extemporaneamente.

Jefe de UACI

10

Finalizado el acto de apertura, se elabora una Acta (Anexo 9) que
sera firmada por el jefe UACI o su designado, los funcionarios
asistentes y los Oferentes o sus representantes. La omision de la
firma por los Oferentes o sus representantes, no invalidara el
contenido y efecto de la misma, una vez suscrita se les entrega
copia de la misma a los asistentes.

Jefe de UACI

11

Convoca a la Comision de Evaluacion de Ofertas (CEQO), a quienes
trasladara ofertas y expediente para que realicen la evaluacion
basada en los aspectos legales, técnicos y econdmicos—
financieros, segln criterios establecidos en las bases de licitacion.

No se brindara informacién alguna con respecto al examen,
tabulacién, aclaracion y evaluacion de las ofertas y las

11



recomendaciones relativas a las adjudicaciones de las mismas, a
ninguna persona o personas que no estén vinculadas en el proceso
de analisis y evaluaciéon de ofertas. Esto aplica tanto a funcionarios
0 empleados de la Municipalidad contratante como a personal
relacionado con las empresas oferentes.

Comision
Evaluacion
Ofertas (CEO)

de
de

12

Emite el acta sobre el informe de evaluacion de ofertas (Anexo 10),
conteniendo entre otros aspectos el resumen de lo actuado, los
resultados de la evaluacion y su recomendacion de adjudicacion
con base a la oferta mejor evaluada o declarar desierta la licitacion,
la que sera remitida al Concejo Municipal a través de la UACI.

Concejo Municipal

13

Aprueba la recomendacion de adjudicacion o declaratoria de
desierta. En caso de no aceptar la recomendacién, debera
razonarse en la resolucion o acuerdo de resultado (Anexo 11) su
decision, ya sea para adjudicar a otra oferta mejor evaluada segln
la misma acta de informe de evaluacién o declarar desierto el
proceso. Al declarar desierto el proceso, se podra aprobar el
llamado a un nuevo proceso de licitacion.

14

Por caso fortuito, fuerza mayor o por razones de interés publico,
podra suspender o dejar sin efecto el proceso mediante acuerdo
municipal (Anexo 12) en cualquier etapa del mismo.

Jefe de UACI

15

Aprobada la recomendacion de adjudicacion por el Concejo
Municipal y nombrado el Administrador de Contrato, la UACI dara a
conocer el resultado a todos los oferentes, mediante la copia
integra del acuerdo municipal (Anexo 11).

Con la resolucion de la licitacién (certificacion del punto de acta
segun el caso), se elabora acta de notificacién (Anexo 13), y
notifica el resultado del proceso a todos los participantes, dentro
los dos dias habiles siguientes de haberse proveido el acto.

Oferentes

16

Los oferentes que se consideren afectados en sus derechos
podran presentar recurso de revision cumpliendo los requisitos
establecidos por la Ley en cuanto a tiempo y forma. El proceso de
contratacién quedara suspendido en el lapso comprendido entre la
interposicion del recurso de revision y la resolucion del mismo.

Jefe de UACI

17

Finalizado el plazo para la interposicion de recurso de revisién y no
se haya hecho uso de éste o tramitado y resuelto el mismo,
redactara el aviso de resultado de la licitacion (Anexo 14),
gestionara la publicacion por lo menos una vez en uno de los
medios de prensa escrita de circulacion nacional y

simultaneamente registrara dicho resultado en el sistema
electrénico de compras publicas (COMPRASAL).

Jefe de UACI

18

Dentro del término de cinco dias habiles posterior a estar en firme
el resultado, solicita al contratista las solvencias respectivas para
realizar las gestiones de firma del contrato con el adjudicatario y el
Alcalde Municipal u otro designado por el Concejo Municipal. En
caso de no presentarse el adjudicado a la firma del contrato en
plazo establecido se podra dejar sin efecto la adjudicacion y podra
concederla al oferente que ocupe el segundo lugar si lo hubiere.

UACI o la Unidad
Juridica

19

Reproduce el contrato firmado (Anexo 15), entrega copia de
contrato a Contratista, Administrador del Contrato y otras areas
involucradas. Posteriormente procede a devolver la garantia de
mantenimiento de oferta. En caso de haber sido requerida en los
instrumentos de contratacidn, se solicitara la presentacion de la
garantia de cumplimiento de contrato, previa devolucion de la
garantia de mantenimiento de oferta.

12



5.4 Concurso de servicios de consultoria

ALCALDIA MUNICIPAL DE
DEPARTAMENTO

Logo de Alcaldia

Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI)

Nombre del Procedimiento: Concurso de servicios de consultoria

Responsable Paso Descripcion del Paso

Presenta a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI) la solicitud o requerimiento de bienes o servicio
(Anexo 3) que se encuentren contenidas en la Programacion Anual
de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC), adjuntando los
Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas y el
presupuesto de la consultoria, condiciones de presentacion de
ofertas, plazos de entrega, requerimientos legales y administrativos
) o que debe cumplir la oferta y el oferente; incluyendo la propuesta de
Unidad solicitante 1 la persona idonea para administrar el contrato.

En caso que lo requerido no esté contenido en la PAAC, la Unidad
Solicitante debera realizar las gestiones ante el Concejo Municipal
a efectos de obtener la autorizacién del objeto de la solicitud, ya
sea por ajuste o adicion de la necesidad a la PAAC. Autorizado el
ajuste o adicién, la UACI debera gestionar ante Encargado de
Presupuesto la cobertura presupuestaria, y aprobada Ia
disponibilidad, luego la UACI lo incorpora a la PAAC y en
COMPRASAL.

La UACI previo al inicio del concurso, revisara la documentacion
contenida en la solicitud (Términos de Referencia y anexos, entre
otros); en caso de estar completo se dara por recibido
formalmente, caso contrario devolverd la solicitud al requirente
para la subsanacion correspondiente. La UACI una vez da por
recibida formalmente la solicitud, abre expediente al que debera
adjuntar toda documentacion que se origine en el proceso, verifica
gue la consultoria se encuentre incluida en la PAAC, obtiene la
certificacion de la asignacion presupuestaria (Anexo 4) en el
Sistema Presupuestario o con el Encargado de Presupuesto y
procede a la preparacion de las bases de concurso.

La adecuacion conjunta de las bases de concurso (Anexo 5) sera
llevada a cabo por la unidad solicitante, el Jefe de la UACI o
designado; ademas la UACI cuando sea necesario, coordinara la
incorporacion a ese grupo de trabajo, de un experto en la materia,
un asesor legal y un analista financiero, las bases de concurso
deberan incluir el contenido minimo establecido en la Ley.
Terminado el documento con el aporte de los expertos, el Jefe
UACI lo traslada al Concejo Municipal quién revisa y aprueba

bases de concurso, o hace observaciones y devuelve para
subsanacion.

Jefe de UACI 4 Aprobadas las bases de concurso, la UACI envia al Concejo
Municipal, la propuesta de Comision de Evaluacién de Ofertas

Jefe de UACI 2

Jefe de UACI 3
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(CEO) y del Administrador de Contrato para su nombramiento
quien con base a la recomendacion podra emitir los Acuerdog
respectivos.

Jefe de UACI

Elabora y envia a publicar el Aviso de Convocatoria (Anexo 6)
cumpliendo con los procedimientos o requisitos institucionales
respectivos, por lo menos en un periddico de amplia circulacion
nacional, al menos por un dia; dicho aviso deberd contener los
requisitos minimos determinados en la Ley. Se debera publicar
también en COMPRASAL el mismo dia.

En COMPRASAL se deberan agregar los documentos de
contrataciéon que contienen las condiciones y especificaciones
técnicas. Estos documentos deberan mantenerse dentro de
COMPRASAL, desde que se publica la convocatoria, manteniendo
el estado de publicado de los documentos mencionados, durante la
vigencia del proceso y no deberan ser eliminados en ningun
momento.

Interesados en
ofertar

Podran adquirir gratuitamente las bases de concurso ingresando y
descargandolas directamente de COMPRASAL. La descarga y
venta serd a partir del dia siguiente posterior a la publicacion de la
convocatoria; para lo cual deberan completar el registro en la ficha
de retiro de bases (Anexo 7). La venta y descarga de bases de
concurso debera estar disponible como minimo por dos dias
habiles; en COMPRASAL desde las cero horas del primer dia fijado
para obtenerlos, hasta las veintitrés horas cincuenta y nueve
minutos del Ultimo dia fijado para obtenerlos.

Jefe de UACI

Vencido el plazo de obtencion de bases, imprime el reporte
“descarga de bases” en COMPRASAL, y adjunta a ficha que
contiene el registro de los que adquirieron bases directamente en
la UACI.

Jefe de UACI

Se asegura antes de entregar y publicar en COMPRASAL, que las
bases de concurso el plazo limite para recepcidon de consultas,
para la emision y notificacion de las adendas, fecha y forma de
presentar la oferta técnica y econdmica.

Jefe de UACI

Recibe las ofertas el dia, hora y lugar especificado en las bases de
concurso. Los Oferentes deberan llenar la ficha de recepcion de
ofertas (Anexo 8). Posteriormente la UACI realizara la apertura de
ofertas el dia, hora y lugar especificado en las bases de concurso,
verificando que contenga la garantia de mantenimiento de oferta,
leerd en voz alta el nombre o denominacién de los oferentes y el
precio ofertado. Las ofertas solamente podran ser rechazadas en el
acto de apertura por la falta de presentacion de la Garantia de
Mantenimiento de Oferta y las que sean recibidas
extemporaneamente.

Jefe de UACI

10

Finalizado el acto de apertura, se elabora una Acta (Anexo 9) que
sera firmada por el jefe UACI o su designado, los funcionarios
asistentes y los Oferentes o sus representantes. La omision de la
firma por los Oferentes o sus representantes, no invalidara el
contenido y efecto de la misma, una vez suscrita se les entregara
copia de la misma a los asistentes.

Jefe de UACI

11

Convoca a la Comisién de Evaluacién de Ofertas (CEQO), a quienes
trasladara ofertas y expediente para que realicen la evaluacion
basada en los aspectos legales, técnicos y econdémicos—
financieros, segun criterios establecidos en las bases de concurso.
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No se brindara informacidn alguna con respecto al examen, tabulacion,
aclaracion y evaluacion de las ofertas y las recomendaciones relativas
a las adjudicaciones de las mismas, a ninguna persona O personas
que no estén vinculadas en el proceso de analisis y evaluacion de
ofertas. Esto aplica tanto a funcionarios

0 empleados de la Municipalidad contratante como a personal
relacionado con las empresas oferentes.

Comision de
Evaluacion de
Ofertas (CEO)

12

Emite el acta sobre el informe de evaluacion de ofertas (Anexo 10),
conteniendo entre otros aspectos el resumen de lo actuado, los
resultados de la evaluacién y su recomendacion de adjudicacién con
base a la oferta mejor evaluada o declarar desierta el concurso, la que
sera remitida al Concejo Municipal a través de la

UACL.

Concejo Municipal

13

Aprueba la recomendacion de adjudicacion o declaratoria de desierta.
En caso de no aceptar la recomendacion, debera razonarse en la
resolucion o acuerdo de resultado (Anexo 11) su decision, ya sea para
adjudicar a otra oferta mejor evaluada segun la misma acta de informe
de evaluacion o declarar desierto el proceso. Al declarar desierto el
proceso, se podra aprobar el llamado a un nuevo proceso de concurso.

Concejo Municipal

14

Por caso fortuito, fuerza mayor o por razones de interés publico, podra
suspender o dejar sin efecto el proceso mediante acuerdo municipal
(Anexo 12) en cualquier etapa del mismo.

Jefe de UACI

15

Aprobada la recomendacion de adjudicacion por el Concejo Municipal
y nombrado el Administrador de Contrato, la UACI dard a conocer el
resultado a todos los oferentes, mediante la copia integra de la
resolucién o acuerdo de resultado (Anexo 11).

Con la resolucién de la licitacion (certificacion del punto de acta segun
el caso), se elabora acta de notificacién (Anexo 13), y notifica el
resultado del proceso a todos los participantes, dentro los dos dias
habiles siguientes de haberse proveido el acto.

Oferentes

16

Los oferentes que se consideren afectados en sus derechos podran
presentar recurso de revision cumpliendo los requisitos establecidos
por la Ley en cuanto a tiempo y forma. El proceso de contratacion
quedara suspendido en el lapso comprendido entre la interposicion del
recurso de revision y la resolucion del mismo.

Jefe de UACI

17

Finalizado el plazo para la interposicién de recurso de revisién y no se
haya hecho uso de éste o tramitado y resuelto el mismo, redactara el
aviso de resultado de la licitacién (Anexo 14), gestionara la publicacion
por lo menos una vez en uno de los medios de prensa escrita de
circulacién nacional y simultaneamente registrara dicho resultado en el
sistema electrénico de compras publicas (COMPRASAL).

Jefe de UACI

18

Dentro del término de cinco dias habiles posterior a estar en firme el
resultado, solicita al contratista las solvencias respectivas para realizar
las gestiones de firma del contrato con el adjudicatario y el designado
por el Concejo Municipal (Alcalde Municipal). En caso de no
presentarse el adjudicado a la firma del contrato en plazo establecido
se podra dejar sin efecto la adjudicacién y podra concederla al
oferente que ocupe el segundo lugar si lo hubiere.

UACI o la Unidad
Juridica

19

Reproduce el contrato firmado (Anexo 15), entrega copia de contrato a
Contratista, Administrador del Contrato y otras areas involucradas.
Posteriormente procede a devolver la garantia de mantenimiento de
oferta. En caso de haber sido requerida en los instrumentos de
contratacion, se solicitara la presentacion de la garantia de
cumplimiento de contrato, previa devolucion de la garantia de
mantenimiento de oferta.
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5.5 Contratacion de obras, bienes y servicios, mediante libre gestion. (Monto entre
20 y menos de 160 salarios minimos mensuales del sector comercio)

ALCALDIA MUNICIPAL DE
DEPARTAMENTO

Logo de Alcaldia

Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI)
Nombre del Procedimiento:  Contratacion de obras, bienes y servicios, mediante libre gestion.

Responsable Paso Descripcion del Paso

Presenta a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI) la solicitud o requerimiento de obras, bienes o
servicio (Anexo 3) que se encuentren contenidas en Ia
Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC),
previa verificacién de las existencias en el almacén o bodegas de
la municipalidad y adjuntando los términos de referencia o
especificaciones técnicas de la obra, bien o servicio; asi como la
] o propuesta de la persona idonea para Administrador del Contrato u
Unidad solicitante 1 Orden de Compra.

En caso que lo requerido no esté contenido en la PAAC, la Unidad
Solicitante debera realizar las gestiones ante el Concejo Municipal
a efectos de obtener la autorizacién del objeto de la solicitud, ya
sea por ajuste o adicion de la necesidad a la PAAC. Autorizado el
ajuste o adicion, la UACI debera gestionar ante Encargado de
Presupuesto la cobertura presupuestaria, y aprobada Ia
disponibilidad, luego la UACI lo incorpora a la PAAC y en
COMPRASAL.

La UACI previo al inicio de la libre gestion, revisara la
documentacion contenida en la solicitud (Términos de Referencia o
especificaciones técnicas); en caso de estar completo se dara por
recibido formalmente, caso contrario devolvera la solicitud al
Jefe de UACI 2 requirente para la subsanacion correspondiente. La UACI una vez
da por recibida formalmente la solicitud, abre expediente al que
debera adjuntar toda documentacion que se origine en el proceso,
verifica que el proceso se encuentre incluida en la PAAC, obtiene
la certificacion de la asignacién presupuestaria (Anexo 4) en el
Sistema Presupuestario o el Encargado de Presupuesto.

La adecuacion conjunta de los términos de referencia sera llevada
a cabo por la unidad solicitante, el Jefe de la UACI o designado;
ademas la UACI cuando sea necesario, coordinard la incorporacion
a ese grupo de trabajo, de un experto en la materia y un asesor
Jefe de UACI 3 legal.

Terminado los términos de referencia o especificaciones técnicas,
el Jefe UACI lo traslada al Concejo Municipal quién revisa vy
aprueba bases de concurso, o hace observaciones y devuelve para

subsanacion.
UACI envia al Concejo Municipal, la propuesta de Comision de
Jefe de UACI 4 Evaluacién de Ofertas (CEO) (si aplica) y del Administrador de

Contrato u orden de compra para su nombramiento, quien con
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base a la recomendacién podra emitir los Acuerdos respectivos.

