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INTRODUCCION

El presente documento se refiere al Manual de procedimientos para la gestion de
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios del Centro Nacional de
Tecnologia Agropecuaria y Forestal (CENTA), de acuerdo a las modalidades contempladas
en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).

A través de este se pretende orientar a las diferentes unidades organizativas de la institucion
sobre los pasos a seguir y la documentacion a presentar para la satisfaccion de sus
requerimientos de bienes y servicios.

Es con tal propoésito, que este documento ademas contener la descripcion de los
procedimientos por modalidad de adquisicién y contratacion también contiene los
prototipos de formularios a utilizar por las unidades solicitantes y la Unidad de
Adgquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) creada en cumplimiento al Art. 9 de la
mencionada ley; y responsable de la realizacion de todas las actividades relacionadas con la
gestion de adquisiciones y contrataciones de obras,bienes y servicios del Centro Nacional
de Tecnologia Agropecuaria y Forestal, debe seguir y hacer seguir para cumplir con la Ley

correspondiente y todas las normativas aplicables sobre lamateria.
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I. OBJETIVO

Contar con un instrumento que oriente a las diferentes unidades organizativas del CENTA,
solicitantes de bienes y servicios sobre los pasos a seguir y formularios a completar para
lograr agilidad operativa en el proceso de adquisiciones y contrataciones de bienes, obras y

servicios necesarios para el ejercicio del rol institucional.

Il. BASE LEGAL

El presente manual ha sido elaborado con base en la legislacion aplicable a la gestion de
adquisiciones de la administracion pablica; siendo principalmente la siguiente:

1. Constitucion de la Republica de EI Salvador, Decreto Legislativo No. 38, publicado en el
Diario Oficial No. 234, tomo No. 281 del 16 de diciembre de 1983, y que en su articulo
234 el cual dice:”’Cuando el Estado tenga que celebrar contratos para realizar obras o
adquirir bienes muebles en que hayan de comprometerse fondos o bienes publicos,
deberan someterse dichas obras o suministros a licitacion publica, excepto en los casos
determinados por la Ley”.

2. Decreto No. 868 de fecha 5 de abril de 2000, por medio del cual se decreto la” Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica (LACAP) y sus reformas y su
reglamento.

3. Las demas leyes, y reglamentos en lo concernientes con las adquisiciones tales como:
Ley de la Administracion Financiera Institucional, Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica, su reglamento y Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas
de la Republica, etc.

I11. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. Adquisicién de Obras, Bienes y Servicios bajo la modalidad de: Libre Gestion.

2. Adquisicion de Obras, Bienes y Servicios bajo la modalidad de: Licitacion Pablica por
Invitacion.

3. Adquisicion de Obras, Bienes y Servicios bajo la modalidad de: Licitacion Publica.

4. Adquisicion de Obras, Bienes y Servicios bajo la modalidad de: Contratacion Directa.

IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE
OBRAS, BIENES Y SERVICIOS BAJO MODALIDAD DE LIBRE

GESTION.

Montos Limites: de 1 a 80 salarios minimos urbanos.

De 1 a 10 salarios minimos urbanos
De 11 a 80 salarios minimos urbanos

institucional de ofertantes y contratista y
procede:

a) Sila adguisicion o ejecucion de la
obra, no excede al equivalents a diez
(10) salarios minimos urbanos,
selecciona ofertante(s) que cumplain)
requisitos y continua con el paso No.
5
Si la adquisicion o ejecucion de la
obra ez mayor al equivalente a diez
(10) salarios minimos wrbanos e
inferior al equivalente a ochenta (B0),
selecciona como minimo tfres
ofertantes que cumplan requisitos v
continia con el paso Mo.5
5i la adquisicion se frata de ofertante

k)

c)

Mo.| Ant. | Responsable Descripcion Tiempo | Documento de Valor
tramite Agregado
1 Unidad Elaborar requisicion detallando el bien o| 1dia | Formularico de  |[Requisicion
Solicitante  [servicios de acuerdo a lo establecido en el Requisiciony  [Elaborada.
Plan anual de Compras y fraslada a la » Especificaciones
adman., quien recibe, elegibiliza v autoriza el tecnicas.
gasto
2] 1 Secretaria  |Recibe y registra la reguisicion en libros IF"' 1dia | Libro de Control [Requisicidn
UACI fraslada al Jefe UACI registrada.
il 2 Jefe UACI  |Revisa Especificaciones Técnicas de la obra, | 1dia |« Reguisicion,
bien o zernvicio solicitado, verifica existencia + Cerificado de
de bienes en bodega o almaceén y Disponibilidad
programacion Anual de Compra y procede: Presupuestaria y
1) Verifica asignacion presupuestaria  Especificaciones
con Unidad Financiera Institucional Técnicas.
(UF1) ¢ quien haga sus veces
2) De no existir disponibilidad se
devuelve al solicitante
3) Silas condiciones y especificaciones
técnicas de la obra, bien o servicio no
son claras se coordina con la unidad
solicitante para adecuaras.
4) Verifica disponibilidad de adguisicion
y asigna al técnico UACI, para
continuar proceso
4| 3 [Técnico UAC! [Recibe requisicion y abre expediente (al que * Requisicion, ICotizaciones
debe agregar todos los documentos s Cerificado de [y Resolucion
generados en el proceso), verifica monto de Disponibilidad  [Razonada
adquigicion, consulta banco de datos 1 dia Presupuestaria,

+ Especificaciones
Técnicas

+ 1| Cotizacion

+ 3 Cotizaciones

1. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE OBRAS,

BIENES Y

SERVICIOS BAJO MODALIDAD DE LIBRE GESTION.

Montos Limites: de 1 a 80 salarios minimos urbanos.

