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Nombre del Procedimiento: Licitaciones  y Concursos.
Insumos: LACAP

	Actividad
No.
	Responsable
	Descripción de la actividad

	1
	Jefe Departamento de
Compras
	Recibe de Unidad Solicitante Formulario S-1, verifica que conten- ga todas las firmas y sellos requeridos, el monto de la asignación presupuestaria, asigna la clase de proceso a ejecutarse, su núme- ro y el nombre del Técnico que lo ejecutará.

	2
	
	Confirma con el Departamento  de Presupuesto  la disponibilidad presupuestaria, consignada en el S1 recibida.

	3
	Técnico en Licitaciones
	Recibe Formulario S-1, e inicia expediente en el cual anexará toda la documentación que se genere y pide a Unidad solicitante la de- signación de un técnico para la adecuación de las Bases de Licita- ción o Concurso.

	4
	Técnico en Licitaciones y representante Unidad solicitante
	Adecuan conjuntamente las Bases de Licitación o Concurso, ela- boran el acta de adecuación de las mismas y la remiten para firma del Gerente de la Unidad solicitante.

	5
	Técnico en Licitaciones
	Recibe acta de adecuación y Bases de Licitación o Concurso del
Gerente de Unidad Solicitante; si hay observaciones las incorpora.

	6
	
	Elabora nota solicitando la aprobación de las Bases de Licitación o
Concurso y las envía para Junta de Gobierno.

Nota: Si es licitación o Concurso Publico por Invitación, se deta- llará la lista corta de personas naturales o jurídicas a invitar.

	7
	
	Recibe de Junta de Gobierno punto de acta de aprobación de las Bases de Licitación o concurso, elabora formato de Aviso de Con- vocatoria y cuando se trate de Licitación o Concurso por invita- ción, elabora notas de invitación para oferentes incluidos en la lis- ta corta y se remiten a cada uno de ellos.

	8
	
	Elabora nota para la Unidad de Comunicaciones, solicitando la pu- blicación en la página web institucional y en medios de prensa es- crita de circulación de la República, anexándole el formato de Avi-
so de Convocatoria.

	9
	
	Elabora nota para la Unidad Financiera Institucional en la que co- munica, la fecha de venta y el costo de las Bases de Licitación o Concurso.
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	10
	
	Realiza publicación del proceso de compra en el Módulo de Divul- gación (MODDIV),  de COMPRASAL e incorpora las Bases de Lici- tación o Concurso.

	11
	
	Entrega Bases de Licitación o Concurso a los oferentes que cance- laron los derechos de las referidas bases, mediante la presenta- ción del recibo de pago y nota con los datos generales de la so- ciedad, solicitándoles que se registren en el formulario “Control de Entrega Bases de Licitación”.

	12
	
	Recibe consulta de los oferentes y en coordinación con Unidad so-
licitante prepara respuestas. Si estas modifican el contenido de las Bases de Licitación o Concurso, se solicita aprobación de adenda a Junta de Gobierno y si no las modifican se emiten como nota acla- ratoria.

	13
	
	Recibe punto de acta de aprobación de adenda por Junta de Go- bierno y lo remite a todos los oferentes que compraron Bases de Licitación o Concurso juntamente con las aclaraciones originadas por las consultas efectuadas.
.

	14
	
	Solicita al Gerente de la Unidad solicitante el nombramiento de la
Comisión de Evaluación de Ofertas.

	15
	
	Recibe aprobación de nombramiento de la Comisión de Evaluación de Ofertas, por parte del Señor Presidente.

	16
	
	Convoca a miembros de la Comisión de Evaluación de Ofertas.

	17
	
	Realiza acto de apertura pública de ofertas, según lo contemplado en las bases de licitación o Concurso.

	18
	
	Elabora acta de apertura de ofertas, en la que hace constar las Garantías de Mantenimiento de Ofertas recibidas, los montos de la oferta económica y algún aspecto relevante, la cual debe ser fir- mada  conjuntamente  con los representantes  de las sociedades oferentes, entregando copia a cada uno de ellos.

