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1.0 Propésito

El Manual del Proceso de la Gestion de las Adquisiciones; tiene el propdsito de guiar y describir al
usuario, los participantes, competencias, actividades, secuencias, plazos y disposiciones aplicables
a los diferentes procedimientos de adquisicidn y contratacidn que la institucién realiza.

2.0 Alcance

Las modalidades de adquisicion y contratacién son aplicables a todas las adquisiciones y
contrataciones de obras bienes y servicios, que la Institucidn realice, los cuales dependerdn de sus
caracteristicas propias, tales como: monto, condiciones especiales de la contratacion, tipo de
proveedor y otros.

3.0 Marco normativo aplicable

° Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento.

° Ley General de Presupuesto.

° Ley de Procedimientos Administrativos

° Normativa Legal Bursatil de Bienes y Servicios

. Tratado de Libre Comercio DR-CAFTA

° Acuerdo Unidn Europea y Centro América

° Acuerdo de Asociaciéon entre Reino Unido de Gran Bretafa e Irlanda del Norte y
Centroamérica.

° Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracién
Publica.

. Instructivos y lineamientos emitidos por la UNAC.

° Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestiéon de Adquisiciones y Contrataciones de la
Instituciones de la Administracién Publica, emitido por la UNAC.

. Plan Estratégico Institucional.

° Otras Normativas aplicables.

4.0 Definiciones

e Aclaracidn: Explicacion que efectuan las instituciones con el fin de dilucidar los aspectos que
parezcan oscuros en un determinado Instrumento de Contratacién. Solicitud realizada a un
oferente sobre inconsistencias o impresiones en lo plasmado en su oferta.

e Acta de recepcion: Documento de caracter oficial que hacer constar, la recepcién de Obras,
Bienes y Servicios por parte del Administrador de Contratos, pudiendo ser total o parcial,
provisional o definitiva.

e Acto Administrativo: Declaracion unilateral de voluntad o de juicio, dictada por la
administracién publica, en el ejercicio de una potestad administrativa legalmente conferida y
en aplicacion a un caso concreto.

e Actos Preparatorios: Acto mediante el cual la instituciéon establece los requerimientos o
caracteristicas minimas indispensables de una obra, bien o servicio para su adquisicidn, asi como
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la definicidn del perfil de oferente o contratista, como insumo necesario para la elaboracién de
los Instrumentos de Contratacién que se denominan Términos de Referencia, Especificaciones
Técnicas, Bases de Licitacion o Bases de Concurso.

e Adendas: Es toda enmienda, adicidn, modificacion, eliminacién o ampliacién que se realice a las
bases de licitacién o concurso expedidas dentro del plazo de ley por la autoridad competente y
notificada a todos los oferentes que hayan retirado validamente las bases de licitacién o
concurso.

¢ Adjudicacion: Es el acto por el que determinada institucién, previa evaluacion de las ofertas
presentadas, selecciona a la que, ajustandose sustancialmente a los instrumentos de
contratacién, resulta la mds conveniente.

e Adjudicacion Parcial: Adjudicar determinado contrato a dos o mas oferentes en virtud que las
obras, bienes o los servicios objeto del futuro contrato son susceptibles de proveerse
separadamente; o cuando por alguna razén legalmente justificada no sea posible adjudicar la
totalidad de las obras, bienes o servicios.

e Administracion Publica: Es el conjunto de érganos o Instituciones de derecho publico, que
constituyen el sujeto de la actividad administrativa.

e Apertura de Ofertas: Es el acto presidido por el Jefe UACI, que tiene por objeto la apertura
publica de los sobres que contienen las ofertas presentadas y al cual pueden comparecer los
servidores publicos pertinentes las personas naturales o juridicas que hubieren presentado
ofertas en la licitacién o concurso.