De 1 a 10 salarios minimos urbanos
De 11 a 80 salarios minimos urbanos
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Mo, Ant. | Responsable Descripcion Tiempo | Documento de Valor
tramite Agregado
unico o marcas especificas, bastara « 1 Cotizacion y
un solo ofertante, debiendo el * Resolucion
Director Ejecutiva, firmar Resolucion Razonada
Razonada de esta adquisicion, la cual
gerd anexada al expediente.
5| 4 Solicita cotizacion{es) de bienes ylo servicios | 1dia |« Reguisicion, Solicitud  de
a adquirr, dejando constancia en expediente « Cerificado de  |cotizacion
v entrega especificaciones técnicas v Disponibilidad
Técnico UACI |econdiciones de la obra a ejecutar a Presupuestaria
ofertante(s). « 1ylo3
Cotizaciones yfo
* Resolucion
Raronada
B |5 Técnico UACI |Recibe cotizacion{es) de ofertante(s), v De2al |« Requisicion,
elabora Cuadro Comparative de Ofertas v idias + Certificado de
traslada documentos con expediente a Jefe Disponibilidad  |Cuadro
AT Presupuestaria, [Comparativos
+ Cotizaciones,
+ Cuadros
Comparativos de
ofertas.
IT 6 Wefe UACI Revisa cotizaciones, cuadro comparativo de |1 dia * Reguisicion, I probacion
ofertas v aprueba u observa, y devuelve al * Certificado de
tecnico UACI Disponibilidad
Presupuestaria,
Cotizaciones,
+ Cuadros
Comparativos de
ofertas.
g |7 [Técnico UACI |Recibe documentos, elabora Orden de 1 dia * Requisicién, Orden def
Compra o Contrato vy traslada al Jefe UACIL * Cerfificado de  |Compra, o
Dlspcnlbllldﬂ.c! ontrato
Presupuestaria, | .
Cotizaciones, revisado
+ Cuadros
Comparativos de
ofertas,
+ Orden de
Compra
9 B Wefe UACI Firma de revisado en Ordende Compray |1 dia * Requisicion, (Orden de|
fraslada a la Direccion Ejecutiva para firma de * Cerfificado de  |Compra o
aprobacion en Orden de Compra. Dlspcnlbllldﬂ.c! Fontrato
Presupuestaria, |.
firmado

+ Cotizaciones,

1. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE OBRAS,
BIENES Y
SERVICIOS BAJO MODALIDAD DE LIBRE GESTION.
Montos Limites: de 1 a 80 salarios minimos urbanos.
De 1 a 10 salarios minimos urbanos

De 11 a 80 salarios minimos urbanos
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Mo,

Ant,

Responsable

Descripcion

Tiempo

Documento de
tramite

Valor

Agregado

+ Cuadros
Comparativos de
ofertas,

* Orden de
Compra

10

Director
Ejecutivo

Recibe, revisa y Firma de aprobada Orden de
Compra y devuelve al Jefe UACI.

1 dia

* Requisicion,

+ Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria,

+ Cotizaciones,

+ Cuadros
Comparativos de
ofertas,

+ Orden de
Compra

Orden
compra
conitrato
fprobada

def
of

11

Wefe LACI

Entrega copia al Contratista, v a bodega .

1 dia

ICopia
IOrden
ICompra
lcontrato

de
de

Wefe LACI

Elabora Orden de Inicio de obra, y obtiene
firma del Director Ejecutivo v entrega

documento a adjudicatario.

1 dia

* Requisicion,

+ Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria,
Cotizaciones,

+ Cuadros
Comparativos de
ofertas,

+ Orden de
Compra o
contrato

+ Drden de Inicio

Orden
[nicio

13

Contratista

Recibe y procede:

ajl

b}

Si se trata de bienes y servicios,
prepara y entrega suministros o
proporciona servicio y presenta
factura a persona designada,
continuando con el siguiente paso 14.
5i se trata de obra, inicia conforme a
orden de inicio y entrega obra o
avance de la misma, con visto bueno
del supervisor y presenta factura a
persona designada, continuando con

el paso 14.

* Requisicion,

+ Certificado de
Dizponibilidad
Presupuestaria

+ Cotizaciones,

+ Cuadros
Comparativos,

+ Orden de
Compra

+ Orden de Inicio

+ Facturas

Facturas

1. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE OBRAS,
BIENES Y
SERVICIOS BAJO MODALIDAD DE LIBRE GESTION.

Montos Limites: de 1 a 80 salarios minimos urbanos.

De 1 a 10 salarios minimos urbanos
De 11 a 80 salarios minimos urbanos
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Unidad Financiera (Tesoreria) para
expedicion de quedan y tramite de pago.

No.| Ant. | Responsable Descripcion Tiempo | Documento de Valor
tramite Agregado
14 113 |Jefe UACI \Venfica cumplimiento de las condiciones y 1dia [« Requisicion, Ingreso a
especificaciones técnicas con el Jefe de la « Certificado de  |podega V|
Unidad Solicitante o persona designada por Disponibilidad  [factura
este y el encargado de bodega, para el caso Presupuestara, [firmada de
de bienes. Cuando el caso lo requiera Cotizaciones, recibido.
elabora y firma acta de recepcion de bienes, « Cuadros
servicios, obra o avance de la misma y Comparativos,
obtiene firma del contratista en acta. « Orden de
Cuando se trate de adquisiciones menores Compra
a los diez salarios minimos urbano, no « Orden de Inicio
sera necesario elaborar el acta de « Facturas
recepcion.
15 (14  |Técnico UACI |Anexa acta de recepcion a expediente y envia|l dia « Requisicion,
factura y copia del acta de recepcion a la « Certificado de  |Acta de

Disponibilidad
Presupuestana,
Cotizaciones,
« Cuadros
Comparativos,
+« Orden de
Compra,

« Orden de Inicio,

« Facturas,

* Acta de
Recepcidn sélo
para servicios y
equipos.

Recepcion |
factura.

2. PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE OBRAS,
BIENES Y SERVICIOS POR MODALIDAD DE LICITACION O CONCURSO PUBLICO

POR INVITACION.

Montos Limites:

» Licitacion Publica Por Invitacién: De 80 A 635 Salario Minimos Urbanos
« Concurso Publico Por Invitacién: De 80 A 200 Salarios Minimos Urbanos
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Mo.| Ant. | Responsable Descripcion Tiempo Documento de Valor

tramite agregado

1 Wefe UACI Verifica  Programacion  Anual dgl  1dia * Plan Anual de Werificar
Adquisiciones y Contrataciones y solicitg Compras
especificaciones técnicaz a Jefe(s) de
unidad{e) sclicitante(s)

2 Linidad Elabora las condiciones y  1dia * Reguisicion FRequisicion y

1 |Solicitante especificaciones técnicas de la obra, bien * Especificaciones [Especificacio
o sernvicio v traslada al Jefe UACI, con Técnicas nes Técnicas
autorizacion respectiva.