	19
	Comisión de Evaluación de Ofertas
	Analizan ofertas, evalúan aspectos legales, financieros, técnicos y económicos, elaboran y firman el informe de evaluación y la co- rrespondiente acta de recomendación.

	20
	Gerente de Adquisicio- nes y Contrataciones Institucional
	Remite informe de evaluación de ofertas y acta de recomendación a Junta de Gobierno.
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	21
	Técnico  en Licitaciones
	Recibe de Junta de Gobierno punto de acta en el que se hace constar el resultado de la licitación o Concurso y lo entrega con- juntamente con el expediente debidamente foliado al notificador.

	22
	
	Elabora formato anuncio de notificación y lo remite mediante nota a la Unidad de Comunicaciones, para su publicación en medios de prensa escrita de circulación de la República.

	23
	
	Actualiza el Módulo de Divulgación (MODDIV),  de COMPRASAL.

	24
	Notificador
	Elabora actas de notificación y las entrega a todas las personas naturales o jurídicas que presentaron ofertas y entrega expedien- te al Técnico de Contratos.

	25
	
	Recibe de Junta de Gobierno punto de acta en el que se hace constar la aceptación o no de un recurso de revisión interpuesto por el o los ofertes (según recomendación propuesta Por Unidad Jurídica), notifica a todos los oferentes que presentaron ofertas y remite documentos a Técnico de Contratos.

	26
	
	Recibe de Junta de Gobierno punto de acta en el que se hace constar el resultado del recurso de revisión (de acuerdo a reco- mendación propuesta por la “Comisión Especial de Alto Nivel), no- tifica a todos los oferentes que presentaron ofertas.

	27
	Técnico  en Licitaciones
	Envía al Área de Contratos expediente para elaboración del con- trato.

	28
	Gerente UACI
	Recibe copia del contrato firmado en original para anexar al expe- diente.

	29
	Técnico en Licitaciones,
Representante Unidad Solicitante, Administra- dor y Supervisor del contrato
	Cuando se trate de obras o servicios, coordinarán con contratista,
verificarán especificaciones técnicas, elaboran, firman y sellan el Acta de Recepción conjuntamente  con el contratista, la cual se distribuirá de la siguiente manera:

a)  Original para la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional
b)  Copia para Unidad solicitante
c)   Copia para administrador del contrato d)  Copia para el supervisor del contrato e)  Copia para el contratista
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	30
	Técnico en Licitaciones,
	Cuando se trate de suministro de bienes, coordinarán con el con-

	
	Administrador de con-
	tratista, verificarán cumplimiento de las condiciones y especifica-

	
	trato, representantes de
	ciones técnicas; efectuaran la recepción, elaboran, firman y sellan

	
	Unidad solicitante y
	el acta de recepción conjuntamente con el contratista, la cual se

	
	Control de Almacenes
	distribuirá de la siguiente manera:



a)  Original para la Gerencia de Adquisiciones y Contratacio- nes Institucional
b)  Copia para Unidad solicitante
c)   Copia para administrador del contrato d)  Copia para Control de Almacenes
e)  Copia para contratista
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Nombre del Procedimiento: Contratación Directa.
Insumos: LACAP

	Actividad
No.
	Responsable
	Descripción de la actividad

	1
	Gerente de la Unidad de Adquisiciones y Contra- taciones Institucional o Jefe del Departamento de Compras
	Recibe de Gerente Unidad Solicitante los siguientes documentos:

a)    Formulario S-1, debidamente firmado y sellado por el De- partamento de Presupuesto y sello de no existencia en el caso de bienes.
b)    Especificaciones técnicas de la obra, bien o servicio solici- tado.
c)    Nota firmada por el Gerente de la Unidad solicitante, justi- ficando la obra, bien o servicio solicitado.

Y determina que la contratación esté comprendida dentro de las situaciones previstas en el artículo 72 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP), literales a), c), d), e), f) y g), prepara informe y somete a aprobación por par- te de Junta de Gobierno.

	2
	Jefe Departamento de
Compras
	Confirma con el Departamento  de Presupuesto  la disponibilidad presupuestaria, consignada en el S1 recibida.

	3
	
	Recibe punto de acta en donde consta el acuerdo de Junta de Gobierno de ejecutar el proceso de compra mediante Contratación Directa, asigna número del proceso, nombre del Técnico que lo ejecutará y entrega documentos.