Jefe de UACI

Publica la informacion relativa al proceso de contratacion
adjuntando las especificaciones técnicas o términos de referencia
en el COMPRASAL y remite solicitud de cotizacion (Anexo 16), a
los oferentes seleccionados del Registro de Oferentes y
Contratistas de COMPRASAL o de su propio banco de oferentes,
adjuntando los referidos documentos de contratacién que
contienen los datos e instrucciones para la presentacion de las
ofertas o cotizaciones.

En COMPRASAL se deberan agregar los documentos de
contrataciéon que contienen las condiciones y especificaciones
técnicas. Estos documentos deberan mantenerse dentro de
COMPRASAL, desde que se publica la convocatoria, manteniendo
el estado de publicado de los documentos mencionados, durante la
vigencia del proceso y no deberan ser eliminados en ningun
momento.

Interesados en
ofertar

Podran adquirir gratuitamente las bases de concurso ingresando y
descargandolas directamente de COMPRASAL. La descarga y
venta sera a partir del dia siguiente posterior a la publicacion de la
convocatoria; para lo cual deberan completar el registro en la ficha
de retiro de bases (Anexo 7). La venta y descarga de bases de
concurso debera estar disponible como minimo por dos dias
habiles; en COMPRASAL desde las cero horas del primer dia fijado
para obtenerlos, hasta las veintitrés horas cincuenta y nueve
minutos del Ultimo dia fijado para obtenerlos.

Jefe de UACI

Vencido el plazo de obtencion de bases, imprime el reporte
“descarga de bases” en COMPRASAL, y adjunta a ficha que
contiene el registro de los que adquirieron bases directamente en

la UACI.

Jefe de UACI

Se asegura antes de entregar y publicar en COMPRASAL, que los
términos de referencia o especificaciones técnicas incluya el plazo
limite para recepcion de consultas, para la emisién y notificacion de
las adendas, fecha y forma de presentar la oferta.

Jefe de UACI

Recibe las ofertas el dia, hora y lugar especificado, los Oferentes
deberan llenar la ficha de recepcidon de ofertas (Anexo 8).
Posteriormente la UACI realizard la apertura de ofertas el dia, hora
y lugar especificado en los términos de referencia, verificando que
contenga la garantia de mantenimiento de oferta, leera en voz alta
el nombre o denominacion de los oferentes y el precio ofertado.
Las ofertas solamente podran ser rechazadas en el acto de
apertura por la falta de presentacion de la Garantia de
Mantenimiento de Oferta y las que sean recibidas
extemporaneamente.

Jefe de UACI

10

Finalizado el acto de apertura, se elabora Acta (Anexo 9) que serd
firmada por el jefe UACI o su designado, los funcionarios asistentes
y los Oferentes o sus representantes. La omision de la firma por los
Oferentes o sus representantes, no invalidara el contenido y efecto
de la misma, una vez suscrita se les entregara copia de la misma a
los asistentes.

Ante la presentacion de una sola oferta o cotizacion, en esta
modalidad de contratacién, se podra evaluar y adjudicar dicha
oferta o cotizacion, siempre que se haya generado la debida
competencia cuando aplique.
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De no haber ofertas presentadas, se cierra el proceso sin
seleccionar al oferente y se puede abrir un nuevo proceso.

Jefe de UACI

11

Si se ha conformado la Comisién de Evaluacién de Ofertas (CEO),
la UACI traslada las ofertas para su respectiva evaluacion y
elaboracién del acta sobre el informe de recomendacién de
adjudicacion, pudiendo utilizar el (Anexo 10) adecuandolo a las
caracteristicas de Libre Gestion. Caso contrario, la UACI elabora
cuadro comparativo de ofertas (Anexo 17) el cual se remite a la
unidad solicitante, para emitir su recomendacion de adjudicacion,
en ambos casos se traslada el expediente al Concejo Municipal o
persona designada, para su adjudicacién.

Concejo Municipal

12

Aprueba la recomendacion de adjudicacion o declaratoria de
desierta. En caso de no aceptar la recomendacion, deberd
razonarse en el acuerdo municipal (Anexo 11) su decision, ya sea
para adjudicar a otra oferta mejor evaluada segln la misma acta de
informe de evaluacion o declarar desierto el proceso. Al declarar
desierto el proceso, se podra aprobar el llamado a un nuevo
proceso.

Concejo Municipal

13

Por caso fortuito, fuerza mayor o por razones de interés publico,
podra suspender o dejar sin efecto el proceso mediante acuerdo
Municipal (Anexo 12) en cualquier etapa del mismo.

Jefe de UACI

14

Aprobada la recomendacion de adjudicacién por el Concejo
municipal y nombrado el Administrador de Contrato, la UACI
comunica los resultados mediante nota u otro medio al oferente
seleccionado y luego se elabora orden de compra (Anexo 18).

Jefe de UACI

15

Si se trata de contrato, se obtiene firma del oferente ganador y
Autoridad Competente o su designado; si se trata de orden de
compra, Unicamente se obtiene la firma de la Autoridad
Competente (Alcalde municipal). Posteriormente se distribuye la
orden de compra o contrato al ganador, Administrador del Contrato
(Anexo 19) u Orden de Compra y a otras areas involucradas que
hayan sido definidas.

Jefe de UACI

16

Publica el resultado del proceso en COMPRASAL, adjuntando
copia de Orden de Compra o Contrato si hubiere un contratista
seleccionado
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5.6 Contratacion de obras, bienes y servicios, mediante libre gestion. (Monto menor

de 20 salarios minimos mensuales del sector comercio)

Logo de Alcaldia

Nombre del Procedimiento:
Monto menor de 20 salarios minimos mensuales del sector comercio)

ALCALDIA MUNICIPAL DE
DEPARTAMENTO

Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI)

Contratacion de obras, bienes y servicios, mediante libre gestion.

Responsable

Paso

Descripcién del Paso

Presenta a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACTI) la solicitud o requerimiento de obras, bienes o
servicio (Anexo 3) que se encuentren contenidas en Ia
Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC),

Unidad solicitante 1 previa verificacién de las existencias en el almacén o bodegas de
la municipalidad y adjuntando los términos de referencia o
especificaciones técnicas de la obra, bien o servicio; asi como la
propuesta de la persona idonea para Administrador del Contrato u
Orden de Compra.

En caso que lo requerido no esté contenido en la PAAC, la Unidad

Unidad solicitante 2 Solicitante debera realizar las gestiones ante el Concejo Municipal
a efectos de obtener la autorizacion del objeto de la solicitud, ya
sea por ajuste o adicion de la necesidad a la PAAC.

Autorizado el ajuste o adicion, la UACI deberd gestionar ante

Jefe UACI 3 Encargado de Presupuesto la cobertura presupuestaria y aprobada
la disponibilidad, luego la UACI lo incorpora a la PAAC y en
COMPRASAL.

Encargado de 4 Estampa sello en la requisicion y asigna coédigo de partida

Presupuesto presupuestaria (Tomado Razdn).

Jefe de UACI 5 Cotiza al mejor precio y/o calidad y firma de revisado.

Alcalde Municipal 6 Somete a aprobacién del Concejo Municipal las cotizaciones para
la compra

Concejo Municipal y Concejo Municipal aprueba o deniega y Secretario Municipal elabora

Secretario Municipal 7 ylcertifica Acuerdo Municipal para efectos de compra y documentar
el pago.

Jefe de UACI 8 Elabora y entrega orden de compra al adjudicatario

Jefe de UACI o 9 Recibe materiales, suministros y/o servicios

Encargado de 10 Verifica recepcion de materiales, suministros y/o servicios. Sella y

proveeduria firma factura en sefal de es conforme

. Elabora tramite y pago de factura y traslada documentacion a
Tesorero Municipal 11 contabilidad y pag y
Contador Municipal 12 Archivo de documento (original) y copia para UACI
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5.7 Contratacion directa.

Logo de Alcaldia

Nombre del Procedimiento:

ALCALDIA MUNICIPAL DE

DEPARTAMENTO

Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI)

Contratacion directa.

Responsable

Unidad solicitante

‘ Paso ‘

Descripcion del Paso

Presenta a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI) la solicitud o requerimiento de obras, bienes o
servicio (Anexo 3) que se encuentren contenidas en la
Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC),
en la que se incluyen o anexan los términos de referencia o
especificaciones técnicas; presupuesto estimado de la obra, bien o
servicio, las situaciones reales y las razones legales o técnicas que
la sustentan la contratacion que puede derivar en un proceso de
esta modalidad y respaldado por acuerdo municipal (Anexo 20) y
propuesta de la persona idonea para administrar el contrato.

En caso que lo requerido no esté contenido en la PAAC, la Unidad
Solicitante debera realizar las gestiones ante el Concejo Municipal
a efectos de obtener la autorizacion del objeto de la solicitud, ya
sea por ajuste o adicion de la necesidad a la PAAC.

Jefe de UACI

Autorizado el ajuste o adicién, la UACI debera gestionar ante
Encargado de Presupuesto la cobertura presupuestaria, vy
aprobada la disponibilidad, luego la UACI lo incorpora a la PAAC y
en COMPRASAL. (Generalmente aplica por las causales de
proveedor Gnico, marca especifica o estado de emergencia).

Jefe de UACI

La UACI realiza previo a iniciar el proceso de contratacion directa,
una revisiébn de las razones que motivan la compra, las
especificaciones técnicas o términos de referencia y costo
estimado de las obras, bienes o servicios; verifica que la
contratacién se encuentre incluida en la PAAC o realiza la
modificacion a la misma incluyendo lo solicitado basado en el
acuerdo municipal de proceder a la Contratacion Directa si ya se
hubiese emitido por el Concejo Municipal; la UACI obtiene la
certificacion de la disponibilidad presupuestaria.

Jefe de UACI

Convoca a la unidad solicitante para la adecuacion conjunta de las
especificaciones técnicas o los términos de referencia de la obra,
bien o servicio, que contendran entre otros la generalidad de la
contratacion, el sistema de evaluacion, los criterios de
adjudicacion. Cuando el proceso amerite generar competencia, se
consulta el Registro de Proveedores de COMPRASAL o el Registro
de Oferentes y Contratistas para seleccionar los posibles oferentes
que cumplan los requisitos y les solicita por escrito las ofertas
respectivas, adjuntando especificaciones técnicas o términos de
referencia.

Jefe de UACI

UACI envia al Concejo Municipal, la propuesta de Comision de
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Evaluacién de Ofertas (CEO) (si aplica) y del Administrador de
Contrato u orden de compra para su nombramiento, quien con
base a la recomendacion podra emitir los Acuerdos respectivos.

Jefe de UACI

Publica la resolucidn razonada en COMPRASAL, adjuntando los
instrumentos de contratacion que contienen los datos e
instrucciones para la presentacion de las ofertas, remite solicitud
de oferta y documentos a los posibles oferentes. Estos documentos
deberan mantenerse a disposicion del publico en COMPRASAL.

Interesados en
ofertar

Podran adquirir gratuitamente las bases de concurso ingresando y
descargandolas directamente de COMPRASAL. La descarga y
venta sera a partir del dia siguiente posterior a la publicacion de la
convocatoria; para lo cual deberan completar el registro en la ficha
de retiro de bases. La venta y descarga de bases de concurso
debera estar disponible como minimo por dos dias habiles; en
COMPRASAL desde las cero horas del primer dia fijado para
obtenerlos, hasta las veintitrés horas cincuenta y nueve minutos del
ultimo dia fijado para obtenerlos.

Jefe de UACI

Vencido el plazo de obtencion de bases, imprime el reporte
“descarga de bases” en COMPRASAL, y adjunta a ficha que
contiene el registro de los que adquirieron bases directamente en
la UACI.

Jefe de UACI

Se asegura antes de entregar y publicar en COMPRASAL, que los
términos de referencia o especificaciones técnicas incluya el plazo
limite para recepcién de consultas, para la emision y notificacion de
las adendas, fecha y forma de presentar la oferta técnica y
econdmica la cual debera ser presentada en dos sobres en original
y copia.

Jefe de UACI

10

Recibe las ofertas el dia, hora y lugar especificado, los Oferentes
deberdn llenar la ficha de recepcién de ofertas (Anexo 8).
Posteriormente la UACI realizara la apertura de ofertas el dia, hora
y lugar especificado en los términos de referencia.

Jefe de UACI

11

Finalizado el acto de apertura, se elaborara una Acta (Anexo 9)
que sera firmada por el jefe UACI o su designado, los funcionarios
asistentes y los Oferentes o sus representantes. La omision de la
firma por los Oferentes o sus representantes, no invalidara el
contenido y efecto de la misma, una vez suscrita se les entregara
copia de la misma a los asistentes.

Comision de
Evaluacion de
Ofertas (CEO)

Unidad Solicitante y
Jefe de UACI

12

Finalizada la evaluacion, la CEO emite el acta sobre el informe de
evaluacién de ofertas (Anexo 10), conteniendo entre otros aspectos
el resumen de lo actuado, los resultados de la evaluacion y su
recomendacion de adjudicacion con base a la oferta mejor
evaluada o recomendar el cierre del procedimiento sin elegir
oferente, la que sera remitida al Concejo Municipal o Persona
Designada.

Cuando no se haya nombrado CEOQ, la Unidad Solicitante
conjuntamente con la UACI deberan realizar el andlisis de las
ofertas y emitir su recomendacion, la cual bastard que conste en un
cuadro comparativo de ofertas o cotizaciones.

Concejo Municipal

13

Aprueba la recomendacion y realizara la adjudicacion o
declaratoria de desierta. En caso de no aceptar la recomendacion,
debera razonarse en la resolucién o acuerdo de resultado (Anexo
11) su decision, ya sea para adjudicar a otra oferta mejor evaluada
segun la misma acta de informe de evaluacion o declarar desierto
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el proceso. Al declarar desierto el proceso, se podra aprobar el
llamado a un nuevo proceso.

Jefe de UACI

14

Aprobada la recomendacién de adjudicacién por el Concejo
Municipal y nombrado el Administrador de Contrato, la UACI

comunica los resultados mediante nota u otro medio al oferente
seleccionado.

Jefe de UACI o
Unidad Juridica

15

Convoca para la firma de contrato al oferente ganador y Autoridad
Competente (Alcalde Municipal) o su designado.

Jefe de UACI

16

Publica el resultado del proceso en COMPRASAL, adjuntando
copia de Contrato.
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5.8 Registro de Oferentes y/o Contratistas

Logo de Alcaldia

Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI)

Nombre del Procedimiento: Registro de Oferentes y Contratistas.

ALCALDIA MUNICIPAL DE

DEPARTAMENTO

Responsable

Oferente o

Paso

Descripcion del Paso

Recibe y completa formulario para el registro, control y

Contratista ! actualizacion de datos (Anexo 21 y 22)

Jefe de UACI 2 Recibe y firma formulario dénde se ha presentado la informacién
Oferente o 3 Recibe formulario con firma de recibido

Contratista

Jefe de UACI 4 Incorpora informacion a la base de datos

23



Anexos
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Listado de necesidades proyectadas para el plan de compras.

Plan anual de adquisiciones y contrataciones (PAAC).
Solicitud o requerimiento de obra, bien o servicio.
Certificacion de asignacion presupuestaria.

Bases de licitacién o concurso.

Aviso de convocatoria.

Ficha de retiro de bases.

Ficha de recepcion de ofertas.

Acta de apertura de ofertas.

. Acta sobre el informe de evaluacion de ofertas.
. Acuerdo de resultados.

. Acuerdo para dejar sin efecto proceso.

. Acta de notificacion.

. Aviso de resultados.

. Contrato para licitacién o concurso publico.

. Solicitud de cotizacion.

. Cuadro comparativo.

. Orden de compra.

. Formato de contrato para libre gestion.

. Acuerdo para aprobar modalidad por contratacion directa.
. Registro de oferentes y contratistas

. Ficha de Registro de Oferentes y Contratistas.
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Anexo 1- Listado de necesidades proyectadas para el plan de compras.