3 2 efe UACI Recibe las condiciones y especificacionesy 1 dia * Requisiciony  |Certificado de
tecnicas de la obra, bien o senvicio Especificaciones disponibilidad
verifica la asignacion presupusstaria con Presupuestari
Unidad Financiera Institucional {UFI). .

4 3 [efe UACI Abre expediente al que debera agregar De1a5 |» Bases, Expedients

todos los documentos que se generen en dias * requisicion y
el proceso, elabora las Bases de + Especificacionss
Licitacion o Concurso conjuntamente con técnicas.
la unidad solicitante o personal idoneo)
Asimismo  elabora Lista Corta ds
Empresas a invitar y propuesta de los
Mizsmbros de la Comizion de Evaluacion
de Ofertas.

) 4 Hefe UACI Traslada Bases de Licitacion o concurse| 1dia | = Reguisicion, Presentacion
Lista Corta de Empresas y miembros ds * Especificaciones @ Junta
la Comisién de Evaluacion de Ofertas Técnicas, Directiva
expediente a la Junta Directiva o persong s Baszes
designada. + Lista Corta y

* Comisgion de
Evaluacion

6 5 punta Directiva |Revisa y aprueba las Bases de Licitacion |1 dia * Requisicion, Icuerdo de
o Concurso, Lista corta y Miembros de la + Especificaciones pprobacion
Comision de Evaluacion de Ofertas v Técnicas.
fraslada con expediente al Jefe UACI. s Baszes :

* Lista Corta y
* Comisgion de
Evaluacion
i 6 pefe UACI Recibe Bases de Licitacion aprobadas y |1 dia * Reguisicion,

pasa al técnico UACI

+ Especificaciones
Técnicas,

+ Bases,

+ Lista Corta y

* Comigion de
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Evaluacién
] 7 [Técnico UACI |Elabora nota de invitacion a ofertantes |1 dia * Requisicion, Motas de
seleccionados y obtiene firma del Jefe * Especificaciones [nvitacion
UACI y firma de recibido en copia de nota Técnicas,
o en acta de notificacion, las cuales + Bazes, :
anexa la expedients. * Lizta Corta
* Comision de
Evaluacion y
* MNotas de
Invitacion
2] 8 [Técnico UACI |Redacta Aviso de Convocatoria para 1 dia * Requisician, lBnuncio
medios de prensa escrita de mayor + Especificaciones
circulacion de la Replblica y gestiona Técnicas.
publicacian. « Bases
+ Lista Cortay
* Comision de
Evaluacién
* MNotas de
Invitacion
* Anuncio
10 | 9 [Técnico UACI |Obtiene reproduccion de las Bases, & diaz * Requisicion, Reproduccion
recorta y anexa publicacion de como » Especificaciones (e Bases
convocatora y original de Bases de méaximo Técnicas,
Licitacion a expediente, en espera de * Bases,
fecha para retiro de Bases. * Lizta Corta
* Comision de
Evaluacién
* MNotas de
Invitacion
* Anuncio
11 [ 10 |Ofertante Cancela derechos de Bases en 10 dias * Requisicion, Recibo de
Colecturia, presenta recibo y refira Bases |[habiles + Especificaciones pago de
en el lugar, hora y fecha indicada en aviso|como Técnicas, [rases
de convocatoria, anota datos en el minimao + Bazes,
Registro para Retiro de Bases de » Lista Corta
Licitacion y fima registro. Los Ofertantes * Comizidn de
preparan ofertas para el dia de la Evaluacién
recepcion y apertura de ofertas. « Notas de
Invitacion
* Anuncio
* Recibo de pago
de bazes
12 [ 11 Fealiza acto de recepcion v apertura 1 dia * Requisician, Fecepcion
Mefe UACI o su |publica de ofertas de acuerdo a las Bases * Especificaciones [de ofertas
Representante [de Licitacion o concurso v verifica gue Técnicas,
presenten Garantia de Mantenimiento de + Bazes, :
Oferta » Lista Corta

* Comision de
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CVETIETTOTT
Motas de
Invitacion
Anuncio
Recibo de pago
de bases

13

Wefe UACI o su
representantes

Elabora Acta de apertura publica de
ofertas, en la que hace constar las ofertas
recibidas, garantias de mantenimiento de
ofertas, asi como otros aspectos
relevantes, obtiene firma de oferentes o
representantes asistentes y se les
entrega copia del acta, asi como también
las ofertas recibidas extemporaneamente.

1 dia

Requisicion,
Especificaciones
Técnicas,
Bases,

Lista Corta
Comision de
Evaluacion
Motas de
Invitacion
Anuncio,
Formulario de
recepcion de
ofertas.

Iacta de
pertura de
ofertas,
ofertas
recibidas

14

13

Wefe UACI o su
representantes

Convoca a miembros de la Comision de
Evaluacion de Ofertas nombrados por la
Junta Directiva, o persona designada
(mediante acuerdo), entregandoles
ofertas v expedientes para su evaluacion.

De1as
dias

Requisicion,
Especificaciones
Técnicas,
Bases,

Lista Corta y
Comision de
Evaluacion
Motas de
Invitacion,
Anuncio,

Acta de
Apertura,
Garantia de
Mantenimiento
de Oferta,
Ofertas.

MNota de
lconvocatoria
e Comision
e evaluacion
e ofertas.

13

Miembros de la
Comision de
Evaluacion de
Ofertas.

Analizan las ofertas, evallan aspectos
tEcnicos v econdmicos-financieros y
emiten Informe de Evaluacion de Ofertas,
en el cual hacen la recomendacion.