Nota: En el caso contemplado en el articulo 72 literal f), de la LACAP, deberá hacerse del conocimiento del Consejo de Ministros, según lo determina el articulo 73 del cuerpo de la Ley antes cita- da.

	4
	Técnico en Licitaciones
	Recibe documentos, inicia expediente en el cual anexará toda la documentación que se genere y pide a Unidad solicitante la de- signación de un técnico para la adecuación de los términos de re- ferencia.

	5
	Técnico en Licitaciones y
persona designada por parte de Unidad solici- tante
	Adecuan conjuntamente los términos de referencia,   elaboran y
firman acta de adecuación.




DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO                                                                           HOJA 2 DE 3

	6
	Técnico en Licitaciones
	Hace las invitaciones a las empresas remitiendo los términos de referencia solicitando la presentación de ofertas para la obra, bien o servicio requerido.

	7
	
	Realiza publicación del proceso de compra en el Módulo de Divul- gación (MODDIV),   de COMPRASAL,  anexando los Términos de Referencia.

	8
	
	Pide a la Unidad solicitante la designación de un técnico idóneo
para el análisis de las ofertas.

	9
	
	Recibe ofertas y conjuntamente con el técnico idóneo designado por parte de la Unidad solicitante, evalúan la oferta técnica y pos- teriormente todas aquellas que han alcanzado el puntaje mínimo establecido, serán evaluadas en la parte económica, para lo cual se elaborará un cuadro comparativo de ofertas, recomendando la adjudicación del proceso y lo traslada al Gerente de la UACI.

Nota: Si no se reciben ofertas o ninguna supera la evaluación re- comendarán se cierre el proceso y se inicie uno nuevo si es pro- cedente.

	10
	Gerente de Adquisicio- nes y Contrataciones Institucional
	Remite informe de evaluación de ofertas y acta de recomendación a Junta de Gobierno.

	11
	Técnico  en Licitaciones
	Recibe de Junta de Gobierno punto de acta en el que se hace constar el resultado del proceso de compra y lo entrega conjun- tamente con el expediente debidamente foliado al notificador.

	12
	
	Actualiza el Módulo de Divulgación (MODDIV),  de COMPRASAL.

	13
	Notificador
	Elabora actas de notificación y las entrega a todas las personas
naturales o jurídicas que presentaron ofertas.

	14
	Técnico en Licitaciones
	Envía expediente al Área de Contratos para elaboración del Con- trato.

	15
	Gerente UACI
	Recibe copia del contrato firmado en original para anexar al expe- diente.
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	16
	Técnico en Licitaciones, representante de Unidad solicitante, Administra- dor y supervisor de con- trato.
	Cuando se trate de obras o servicios, coordinarán con contratista, verificarán especificaciones técnicas, elaboran, firman y sellan el Acta de Recepción conjuntamente  con el contratista, la cual se distribuirá de la siguiente manera:
a)  Original para la Unidad de Adquisiciones y Contrata- ciones Institucional
b)  Copia para Unidad solicitante
c)   Copia para administrador del contrato d)  Copia para el supervisor del contrato e)  Copia para el contratista

	17
	Técnico en Licitaciones, Administrador de con- trato y representante de Unidad solicitante y Control de Almacenes
	Cuando se trate de suministro de bienes, coordinarán con el con- tratista, verificarán cumplimiento de las condiciones y especifica- ciones técnicas; efectuaran la recepción, elaboran, firman y sellan el acta de recepción conjuntamente con el contratista, la cual se distribuirá de la siguiente manera:

a)  Original para la Gerencia de Adquisiciones y Contrata- ciones Institucional
b)  Copia para Unidad solicitante
c)   Copia para administrador del contrato d)  Copia para Control de Almacenes
e)  Copia para contratista
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Nombre del Procedimiento: Libre Gestión (UACI)
Insumos: LACAP

	Actividad
No.
	Responsable
	Descripción de la actividad

	1
	Colaborador Administra- tivo UACI
	Recibe de Unidad Solicitante  Formulario  S-1 con su correspon- diente especificación técnica, verifica que contenga todas las fir- mas y sellos requeridos, el cifrado presupuestario,   monto de la asignación presupuestaria y traslada al Jefe del Departamento de Compras.