Cddigo y nombre de la municipalidad:

Nombre de Unidad Solicitante:

Nombre y firma del Jefe Unidad Solicitante o designado:

Ejercicio Fiscal:

Fecha de elaboracion:

No. Fuente de

Catalogo de Productos y
Correlativo Recurso

Servicios Estandar de las
Naciones Unidas (UNSPSC)

Cadigo Descripcion de
obras, bienes o
servicios

Cantidad
Proyectada

Unidad de
Medida

Precio
Unitario

Precio
Total

Mes en el que se
esperaformalizar el
contrato o emitir
orden de compra
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Anexo 2- Plan anual de adquisiciones y contrataciones (PAAC)

Nombre de la Municipalidad:

Cadigo institucional (Municipio):

Ejercicio Fiscal:

Fecha de Elaboracion:

VERSION:

Modificacion

Original

Correlativo de

Modificacion

Fuente de Forma de Nombre Preliminar Catélogo de Productos y Cddigo del Mes Monto
Recurso Contratacion del Proceso Servicios Estandar de las Objeto estimado de Presupuestado
a Realizar Naciones Unidas Especifico contratacion

g (UNSPSC) Presupuestario 0 emisioén de
T orden de
o compra
o
o Cddigo | Descripcidn
§ de obras,
bienes o
servicios
1
2
3

Nombre y firma del Jefe UACI:

Nombre y firma del Titular:
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Anexo 3 - Solicitud o requerimiento de obra, bien o servicio

1. FECHA: (D-M-A)

2. NOMBRE DEL

SOLICITANTE:

3. CARGO:
. 8. FIRMA DEL

4. DEPENDENCIA: SOLICITANTE:
5. NOMBRE DEL 9. FIRMA DEL

AUTORIZANTE: AUTORIZANTE:
6. CARGO:
7. DEPENDENCIA:

9. JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD
9.1 DETALLE
OBRA,
iTEM CcODIGO BIEN O Especificaciones Técnicas (Material, color, medida, otras
CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA SERVICIO caracteristicas requeridas. En caso de ser necesario
SOLICITA adjuntar documento con esta informacién):
DO

1

2

3

4

5

10. CONDICIONES:

10.1 VALOR ESTIMADO DE LA COMPRA:

10.2 FORMA DE ENTREGA:

10.3 LUGAR DE ENTREGA:

10.4 OTRAS CONDICIONES NECESARIAS (Especificar)

11. OBSERVACIONES (cuando se requiera):

12. PROPUESTA DE ADMINISTRADOR DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:

Notas aclaratorias:
¢ Las solicitudes de obras, bienes y servicios deben incluirse de conformidad a la PAAC.

¢ Elsolicitante debe diligenciar ante la autoridad correspondiente la aprobacion de solicitudes no consideradas en la PAAC, previo a
solicitarlas a la UACI.

¢ Encaso algiin numeral no esté debidamente completado, la UACI podra requerir su aclaracion a efecto de realizar el tramite de
compra.
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Anexo 4 - Certificacion de asignacidon presupuestaria

(Lugar y fecha)

Unidad Financiera o Tesoreria Institucional
Presente

En atencidn a los articulos 10 literal €) y 11 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracion Publica (LACAP), solicito su colaboracion en el sentido de verificar la
asignacion presupuestaria para dar inicio a los procesos de compras siguientes:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Unidad
codiao Presupuestaria - Objeto
g Descripcidn del Linea de Trabajo Especifico de
del . Monto
Proceso Proceso (U_n_ldad Gasto _
Solicitante) Presupuestario
TOTAL US $
F.
Jefe UACI
UNIDAD FINANCIERA O TESORERIA INSTITUCIONAL
Confirmacién de asighacion presupuestaria: No.: de Fecha:
UP: LT - OBJ. ESP.: Monto: $
UP: LT - OBJ. ESP.: Monto: $
UP: LT - OBJ. ESP.: Monto: $
TOTAL US$
Observaciones:
Firma:

Jefe UFI
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Anexo 5 - Bases de licitacion publica o abierta para suministros

Instrucciones a los Oferentes
Generalidades

Objeto de la Licitacion
Publica o Abierta

De conformidad con la convocatoria a licitacion publica o
abierta,_ (Nombre de la municipalidad) , emite las bases
de Licitacion nUmero__codigo del proceso , para la
contratacién o suministro de: ™ nombre del proceso ”,

En las bases se considerara “dia” como dia calendario, a
menos que se indique lo contrario.

Direccion del Contratante

Para propdsitos de aclaracién v presentacién de ofertas,
se establece que la direccién de la Municipalidad Contratante

es la siguiente:

Direccion:

Ciudad:

Pais: El Salvador

Teléfono:

Numero de fax:

Direccién de correo electronico:

Practicas Corruptivas

Si se comprueba, que en procedimientos administrativos
contratacion publica, un funcionario o empleado publico o un
particular ha incurrido en cualquiera de las infracciones
establecidas en los Arts. 151, 152, 153 y 158 de la LACAP, se
aplicaran las sanciones que correspondan, agotados los
procedimientos establecidos en los Arts. 156 y 160 LACAP.

Oferentes elegibles

e Persona natural o juridica, nacional o extranjera o
cualquier combinacién de ellas, en forma de Participacion
Conjunta. A menos que se indique de otra manera en las
bases de licitacion, en este caso las partes deberan ser
solidariamente responsables.

e El Participante hara prevalecer los intereses del
Contratante, evitando conflictos con otros o con sus
propios intereses.

e Agquellos que no estén en conflicto con sus obligaciones
previas o actuales con respecto a los intereses del
Contratante.

e El Participante no deberd estar incluido en las
incapacidades, impedimentos e inhabilidades establecidas
en los Arts. 25, 26 y 158 de la LACAP.

Contenido de los Bases de Licitacion

Secciones de las Bases de
Licitacion

Las bases de licitacion publica o abierta estdn compuestas por
secciones, incluyendo las “especificaciones técnicas”. Las
bases comprenden ademas, cualquier adenda que emita el
Contratante, en relacion con el proceso de licitacion.

El Contratante no acepta responsabilidad alguna de que las
bases de licitacion, sus aclaraciones y adendas estén
completas, a menos que éstas se hayan obtenido
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directamente del Contratante o de COMPRASAL.

Es responsabilidad del Participante examinar todas las
instrucciones, formularios y condiciones de las bases de
licitacion y de proporcionar toda la informacion o
documentacion requerida al presentar su oferta.

Aclaracién sobre las Bases
de Licitacion

El oferente que requiera alguna aclaracion sobre las bases de
licitacion, deberd solicitar por escrito a la UACI de la
municipalidad Contratante, quien respondera también por
escrito, cualquier solicitud de aclaracion que reciba en el plazo
establecido por ésta, antes de la fecha limite de presentacion
de las ofertas. Dicho plazo debera tomar en consideracién la
complejidad y volumen de los bienes y servicios. El
Contratante enviara copia de las respuestas, incluyendo una
descripcion de las consultas realizadas, sin identificar su
fuente, a todos los oferentes que hubiesen obtenido las bases
de licitacion directamente del Contratante o de COMPRASAL.

Modificaciéon de las Bases
de Licitacion

A iniciativa propia o como resultado de las consultas y antes
de la fecha limite de presentacion de las ofertas, el
Contratante puede modificar las bases, emitiendo la adenda
respectiva, aprobada por la autoridad competente, la que debe
notificar a todos los Participantes.

El plazo para la emision de adendas se establecera en las
bases. Cualquier adenda aprobada por Ila autoridad
competente, formara parte de las bases de licitacion.

Preparacion de las Ofertas

Costos de preparacion y
presentacion de la Oferta

El Oferente sufragara todos los gastos relacionados con la
preparacion y presentacion de su oferta, independientemente
de su resultado.

Idioma de la Oferta

La oferta que prepare el Participante, asi como toda la
correspondencia y documentos relativos a la licitacién,
deberan redactarse en el idioma castellano. Los documentos
complementarios y textos impresos que formen parte de la
oferta podran estar escritos en otro idioma, con la condicion de
que dicho material vaya acompanado de las correspondientes
diligencias notariales de traduccion al idioma castellano.

Documentos
Componen la Oferta

que

La oferta debera incluir como minimo los documentos legales,
financieros y técnicos, siguientes:

Documentos Legales

e Garantia de Mantenimiento de Oferta.

e Documentos contenidos en el Formulario Anexo Al para
personas juridicas.

e Documentos contenidos en el Formulario Anexo A2 para
personas naturales.

e Evidencia documentada sobre la elegibilidad del Oferente
para presentar oferta (sobre la precalificacion cuando
aplique).

e Otros documentos legales que se estimen pertinentes.

Documentos Financieros
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e Balances Generales depositados en el Registro de
Comercio, para el periodo solicitado.

e Estados Financieros auditados para el periodo solicitado

Documentos Técnicos

e Evidencia de que los bienes o servicios cumplen con las
especificaciones técnicas o justificacion de oferta
alternativa, cuando ésta sea permitida.

e Otros documentos técnicos, tales como manuales,
brouchures, permisos, etc. que se estimen necesarios
requerir, en atencién del tipo de bien o servicio ofrecido.

Forma de Presentacién de
Oferta

El oferente debera presentar en dos sobres* como minimo la
oferta y sus documentos, en original y una copia. En el sobre
UNO debera contener los documentos legales y financieros, y
en el sobre DOS la oferta técnica y econdmica, como se define
en estas bases. La oferta incluye:

a) Manifestacion expresa de conocimiento y aceptacion de
cada una de las aclaraciones o adendas, emitidas sobre el
contenido de las bases de licitacion, si las hay;

b) Descripcion detallada de las especificaciones técnicas de
los bienes o servicios y cualquier otro requisito necesario;

¢) Precio unitario por items, bien o servicio, por unidad de
medida;

d) Precios unitarios y total de la oferta;

e) Periodo de vigencia de la oferta;

f)  Compromiso de presentar garantia de cumplimiento del
contrato, en los términos establecidos en las bases de
licitacion;

g) Constancias o solvencias fiscales, municipales y de
seguridad social, vigentes a la fecha de presentacion de la
oferta.

* El embalaje de los documentos se realizard como la
municipalidad estime conveniente, debiéndolo definir en las
bases.

Ofertas Alternativas

A menos que se indique lo contrario, no se consideraran
ofertas alternativas.

Monedas de la Oferta

Los precios de la oferta seran cotizados en ddlares de los
Estados Unidos de América.

Documentos que
establecen la conformidad
de Bases de Licitacion

El Oferente debera presentar evidencia documentada tales
como manuales, brochures, etc. y de todos los elementos
sefialados en las especificaciones técnicas, que demuestren
un cumplimiento con los requerimientos del Contratante.
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Periodo de Validez de
Ofertas

Las ofertas permaneceran validas por el periodo de
dias, a partir de la fecha limite para presentacién de ofertas,
establecida por el Contratante.

Garantia de Mantenimiento
de Oferta

El Oferente deberd incluir como parte de su oferta, una
garantia de mantenimiento de oferta, en su version original y
en ddlares de los Estados Unidos de América.

La garantia de mantenimiento de oferta a favor de la
Municipalidad Contratante, que debe corresponder a un monto
fijo de US$ (que corresponde al rango del 2% al
5%, del presupuesto de la Licitacion), con vigencia minima de

dias y maxima de dias, materializada por:
(Definir tipo de garantia).

Toda oferta que no esté acompafiada de una garantia de
mantenimiento de oferta, sera rechazada por el Contratante,
por no ajustarse a las bases de licitacion.

Presentacion y Firma de la
Oferta

El Oferente debera preparar un original de su oferta y marcar
claramente en dicho ejemplar la palabra “ORIGINAL".
Adicionalmente, el Oferente debera presentar una copia de la
oferta, y marcarla con la palabra “COPIA”. En caso de
cualquier discrepancia entre el original y la copia, prevalecera
el original.

La oferta original debera ser firmada por el oferente o su
apoderado; para el caso de persona juridica, por el
representante legal o su apoderado. El documento que
acredita la facultad de la persona para firmar, debera
adjuntarse a la oferta, segun lo indicado en estas bases.

Todas las paginas de la oferta, deberan llevar la firma o
rubrica de la persona que firma la oferta.

Todo texto entre lineas, tachaduras o palabras superpuestas
seran validos solamente si llevan la leyenda “Enmendado —
Vale.” y la firma o rubrica de la persona que firma la oferta.

Si la documentacion es emitida en el extranjero, ésta debera
presentarse debidamente apostillada tratandose de paises
suscriptores del Convenio de la Haya. Para los paises no
suscriptores del Convenio, deberan seguir el tramite de
legalizacion de firmas establecido en el Codigo Procesal Civil y
Mercantil de El Salvador.

Presentacion y Apertura de Ofertas
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Presentacion e

Identificacion de Ofertas

El Oferente presentara el original y una copia de la oferta en
sobres separados y cerrados. Cada sobre debera estar
claramente identificado con los términos “ORIGINAL” o
“COPIA", seguin corresponda.
Los sobres en su exterior deberan:
e Indicar el nombre y direccion del Oferente;
e Estar dirigidos al Contratante (nombre)
e Indicar la identificacion especifica de la presente Licitacion.
h) Se debera ofertar la totalidad de la obra requerida, a

menos que las bases indiquen lo contrario.

Plazo para Presentacion de
Ofertas

Las ofertas deberan ser recibidas por el Contratante en la
direccion: , @ mas tardar a la hora y fecha que
indican a continuacion:

Fecha y hora de inicio:

Fecha y hora de finalizacion:

Las Ofertas recibidas extemporaneamente y las que no
presenten la garantia de mantenimiento de ofertas, se
consideraran EXCLUIDAS DE PLENO DERECHO.

Apertura de Ofertas

El representante de la UACI llevara a cabo el acto de apertura
de las ofertas que se indica a continuacion:

Oficina:
Direccién:
Ciudad:

Pais: El Salvador
Fecha:

Hora:

En presencia de los representantes de los Oferentes que
deseen asistir.

El representante de la UACI preparara un acta de la apertura
de ofertas que debera incluir, como minimo: el nombre del
Oferente, el precio total de la oferta, las ofertas alternativas, si
las hubiere, existencia y monto de la garantia de
mantenimiento de oferta, la falta de ésta garantia generara el
rechazo de la oferta.

Se solicitara a los oferentes o los representantes de éstos, que
firmen el acta. La omision de la firma por parte de un Oferente,
no invalidara el contenido y efectos del acta.

Se distribuira una copia del acta a todos los presentes.

Evaluacion y Comparacion de Ofertas
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Confidencialidad

No se divulgara ninguna informacion relacionada con el
examen, tabulacién, aclaracion y evaluacion de las ofertas a
los Oferentes ni a cualquier otra persona que no esté
involucrada en el proceso de evaluacion de esta licitacion.

Aclaracion de Ofertas

Para facilitar el proceso de revisidn, evaluacién y comparacion
de ofertas, la CEO podra a su discrecion, solicitar de los
Oferentes aclaraciones acerca de sus ofertas. No seran
consideradas las aclaraciones presentadas por los Oferentes
que no sean en respuesta a lo solicitado por el Contratante.

Errores u Omisiones
Subsanables

La determinacién por parte de la CEO de si una oferta se
ajusta a las bases de licitacion, se basara solamente en el
contenido de la propia oferta.

El Oferente debera tomar en cuenta que se le podra prevenir
por parte del jefe UACI, para que subsane los errores u
omisiones, generalmente por tratarse de cuestiones
relacionadas con la constatacion de datos, informacion de tipo
historico y que no afecten el principio de la oferta; se permitira
que en un plazo determinado, el interesado proporcione la
informacion faltante o corrija el error subsanable, a efecto que
la oferta se ajuste a las bases de licitacion. Si dentro del plazo
otorgado no subsanare la prevencién o no cumple con las
especificaciones técnicas y condiciones generales descritas en
las bases de licitacion, la oferta sera excluida, denominando al
ofertante NO ELEGIBLE para continuar la evaluacién.

Si en la oferta econdmica se detectaren errores aritméticos,
éstos seran corregidos por la CEO, prevaleciendo en todo

caso el precio unitario a efecto de reajustar el precio de la
oferta, a fin de reflejar el precio resultante.

Evaluaciéon de Ofertas

La Comision de Evaluacion de Ofertas (CEQ) examinara las
ofertas para confirmar que todos los términos y condiciones
que se especifican en las bases de licitacion, han sido
aceptados por el Oferente, sin reservas.

Debera evaluar los aspectos legales, financieros, técnicos y
economicos de la oferta, presentados para confirmar que
cumplen con todos los requisitos especificados, sin ninguna
desviacion o reserva significativa. En caso de errores u
omisiones, se procedera segun el apartado anterior.

La CEO evaluara las ofertas, segun el procedimiento descrito
en las bases de licitacidn, realizdndola en cuatro etapas
iniciando por la verificacion de la documentacion legal,
continuando con la evaluacion financiera, técnica y por ultimo,
la econdmica.