De1as
Dias

Requisicion,
Especificaciones
Técnicas,

Bases,

Lista Corta
Comision de
Evaluacion,
Motas de
Invitacion,
Anuncio,

Acta de
Apertura,
Garantia de
Mantenimiento
de Oferta,
Ofertas,
Cuadros
Comparativos de

ICuadros
IComparativos
de Ofertas,
Informe de
evaluacion de
ofertas.
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Ofertas,
Informe de
evaluacion de
ofertas

16 (15 |Comision de  [Elaboran y firman Acta de De1as |» Requisicion, Icta de
Evaluacion de [Recomendacion y envian con Informe vy |dias + Especificaciones [Recomendaci
Ofertas expediente a Junta Directiva. Técnicas, In, presentacid

* Bases, a Junta
* Lista Corta Directiva
* Comision de

Evaluacion,

* MNotas de
Invitacion,

* Anuncio,

* Acta de
Apertura,

* Garantia de
Mantenimiento
de Oferta,

+ Ofertas,

* Cuadros
Comparativos de
Ofertas,

* Informe de
evaluacion de
ofertas,

* Acta de
Recomendacidon

17 |16 Runta Directiva |Revisa Informe, Acta v expediente v 1 dia * Requisicion, Iscuerdo de

procede como sigue: » Especificaciones adjudicacion
a) Adjudica si esta de acuerdo con la Téﬂnicas.
recomendacion de la Comigion de « Bases
Evaluacién de Ofertas, razonando s Lista Corta
por escrito su decision emitiendo el * Comisién de
respectivo Acuerdo. Evaluacian,

. o

by Adjudica a otro si no esta de mﬁtnaﬁ*c‘ij;
acuerdo con la recomendacion de la » Anuncio.
Comisién de Evaluacion de Ofertas, « Acta del
razonando por escrito su decision
emitiendo el respectivo Acuerdo Apertur:ﬁ.

) * (Garantia de

¢) Declara Desierta la Licitacion o :‘Ieagt::rlt;mento
Concurso, emitiendo el respectivo ’
Acuerdo. * Ofertas,

* Cuadros
d) Firma y devueive al Jefe UACL. Companaiivos de

Ofertas,
Informe de
evaluacion de
ofertas,

Acta de
Recomendacion,
Acuerdo de
Adjudicacion
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18117 [efe UACI Elabora Acta de Motificacion y notifica | 72 horas | * Reguisicion, Iacta de
Acuerdo de adjudicacion (a mas tardar |habiles » Especificaciones [Notificacion
dentro de las 72 horas habiles Técnicas.
siguientes de haberse proveido) a s Bases '
ofertantes participantes y adjudicatarios, s Lizta Corta
segun el caso, obtiene firma de recibido * Comisién de
en el Acta. Evaluacisn,

* MNotas de
Invitacion,

& Anuncio,

* Acta de
Apertura,

* Garantia de
Mantenimiento
de Oferta,

+ Ofertas,

* Cuadros
Comparativos de
Ofertas,

+ |nforme de
evaluacion de
ofertas,

* Acta de
Recomendacion,

+ Acuerdo de
Adjudicacion

* Acta de
Motificacién

1918 |Jefe UACI E=zpera 5 dias habiles, a efecto que el 5 dias Expediente (el cual

Acuerdo de Adjudicacion quede en firme |habiles contiene toda los

y no haya presentacion de recurso. documentos
mencionados en el
numeral anterior)

20 19 [efe UACI Fedacta Aviso de Adjudicacion para 1 dia + Expediente, Avizo de
medios de prensa escrita de circulacion * Anuncio. Adjudicacion
de la Repiblica y gestiona publicacion.

121 120 |Jefe UACI Verfica formato y elabora contrato, 1 dia + Expediente, IContrato
convoca al adjudicatario para firma, * Anuncioy
conforme a las Bases de Licitacion o * Contrato
Concurso.

22 [21  [Titulary Jefe [Firman Contrato en un plazo maximo de 8|8 dias + Expediente, Firma de

LA dias habiles posteriores al vencimiento  [habiles * Anuncio y IContrato
del plazo de 5 dias para interponer *« Contrato
recurzo de revision y devuelven contrato
fimnado al Jefe UACI.

23 22 [efe UACI Elabora v firma Crden de Inicio para obral1 dia * Expediente, IOrden de
(=i procede), entrega copia de confrato v ® Anuncio. nicio
orden de inicio a contratista, anexa » Contrato ¥
contrato original a expediente y devuelve s Orden de Inicio
narantias de mantenimiento de ofertas a
ofertantes no ganadores.

24 23 |Contratista Recibe copia de contrato y orden de inicio|lDe 1a 5 * Garantia de Garantia de
de obra y senvicios (si amerita), presenta |dias Cumplimiento ¥ [Cumplimiento
garantias solicitadas v procede: * Facturas. , factura.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL CENTA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-CENTA

a) Sise trata de bienes ylo
servicios, prepara y entrega
suministros o proporciona
servicio, segun clausulas del
contrato, presenta factura a
persona designada continua en
paso siguiente.

b) Sise frata de obra, inicia
conforme a orden y entrega obra
o avance de la misma, de
acuerdo a clausulas del contrato,
previo visto bueno del Supervisor,
presenta factura a persona
designada, continda con el
siguiente paso

25 24  |Jefe UACI Venfica bienes, prestacion de servicios,

obra o avance de la misma con perscna

designada por Unidad Solicitante y el
encargado de bodega para el caso de la
recepcion de bienes y comprueba
cumplimiento de clausulas del contrato.

26 25 |Jefe UACI Elabora y firma Acta de Recepcion de 1dia + Facturasy Factura y
Bienes y Servicios, obra o avance de la + Acta de Acta de
misma, obtiene firma del contratista en Recepcion Recepcion
acta y entrega copia

27 [26  |Jefe UACI Anexa acta de recepcion a expediente y |1 dia « Requisicion, Requisicion,
solicita factura a contratista y la envia la Contrato, Contrato,
Unidad Financiera (Tesoreria) para + Actade Acta de
emision de quedan y pago. Recepcién, Recepcion,

« Factura Factura

28 27 |Jefe UACI Devuelve garantia de Cumplimiento de |1 dia + Garantia de Devolucion
(Contrato con su respectivo finiquito, a Cumplimiento dede garantia
contratista, una vez finalizada la Contrato
contratacion.

29 28  |Confratista Presenta garantia de buena obra (si

procede), segin bases de licitacion.

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE OBRAS,
BIENES Y SERVICOS POR MODALIDAD DE LICITACION O CONCURSO
PUBLICO.

Montos Limites:

* Licitacion Publica a partir 635 salarios minimos urbanos o mas.

« Concurso Publico de 200 salarios minimos urbanos .



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL CENTA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-CENTA

Mo.| Ant. | Responsabl Descripcion Tiempo Documento de Valor
= tramite Agregado

1 Wefe UACI \Verifica Programacion Anual de Compra v  1dia * Plan Anual de  |Plan Anual de
solicita especificaciones técnicas a Jefe(s Compras ICompras, W
de unidadie) solicitante(s) policitud

12 1 |[Unidad Elabora condiciones vy especificaciones 1 dia * Requisicion y Fequisicion

Solicitante  [técnicas de la obra, bien o semicio + Especificaciones [Especificacions

traslada al Jefe UACI, con  reguisicion Técnicas = Técnicas
aprobada.