	2
	Jefe Departamento de
Compras
	Recibe Formulario S-1, lo analiza, asigna número de cotización del proceso de compra y traslada a Colaborador Administrativo Libre Gestión que ejecutará el proceso.

	3
	
	Verifica  con  el  Departamento  de  Presupuesto  la  disponibilidad presupuestaria, consignada en el S1 recibida.

	4
	Colaborador Administra- tivo Libre Gestión
	Recibe Formulario S-1, e inicia expediente en el cual anexará toda la documentación que se genere.

	5
	
	Consulta banco de proveedores y elabora solicitudes de cotización según los montos siguientes:

a)  Si el valor de la compra no excede al equivalente de diez (10) salarios mínimos urbanos, invita a por lo menos  un oferente.

b) 		Si el valor de la compra es mayor al equivalente de diez (10) salarios mínimos urbanos e inferior a ochenta (80) invita como mínimo a tres oferentes.

c)   Si la compra se trata de oferente único o marcas específi- cas, bastará un solo oferente, procederá a elaborar una resolución razonada, la cual será firmada por Comisión de Adjudicación Libre Gestión.

Y traslada expediente al Jefe del Departamento de Compras

	6
	Jefe del Departamento de Compras
	Recibe expediente, revisa las solicitudes de cotización, las firma, sella y traslada  a Colaborador  Administrativo  de Libre Gestión, responsable del proceso.
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	7
	Colaborador Administra- tivo Libre Gestión
	Recibe expediente con solicitudes de cotización, envía a los ofe- rentes, anexando las especificaciones  técnicas y realiza publica- ción  del  proceso  de  compra  en  el  Módulo  de  Divulgación (MODDIV),  de COMPRASAL.

	8
	
	Recibe cotizaciones de oferentes, elabora cuadro comparativo de ofertas y convoca al Jefe de la Unidad solicitante o persona que éste designe, para que se presente a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional a recomendar la adjudicación.

	9
	
	Recibe a jefe de Unidad Solicitante o persona delegada, entrega expediente  con cuadro  comparativo  de ofertas  para que reco- miende la adjudicación,  considerando  precio y calidad, quien lo firma, coloca nombre y sella  y lo devuelve a colaborador Adminis- trativo de Libre Gestión.

	10
	Colaborador Administra- tivo Libre Gestión
	Recibe  expediente  y  lo  traslada  al  Jefe  del  Departamento  de
Compras.

	11
	Jefe del Departamento de Compras
	Verifica la adjudicación en cuadro comparativo de ofertas, da su Visto Bueno y lo traslada a la Comisión de Adjudicación de Libre Gestión.

	12
	
	Recibe expediente de Comisión de Adjudicación de Libre Gestión y lo traslada a colaborador Administrativo de Libre Gestión.

	13
	Colaborador Administra-
tivo Libre Gestión
	Recibe expediente, elabora Orden de Suministro y entrega expe-
diente al Jefe del Departamento de Compras.

	14
	Jefe del Departamento de Compras
	Revisa Orden de Suministro anexo a expediente, la firma, sella y traslada expediente a Colaborador Administrativo, responsable del proceso.

	15
	Colaborador Administra- tivo Libre Gestión
	Remite al Departamento  de Presupuesto  y a los Departamento Administrativos  Financieros Regionales(Área  de Presupuesto ) lo siguiente:
     Copia de Orden de Suministro
     Copia de S-1 que respaldó el proceso de Adquisición o
Contrataciones de un bien o servicio.
     Cuadro consolidado  de S-1 cuando sea más de uno el respaldo del proceso de adquisición y contratación.
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	16
	
	Recibe expediente y distribuye la Orden de Suministro de la si- guiente manera:
a)  Original al contratista
b)  a la Unidad solicitante
c) 		Copia a Control de Almacenes (cuando sea suministro de bienes)
d)  Copia para expediente, con firma de recibido en original de parte del contratista.