En la evaluacién de una oferta, la CEO tomara en cuenta lo
siguiente:

e El precio unitario y total de la oferta.

e Ajustes de precio por correccidn de errores aritméticos.

e Errores u omisiones subsanables.

e Aplicacion de todos los factores de evaluacion.
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Examinados los términos, condiciones y efectuada la
evaluacion, si la CEO determina que la oferta no se ajusta a
las bases de licitacion o no han sido subsanados los errores u
omisiones por los Oferentes, la oferta se considerara en
cualquiera de las etapas anteriores, como NO ELEGIBLE para
la adjudicacion.

La CEO debera comparar todas las ofertas que se ajustan a
las bases de licitacion, segun el siguiente detalle:

En la verificacion de la documentacién legal, se revisara la
presentacion de toda la documentacién legal solicitada en los
Anexos Al y A2 de las bases. Se podra prevenir la
subsanacion de errores u omisiones establecidas en las
bases, de conformidad al apartado anterior, determinando
como NO ELEGIBLES para continuar con la siguiente etapa,
aquellas que no hayan corregido de conformidad a lo
prevenido o no lo hayan realizado en el plazo estipulado. El
criterio de seleccion es de “Cumple” o “No Cumple”.

La evaluacion financiera tiene un(a)_(definir si es puntaje o
ponderacién)  de(l) (en__ numero) (puntos 0
porcentaje) , estableciéndose como (puntaje o porcentaje)
minimo a cumplir por los ofertantes del _(en nimero)

(puntos o porcentaje) vy se realizara con la evaluacién
de los datos del Balance General y Estado de Resultados,
correspondiente al ejercicio de_(afio) . Se evaluaran las
razones financieras siguientes:

1. Detallar el indice o razon financiera, la formula y el puntaje o
ponderacion que deberd obtener (la municipalidad lo
establecera acorde a la naturaleza del proceso).

Nota: la cantidad y tipo de indice o razén financiera a evaluar,
dependeran del objeto de contratacion.

Las ofertas que hayan alcanzado o superado la calificacion
minima establecida en las bases de licitacion, se consideraran
ELEGIBLES para continuar con la evaluacion técnica. Las que
no alcancen la calificacidon minima, se consideraran como NO
ELEGIBLES para continuar con la evaluacion.

La evaluacién técnica tiene un(a)_(definir si es puntaje o
ponderacién)  de(l) (en__ numero) (puntos 0
porcentaje) , estableciéndose como (puntaje o porcentaje)
minimo a cumplir por los ofertantes del _(en numero)

(puntos o porcentaje) . En esta fase, se evaluara el
cumplimiento de las especificaciones técnicas por el oferente,
de conformidad a los siguientes criterios:

1. Experiencia general

2. Experiencia especifica

3. Experiencia del personal propuesto, entre otros.

4, Definir otros criterios de evaluacion, en funcion del

objeto de contratacion.
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Debe cumplir con los niveles técnicos detallados en las
Especificaciones Técnicas y con la presentacion de los
documentos que evidencian el cumplimiento del Oferente, de
dichos requerimientos.

Si dentro de esta etapa se considera oportuno realizar algunas
consultas sobre aspectos técnicos al Oferente, se realizaran
por medio del Jefe UACI, en el plazo establecido. No se
consideraran las aclaraciones que no se hayan solicitado. Las
aclaraciones no deberan modificar el principio de oferta, es
decir, no cambiaran los aspectos técnicos ofertados.

Las ofertas que hayan alcanzado o superado la calificacion
minima establecida en las bases de licitacion, se consideraran
ELEGIBLES para continuar con la evaluacién econdmica. Las
que no alcancen la calificacion minima, se consideraran como
NO ELEGIBLES para continuar con la evaluacion.

Para la evaluacion economica, se consideraran aquellas
ofertas que hayan cumplido lo establecido en las anteriores
etapas de la evaluacion. Si durante este proceso se
determinan errores o discrepancias entre los precios unitarios
y los totales, seran rectificados, segun lo establecido en el
apartado anterior de estas bases.

La forma de evaluacion de la oferta econdmica sera
determinada por cada municipalidad__ (puntos 0

porcentaje)

La formula es la siguiente:

Puntaje o porcentaje alcanzado = (PMB/PO) x (puntos o
%)

Donde:

PMB = Precio ofertado mas bajo

PO = Precio en evaluacion

Informe de Evaluaciény
Recomendacién

La CEO deberd preparar un acta sobre el Informe de
Evaluacion y Recomendacion para recomendar la adjudicacion
0 declaratoria de desierta. La recomendacion comprendera la
calificacion de la oferta mejor evaluada para la adjudicacion
correspondiente. Asimismo, incluird la calificacion de aquellas
otras que en defecto de la primera, representan opciones a
tomarse en cuenta para su eventual adjudicacién de acuerdo a
las bases de licitacion.

Dicha recomendacion no creara derechos en favor de ningln
Oferente.

Adjudicacién del Contrato

Criterios de Adjudicacién

La autoridad competente de la Municipalidad Contratante
adjudicara el Contrato al Oferente cuya oferta haya sido mejor
evaluada y que cumple con los criterios de evaluacion
definidos en las bases de licitacion.

Notificacion de la
Adjudicacion

Antes del vencimiento del plazo de vigencia de la garantia de
mantenimiento de oferta, la Municipalidad Contratante por
medio del Jefe UACI, notificard por escrito a todos los
participantes, la resolucion del proceso de licitacion. Al mismo
tiempo, la UACI debera publicar el resultado en COMPRASAL
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y al menos en uno de los periddicos de prensa escrita de
circulacion nacional.

Firma del Contrato

Después de la notificacién y vencido el plazo para la
interposicién de recurso de revisidn o resuelto éste, la UACI o
la Unidad Juridica convocara dentro de los ocho dias habiles
siguientes, al adjudicatario para firma del Contrato.

Garantia de Cumplimiento
de Contrato

El Adjudicatario dispondra de dias, para la presentacion
de la garantia de cumplimiento de contrato, la que se
constituird por un____ por ciento del monto del contrato, la
que en ningln caso podra ser mayor del 20% del monto total
contratado.

La falta de presentacion por parte del adjudicatario de la
garantia de cumplimiento o la falta de firma del contrato,
constituirdn causa suficiente para dejar sin efecto la
adjudicacion y para la ejecucion de la garantia de
mantenimiento de oferta. En tal caso, la autoridad competente
de la Municipalidad Contratante podra adjudicar el contrato al
oferente cuya oferta haya sido evaluada como la siguiente
mejor evaluada, toda vez esta posibilidad haya sido
considerada en las bases.

Recurso de revision

Los Oferentes podran presentar recursos de revision por
escrito ante la autoridad competente que dictd el acto
administrativo, a mas tardar:

e Cinco (5) dias habiles después de la fecha de
notificacion de la adjudicacion, en los procesos de
Licitacion Pablica;

e Diez (10) dias calendario después de la fecha de
notificacion de la adjudicacion, en los procesos de
Licitacion Abierta.

Presentado el recurso de revision, la autoridad competente
tiene tres (3) dias habiles, para admitir o rechazarlo.

En caso de admitirlo, la autoridad competente nombrara una
Comision Especial de Alto Nivel (CEAN), para analizar el
recurso y emitir recomendacion. La CEAN analizara lo
pertinente a las razones de hecho y de derecho, asi como los
extremos que deben resolverse, expresados en el recurso.
Emitird el informe de recomendacion, ratificando o revocando
el acto administrativo recurrido y trasladard a la autoridad
competente que dictd el acto del que se recurre.

La Autoridad competente que dictd el acto impugnado
resolvera dentro de los diez (10) habiles posteriores a la
admision del recurso, con base en la recomendacion
presentada por la CEAN, ya sea ratificando o revocando el
acto administrativo recurrido. La resolucion final se notificara
de conformidad al procedimiento de notificacion establecido en
la LACAP.
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Anexo 6- Aviso de convocatoria

AVISO DE CONVOCATORIA DE LICITACION/CONCURSO/PRECALIFICACION

MUNICIPALIDAD:

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), en cumplimiento a los Arts. 47, 49 LACAP
y 47 RELACAP. (Cuando apligue relacionar base legal del Tratado y Acuerdo) invita a todos los interesados
a participar en:

(Cddigo y denominacion del proceso)
LP/CP/ LA/PRECAL -00 /2

(Identificacién de las obras, bienes o servicios)

Para participar en el proceso las bases pueden ser obtenidas de 2 formas:

1. Descargandolas gratuitamente del sitio www.comprasal.gob.sv desde las 00:01horas del dia_(D/M/A)
hasta las 23:59 horas del dia_(D/M/A) , ingresando al apartado de “convocatorias”, “consulta de
contrataciones y adquisiciones”, seleccionando la opcién “descargue gratis para presentar ofertas”
debiendo llenar la informacion requerida de forma completa para que se le genere su comprobante que
hace constar a UACI en el sistema, su interés de participar y para efecto de notificaciones.

2. En la UACI de la Municipalidad ubicada en: , los dias:
V% en el horario: (establecer el horario acorde a la jornada laboral de la municipalidad),
cancelando un valor de US$ por el costo de emisidn (no reembolsable). Los interesados

deberan llenar de forma completa la informacion de la ficha de la UACI para efectos de notificaciones.

Lugar, fecha y hora de presentacion de ofertas:
Lugar, fecha y hora de apertura de ofertas:
Observaciones: (Anotar otras condiciones o aclaraciones que considere la municipalidad)

(Lugar y fecha de publicacién)

Notas:

® Laobtencion de bases en la Municipalidad debe iniciarse el dia habil siguiente al de la fecha de
publicacién del aviso.

® |Laobtencion de las bases por ningin motivo serd en un periodo menor a dos dias habiles
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Anexo 7 - Ficha de retiro de bases

INSTITUCION:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

LP/CP/ LA/PRECAL -00__ /2
DENOMINACION DEL PROCESO
Tipo y No. 2 Hora Firma de
(cl)agi;%nntae Nog:l;;ige Documento de | Lugar sefialado TEIEL%??éJaX y Fecha de personaque
Ne° v comizionada ara identificacion para recibir electronico del de retiro | retiro retira las
jurfdica) retirar basgs de persona notificaciones oferente de bases de bases o
J comisionada* bases | comisionado

La persona comisionada para esta accion, no requiere de documento formalizado ante notario, bastara una designacion en papel
simple y sus documentos de identificacion.




Anexo 8 - Ficha de recepcidn de ofertas

MUNICIPALIDAD:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Cadigo del Proceso (LP/CP/LA/PRECALIFICACION) /2

DENOMINACION DEL PROCESO:

Fecha: Hora de inicio : Hora de finalizacién :
N® denyrﬁmg::?é% del NS 12 (SRR E U FEEE € AR G Firma Observaciones
Oferente presenta la oferta* presentacion | presentacion
(describir comentario
relevante de cada
ofertante)
NOTAS:

En el caso de licitacién, concurso o precalificacion, las ofertas deben recibirse en el lugar, fecha y hora establecida en las bases. En el caso de ofertas
presentadas extemporaneamente seran registradas en el cuadro de control detallando en la columna de “observaciones”, que las mismas fueron devueltas en el
acto, dejando constancia de la firma de la persona comisionada para la presentacion.

Esta ficha podra ser utilizada en procesos de libre gestién y contratacién directa en lo que fuere aplicable debido a la naturaleza de tales procesos.

*Sij es persona comisionada para esta accién, no requiere de documento formalizado ante notario, bastara una designacién en papel simple y sus documentos
de identificacion
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Anexo 9 - Acta de apertura de ofertas

(NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD)

Reunidos en (local) de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) (6
relacionar segun el caso) a las horas, del dia de dedosmil____
se procedio a la apertura de ofertas, correspondiente al proceso (cédigo del proceso), referente a
(denominacién del proceso); con la participacién de las personas (naturales y juridicas,

relacionar segun participantes) que presentaron su oferta en el lugar, dia y hora sefialadas en las

bases de (licitacion/concurso); y se verificd ademas la presentacion de las garantias de

mantenimiento de ofertas requeridas y dandole cumplimiento a los Arts. 53 Inc. 2° LACAP, 51 y
52 RELACAP; conforme al siguiente detalle:

Nombre Nombre y documento de Monto de la M;rgﬁigedf
No. del identificacién de la persona 9 o
oferta presentada mantenimien
oferente que representa al oferente
to de oferta
$
$

Las ofertas de (nombre o denominacién del o los oferentes) fueron excluidas de pleno derecho por

carecer de la Garantia de Mantenimiento de Oferta.
Cualquier otra situacion relevante: (Detallar las ofertas que no presentaron garantia de
mantenimiento de oferta,

etc.)

No habiendo mas que hacer constar se da por finalizado el acto de apertura de ofertas en los
términos en anteceden y en fe de lo anterior la firmamos en el lugar, fecha y hora sefialados.

Por la Municipalidad: Por los Oferentes participantes:

(Jefe UACI) (Nombre de Empresa, Representante
Legal, seguin aplique, tipo y nimero de
documento de identificacion)

F F
(Nombre de Empresa, Representante (Nombre de Empresa, Representante
Legal, segun aplique, tipo y nimero de documento de Legal - segln aplique, tipo y nimero de
Identificacion) documento de identificacion)
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Anexo 10 - Acta sobre el informe de evaluacion de ofertas

LICITACION/CONCURSO/LIBRE GESTION/CONTRATACION DIRECTA No. 2
Reunidos en (local) de la (nombre municipalidad) la Comisién de Evaluacién de Ofertas,
nombrada a través del Acuerdo (Ejecutivo, municipal, etc. segun aplique) numero_,
tomando como referencia las bases de licitacién/concurso/términos  de
referencia/especificaciones técnicas (segun el proceso que se esté realizando), la
documentacion legal, propuestas técnicas y econdmicas presentadas por los oferentes en
la (cddigo del proceso) denominado , Y para darle cumplimiento a los
Arts. 56 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
y 56 de su reglamento (RELACAP); (en caso sea LG o CD relacionar la base legal
siguiente: 62 Inciso 2° RELACAP en caso de LG vy, 69 RELACAP en caso de CD),
atentamente le informamos lo siguiente:

. Que el dia de de dos mil , se procedid a la recepciéon vy
apertura de ofertas (la_apertura solo en caso de licitaciones y concursos), de
(nombres de oferentes y monto ofertado).

Il. Que la Comisién de Evaluacién de Ofertas analizando las propuestas presentadas por
los oferentes (nombres de oferentes), determiné que quienes cumplieron con la
totalidad de los documentos legales y solvencias, requeridos en las bases de
(licitacién/concurso, términos de referencia/especificaciones técnicas), son elegibles
para continuar con la etapa de evaluacion de capacidad financiera, los cuales se
detallan a continuacién: (nombres de oferentes). (En caso de haber solicitado
documentacién subsanable debera agregarlo pudiendo consignarlo de la forma
siguiente: Los “nombres de oferentes”, que tenian errores u omisiones en los
documentos referentes a la constatacién de datos, que no afectan el principio de la
oferta, se les otorgd el plazo de -- dias habiles, para solventar tal situacion.)

. (Este literal procede en caso de haber solicitado documentaciéon subsanable) Que
durante el plazo otorgado para que subsanaran los errores u omisiones relacionados
con la presentacion de documentos solicitados, el oferente (nombres) cumplié con la
prevencion relacionada en el literal anterior, presentando los documentos solicitados
en el plazo otorgado, considerandole elegible para la siguiente etapa correspondiente
a la evaluacion de la capacidad financiera. Por otra parte el oferente (nombres), no
presento lo solicitado, especificamente: (descripcién de lo no subsanado o corregido);
por lo que se consideré no elegible, para continuar con la siguiente etapa de
evaluacion.

Iv. Que la Comisién de Evaluacion de Ofertas, realizd el andlisis de la capacidad
financiera de los oferentes: (nombres), que se consideran elegibles para ser evaluados
en esta etapa, determinando que el oferente (nombres), no cumple con (detallar las
razones financieras en las que no se obtuvo el valor requerido); por lo que Unicamente
los (nombre de oferentes), se consideraron elegibles por haber obtenido el puntaje de

para ser evaluados en la etapa de especificaciones técnicas y verificacion de
condiciones generales.

V. Que la Comisién de Evaluacion de Ofertas verifico el cumplimiento de las
especificaciones técnicas y condiciones generales, determinando que las propuestas
de los oferentes: (nombres) se consideraron elegibles por haber obtenido el puntaje de

para ser evaluadas en la propuesta econdmica.

vI. Que el detalle de los montos propuestos de los oferentes que se consideran elegibles,
se detallan de la siguiente manera:
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EVALUACION DEL PRECIO

No. OFERENTES MONTO OFERTADO

10

20

30

40

50

vil. En los anexos: de la presente acta, se detalla el cumplimiento de los
documentos legales, capacidad financiera, especificaciones técnicas y condiciones
generales, etc. de los participantes en el proceso de evaluacién de ofertas.