3 2 Hefe UACI Fecibe las condiciones y especificaciones| 1 dia
tecnicas de la obra, bien o servicio y verifica

Requisicion y  [Certificado  dg
Especificaciones [Disponibilidad

la disponibilidad presupuestaria con Unidad » Certificado Presupuestaria
Financiera Institucicnal (UFI). dizponibilidad
presupuestaria
4 3 Hefe UACI Abre expediente al que debera agregan 1 dia + Bases, Bases
todos los documentos gque se generen en el * Requisicidn, elaboradas
proceso, elabora las Bases de Licitacion o + Especificaciones
concurso  conjuntamente con la unidad técnicas y
aolicitants o personal idoneo. » Certificado de
digponibilidad
presupuestaria.
& 4 [efz UACI |Presenta Bases de Licitacion o Concurso y)  1dia |« Reguisicion, Presentacion
expediente a Junta Directiva. * Especificaciones (Junta Directiva
Técnicas,
* Basesy

MNombramiento
de Comision de

Evaluacion
6 5 Hunta Fevisa, aprueba Bases de Licitacion o 1 dia * Requisicion, Bases W
Directiva Concurso vy nombra Comigion de + Especificaciones IComision de
Evaluacion. Técnicas. Evaluacion
+ Basesy aprobadas.
* Comision de
Evaluacion.
7 6 [efe UACI |Recibe Bazes de Licitacion o Concurso 1 dia * Bases y Bases
aprobadas y expediente pasa al técnico * Comisidn de laprobadas b
JACI para confinuar proceso. Evaluacian. expedients ¢
IComigion  de
Evaluacion
laprobada.
B 7 Redacta Aviso de Convocatoria para 1 dia * Requisicion, IAnuncic
Técnico medios de prensa escrita de circulacion de + Especificaciones publicado
LIAC] la Republica y gestiona publicacion, vy Técnicas.
comunica a miembros de la Comigion de + Bazes, '
Evaluacion. + Comision de
Evaluacion, y
* Anuncio

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE OBRAS,
BIENES YSERVICOS POR MODALIDAD DE LICITACION O CONCURSO
PUBLICO.

Montos Limites:

* Licitacion Publica a partir 635 salarios minimos urbanos.

» Concurso Publico de 200 salarios minimos urbanos.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL CENTA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-CENTA

Mo.| Ant. | Responsabl Descripcion Tiempo Documento de Valor

e tramite Agregado

il 8 Cibtiene reproduccion de las Bases, recorta |5 dias * Reguisicion, Bazes
Técnico y anexa publicacion de convocatoria y como * Especificaciones feproducidas
LIACT original de Bases de Licitacion o Concurso  [maximo. Técnicas.

a expedients, en espera de fecha para * Bases, '
retiro de Bases. » Comisién de
Evaluacion,
* Anuncio
10 | 9 |Ofertante Det1as * Reguisicion, Fecibo de pago
Cancela derechos de Bases en Colecturia, [dias * Especificacionesfde  bases
presenta recibo y retira Bases en el lugar, Técnicas, formularo  de
fecha y hora indicada en aviso de + Bases, retiro de bases
convocatoria, anota datos en el Registro » Comisién de firmada
para Retiro de Bases de Licitacion o Evaluacidn
Concurso y firma registro. * Anuncio
* Recibo de pago
de bases

11 | 10 [lefe UACIo |Realiza acto de recepcion vy apertura 1 dia + Requisicidn, Recepcion W
lsu publica de ofertas de acuerdo a las Bases * Especificaciones [Apertura de
Representant|de Licitacion o Concurso y verifica que Técnicas, ofertas
= presenten de la Garantia de + Bases,

Mantenimiento de Oferta » Comisién de
Evaluacion
* Anuncio
* Recibo de pago
de bases.

12 [11  [efe UACIo [Elabora Acta de Apertura de Ofertas, enla 1 dia * Requisicion, IActa de
lsu gue hace constar las ofertas recibidas, * Especificaciones @pertura de
representant |garantias de mantenimiento de oferta, asi Técnicas, ofertas b
e como otros aspectos relevantes, obtiene » Baszes, (Garantias =~ de

firmas de ofertantes o representantes » Comisién de mantenimiento
asistentes y les entrega copia de acta, asi Evaluacion e ofertas
como las ofertas recibidas » Anuncio
extemporaneamente, sin albrir. » Recibo de pago
de bases,
* Acta de
apertura,
* Garantia de
mantenimiento
de ofertas.

13 [12 Pefe UACIo |Convoca a miembros de la Comision de Det1as * Requisicion, Mota de

[su Evaluacion de Ofertas nombrados por la dias » Especificaciones [convocatoria 5

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE OBRAS,
BIENES Y SERVICOS POR MODALIDAD DE LICITACION O CONCURSO
PUBLICO.

Montos Limites:

* Licitacion Publica a partir 635 salarios minimos urbanos.

» Concurso Publico de 200 salarios minimos urbanos.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL CENTA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-CENTA

Mo,

Ant,

Responsabl
=

Descripcion

Tiempo

Documento de
tramite

Valor
Agregado

representant
e

Junta Directiva (mediante acuerdo),
entregandoles ofertas y expedientes para
au evaluacion.

Técnicas,
Bases,
Comision de
Evaluacion
Anuncio
Recibo de pago
de bases,
Acta de
apertura,
Garantia de
mantenimiento
de ofertas,
Ofertas

evaluacion

14

Miembros de
la Comisidn
ide
Evaluacion
lde Ofertas

Analizan ofertas, evallan aspectos técnicos
y economicos-financieros y emiten Informe
de Evaluacion de Ofertas, en el cual hacen
la recomendacion.

De1ab
Dias

Requisicion,
Especificaciones
Técnicas,
Bases,
Comision de
Evaluacion
Anuncio
Recibo de pago
de bases,

Acta de
apertura,
Garantia de
mantenimiento
de ofertas.
Ofertas,
Cuadros
Comparativos de
Ofertas,
Informe de
evaluacion de
ofertas.

ICuadros
IComparativos
de ofertas &
Informe de
evaluacion  def
ofertas.

13

Miembros de
la Comision
ide
Evaluacion
ide ofertas

Elhbnrﬁn y firman Acta de Recomendacion
v envian con Informe y expediente a Junta
Directiva.