	17
	
	Actualiza el Módulo de Divulgación (MODDIV),  de COMPRASAL.

	18
	Colaborador Administra- tivo Libre Gestión y Re- presentante de Unidad solicitante
	Coordinan con el contratista y el Jefe de Control de Almacenes
(cuando se trate de bienes), para efectuar la recepción.

	19
	Colaborador Administra- tivo Libre Gestión y re- presentante de Unidad solicitante y Control de Almacenes
	Cuando se trate de bienes, verificaran cumplimiento de las condi- ciones y especificaciones  técnicas; efectúan la recepción de los bienes, elaboran, firman y sellan el acta de recepción conjunta- mente con el contratista, la cual se distribuirá de la siguiente ma- nera:
a)  Original para expediente en poder de la Unidad de Adqui- siciones y Contrataciones Institucional
b)  Copia para Control de Almacenes
c)   Copia para Unidad solicitante d)  Copia para contratista

	20
	Colaborador Administra- tivo Libre Gestión y re- presentante Unidad soli- citante
	Cuando se trate del suministro de obras, verifican cumplimiento de las condiciones y especificaciones técnicas; efectúan la recep- ción, elaboran, firman y sellan conjuntamente con el contratista, el acta de recepción, la cual se distribuirá de la siguiente manera:

a)  Original para expediente en poder de la Unidad de Adqui- siciones y Contrataciones Institucional
b)  Copia para Unidad solicitante c)   Copia para contratista

	21
	
	Cuando se trate de servicios, el Jefe de Unidad solicitante o per- sona delegada y contratista, verificará el cumplimiento de las condiciones y especificaciones técnicas; efectuará nota de recibido a satisfacción, la  firma y sella, la cual distribuirá de la siguiente manera:

a)  Original para expediente en poder de la Unidad de Adqui- siciones y Contrataciones Institucional
b)  Copia para Unidad solicitante
c)   Copia para contratista
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Nombre del Procedimiento: Libre Gestión Unidad Descentralizada de Compras (UDC)
Insumos: LACAP

	Actividad
No.
	Responsable
	Descripción de la actividad

	1
	Encargado de la Unidad Descentralizada de Compras o Persona de- legada
	Recibe de Unidad Solicitante Formulario S-1 con sus especificacio- nes técnicas, verifica que contenga todas las firmas y sellos re- queridos, el cifrado presupuestario y monto de la asignación pre- supuestaria.

	2
	
	Asigna el número de cotización del proceso de compra e inicia ex- pediente en el cual anexará toda la documentación que se gene- re.

	3
	
	Consulta banco de proveedores y elabora solicitudes de cotización según los montos siguientes:

a)  Si el valor de la compra no excede al equivalente de diez (10) salarios mínimos urbanos, invita por lo me- nos a un oferente.

b)  Si el valor de la compra es mayor al equivalente de diez (10) salarios mínimos urbanos e inferior a ochen- ta (80) invita como mínimo a tres oferentes.

c)   Si la compra se trata de oferente único o marcas es- pecíficas, bastará un solo oferente, procederá a ela- borar una resolución razonada, la cual será firmada por el Gerente Regional.

	4
	
	Revisa, firma y sella solicitudes de cotización y las envía a los ofe- rentes, anexando las especificaciones técnicas, cuando se requie- ran y realiza publicación del proceso de compra en el Módulo de Divulgación (MODDIV), de COMPRASAL.

	5
	
	Recibe cotizaciones de oferentes, elabora cuadro comparativo de
ofertas y convoca al Jefe de la Unidad solicitante o persona que éste designe, para que se presente a la Unidad Descentralizada de Compras a recomendar la adjudicación.
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	6
	
	Recibe a jefe de Unidad Solicitante o persona delegada, entrega expediente  con cuadro  comparativo  de ofertas  para que reco- miende la adjudicación,  considerando  precio y calidad, quien lo firma, coloca nombre y sella   y lo devuelve a Encargado de la Unidad Descentralizada de Compras.

	7
	Encargado de la Unidad Descentralizada de Compras o Persona de- legada
	Recibe expediente, verifica la recomendación y remite a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI).