La Comisién de Evaluacion de Ofertas, después de realizar el analisis y evaluacién de las
propuestas presentadas y con base a las razones expuestas, RECOMIENDA:

Adjudicar en forma (total/parcial) la (licitacidn/concurso/libre gestidon/contratacion directa)
al oferente , por cumplir con la totalidad de los requisitos legales,
capacidad financiera, evaluacién técnica y por ser un precio acorde al presupuesto
institucional (establecer segun base), por la cantidad de (establecer cantidad en letras)
ddlares de los Estados Unidos (establecer cantidad en nimeros $000.00), incluyendo
(establecer los impuestos correspondientes segun el instrumento de contratacién) (segun
el objeto contractual establecer el plazo para el cual se contratara si la municipalidad lo
considera necesario)

Lugar y fecha,

(A continuacién se deberan establecer las firmas, nombres completos y cargos, asi como
el rol que desempefiaron como miembros de la CEO (podran agregar mas si fuere el caso),
lo cual podran hacer de la forma siguiente)
F

N.ombre: N.ombre:

Cargo en la municipalidad: Cargo en la municipalidad:
Jefe UACI Analista Financiero

F. F.

Nombre: Nombre:

Cargo en la municipalidad: Cargo en la municipalidad:
Solicitante Experto en la materia

F.

Nombre:

Cargo en la municipalidad:
Asesor legal (si aplica)

NOTA: En caso que la CEO, recomiende se declare desierto el proceso de licitacién/concurso, podré utilizar este formato
adecuandolo segun los resultados. Cuando se conforme CEO en la Libre Gestion y Contratacion Directa debera adaptarse el
presente formato a tales procesos. *Este parrafo tiene que adaptarse para los casos de libre gestién y contratacién directa,
en los cuales no se realiza una apertura publica de ofertas.




Anexo 11- Acuerdo de resultados

ACUERDO NUMERO XXX. Considerando; I) Que el dia de de dos
mil_, se procedié a la recepcion y apertura de ofertas (la_apertura solo en caso de
licitaciones y concursos), de (nombres de oferentes y monto ofertado); II) Que la Comision
de Evaluacion de Ofertas analizando las propuestas presentadas por los oferentes
(nombres de oferentes), determind que quienes cumplieron con la totalidad de los
documentos legales y solvencias, requeridos en las bases de (licitacidn/concurso, términos
de referencia/especificaciones técnicas), son elegibles para continuar con la etapa de
evaluacion de capacidad financiera, los cuales se detallan a continuacién: (nombres de
oferentes). (En caso de haber solicitado documentaciéon subsanable debera agregarlo
pudiendo consignarlo de la forma siguiente: Los “nombres de oferentes”, que tenian
errores u omisiones en los documentos referentes a la constatacién de datos, que no
afectan el principio de la oferta, se les otorgd el plazo de -------- dias habiles, para
solventar tal situacidn; IIT) (Este literal procede en caso de haber solicitado documentacidn
subsanable) Que durante el plazo otorgado para que subsanaran los errores u omisiones
relacionados con la presentacion de documentos solicitados por la Comisién de Evaluacion
de Ofertas, el oferente (nombres) cumplid con la prevencion relacionada en el literal
anterior, presentando los documentos solicitados en el plazo otorgado, considerandole
elegible para la siguiente etapa correspondiente a la evaluacion de la capacidad financiera.
Por otra parte el oferente (nombres), no presentd lo solicitado, especificamente:
(descripcion de lo no subsanado o corregido); por lo que se considerd no elegible, para
continuar con la siguiente etapa de evaluacion; IV) Que la Comisién de Evaluacién de
Ofertas, realizd el analisis de la capacidad financiera de los oferentes: (nombres), que se
consideran elegibles para ser evaluados en esta etapa, determinando que el oferente
(nombres), no cumple con (detallar las razones financieras en las que no se obtuvo el valor
requerido); por lo que Unicamente los (nombre de oferentes), se consideraron elegibles por
haber obtenido el puntaje de  para ser evaluados en la etapa de especificaciones
técnicas y verificacion de condiciones generales; V) Que la Comisién de Evaluacion de
Ofertas verificd el cumplimiento de las especificaciones técnicas y condiciones generales,
determinando que las propuestas de los oferentes: (nombres) se consideraron elegibles
por haber obtenido el puntaje de para ser evaluadas en la propuesta econdmica; VI)
que el detalle de los montos propuestos de los oferentes que se consideran elegibles, se
detallan de la siguiente manera:

EVALUACION DEL PRECIO

OFERENTES MONTO OFERTADO

47



VII) Que la Comision de Evaluacién de Ofertas, después de realizar el analisis y
evaluacion de las propuestas presentadas recomendd adjudicar el proceso de

denominado a la oferta , por
haber cumplido con las condiciones y especificaciones técnicas; calidad y precio (6
relacionar segun lo acontecido en la evaluacién) por un monto de

ddlares de los Estados Unidos de América (para el
plazo de - si aplica

POR TANTO: Con base a lo antes expuesto, y a los articulos 56 de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y en uso de sus facultades

legales que le da el Art. 2 del Cédigo Municipal, (la Autoridad
Competente), ACUERDA:

1. ADJUDICAR a (nombre oferente), la licitacion/concurso No. /20 denominada

h ", por el valor de (en letras) DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US $

2. Elaborar el respectivo contrato una vez esté en firme el presente acuerdo.
NOTIFIQUESE.

(Nombre, firma y sello del funcionario)
NOTA:

e Para los casos de declaratoria de desierto el proceso si es licitacion/concurso, se
podra utilizar este formato adecuandolo segun los resultados.

e En la Libre Gestion y Contrataciéon Directa deberd adaptarse el presente formato a
tales procesos.
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Anexo 12- Acuerdo para dejar sin efecto proceso

ACUERDO NUMERO XXX. Considerando: I- Que con fecha_(dia, mes y afio), se inicio el
procedimiento (codigo del proceso) denominado ; II-Que debido a

(relacionar o identificar el o los hechos que motivan este resultado y si los mismos se

identifican como caso fortuito, fuerza mayor o razones de interés publico y en caso de ser

ésta ultimo, agregar que como se genera una inminente lesion al interés general); III- Que

considerando los hechos y razones antes expuestas, se determina la procedencia para
dejar sin efecto la licitacién/concurso, segun lo dispuesto por el articulo 61 de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

POR TANTO: conforme a las razones expuestas y al articulo 61 de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, el (la) (nombre del Titular de
la_institucion contratante), ACUERDA: 1. Dejar sin efecto el procedimiento (cddigo y
denominacién de la licitacién o concurso). NOTIFIQUESE a todos los oferentes el presente

acuerdo municipal.

NOTA:

En caso de suspension o prorroga del proceso debera adaptarse el presente formato.

*Debe razonarse de forma detallada los hechos asi como el motivo por el cual es caso
fortuito, fuerza mayor o interés publico, u otro dato que la institucidon considere pertinente
segun el caso.
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Anexo 13 - Acta de notificacion

En (lugar para recibir notificaciones del oferente o contratista o la direccion de

municipalidad en caso la notificacion se realice en la municipalidad, segun sea el caso),

(ciudad y departamento) a las horas con minutos del dia
de de dos mil , hotifiqué a (nombre de oferente o
contratista) por medio de (nombre de persona que recibe la notificacién cuando sea alguien
distinto al oferente o cuando el oferente sea persona juridica) de afnos de
edad, del domicilio de y quien se identifica por medio de
(documento de identidad), No. , quien se desempefia como

(o tipo de parentesco segun el caso); a quien entregué la copia integra del

(relacionar el acto administrativo que se entrega ya sea resolucién o acuerdo numero |,
segun el caso) emitido a las del dia de de dos mil
, proveido por (Nombre de la Autoridad Competente que emitid el acto),

habiéndome identificando como (Nombre del Notificador o persona gue efectia esta

diligencia) y con mi documento (DUI/Carne(Credencial), No. ; quienes

para constancia firmamos conjuntamente.

Firma: Firma:

Persona Notificada Notificador

NOTA:

. Se debera consignar el sello de la municipalidad y de ser posible el sello de la empresa.
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Anexo 14 - Aviso de resultados

AVISO DE RESULTADO

(En prensa escrita)

(Nombre de Municipalidad)

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), dando cumplimiento al Art.
57, inciso 2° de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

(LACAP), hace del conocimiento al publico en general, el resultado de (adjudicaciéon o

declaratoria de desierta) de la (licitacion o concurso):

(Codigo del DENOMINACION DEL RESULTADO DEL NOMBRE DEL
proceso) - PROCESO PROCESO ADJUDICATARIO
No. /20 (en caso se
(siglas de adjudicd)

Municipalidad)

(adjudicado o
desierto)

Lugar y fecha

NOTA: En el caso de los procesos cubiertos por tratados o convenios se debera incorporar en

el monto adjudicado.
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Anexo 15 - Contrato para licitacién o concurso publico

(Relacionar el codigo y denominacion del proceso)

CONTRATO (No /20 )

Nosotros, (nombre del titular de la municipalidad contratante) conocido por (si aplica),

(profesion u_oficio), de afios de edad, del domicilio de ,
departamento de , con mi Documento Unico de Identidad nimero

, con fecha de vencimiento el del mes de del afio dos
mil , con Numero de Identificacion Tributaria , actuando en nombre

y representacion de (nombre de la municipalidad contratante), con Nimero de Identificacion
Tributaria (relacionar NIT de la municipalidad) en calidad de (Ministro, Presidente, Alcalde,
etc. Sequn aplique), (electo o nombrado) mediante (Acuerdo Ejecutivo, Decreto Legislativo, o

documento equivalente segun sea el caso) emitido por en la ciudad de
departamento de el dia del mes de del

afo dos mil , publicado (si aplica) en el Diario Oficial nimero

Tomo del del mes de del ano dos mil , (agregar o

relacionar informacidn adicional de la personeria en caso sea necesario), quien en este
instrumento me denominaré el o (la) CONTRATANTE por una parte, y por la otra, (nombre
del representante legal, apoderado, o persona natural — segin el caso) conocido por (si

aplica), (profesién u oficio), de afios de edad, del domicilio de '
departamento de , con mi Documento Unico de Identidad nimero

, con fecha de vencimiento el del mes de del afio dos
mil , Y con Numero de Identificacion Tributaria , actuando en

calidad de (si_aplica — Representante Legal, Apoderado Especial Administrativo, segun el
caso), de la sociedad (nombre de la sociedad), (en caso sea persona natural la que
comparece como propietaria de la empresa consignarlo de esa forma y relacionar

documentacién que lo acredita segun el caso) que se abrevia , con
Numero de Identificacion Tributaria (relacionar el NIT de la persona juridica), de nacionalidad
, del domicilio de , departamento de , calidad que

compruebo mediante: (relacionar personeria ya sea Testimonio de Escritura Publica de
Constitucion de Sociedad, Modificacion de la misma, Poder Especial Administrativo, etc.
Seqgun el caso, por ejemplo en caso de sociedades andnimas de capital variable: a) Escritura

Publica de Constitucion de la Sociedad SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL

VARIABLE, otorgada en la Ciudad de , Departamento de el dia

de del aho dos mil , ante los oficios notariales de

: la_cual se encuentra inscrita_ en el Registro de Comercio al _numero

del Libro del Registro de Sociedades, de la cual consta gue

su denominacién, nacionalidad, naturaleza, y domicilio son los antes expresados, gue el plazo
es .y enla cldusula consta que la representacion legal de la

Sociedad correspondera al Administrador Unico Propietario, pudiendo celebrar en nombre de
la sociedad toda clase de actos o contratos con entera libertad dentro del giro ordinario de los
negocios: vy b) Credencial de Eleccion de Administrador Unico Propietario y Suplente de la

sociedad . SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, inscrita en el
Registro de Comercio al nlimero del Libro del Registro de
Sociedades, de la cual consta la certificacion del punto de acta numero del Acta

numero asentada en el libro de actas de Junta General de Accionistas que
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legalmente lleva la sociedad, celebrada en la Ciudad de ,alas horas y
minutos del dia de de dos mil en la cual consta que en el punto
se acordo elegir la nueva administracion de la sociedad, habiendo sido electo para el
cargo de Administrador Unico Propietario el sefior y como suplente al sefor
para el periodo de anos, contado a partir de la inscripcion en el
Registro de Comercio de dicha Credencial la cual se encuentra vigente a la fecha,) por lo
cual estoy plenamente facultado para otorgar actos como el presente; quien en este
instrumento me denominaré el 6 (la) CONTRATISTA, y en las calidades antes
expresadas MANIFESTAMOS: Que hemos acordado otorgar y en efecto otorgamos
proveniente del  proceso de (licitacidn/concurso) ndmero / , denominado
el presente contrato de (objeto del contrato), de conformidad a la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica, que en adelante se denominara
LACAP, su Reglamento que en adelante se denominara RELACAP, (o relacionar segun el
caso: “Tratado de Libre Comercio entre Republica Dominicana — Centro América y Estados
Unidos de América, Capitulo IX y Acuerdo de Asociacidn entre la Unién Europea y Centro
América, Parte IV, Pilar Comercial, Titulo V Contratacidn Publica) y a las clausulas que se
detallan a continuacién: 1) OBJETO DEL CONTRATO: (El o la) contratista se compromete
a (suministrar, realizar, ejecutar, etc. Segun el caso) (desarrollar el objeto) 1)) DOCUMENTOS
CONTRACTUALES: Forman parte integral del contrato los siguientes documentos: (Solicitud
0 _Requerimiento _de compra, Bases de Licitacion (Concurso), resolucidon de adjudicacién
numero ., Adendas (si las hubiere), Oferta, Orden de Inicio, Orden de Cambio, Garantia
de Cumplimiento de Contrato, etc. Segun el caso) y otros documentos que emanaren del
presente contrato, los cuales son complementarios entre si y seran interpretados en forma
conjunta, en caso de discrepancia entre alguno de los documentos contractuales y este
contrato, prevalecera el contrato (relacionar lo anterior dependiendo como lo determine la
municipalidad). 1ll) FUENTE DE LOS RECURSOS, PRECIO Y FORMA DE PAGO: Las
obligaciones emanadas del presente instrumento seran cubiertas con cargo a (relacionar el
nombre de la fuente de recursos, GOES, etc. Segun el caso) para lo cual se ha verificado la
correspondiente asignacion presupuestaria. El o (la) contratante se compromete a cancelar a
(el o la) contratista la cantidad de (consignar monto en letras) délares de los Estados Unidos
de América (US$ consignar monto en numeros), incluyendo (relacionar el o los impuestos que
fueren aplicables segun el caso). Los pagos se realizaran de la siguiente manera (establecer

segun el caso): , en (Unidad Financiera é segun aplique)
dentro de los dias (habiles 6 calendario) después de haber retirado el (quedan 6