Del1as
dias

Requisicion,
Especificaciones
Técnicas,
Bases,
Comisign de
Evaluacion
Anuncio
Recibo de pago
de bases,

Acta de
apertura,

IActa de
FRecomendacion
presentada a
Hunta Directiva

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE OBRAS,
BIENES Y SERVICOS POR MODALIDAD DE LICITACION O CONCURSO
PUBLICO.
Montos Limites:

* Licitacion Publica a partir 635 salarios minimos urbanos.

« Concurso Publico de 200 salarios minimos urbanos.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL CENTA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-CENTA

Mo.| Ant. | Responsabl Descripcion Tiempo Documento de Valor
e tramite Agregado
* Garantia de
mantenimiento
de ofertas.
+ Ofertas,
* Cuadros
Comparativos de
Ofertas,
* Informe de
evaluacion de
ofertas, y
* Acta de
Recomendacion.
15  Hunta Revisa Informe, Acta y expediente y 1 dia * Requisicion, Iscuerdo de
16 Directiva procede bajo las siguientes opcicnes: + Especificaciones pdjudicacion
a) Adjudica =i esta de Técnicas,
acuerdo con la recomendacion de la * Bases,
Comision de Evaluacion de Ofertas, * Comisién de
razonando por escrito su decision, Evaluacién
emitiendo el respectivo Acuerdo. » Anuncio
) Adjudica a otro si no esta » Recibo de pago
de acuerqn con la recurqendﬁcién de de hases
la Comigion de Evaluacion de Ofertas, « Acta de '
razonando por escrito su decision, apertura
emitiendo el respectivo Acuerdo. . Garﬁntia: de
c) . Declara Desgierta la mantenimiznto
Licitau:iqn o Concurso, emitiendo el de ofertas
respectivo Acuerdo. + Ofertas -
d) Firma y devuelve al Jefe ’
LACL * Cuadros
Comparativos de
Ofertas,
* Informe de
evaluacion de
ofertas,
* Acta de
Recomendacion,
* Acuerdo de
Adjudicacion
17116  pefe UACI Elabora Acta de Motificacion y notifica 72 horas |+ Requisicion, IActa de
Acuerdo de adjudicacion (a mas tardar  |habiles * Especificaciones [Motificacion
dentro de las 72 horas habiles siguientes Técnicas.
de haberse proveido) a ofertantes * Bases, '
participantes y adjudicatarios, segdn el » Comision de
caso, obtiene firma de recibido en el Acta Evaluacién
* Anuncio

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE OBRAS,
BIENES Y SERVICOS POR MODALIDAD DE LICITACION O CONCURSO
PUBLICO.

Montos Limites:

* Licitacion Publica a partir 635 salarios minimos urbanos.

» Concurso Publico de 200 salarios minimos urbanos.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL CENTA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-CENTA

Mo,

Ant,

Responsabl
=

Descripcion

Tiempo

Documento de

tramite

Valor
Agregado

Recibo de pago
de bases,

Acta de
apertura,
Garantia de
mantenimiento
de ofertas.
Ofertas,
Cuadros
Comparativos de
Ofertas,

Informe de
evaluacion de
ofertas,

Acta de
Recomendacion,

Acuerdo de
Adjudicacion
Acta de
Motificacion

18

Jefe UACI

E=zpera 5 dias habiles, a efecto que el
Acuerdo de Adjudicacion quede en firme y
no haya presentacion de recurso.

5 dias
habiles

Expediente (el
cual contiene
toda los
documentos
mencionados en
el numeral
anterior)

jie

18

Wefe LACI

Redacta Aviso de Adjudicacion para medios
de prensa escrita de amplia circulacion de
la Republica y gestiona publicacion.

1 dia

Expediente,
Anuncio.

Avizo de
Adjudicacion

Jefe UACI

Verfica formato y elabora contrato, convoca
al adjudicatario para firma, conforme a las
Bases de Licitacion.

1 dia

Expediente,
Anuncio y
Contrato

IContrato

Titular o
idesignado v
isdjudicatario

Firman Contrato en un plazo maximo de 8
dias habiles posteriores al vencimiento del
plazo de 5 dias para interponer recurso de
revision y devuelven contrato firmado al
Jefe UACI

8 dias
habiles

Expediente,
Anuncio y
Contrato

IContrato firmad
o

Elabora y obtiene firma del titular o
designado en Orden de Inicio para obra (=i
procede), entrega copia de contrato y orden

1 dia

Expediente,
Anuncio,
Contrato v

I0rden de inicio

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE OBRAS,
BIENES Y SERVICOS POR MODALIDAD DE LICITACION O CONCURSO
PUBLICO.
Montos Limites:

* Licitacion Publica a partir 635 salarios minimos urbanos.

« Concurso Publico de 200 salarios minimos urbanos.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL CENTA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-CENTA

Documento de

Mo.| Ant. | Responsabl Descripcion Tiempo Valor
tramite Agregado
Wefe UACI de inicic a contratista, anexa contrato + Orden de Inicio
original a expediente y devuelve garantias
de mantenimiento de ofertas a ofertantes no
ganadores.

123 22 |Contratista [Recibe copia de contrato y orden de inicio  [Variable * (Garantia de Vencimiento del
de obra y servicios (si amerita), presenta por cada cumplimiento y  |pien o servicio
garantias solicitadas v procede: proceso * Facturas

a) 5ise frata de bienes yo servicios,
prepara y entrega suministros o
proporciona servicio, segun
clausulas del contrato, presenta
factura a persona designada
continda en paso 240.

b} 5ise trata de obra, inicia conforme
a orden y enfrega obra o avance de
la mizma, de acuerdo a clausulas
del contrato, previo visto bueno del
Supervisor, presenta factura a
PERSOMA DESIGMNADA, continda
con el siguiente paso

124 23 [efe UACI \Verifica bienes, prestacion de servicios, “Variable Verificacion de
obra o avance de la misma con perscna por cada lcumplimiento
designada por Unidad Solicitante y el proceso de contrato.
encargado de bodega para el caso de la
recepcion de bienes y comprueba
cumplimiento de clausulas del contrato.

125 24  [efe UACI Elabora y firma Acta de Recepcion de 1 dia * Facturas y Factura y Acta
Bienes | Servicios, obra o avance de la s Acta de e Recepcion
mizma a satizfaccion de la Unidad Recepcion
Solicitante, cbtiene firma del contratista en
acta y entrega copia
Al mismo.