	8
	Jefe del Departamento de Compras
	Verifica la adjudicación en cuadro comparativo de ofertas, da su Visto Bueno y lo traslada a la Comisión de Adjudicación de Libre Gestión.

	9
	
	Recibe expediente de Comisión de Adjudicación de Libre Gestión y lo traslada a Encargado de la Unidad Descentralizada de Compras.

	10
	Encargado de la Unidad Descentralizada de Compras o Persona de- legada
	Recibe de UACI el expediente,  elabora Orden de Suministro, la revisa, firma, sella y distribuye de la siguiente manera:

a)  Original al contratista
b)  Copia a la Unidad solicitante
c)   Copia a Control de Almacenes (cuando sea suministro de bienes)
d)  Copia para expediente, con firma de recibido en origi- nal de parte del contratista.

	11
	
	Actualiza el Módulo de Divulgación (MODDIV),  de COMPRASAL.

	12
	Encargado de la Unidad
Descentralizada de Compras y representan- te Unidad solicitante y Control de Almacenes
	Cuando se trate de bienes, verificaran cumplimiento de las condi-
ciones y especificaciones  técnicas; efectúan la recepción de los bienes, elaboran, firman y sellan el acta de recepción conjunta- mente con el contratista, la cual se distribuirá de la siguiente ma- nera:

a)  Original para expediente en poder del Encargado de la Unidad Descentralizada de Compras
b)  Copia para Control de Almacenes
c)   Copia para Unidad solicitante d)  Copia para contratista
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	13
	Encargado de la Unidad Descentralizada de Compras, representante y contratista
	Cuando se trate del suministro de obras, verificaran cumplimiento de las condiciones y especificaciones técnicas; efectúan la recep- ción, elaboran, firman y sellan el acta de recepción conjuntamente con el contratista, la cual se distribuirá de la siguiente manera:

a)  Original  para expediente en poder del Encargado de la
Unidad Descentralizada de Compras b)  Copia para Unidad solicitante
c)   Copia para contratista

	14
	
	Cuando se trate de servicios, el Jefe de Unidad solicitante o per- sona delegada, verificará el cumplimiento de las condiciones y es- pecificaciones técnicas; efectuará nota de recibido a satisfacción, la  firma y sella, la cual distribuirá de la siguiente manera:

a)  Original para expediente en poder de la Unidad de Adqui- siciones y Contrataciones Institucional
b)  Copia para Unidad solicitante c)   Copia para contratista
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Nombre del Procedimiento: Proceso de Adquisición a través del Mercado Bursátil. Insumos: LACAP (Art. 39 del capitulo V) y Ley de la Bolsa de Productos Agropecuarios.

	Actividad
No.
	Responsable
	Descripción de la actividad

	1
	UACI
	Recibe especificaciones  técnicas del bien o servicio a adquirir y
S1  de las Unidades Solicitantes.

	2
	Jefe de Compras
	Confirma con el Departamento  de Presupuesto  la disponibilidad presupuestaria, consignada en el S1 recibida.

	3
	
	Traslada a Junta de Gobierno y solicita autorización para realizar compra.

	4
	Junta de Gobierno
	Aprueba compra a través del Mercado Bursátil.

	5
	Jefe de Compras
	Inicia proceso  para contratar Puesto de Bolsa de acuerdo a lo es-
tablecido en la LACAP.

	6
	
	Recibe ofertas por parte de oferentes.

	7
	Unidad Solicitante
	Recomienda la Adjudicación para contratar Puesto de Bolsa.

	8
	Comisión  de Libre  Ges- tión
	Adjudica la contratación de Puesto de Bolsa.

	9
	UACI
	Notifica al Ganador.

	10
	
Jefe  de Compras
	Elabora Mandamiento de Negociación de conformidad a lo apro- bado por Junta de Gobierno.

	11
	Presidente  y  Puesto  de
Bolsa
	Suscriben Mandamiento.

	12
	Puesto de Bolsa
	Realiza la Negociación con BOLPROES (Bolsa de Productos y Ser- vicios de El Salvador).

	13
	UACI,  Unidad Solicitan- te y Proveedor
	Recepción del Producto Negociado por el Puesto de la Bolsa y se paga de conformidad al mandamiento.
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