comprobante) correspondiente, previa presentacion de acta de recepcidon original y
(factura/comprobante de crédito fiscal/recibo), consignando el descuento del uno por ciento
(1%), en concepto de retencion del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la
Prestacion de Servicios, de conformidad a lo establecido en el articulo ciento sesenta y dos
inciso tercero del Cdédigo Tributario (pudiendo relacionar la resolucién de nombramiento de
agente de retencién). IV) PLAZO DE CONTRATO Y VIGENCIA: El plazo de ejecucion de las
obligaciones emanadas del presente contrato es de (relacionar segun sea entrega Unica,
parcial, total, a partir de la entrega de la orden de inicio, segun aplique acorde a lo pactado).
(Debera establecerse ademas el lugar y las condiciones de ejecucidn, entrega o prestacion
del servicio, asi como los plazos para verificar el cumplimiento del objeto contractual, de
acuerdo a las caracteristicas, complejidad y magnitud, y cualquier otro dato relacionado). La
vigencia del presente contrato es del de del dos mil hasta el de
de dos mil 0 también si fuere el caso: (dias 0 meses) contados a partir de
(relacionar si es a partir de la firma del contrato, determinada fecha, 6 segun el caso). V)
GARANTIAS: Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del presente
contrato (el o 1a) contratista otorgara a favor del Estado y Gobierno de El Salvador en el
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Ramo de (6 nombre de la municipalidad, segun corresponda a su naturaleza),
Garantia de Cumplimiento de Contrato, de conformidad al articulo treinta y cinco de la
LACAP, equivalente al por ciento del valor contratado; la cual tendra vigencia de
meses (relacionar segun apligue) contados a partir de la fecha de suscripcion del contrato y
debera entregarse a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional de (nombre de
la_Municipalidad), dentrode los dias habiles, después de la (fecha de suscripcion del
mismo) (En esta clausula relacionar otras garantias segun el objeto contractual — ver nota al
final). VI) ADMINISTRACION DEL CONTRATO: El seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones contractuales estara a cargo del (o los) Administrador(es) de Contrato, (nombre y
cargo del o los Administrador(es) del Contrato) teniendo como atribuciones las establecidas
en los articulos ochenta y dos Bis, ciento ocho (en caso de contratacidn de obra publica),
ciento veintidés (en caso de contratacién de suministros), ciento veintinueve (en caso de
consultoria) de la LACAP, cuarenta y dos inciso tercero, setenta y cuatro, setenta y cinco
inciso seqgundo, setenta y siete, ochenta y ochenta y uno del RELACAP, (y otras establecidas
en el presente contrato segun sea el caso, y si es mas de un Administrador de Contrato
detallar las funciones de cada uno y aclarar si sus actuaciones seran conjuntas o separadas,
establecer el plazo en el cual el Administrador del Contrato podra realizar reclamos al
contratista por fallas o desperfectos). VII) ACTA DE RECEPCION: Correspondera al (o los)
Administrador(es) del Contrato en coordinacion con (el o la) contratista, la elaboracién y firma
de las actas de recepcién (definitivas, parciales, provisionales, segun corresponda), las cuales
contendran como minimo lo que establece el articulo setenta y siete del RELACAP (si es mas
de un Administrador de Contrato, establecer si éstos firmaran las actas de recepcidén de
manera conjunta o separada segun sus atribuciones y el caso en particular). VIlI)
MODIFICACION: El presente contrato podra ser modificado o ampliado en sus plazos y
vigencia antes del vencimiento de su plazo, de conformidad a lo establecido en los articulos
ochenta y tres A y B de la LACAP, debiendo emitir (el o la) contratante la correspondiente
resolucion, (acuerdo u orden de cambio) modificativa, debiendo (el o |a) contratista en caso de
ser necesario modificar o ampliar los plazos y montos de las Garantias de (Cumplimiento de
Contrato u otras existentes segun el objeto contractual) segun lo indique el o (Ia) contratante y
formara parte integral de este contrato. (Adicionar cualquier dato necesario en relacion a la
modificacion). IX) PRORROGA (solamente para contratos de bienes y servicios): Previo al
vencimiento del plazo pactado, el presente contrato podra ser prorrogado de conformidad a lo
establecido en el articulo ochenta y tres de la LACAP y setenta y cinco del RELACAP; en tal
caso, se debera modificar o ampliar los plazos y montos de la Garantia de (Cumplimiento de
Contrato u otras segun el caso en particular); debiendo emitir (el o 1a) contratante la
correspondiente resolucion de prorroga. X) CESION: Salvo autorizacion expresa del (nombre
de municipalidad contratante) la contratista no podra transferir o ceder a ningun titulo, los
derechos y obligaciones que emanan del presente contrato. La transferencia o cesion
efectuada sin la autorizacion antes referida dara lugar a la caducidad del contrato,
procediéndose ademas a hacer efectiva la garantia de cumplimiento de contrato. (Esta
clausula podra adaptarse atendiendo al objeto contractual). XI) CONFIDENCIALIDAD: (El o
la) contratista se compromete a guardar la confidencialidad de toda informacion revelada por
(el o la) contratante, independientemente del medio empleado para transmitirla, ya sea en
forma verbal o escrita, y se compromete a no revelar dicha informacién a terceras personas,
salvo que (el o la) contratante lo autorice en forma escrita. (El o 1a) contratista se compromete
a hacer del conocimiento Unicamente la informacion que sea estrictamente indispensable para
la ejecucion encomendada y manejar la reserva de la misma, estableciendo las medidas
necesarias para asegurar que la informacion revelada por (el o la) contratante se mantenga
con caracter confidencial y que no se utilice para ningun otro fin (adaptar e incorporar segun
sea el caso). XIl) SANCIONES: En caso de incumplimiento (el o la) contratista expresamente
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se somete a las sanciones que emanaren de la LACAP ya sea imposicion de multa por mora,
inhabilitacion, extincién, las que seran impuestas siguiendo el debido proceso por (el o la)
contratante, a cuya competencia se somete para efectos de su imposicion. XIll)
PENALIZACIONES POR INCUMPLIMIENTO DE ASPECTOS TECNICOS: (Establecerlas si

fuere el caso, y deberan detallar el procedimiento, plazos de reclamos, supuestos de hechos
sancionados, y a quien correspondera hacer efectivo dicho tramite u otra informacién que se
considere necesaria). XIV) OTRAS CAUSALES DE EXTINCION CONTRACTUAL: Sin
perjuicio de lo establecido en la LACAP y el RELACAP, el presente contrato podra extinguirse
debido a (las determinara la municipalidad contratante atendiendo al objeto contractual). XV)
TERMINACION BILATERAL. Las partes contratantes podran acordar la extincion de las
obligaciones contractuales en cualquier momento, siempre y cuando no concurra otra causa
de terminacién imputable al contratista y que por razones de interés publico hagan
innecesario o inconveniente la vigencia del contrato, sin mas responsabilidad que la que
corresponda a (la_ejecucion de la obra realizada, 6 servicio parcialmente ejecutado, 6 a los
bienes entregados o recibidos — segun apligue). XVI) SOLUCION DE CONFLICTOS: En caso
de conflicto ambas partes se someten a sede judicial sefialando para tal efecto como domicilio
especial la ciudad de , a la competencia de cuyos tribunales se someten; en caso
de embargo a (el o la) contratista, (el o la) contratante nombrara al depositario de los bienes
que se le embargaren a (el o la) contratista, quien releva (al o la) contratante de la obligacién
de rendir fianza y cuentas, comprometiéndose (el o la) contratista a pagar los gastos
ocasionados, inclusive los personales aunque no hubiere condenacién en costas. (El
establecimiento de sede judicial es la regla general, si la municipalidad opta por sometimiento
a métodos alternativos de solucién de conflictos deberan desarrollarlo en esta cldusula en
lugar de la sede judicial) XVII) INTERPRETACION DEL CONTRATO: (El o 1a) (nombre de la
municipalidad contratante) se reserva la facultad de interpretar el presente contrato, de
conformidad a la Constitucion de la Republica, la LACAP, el RELACAP, demas legislacion
aplicable, y los Principios Generales del Derecho Administrativo y de la forma que mas
convenga a los intereses de (nombre del o la municipalidad contratante) con respecto a la
prestacion objeto del presente instrumento, pudiendo en tal caso girar las instrucciones por
escrito que al respecto considere convenientes. La contratista expresamente acepta tal
disposicion y se obliga a dar estricto cumplimiento a las instrucciones que al respecto dicte
(nombre del o la municipalidad contratante). XVIIl) MARCO LEGAL: El presente contrato
queda sometido en todo a la LACAP, RELACAP, (relacionar el Tratado o Acuerdo respectivo
si_es el caso), la Constitucion de la Republica, y en forma subsidiaria a las Leyes de la
Republica de El Salvador, aplicables a este contrato. XIX) NOTIFICACIONES (Y
COMUNICACIONES®) (El o la) contratante senalan como lugar para recibir notificaciones
y (el o la) contratista sefialan para el mismo efecto la siguiente
direccion . Todas las comunicaciones o notificaciones referentes a la
ejecucién de este contrato seran validas solamente cuando sean hechas por escrito en las
direcciones que las partes han sefialado. En fe de lo cual suscribimos el presente contrato, en

la ciudad de departamento de ,alos dias del mes de del afio
dos mil
Nombre y firma del Titular Nombre y firma del o la
contratista

CONTRATANTE CONTRATISTA
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NOTAS:

e Enlos casos que de acuerdo a la Ley comparece el Fiscal General de la Republica debera relacionarse la
respectiva personeria.

e Podran incorporarse otras cldusulas o aspectos que se consideren necesarias atendiendo al
objeto contractual.
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Anexo 16 - Solicitud de cotizacion

No. /2

(MUNICIPALIDAD DE )

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

Lugar y Fecha: (de solicitud)

Jefe UACI: (responsable del proceso)

Teléfono: Fax: correo electrdnico:

Direccion de la UACT:

Denominacion del proceso: (objeto contractual)

Atencién a:__(Nombre de persona natural o juridica) , atentamente solicitamos a usted
la siguiente cotizacion:

No. . Unidad de ., Precio
Cantidad medida Descripcion Unitario Total
TOTAL (valor en letras) $
Firma y sello (oferente)

Condiciones requeridas:

- Los precios deberan establecerse en délares de los Estados Unidos de América y
(agregar los respectivos impuestos de ser necesario), maximo 2 decimales.

- Crédito solicitado: _(plazo requerido del crédito)

- Plazo de entrega:

- Lugar de entrega:

- Forma de Pago:

- Presentacién de fotocopias de NIT y (NRC si aplica)

- Carta compromiso de constitucion de participacién conjunta, si aplica.

- Carta compromiso para presentar solvencias o constancias fiscales, municipales y de
seguridad social, vigentes a la fecha de ser requeridas por la UACI. (En caso de
suscripcion de contrato deberan presentar las solvencias o constancias previo a
dicha formalizacién)

- Carta compromiso para presentar garantia de cumplimiento del contrato, en los
términos establecidos en los documentos de contratacién (cuando apligue).
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- El oferente adjudicado debera presentar la documentacion siguiente: (tomar como
referencia los documentos detallados en los anexos contenidos en A 7.3 y 7.4 segun

aplique)

- Validez de la oferta: (dias)

- Direccion UACI:

- Teléfono:

- Fax:

- Correo
Electronico:

NOTA:
El oferente debera completar la informacion requerida en el formulario para ser remitido a la municipalidad
contratante, a través de los mecanismos indicados por la UACI.
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Anexo 17- Cuadro Comparativo

Nombre de |la

CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS
PROCESO No /

Municipalidad:
UACI
Fecha de de 20
CONDICIONES OFERENTE 1 OFERENTE 2 OFERENTE 3
PRECIO PRECIO
- MARCA MARCA MARCA PRECIO
RUBRO | CANT.| DESCRIPCION OFERTADA UNIT;ARIO TOTAL* OFERTADA UNIT;ARIO TOTAL* OFERTADA | UNITARIO* TOTAL*
segun ver $ $ ver $ $ ver $ $
especificaciones | especificacion especificacio especificacio
anexas es en oferta nes en oferta nes en oferta
segun ver $ $ ver $ $ ver $ $
especificaciones | especificacion especificacio especificacio
anexas es en oferta nes en oferta nes en oferta
TOTAL DE LA OFERTA $ $ $
TOTAL ADJUDICADO $ $ $
VALIDEZ DE LA
OFERTA(PLAZO)
FORMA DE PAGO
PLAZO DE ENTREGA
OFERENTE ADJUDICADO

*Los precios deberan incluir los impuestos respectivos segun haya sido solicitado por la municipalidad al momento de requerir la oferta o cotizacion.

ASPECTOS DE LA SELECCION: MENOR PRECIO

Elaboro: (Nombre y firma responsable en UACI)

CALIDAD

Recomienda: (Nombre y firma de la persona que recomienda- el solicitante cuando asi se

determine)

MENOR TIEMPO DE ENTREGA

COMPRA CON CARACTER URGENTE

Revisd: (Nombre y firma del responsable en UACI)

Adjudica: (Nombre y firma de Titular o designado)
NOTAS: Este cuadro se elaborara para la libre gestién y cuando aplique en la contratacion directa, se podra agregar informacion en caso sea necesario.

En la casilla de oferente adjudicado se debera senalar al oferente y propuesta seleccionada.
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Anexo 18 - Orden de compra

Escudo de El
Salvador o logo
municipal

NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD

ORDEN DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

Direccion:
Lugar y fecha: N° de orden:

NOMBRE DE PERSONA NATURAL O JURIDICA SUMINISTRANTE: NIT y/o NRC :
Direccion:

CANTIDAD UNIDAD DE DESCRIPCION PRECIO VALOR TOTAL

MEDIDA UNITARIO (US9)
(US9)
TOTAL US$:

(Total en letras)

OBSERVACIONES

LUGAR DE ENTREGA:

FECHA DE ENTREGA:

Firma del Titular o Designado

Datos del Administrador de la Orden de Compra:

Nombre:

Tel,

Fax:

Correo electronico:

Nota: La municipalidad contratante podra incorporar informacion adicional en caso de ser

necesaria.
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Anexo 19 - Formato de contrato para libre gestién

(Relacionar el cédigo y denominacion del proceso)

CONTRATO (No /20 )

Nosotros, (nombre del titular o designado de la municipalidad contratante) conocido por (si
aplica), (profesidon u oficio), de afos de edad, del domicilio de ,
departamento de , con mi Documento Unico de Identidad nimero

, con fecha de vencimiento el del mes de del afio dos
mil , con Numero de Identificacion Tributaria , actuando en nombre
y representacion de (nombre de la municipalidad contratante), con Nimero de Identificacion
Tributaria (relacionar NIT de la municipalidad) en calidad de (Ministro, Presidente, Alcalde,
etc. Segun apligue), (electo, nombrado 6 designado) mediante (Acuerdo Ejecutivo, Decreto
Legislativo, Acuerdo de Designacién, o documento equivalente segun sea el caso) emitido por

en la ciudad de departamento de el dia
del mes de del afio dos mil , publicado (si_aplica) en el Diario Oficial
ndmero Tomo del del mes de del afio dos mil

, (agregar o relacionar informacién adicional de la personeria en caso sea
necesario), quien en este instrumento me denominaré el o (la) CONTRATANTE por una
parte, y por la otra, (nombre del representante legal, apoderado, o persona natural — segun el

caso) conocido por (si aplica), (profesion u oficio), de afios de edad, del domicilio de

, departamento de , con mi Documento Unico de Identidad
numero , con fecha de vencimiento el __ del mes de del
afno dos mil , Y con Numero de Identificacién Tributaria

actuando en calidad de (SI aplica — Representante Legal, Apoderado Especial Adm|n|strat|vo
segun el caso), de la sociedad (nombre de la sociedad), (en caso sea persona natural la que
comparece como propietaria de la empresa consignarlo de esa forma y relacionar

documentacién que lo acredita segun el caso) que se abrevia , con
Numero de Identificacion Tributaria (relacionar el NIT de la persona juridica), de nacionalidad
, del domicilio de , departamento de , calidad que

compruebo mediante: (relacionar personeria ya sea Testimonio de Escritura Publica de
Constitucion de Sociedad, Modificacion de la misma, Poder Especial Administrativo, etc.
Seqgun el caso, por ejemplo en caso de sociedades andnimas de capital variable: a) Escritura

Publica de Constitucion de la Sociedad SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL

VARIABLE, otorgada en la Ciudad de , Departamento de el dia

de del afo dos mil , ante los oficios notariales de

; la cual se encuentra inscrita_ en el Registro de Comercio al _numero

del Libro del Registro de Sociedades, de la cual consta que

su denominacién, nacionalidad, naturaleza, y domicilio son los antes expresados, gue el plazo
es .y enla clausula consta_gue la representacion legal de la