26 25 |[efe UACI  |Anexa acta de recepcion a expediente yla |1 dia * Requisicion, Requisicion,
envia la Unidad Financiera (Tesoreria) para * Contrato, IContrato, Acta
la emisidn de quedan y tramite de pago » Acta de e Recepcion,

Recepcion, Factura
* Factura

27 [26 |[efe UACI |Devuelve garantia de Cumplimiento de 1 dia * Garantia de Devolucion de
Contrato con su respectivo finiquito, a Cumplimiento de [garantia
contratista, una vez finalizada la Contrato
contratacion.

28 [27 |Contratista |Presenta garantia de buena obra (si \Garantia de
procede), segun bases de licitacion. lbuena obra.

4. PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE
OBRAS, BIENES Y SERVICOS BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION

DIRECTA.

Montos sin Limite definido.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL CENTA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-CENTA

Ho. Ant. [Responsable Descripcion Tiempo | Valor Agregado

Determina gue la  contratacion  esté

comprendida dentro de las siguientes
Eituaciones:

a) Que asi lo exigiere la proteccion de

los derechos de propiedad industrial

o intelectual, tales como patentes,

derechos de autor u otros

AL TERMATIVA Jefe LACI semejantes, cuando haya una sola

Mo. 1 fuente o cuando la especialidad
profesional, técnica o artistica objeto
de las obligaciones contractuales no
permita promaover una licitacion.

b} Que se haya declarado desierta por|
segunda vez la licitacion o el
concurso, contineando con el paso
Mo.4

c) Que se haya revocado el contrato
celebrado y por razones de urgencia
amerite no promover nueva licitacion,
continuando con el paso No.4

d) Que se tratare de obras, servicios o
suminisiros complementarios o de
accesorios o partes de repuestos
relativos a equipos existentes u otros
previamente adquiridos, de los que
no hubiere otra fuente.

e) Que =e diera el -calificativo de
urgencia de acuerdo a los criterios
establecidos en la LACAP,
continuando con el paso MNo.4

f) Que sze tratare de una emergencia
proveniente de guerra, calamidad
publica o grave perturbacion del
orden, continuando con el pase No.4

Identifica necesidad de obra, bien o servicio,
AL TERMATIVA Jefe Unidad plabora  solicitud  de  adguisicidn  con Requisicion y
Mo. 2 Solicitante ustificaciones respectivas, previa 1 dia justificacion

lautorizacion del Titular.

Recibe y verifica existencia de bienes en
almacén o bodega, programacion anual de

lcompras, (i procedes) y  consulta Certificado de
1 Jefe UACI disponibilidad de fondos en LUnidad 1 dia Dizponibilidad
Financiera Institucional (UFl) o Unidad que Presupuestana

haga sus veces.

Elalora y trazlada resolucion razonada de
contratacion  directa o declaracion  de
Jefe UACI urgencia debidamente razonada a Junta 1 dia Resolucion
Diractiva. Razonada

%]
b

4. PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE
OBRAS, BIENES Y SERVICOS BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION
DIRECTA.

Montos sin Limite definido.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL CENTA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-CENTA

Ho. Ant. [Responsable Descripcion Tiempo [ Valor Agregado
Revisa proyecto de Resolucion Razonada de
icontratacion  directa o declaracion  de
Junta urgencia debidamente razonada y procede: | Depende de |Resolucion

3 2 Directiva a) Realiza cbhservacionss y lo devuelve| la fecha de [Razonada
al Jefe UACI para su modificacion y| reunion de
posterior firma, continuando con el Junta
siguiente paso; o Directiva

b} Firma y dewuelve a Jefe UACI
continuando con el siguiente paso
bre expediente, anexa resolucion razonada
b declaratoria de  urgente, obtiens
lcondiciones v especificaciones técnica de la
4 3 |efe UACI obra, bien o servicio del Jefe de Unidad
[Solicitante, consulta banco de datos|De 1 a5 dias|Resolucion
natitucicnal de ofertantes y contrafistas, Fazonada y
kelecciona ofertantef{s) que  cumpla{n) cotizaciones
requisitos v le(s) solicita las cotizacion(es)
respectivas.
Recibe cofizacion{es) segin formulario,
o 4 elabora Cuadro Comparativo de Ofertas (si 1 dia Cotizaciones y
Jefe UACI procede) y fraslada junto con expediente a Cuadro
Hunta Directiva. Comparativo
Junta Revisa Cotizacion o Cuadro comparativo de
6 5 |Directiva \Ofertas, adjudica y fraslada expediente a Jefe Cotizaciones y
LUACI. 1 dia Cuadro
Comparativo
IComunica a adjudicatario sobre adjudicacion, Adjudicacion,
7 6 [Jefe UACI elabora contrato v orden de inicio de obra (si [De 1 a 8 dias [Contrato y Crden
procede) de Inicio.
IComunica adjudicatario el lugar, dia y hora
B 7 efe UACI para la firma del contrato
Titular y Fevisan y Firan Contrato y devuelven al De 1 diao |Expediente y
9 g Adjudicatario Pefe UACI, previa revision QACIMAG. mas contrato
Fecibe confrato vy firma orden de inicio (si
10 9 Jefe UACI rocede) 1 dia Crden de Inicio
Entrega contrato, el cual incluye condiciones
ly ezpecificaciones técnicas del bien, servicios
11 10 Jefe UACI u cbra v orden de inicio de obra (si procede) Garantia de
la Confratista, solicitando garantias que Cumplimiento de
fueran necesarias, para su resguanrdo. 1 dia Conirato y Otras.
Presenta garantias solicitadas y recibe un
ejemplar del contrato ¥ orden de inicio de
lobra (segun sea el caso) v procede:
¢} 5Sise trata de bienes ylo semvicios,

12 11 Conftratista prepara y entrega suministros o Contrato
proporciona servicio, segun clausulas firmado y en
del contrato, presenta factura a vigencia.
persona designada continla en paso
siguiente.

4. PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE
OBRAS, BIENES Y SERVICOS BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION
DIRECTA.

Montos sin Limite definido.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL CENTA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-CENTA

No. Ant. |Responsable Descripcion Tiempo |Valor Agregado

d) Sise trata de obra, inicia conforme a
orden y entrega obra o avance de la
misma, de acuerdo a clausulas del
contrato, previo visto bueno del
Supervisor, presenta factura a
persona designada, continda con el
siguiente paso

Verifica cumplimiento de las condiciones y
especificaciones técnicas con el Jefe de la
13 12 Jefe UACI Unidad Solicitante o persona designada por
este cuando el caso lo requiera.

Acta de
Elabora y firma Acta de Recepcion de Bienes Recepcioén para
14 13 Jefe UACI ly Servicios, obra o avance de la misma, 1 dia equipos y
obtiene firma del contratista. Servicios
lAnexa acta de recepcidon a expediente y
15 14 Jefe UACI solicita factura a contratista y la envia a la
Unidad Financiera ( Tesoreria) para emision |De 1 a 5 dias |Factura
de gquedan y pago
Devuelve garantia de Cumplimiento de
16 15 Jefe UACI Contrato con su respectivo finiquito, a

contratista, una vez finalizada la contratacion.

Presenta garantia de buena abra (sl
17 16 Contratista  |procede), segun bases de licitacidn.

V. FORMULARIOS.

Los formularios basicos a utilizar en los procesos de adquisiciones y contrataciones de
obras bienes y servicios son los siguientes:

1. Formulario de requisicion a ser completado por la Unidad solicitante.

2. Pro forma de Nota de solicitud de Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria.

3. Pro forma de Nota de solicitud de cotizacion o de presentacion de ofertas.

4. Formulario de orden de Compra a ser completada por la UACI y aprobada por el Titular
o0 designado.
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1. FORMULARIO DE REQUISICION A SER COMPLETADO POR LA UNIDAD

SOLICITANTE.

Minlsterln de Agriculuray Ganaderla

CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA AGROPECUARIA

Y FORESTAL (CENTA)

SOLICITANTE
JEFE DE LA UNIDAD

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
REQUISICION DE BIENES, Y/ O SERVICIO

Lugar y Fecha :

REQUISICION No.

Unidad Solicitante :

FECHA RECIBIDO EN

Fuente de financiamiento: UACI:
ATENTAMENTE SOLICITO SUMINISTRE LOS BIENES Y SERVICIOS QUE SERAN UTILIZADOS PARA:
UNIDAD DE OBSERVACIONES
CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
SOLICITANTE

JEFE DE LA UNIDAD

AUTORIZADO POR:
GERENTE DIVISION
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2. PRO FORMA DE NOTA DE SOLICITUD DE CERTIFICACION DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA.

PARA: LIC. JOSE FRANCISCO VILLATORO

COORDINADOR DE PRESUPUESTO

DE: LICDA. ROSA GUADALUPE SILVA NIEVES

JEFE DE LA UACI/CENTA

ASUNTO: SOLICITANDO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
FECHA: 2 DE OCTUBRE DE 2008

De conformidad al literal “d” articulo 12 de la LACAP y al numeral 3 de la Norma
Técnica de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica 1-07, le solicito
certificado de la disponibilidad presupuestaria para financiar la adquisicion de
bienes o servicios, requeridos por medio de las Requisiciones No 3922,
3923,2498, 2499, y 949.Atentamente.
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DE OFERTAS.

San Andrés, _ de de 2008

Sefiores

[AGREGAR NOMBRE DE SUMINISTRANTE]
Presentes

Atencion:

Estimados sefiores:

El Estado y Gobierno de El Salvador, por medio de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional del Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
(CENTA) del Ministerio de Agricultura y Ganaderia MAG, les invita presentar Oferta para
el suministro de bienes y / o servicio de conformidad al siguiente detalle:

ITEM CANTIDAD DESCRIPCION

La oferta (de consumidor final) debera ser presentada a mas tardar a las horas del dia: del mes de
de 2008, en original a la siguiente direccidn:

Kilémetro 33 % carretera a Santa Ana, Valle de San Andrés, Ciudad Arce,
Departamento de La Libertad, o Al telefax 2302-0274 Y 2302-0234.

El costo de la oferta no estd exento de ningun impuesto por lo que deberan incluir toda carga impositiva dentro del
coste de las ofertas (renta e IVA).

Forma de pago: Contra el recibo del suministro a satisfaccion del CENTA, y con la anuencia de que se otorgara
crédito atreinta (30) dias calendario para el pago.

Para fines de registro favor de agregar en su oferta el nimero de identificacién tributario NIT.

Cualquier consulta comunicarse a los teléfonos sefialados al final de la pagina.

Atentamente.

JEFE / UACI - CENTA
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4. FORMULARIO DE ORDEN DE COMPRA A SER COMPLETADA POR LA
UACI .

CERA CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA
AGROPECUARIAY FORESTAL (CENTA)
UNIDAD DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES COMPROMISO
INSTITUCIONAL DEL CENTA PRESUPUEST ARIO
No.
ORDEN DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS
|No. Crden :
LUGAR Y FECHA:
[wiT:
SENORES:
ATENCION:
ESTMADOS SENORES FAVOR DE SUMINISTRAR LOS BIENES O SERVICIOS DETALLADOS:
UNIDAD DE FRECIO
CANTIDAD | MEDIDA DESCRIFCION UNITARIO | VALOR TOTAL
VALOR TOTAL EN LETRAS:
LUGAR DE ENTREGA:
DBSERVACIONES:
FAVOR DE FACTURAR A NOMERE DE:
JEFE UACI/CENTA DIRECTOR EJECUTIVO
REVISADO APROBADO
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V1. VIGENCIA'Y MODIFICACIONES.

Disposiciones Generales:

1. En el contexto del presente Manual, en todos aquellos procedimientos, formularios y
otros documentos en donde expresamente no se cite la LACAP, se entendera que se esta
aplicando la citada normativa.

2. La UACI eventualmente, emitird circulares informativas para todas las Gerencias, a
efecto de aclarar situaciones y comunicar cualquier dato que facilite la gestion de compra.
Actualizacion:

1. Seré responsabilidad del Jefe UACI, mantener actualizado el presente Manual.

2. El contenido del Manual podra ser modificado conforme a las reformas que se realicen a
la LACAP y a su Reglamento; y que alteren el contenido del mismo o cuando la UNAC
plante mejoras al mismo.

Vigencia:

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion por la
Direccion Ejecutiva.

Aprobado a los siete dias del mes de Octubre de dos mil ocho en el Despacho de la
Direccion Ejecutiva del Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal (CENTA).