Sociedad correspondera al Administrador Unico Propietario, pudiendo celebrar en nombre de
la sociedad toda clase de actos o contratos con entera libertad dentro del giro ordinario de los
negocios; y b) Credencial de Eleccion de Administrador Unico Propietario y Suplente de la

sociedad . SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, inscrita en el
Registro de Comercio al nimero del Libro del Registro de
Sociedades, de la cual consta la certificacion del punto de acta numero del Acta

numero asentada en el libro de actas de Junta General de Accionistas que
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legalmente lleva la sociedad, celebrada en la Ciudad de ,alas horas y
minutos del dia de de dos mil en la cual consta que en el punto
se acordd elegir J]a nueva administracién de la sociedad, habiendo sido electo para el
cargo de Administrador Unico Propietario el sefior y como suplente al sefor
para_el periodo de anos, contado a partir de la inscripcidon en el
Registro de Comercio de dicha Credencial la cual se encuentra vigente a la fecha,) por lo
cual estoy plenamente facultado para otorgar actos como el presente; quien en este
instrumento me denominaré El 6 (la) CONTRATISTA, y en las calidades antes
expresadas MANIFESTAMOS: Que hemos acordado otorgar y en efecto otorgamos
proveniente del proceso de Libre Gestion numero / , denominado
el presente contrato de (objeto del contrato), de conformidad a la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, que en adelante se denominara
LACAP, su Reglamento que en adelante se denominara RELACAP, (o relacionar segun el
caso: “Tratado de Libre Comercio entre Republica Dominicana — Centro América y Estados
Unidos de Ameérica, Capitulo IX y Acuerdo de Asociacion entre la Unidn Europea y Centro
América, Parte IV, Pilar Comercial, Titulo V Contratacidn Publica) y a las clausulas que se
detallan a continuacién: 1) OBJETO DEL CONTRATO: (El o la) contratista se compromete
a (suministrar, realizar, ejecutar, etc. Segun el caso) (desarrollar el objeto) 1) DOCUMENTOS
CONTRACTUALES: Forman parte integral del contrato los siguientes documentos: (Solicitud
0 Requerimiento de compra, Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas de la Libre
Gestién, Oferta, Orden de Inicio, Garantia de Cumplimiento de Contrato, etc. Segun el caso)
y otros documentos que emanaren del presente contrato, los cuales son complementarios
entre si y seran interpretados en forma conjunta, en caso de discrepancia entre alguno de los
documentos contractuales y este contrato, prevalecera el contrato (relacionar lo anterior
dependiendo como lo determine la municipalidad). 1ll) FUENTE DE LOS RECURSOS,
PRECIO Y FORMA DE PAGO: Las obligaciones emanadas del presente instrumento seran
cubiertas con cargo a (relacionar el nombre de la fuente de recursos, GOES, etc. Segun el
caso) para lo cual se ha verificado la correspondiente asignacién presupuestaria. El
contratante se compromete a cancelar a (el o la) contratista la cantidad de (consignar monto
en letras) dolares de los Estados Unidos de América (US$ consignar monto en numeros),
incluyendo (relacionar el o los impuestos que fueren aplicables segun el caso). Los pagos se
realizaran de la siguiente manera (establecer segun el caso): ,
en (Unidad Financiera é segun aplique) dentro de los dias (habiles 6 calendario)
después de haber retirado el (quedan é comprobante) correspondiente, previa presentacion
de acta de recepcidn original y (factura/comprobante de crédito fiscal/recibo), consignando el
descuento del uno por ciento (1%), en concepto de retencion del Impuesto a la Transferencia
de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios, de conformidad a lo establecido en el
articulo ciento sesenta y dos inciso tercero del Codigo Tributario (pudiendo relacionar la
resolucién de nombramiento de agente de retencion). IV) PLAZO DE CONTRATO Y
VIGENCIA: El plazo de ejecucién de las obligaciones emanadas del presente contrato es de
(relacionar seguin sea entrega Unica, parcial, total, a partir de la entrega de la orden de inicio,
seguin aplique acorde a lo pactado). (Debera establecerse ademas el lugar y las condiciones
de ejecucidn, entrega o prestacién del servicio, asi como los plazos para verificar el
cumplimiento del objeto contractual, de acuerdo a las caracteristicas, complejidad y magnitud,
y cualquier otro dato relacionado). La vigencia del presente contrato es del de
del dos mil hasta el de de dos mil 0 también si fuere el caso: (dias
0 meses) contados a partir de (relacionar si es a partir de la firma del contrato, determinada
fecha, 6 segun el caso). V) GARANTIAS: Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones
derivadas del presente contrato (el o la) contratista otorgara a favor del Estado y Gobierno de
El Salvador en el Ramo de (6 nombre de la municipalidad, segiin corresponda a
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su naturaleza), Garantia de Cumplimiento de Contrato, de conformidad al articulo treinta y
cinco de la LACAP, equivalente al por ciento del valor contratado; la cual tendra
vigencia de meses (relacionar segun aplique) contados a partir de la fecha de
suscripciéon del contrato y debera entregarse a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional de (nombre de la Municipalidad), dentro de los dias habiles, después de la
(fecha de suscripcién del mismo) (En esta clausula relacionar otras garantias segun el objeto
contractual — ver nota al final). VI) ADMINISTRACION DEL CONTRATO: El seguimiento al
cumplimiento de las obligaciones contractuales estara a cargo del (o los) Administrador(es) de
Contrato, (nombre y cargo del o los Administrador(es) del Contrato) teniendo como
atribuciones las establecidas en los articulos ochenta y dos Bis, ciento ocho (en caso de
contratacién de obra publica), ciento veintidés (en caso de contratacién de suministros), ciento
veintinueve (en caso de consultoria) de la LACAP, cuarenta y dos inciso tercero, setenta y
cuatro, setenta y cinco inciso segundo, setenta y siete, ochenta y ochenta y uno del
RELACAP, (y otras establecidas en el presente contrato segun sea el caso, y si es mas de un
Administrador de Contrato detallar las funciones de cada uno y aclarar si sus actuaciones
seran conjuntas o separadas, establecer el plazo en el cual el Administrador del Contrato
podra realizar reclamos al contratista por fallas o desperfectos). VII) ACTA DE RECEPCION:
Correspondera al (o _los) Administrador(es) del Contrato en coordinacién con (el o la)
contratista, la elaboraciéon y firma de las actas de recepcion (definitivas, parciales,
provisionales, segun corresponda), las cuales contendran como minimo lo que establece el
articulo setenta y siete del RELACAP (si es mas de un Administrador de Contrato, establecer
si_éstos firmaran las actas de recepcién de manera conjunta o separada segun sus
atribuciones y el caso en particular). VIII) MODIFICACION: El presente contrato podra ser
modificado o ampliado en sus plazos y vigencia antes del vencimiento de su plazo, de
conformidad a lo establecido en los articulos ochenta y tres A y B de la LACAP, debiendo
emitir (el o la) contratante la correspondiente resolucién, (acuerdo u orden de cambio)
modificativa, debiendo (el o Ia) contratista en caso de ser necesario modificar o ampliar los
plazos y montos de las Garantias de (Cumplimiento de Contrato u otras existentes segun el
objeto contractual) segun lo indique (el o la) contratante y formara parte integral de este
contrato. (Adicionar cualquier dato necesario en relacion a la modificacion). IX) PRORROGA
(solamente para contratos de bienes y servicios): Previo al vencimiento del plazo pactado,
el presente contrato podra ser prorrogado de conformidad a lo establecido en el articulo
ochenta y tres de la LACAP y setenta y cinco del RELACAP; en tal caso, se debera modificar
o ampliar los plazos y montos de la Garantia de (Cumplimiento de Contrato u otras segun el
caso en particular); debiendo emitir (el o la) contratante la correspondiente resolucién de
prorroga. X) CESION: Salvo autorizacion expresa del (nombre de municipalidad contratante)
la contratista no podra transferir o ceder a ningun titulo, los derechos y obligaciones que
emanan del presente contrato. La transferencia o cesién efectuada sin la autorizacion antes
referida dara lugar a la caducidad del contrato, procediéndose ademas a hacer efectiva la
garantia de cumplimiento de contrato. (Esta clausula podra adaptarse atendiendo al objeto
contractual). XI) CONFIDENCIALIDAD: (El o la) contratista se compromete a guardar la
confidencialidad de toda informacién revelada por (el o la) contratante, independientemente
del medio empleado para transmitirla, ya sea en forma verbal o escrita, y se compromete a no
revelar dicha informacién a terceras personas, salvo que (el o la) contratante lo autorice en
forma escrita. (El o la) contratista se compromete a hacer del conocimiento Unicamente la
informacion que sea estrictamente indispensable para la ejecucion encomendada y manejar la
reserva de la misma, estableciendo las medidas necesarias para asegurar que la informacion
revelada por (el o la) contratante se mantenga con caracter confidencial y que no se utilice
para ningun otro fin (adaptar e incorporar segun sea el caso). Xll) SANCIONES: En caso de
incumplimiento (el o la) contratista expresamente se somete a las sanciones que emanaren
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de la LACAP ya sea imposicion de multa por mora, inhabilitacién, extincion, las que seran
impuestas siguiendo el debido proceso por (el o la) contratante, a cuya competencia se
somete para efectos de su imposicién. Xlil) PENALIZACIONES POR INCUMPLIMIENTO DE
ASPECTOS TECNICOS: (Establecerlas si fuere el caso, y deberan detallar el procedimiento,
plazos de reclamos, supuestos de hechos sancionados, y a quien correspondera hacer
efectivo dicho tramite u otra informacién que se considere necesaria). XIV) OTRAS
CAUSALES DE EXTINCION CONTRACTUAL: Sin perjuicio de lo establecido en la LACAP y
el RELACAP, el presente contrato podra extinguirse debido a (las determinara la
municipalidad _contratante atendiendo al objeto contractual). XV) TERMINACION
BILATERAL. Las partes contratantes podran acordar la extincion de las obligaciones
contractuales en cualquier momento, siempre y cuando no concurra otra causa de
terminacion imputable al contratista y que por razones de interés publico hagan innecesario o
inconveniente la vigencia del contrato, sin mas responsabilidad que la que corresponda a (la
ejecucién de la obra realizada, 6 servicio parcialmente ejecutado, 6 a los bienes entregados o
recibidos — segiin aplique). XVI) SOLUCION DE CONFLICTOS: En caso de conflicto ambas
partes se someten a sede judicial sefalando para tal efecto como domicilio especial la ciudad
de , a la competencia de cuyos tribunales se someten; en caso de embargo a (el o
la) contratista, (el o la) contratante nombrara al depositario de los bienes que se le
embargaren a (el o 1a) contratista, quien releva (al o 1a) contratante de la obligacion de rendir
fianza y cuentas, comprometiéndose (el o la) contratista a pagar los gastos ocasionados,
inclusive los personales aunque no hubiere condenacion en costas. (El establecimiento de
sede judicial es la regla general, si la municipalidad opta por sometimiento a métodos
alternativos de solucién de conflictos deberan desarrollarlo en esta clausula en lugar de la
sede judicial) XVII) INTERPRETACION DEL CONTRATO: (El o la) (nombre de la
municipalidad contratante) se reserva la facultad de interpretar el presente contrato, de
conformidad a la Constitucion de la Republica, la LACAP, el RELACAP, demas legislacion
aplicable, y los Principios Generales del Derecho Administrativo y de la forma que mas
convenga a los intereses de (nombre del o la municipalidad contratante) con respecto a la
prestacion objeto del presente instrumento, pudiendo en tal caso girar las instrucciones por
escrito que al respecto considere convenientes. La contratista expresamente acepta tal
disposicion y se obliga a dar estricto cumplimiento a las instrucciones que al respecto dicte
(nombre del o la municipalidad contratante). XVIIl) MARCO LEGAL: El presente contrato
queda sometido en todo a la LACAP, RELACAP, (relacionar el Tratado o Acuerdo respectivo
si_es el caso), la Constitucion de la Republica, y en forma subsidiaria a las Leyes de la
Republica de El Salvador, aplicables a este contrato. XIX) NOTIFICACIONES (Y
COMUNICACIONES®) (El o la) contratante sefialan como lugar para recibir notificaciones
y (el o la) contratista sefialan para el mismo efecto la siguiente
direccidon . Todas las comunicaciones o notificaciones referentes a la
ejecucién de este contrato seran validas solamente cuando sean hechas por escrito en las
direcciones que las partes han sefialado. En fe de lo cual suscribimos el presente contrato, en

la ciudad de departamento de ,a los dias del mes de del aho
dos mil
Nombre y firma del Titular Nombre y firma del o Ia

o designado contratista
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CONTRATANTE CONTRATISTA

NOTAS: Podran incorporarse otras clausulas o aspectos que se consideren necesarias
atendiendo al objeto contractual.
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Anexo 20 - Acuerdo para aprobar modalidad por contratacion directa

ACUERDO NUMERO XXX. Considerando: I- Que con fechas_(dia, mes y afio) y (dia, mes
y ano), detallar el acontecimiento II-

Que se mantienen los criterios de competencia el Concejo Municipal ha aceptado la
recomendacion de resultado; III.Que concurre la situacion que menciona el Art. 72 de La
Ley de Adquisiciones y Contrataciones en el literal xxxxx . POR TANTO: conforme a las
razones expuestas y a los Articulos 71 y 72 de la ley de Adquisiciones y Contrataciones, el
Concejo Municipal, ACUERDA: Aprobar la modalidad de contratacion directa para el
procedimiento (cddigo y denominacion de la licitacion o concurso). NOTIFIQUESE a todos

los oferentes el presente acuerdo municipal.
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Anexo 21- Registro de oferentes y contratistas

BANCO DE OFERENTES Y CONTRATISTAS AL___DE__DE 20
Municipalidad de

Departamento de

No. Nombre del Oferente Tipo de Oferente y/o Especializacion
y/o Contratista Contratista

Tipo de Oferente y/o Contratista: Formulador, Realizador, Supervisor (a), Prestador de
Servicios de Asistencia Técnica.

Especializacion: Edificaciones, Infraestructura Hidraulica, Infraestructura Eléctrica,
Infraestructura Vial, Prestador de Servicios de Asistencia Técnica




Anexo 22- Ficha de Registro de Oferentes y Contratistas.

Alcaldia Municipal de

Departamento de

DATOS DEL OFERENTE Y/O CONTRATISTA

Nombre de Persona Natural o Juridica

Nacionalidad

Nombre del Representante Legal

N° de DUI del Representante Legal (En el
caso de ser Extranjero colocar N° de
Pasaporte)

Ndmero de NIT

Numero de Registro IVA

Numero de Registro VMVDU

Numero de Licencia de Constructor

NUmero de Registro en el ISSS

Numero de Registro de Comercio

Direccion

Teléfono




Diagramas de flujo de los procedimientos

5.1 Elaboracidn y publicacion de la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC)

Inicio

v Jefe UACI Unidades administrativas Jefe UACI y Jefe financiero Jefe UACI
Elabora y solicita Elaboran y remiten a Ajustan necesidades Agrupa o consolida
necesidades —» | UACT  necesidades | —p en fungémdelos | — necesidades por
proyectadas proyectadas para el féditos forma C::e cotntrdataaon
ejercicio fiscal. No Presupuestasios Yy fuente e
eba C financiamiento
+— P >
Jefe UACI cejo Munici
e \BQ\/DJ‘/ v
Modificaciones o Si Jefe UACI
adiciones v
ala PAAC Elabora el Programa
Anual de
<— Adquisiciones y
Contrataciones PAAC

Jefe UACI

Publica en
COMPRASAL la
PAAC

v
Jefe UACI

Remite informes
trimestrales a
UNAC
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5.2 Procedimiento para la contratacion de obras mediante licitacion publica y licitacidn abierta

Unidad solicitante

Inicio

Elabora solicitud o
requerimiento de obra,
adjuntando viabilidad
técnica, econdmica
financiera, social y
ambiental

Jefe UACI

Elabora y envia a
publicar convocatoria en
periédico de amplia
circulacién nacional y
en COMPRASAL

I

Interesados en ofertar

Adquieren las bases de
licitacion, debiendo
completar el registro de  ——Jp»
la ficha de retiro de
bases

Comision de Evaluacion de Ofertas
CEO

Concejo Municipal

efe UACI

Revisa la
documentacion
requerida en la
solicitud y abre

expediente

Revisa y emite los
acuerdos
correspondientes

oferta y del administrador
<« y

Jefe UACI

Imprime el reporte,
descargas de bases en
COMPRASAL y listado

los que adquirieron bases
directamente en la UACI

Jefe UACI

Jefe UACI

Elabora propuesta de
comisién de evaluacion de

del contrato para su
nombramiento

Jefe UACI

donde esta el registro de >

Verifica que las bases de licitacion
establezcan el plazo limite para la
recepcion de consultas, emision y
notificacion de las adendas y
forma de presentar la oferta
técnica y econdmica

Elabora acta de
evaluacion de oferta y las
recomendaciones
respectivas y devuelve al
jefe UACI

Convoca a la comisién de
evaluacion de ofertas CEO para
que lleven a cabo la evaluacion

legal, técnica, econdémica y

financiera segun criterios

previamente establecidos

I

Jefe UACI

Concejo Municipal

Traslada acta de
evaluacion y
recomendaciones al
Concejo Municipal

Revisa, aprueba o no
la adjudicacion o

declaracién desierta, [

emitiendo el
respectivo acuerdo

Jefe UACI

Devuelve la garantia de
mantenimiento de oferta
solicitando la presentacion
de garantia de
cumplimiento de contrato

I

Fin

—

Jefe UACI o Unidad Juridica

Reproduce el contrato
firmado, entregando copia
a contratista,
administrador del contrato
y otras &reas involucradas

Jefe UACI

Elabora acta de apertura
la cual sera firmada por el
Jefe de UACI,
Funcionarios asistentes y
los Oferentes o sus
representantes

Jefe UACI

Da a conocer el resultado
a todos los oferentes,
entregandoles copia
integra del Acuerdo
Municipal, elaborando el
acta de notificacion

Jefe UACI

Solicita al contratista las
solvencias respectivas
para realizar las gestiones
de firma del contrato

Jefe UACIy Unidad
solicitante

Se desarrolla una adecuacion
conjunta de las bases de
licitacién incorporando a

expertos en la materia
trasladando el documento al
Concejo Municipal

I

Concejo Municipal

Aprueba el
documento

Jefe UACI

Recibe las ofertas el dia,
hora y lugar especificado
en las bases de licitacion

I

Jefe UACI

Realiza la apertura de
ofertas el dia, hora y lugar

especificado en las bases
P —

de licitacion y las
garantias de
mantenimiento de oferta

Oferentes

Reciben notificacion y si
no estan de acuerdo
pueden presentar recurso
de revision cumpliendo
con los requisitos de
tiempo y forma

'

Jefe UACI

No

Elabora aviso de resultado de la
licitacion, gestionando la
publicacion por lo menos una vez
en uno de los medios de prensa
escrita de circulacion nacional,
registrando dichos resultados en
COMPRASAL

70



5.3 Licitacion publica y abierta de bienes y servicios

Inicio —>

Jefe UACI

Unidad solicitante

Elabora solicitud o requerimiento
de bienes o servicios adjuntando
la descripcion técnica, condiciones
de presentacion de oferta plazos
de entrega requerimientos legales
y administrativos y presupuesto
estimado

Elabora y envia a
publicar convocatoria en
periddico de amplia
circulacién nacional y
en COMPRASAL

I

Interesados en ofertar

Adquieren las bases de
licitacion, debiendo

la ficha de retiro de
bases

Comision de Evaluacién de Ofertas
CEO

Elabora acta de
evaluacion de oferta y las
recomendaciones
respectivas y devuelve al
jefe UACI

I

Jefe UACI

Traslada acta de
evaluacion y
recomendaciones al
Concejo Municipal

Jefe UACI

Deialiadt )

e
mantenimiento de oferta
solicitando la presentacion
de garantia de
cumplimiento de contrato

I

Fin

completar el registro de  ——Jp»

Concejo Municipal

Revisa y emite los
acuerdos
correspondientes

oferta y del administrador
<« y

Jefe UACI

Imprime el reporte,
descargas de bases en
COMPRASAL y listado

los que adquirieron bases
directamente en la UACI

Jefe UACI

Jefe UACI

Revisa la
documentacién

y abre expediente
verificando asignacion
presupuestaria

Jefe UACI

Elabora propuesta de
comisién de evaluacién de

del contrato para su
nombramiento

Jefe UACI

donde esta el registro de g

Verifica que las bases de licitacion
establezcan el plazo limite para la
recepcion de consultas, emision y
notificacion de las adendas y
forma de presentar la oferta
técnica y econdmica

Convoca a la comision de
evaluacion de ofertas CEO para
que lleven a cabo la evaluacion

legal, técnica, econdmica y

financiera segun criterios

previamente establecidos

Concejo Municipal

Revisa, aprueba o no
la adjudicacion o
declaracion desierta,
emitiendo el
respectivo acuerdo

<«4——| administrador del contrato

Jefe UACI o Unidad Juridica
Repred !
Reproduee-et

firmado, entregando copia

a contratista,

y otras areas involucradas

Jefe UACI

Elabora acta de apertura
la cual sera firmada por el
Jefe de UACI,
Funcionarios asistentes y
los Oferentes o sus

requerida en la solicitud [ ——3»

Jefe UACIy Unidad
solicitante

Se desarrolla una adecuacion
conjunta de las bases de
licitacion incorporando a

expertos en la materia
trasladando el documento al
Concejo Municipal

I

Concejo Municipal

Aprueba el
documento

Jefe UACI

Recibe las ofertas el dia,
hora y lugar especificado
en las bases de licitacion

I

Jefe UACI

Realiza la apertura de
ofertas el dia, hora y lugar

especificado en las bases
<«

de licitacion y las
garantias de

representantes mantenimiento de oferta
Jefe UACI Oferentes
Da a conocer el resultado Reciben ’notificacién y si
a todos los oferentes, no estan de acuerdo
entregandoles copia pueden presentar recurso
integra del Acuerdo b de revision cumpliendo
Municipal, elaborando el con los requisitos de
acta de notificacion tiempo y forma
Jefe UACI
Jefe UACI
Elab P Moo ot
Seficita-al . OFeraivt €
"I bbbl licitacién, gestionando la
SO venflas 1espectpms publicacion por lo menos una vez
para realizar las gestiones en uno de los medios de prensa
de firma del contrato <

escrita de circulacidn nacional,

registrando dichos resultados en
COMPRASAL
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5.4 Concurso de servicios de consultoria

Inicio

Jefe UACI

Elabora y envia a
publicar convocatoria en
periédico de amplia
circulaciéon nacional y
en COMPRASAL

I

Interesados en ofertar

Adquieren las bases de
licitacion, debiendo
completar el registro de
la ficha de retiro de
bases

Comision de Evaluacién de Ofertas

Jefe UACI
Elabora acta de Convoca a la comision de
evaluacion de oferta y las evaluacién de ofertas CEO para
recomendaciones +— que lleven a cabo la evaluacion
respectivas y devuelve al legal, técnica, econdmica y
jefe UACT financiera segUn criterios
previamente establecidos
Jefe UACI Concejo Municipal
Traslada acta de Revisa, aprueba o no
evaluacién y la adjudicacion o
recomendaciones al —> declaracién desierta, [——»
Concejo Municipal emitiendo el
respectivo acuerdo
Jefe UACI . .
Jefe UACI o Unidad Juridica
Davialva-l: 1ol
mantenimiento de oferta —Reproduce-el -
solicitando la presentacion firmado, entregando copia
de garantia de a contratista,
«4— administrador del contrato

cumplimiento de contrato

I

Fin

Unidad solicitante

Elabora solicitud o
requerimiento de servicios
de consultoria

Jefe UACI

>

Revisa la
documentacion
requerida en la solicitud
y abre expediente
verificando asignacion
presupuestaria

Concejo Municipal

Revisa y emite los
acuerdos
correspondientes

Jefe UACI

Elabora propuesta de
comisién de evaluacion de
oferta y del administrador

del contrato para su

nombramiento

Jefe UACI

Imprime el reporte,
descargas de bases en
COMPRASAL y listado

donde est4 el registro de
los que adquirieron bases
directamente en la UACI

Jefe UACI

Verifica que las bases de licitacion
establezcan el plazo limite para la
recepcion de consultas, emision y
notificacion de las adendas y
forma de presentar la oferta
técnica y econdmica

y otras areas involucradas

Jefe UACI

Jefe UACly Unidad
solicitante

Desarrolla una adecuacion
conjunta de las bases de

A

licitacion incorporando a
expertos en la materia,
trasladando el documento al
Concejo Municipal

Elabora acta de apertura
la cual sera firmada por el
Jefe de UACI,
Funcionarios asistentes y
los Oferentes o sus
representantes

Jefe UACI

Da a conocer el resultado
a todos los oferentes,
entregandoles copia
integra del Acuerdo

Municipal, elaborando el
acta de notificacion.

Jefe UACI

Solicita-al I

solvencias respectivas
para realizar las gestiones
de firma del contrato

<«

I

Concejo Municipal

Aprueba el
documento

Jefe UACI

Recibe las ofertas el dia,
hora y lugar especificado
en las bases de licitacion

!

Jefe UACI

Realiza la apertura de
ofertas el dia, hora y lugar
especificado en las bases

de licitacion y las
garantias de
mantenimiento de oferta

Oferentes

Reciben notificacion y si
no estan de acuerdo
pueden presentar recurso
de revision cumpliendo
con los requisitos de
tiempo y forma

!

Jefe UACI

wltado-de-la

bora-aviso-de-t

licitacion, gestionando la
publicacidn por lo menos una vez
en uno de los medios de prensa
escrita de circulacion nacional,

registrando dichos resultados en
COMPRASAL
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5.5 Contratacion de obras, bienes y servicios, mediante libre gestion. (Monto entre 20 y menos de
160 salarios minimos mensuales del sector comercio)

Inicio —>

Jefe UACI

Unidad solicitante

Elabora solicitud o requerimiento de
obras, bienes o servicios previa
verificacion de las existencias en la

bodega de la municipalidad adjuntando >

los términos de referencia y las
especificaciones técnicas presentacion de
oferta, plazos de entrega, requerimientos
legales y administrativos y presupuesto
estimado

Elabora y envia a
publicar convocatoria en
periédico de amplia
circulacién nacional y
en COMPRASAL

I

Interesados en ofertar

Concejo Municipal

Jefe UACI

Revisa, previo al inicio de
la libre gestion, la
documentacion requerida
en la solicitud y abre
expediente verificando
asignacion presupuestaria

Jefe UACIy Unidad

Desa§8ﬂécm§aecuacién
conjunta de los términos de
referencia incorporando a <

expertos en la materia
trasladando el documento al
Concejo Municipal

Jefe UACI

Revisa y emite los
— acuerdos

correspondientes

Elabora propuesta de
comision de evaluacion de
oferta y del administrador

del contrato para su

nombramiento

Jefe UACI

Adquieren los términos
de referencia, debiendo

completar el registro de  +——p»

la ficha de retiro de
bases

Imprime el reporte,
descargas de los términos

COMPRASAL vy listado
donde esta el registro de los
que adquirieron bases

Comisién de Evaluacién de Ofertas

CEO

Elabora acta de
evaluacion de oferta y las
recomendaciones
respectivas y devuelve al
jefe UACL

'

Jefe UACI

Traslada acta de
evaluacion y

recomendaciones al —>

Concejo Municipal

Jefe UACI

Jefe UACI

de referencia en >

Verifica que los términos de
referencia o especificaciones

técnicas, incluyan el plazo limite para
la recepcién de consultas, emision y

notificacion de las adendas y forma
de presentar la oferta técnica y
econdémica

Convoca a la comision de
evaluacion de ofertas CEO para

<4— que lleven a cabo la evaluacién

legal, técnica, econdmica y
financiera segun criterios
previamente establecidos

Concejo Municipal

Jefe UACI

Elabora acta de apertura
la cual sera firmada por el

< Jefe de UACI,

Funcionarios asistentes y
los Oferentes o sus
representantes

Jefe UACI

Revisa, aprueba o no
la adjudicacion o

declaracién desierta, [

emitiendo el
respectivo acuerdo

Comunica resultado
mediante nota u otro

medio al oferente >

seleccionado y luego
elabora orden de compra.

'

Concejo Municipal

Aprueba el
documento

Jefe UACI

Recibe las ofertas el dia,
hora y lugar especificado
en los términos de
referencia

'

Jefe UACI

dia, hora y lugar especificado

mantenimiento de oferta

Realiza la apertura de ofertas el

en los términos de referencia

¢ y las garantias de

Jefe UACI

Obtiene firma del oferente
ganador y autoridad competente
0 su designado. Si se trata de
orden de compra Unicamente se
obtiene la firma de la autoridad
competente (Alcaldia Municipal)

'

Jefe UACI

Publica el resultado del
proceso en COMPRASAL
adjuntando copia de la orden

<+—— de compra o contrato.

73



5.6 Contratacion de obras, bienes y servicios, mediante libre gestidon. (Monto menor de 20 salarios
minimos mensuales del sector comercio)

Encargado de

Unidad solicitante Jefe UACI presupuesto

Elabora solicitud o requerimiento de
obras, bienes o servicios previa
verificacién de las existencias en el
almacén o la bodega de la
municipalidad, adjuntando los términos

Estampa sello tomado razén
y asigna cddigo de partida

Consulta disponibilidad de |
A presupuestaria

asignacion presupuestaria

Coe

de referencia y las especificaciones
técnicas de la obra, bien o servicio.

Concejo Municipal

Alcalde Municipal

Somete a

l Jefe UACI

Cotiza al mejor precio y/o

Secretario Municipal Aprueba consideracion del calidad y firma de recibido
< Aprueba o <«4——] Concejo Municipal las y traslada cotizaciones al
Elabora y certifica deniega cotizaciones para Alcalde Municipal

acuerdo municipal para
efectos de compra y
documentar el pago

I

Deniega

efectos de compras

A

Encargado proveeduria

Jefe UACI Jefe UACI Tesorero Municipal
Elabora y entrega Recibe materiales, Verifica recepcion de Tramita y paga la factura,
Orden gie Compra del suministros y/o materiales, suministros y/o trasladando
adjudicatario — servicios —>» servicios, sella y firma documentacion a
factura en sefial de es contabilidad
conforme
Contabilidad
Revisa, registra y archiva
documentacion original,
. enviando copia a UACI.
Fin
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5.7 Contratacion directa

Inicio —>

Jefe UACI

Unidad solicitante

Elabora solicitud o requerimiento de
obras, bienes o servicios, incluyendo los
términos de referencia o especificaciones

técnicas, presupuesto estimado y las >

razones legales o técnicas que la
sustentan, presentando propuesta de la
persona idonea para administrar el
contrato.

Publica la resolucion
razonada en COMPRASAL,
manteniendo los documentos
a disposicion del publico en
COMPRASAL

Interesados en ofertar

Adquieren las bases del
concurso de referencia,
debiendo completar el
registro de la ficha de
retiro de bases

Concejo Municipal

Aprueba la
recomendacion y
realiza la adjudicacion o
declaratoria de desierta

Si

Jefe UACI

Comunica los resultados
mediante nota u otro

seleccionado

medio al ofertante —

Concejo Municipal

Revisa {feddb6ds que

motivan la compra, las

términos de referencia y
costo estimado; verifica que
la contratacion se encuentre

incluida en la PAAC

Designa a los miembros
de la Comision
<4—— Evaluadora de Ofertas
(CEO) y al Administrador
del contrato

Jefe UACI

Envia propuesta de Comision
de Evaluacién de Ofertas
CEO (Si aplica) y del
administrador del contrato u
orden de compra para su
nombramiento

Jefe UACI

Jefe UACI

especificaciones técnicas o —>

Certifica la disponibilidad
presupuestaria
Encargado del
presupuesto

!

Jefe UACI

Conjuntamente con la unidad solicitante
adecuan las especificaciones técnicas o los
términos de referencia, consulta el registro de
proveedores de COMPRASAL o el registro de
oferentes o contratistas para seleccionar los
posibles oferentes que cumplas los requisitos,
solicitando por escrito las ofertas adjuntando
las especificaciones técnicas o términos de
referencia

Vencido el plazo de obtencién de
bases, Imprime el reporte

L » “descargas de las bases de

licitacién” en COMPRASAL lo
cual adjunta a ficha que contiene
el registro de los que adquirieron

bases directamente en la UACI

Se asegura antes de entregar y publicar en
COMPRASAL que las bases en referencia o
especificaciones técnicas incluyan el plazo
limite para la recepcion de consultas, para
la emision y notificacion de las adendas,
fecha y forma de presentar la oferta técnica
y econdmica la cual deberd ser presentada
en 2 sobres, original y copia

Comisién de Evaluacién de
Ofertas CEO

< por el Jefe de UACI o su

Realiza la evaluacion de ofertas y emite
acta sobre el informe de evaluacion de

<] ofertas, conteniendo entre otros

aspectos, el resumen de lo actuado, los
resultados de la evaluacion y su

recomendacion de adjudicacion. El acta
es remitida al Concejo Municipal

Jefe UACI o Unidad juridica

Convoca para la firma de
contrato al oferente

competente (Alcaldia
Municipal) o su designado

Jefe UACI

Elabora acta de apertura de
ofertas la cual sera firmada

designado, Funcionarios
asistentes y los Oferentes o
sus representantes

Jefe UACI

ganador y autoridad —>p

Publica el resultado del
proceso en COMPRASAL,

adjudicando copia del >

contrato

Jefe UACI

Recibe las ofertas el dia,
hora y lugar especificado.
Los ofertantes deben
llenar la ficha de
recepcion de ofertas

Jefe UACI

Realiza la apertura de ofertas el
dia, hora y lugar especificado
en las bases de licitacion

Fin
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5.8 Registro de oferentes y/o contratistas

Inicio

v

Oferentes o Contratista

Jefe UACI

Oferentes o Contratista

Jefe UACI

Recibe y completa
formularios Anexo 22

Recibe y firma
formulario dénde se ha
hace constar que se ha
recibido la informacion

Recibe constancia por
la informacion
entregada

Incorpora informacion a
la base de datos Anexo
21

Fin
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