e Apostilla: Es el sello que certifica la autenticidad de la firma y el titulo bajo el que actua la
persona que firma el documento para que éste surta efectos en un pais extranjero. El
documento se Apostillara si el pais donde sera presentado, es miembro del Convenio de la Haya,
ya que la apostilla es otorgada por los paises que forman parte de la Convencidn de la Haya
sobre la Eliminacidon del Requisito de la Legalizacion de Documentos Publicos Extranjeros,
conocido como el Convenio de la Haya de 1961.

e Asignacidn Presupuestaria: Monto destinado a cubrir los gastos previstos en el presupuesto
general de la nacién o presupuestos especiales; necesarias para el logro de los objetivos y metas
programadas. Esta puede ser: asignacion original y asignacién modificada.

e Auténtica de Firma: Es el acto por el cual un notario da fe que la firma contenida en
determinado documento, es auténtica por haber sido puesta ante su presencia por la persona
gue la ha manuscrito, pero no da fe del contenido del documento.

e Autoridad Competente: Titular, Junta o Consejo Directivo o Concejo Municipal o sus
designados, responsables de la observancia de todo lo establecido en la Ley y la adjudicacién de
los contratos, aprobacidn de las bases de licitacién o de concurso y las demds expresamente
determinadas por la normativa vigente.

e Banco de Oferentes: Conjunto de datos de potenciales oferentes clasificados de conformidad a
las obras, bienes y servicios, que ofrecen a las Instituciones de la Administracién Publica.
Pudiendo estar almacenados en COMPRASAL o en el banco de cada Institucién.

e Bases de Licitacion o de Concurso: Marco normativo regulatorio particular y especifico de la
contratacidon, conformado por el conjunto de requisitos, condiciones, especificaciones y
documentos requeridos por la Institucion contratante, con el fin de seleccionar al mejor
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oferente; especificando el bien, obra o servicio que requiere y fijando las condiciones del
contrato a celebrar.

e BPMN: Business Process Model and Notation (Modelo y Notacion de Procesos de Negocios), es
una notacién grafica, estandarizada que permite crear el modelado de procesos del negocio, en
un formato de flujo de trabajo.

e Caducidad: Es la forma atipica de concluir una relacidn contractual, que implica la pérdida de
un derecho por incumplimiento de obligaciones, que debe ser declarado por la institucién previa
tramitacién del debido proceso, teniendo como consecuencia la incapacidad del contratista.

e (alificacion: Es la evaluacidon o acreditacion de la idoneidad y capacidad de cada oferente.

e Caso fortuito o fuerza mayor: Imprevisto el cual no es posible resistir, y aunque fuere previsible
es inevitable o irresistible, como un terremoto, los actos de autoridad ejercidos por un
funcionario publico, etc. y que incide en el cumplimiento de las obligaciones contractuales a tal
grado de hacer sumamente dificultoso o imposible su cumplimiento.

e (Catdlogo: Es un documento que contiene una coleccién completa o parcial, algunas veces con
las especificaciones técnicas de uno o varios productos ofrecidos por los oferentes a las
instituciones.

e Centralizacion Normativa: Principio rector bajo el cual surge y funciona la Unidad Normativa de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica que establece las atribuciones
legales de la unica unidad rectora del Sistema de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica, y a quien compete emitir la normativa correspondiente y brindar
asesoria, capacitacion, asistencia técnica y seguimiento a las instituciones, con la facultad de
ejercer de forma centralizada la formulacién de lineamientos o directrices de caracter
normativo en aplicacién a la LACAP y su Reglamento.

e Comision de Evaluacidon de Ofertas (CEO): Conjunto de personas integrado y nombrado de
conformidad a la ley, que debera calificar a los oferentes y evaluar las ofertas en sus aspectos
técnicos y econdmico-financieros, utilizando para ello los criterios de evaluacion establecidos
previamente en los Instrumentos de Contratacion.

e Comision Especial de Alto Nivel (CEAN): Conjunto de personas integrado de conformidad a la
ley que, luego de la impugnacién de un determinado proceso de licitacidon o concurso realizada
mediante la interposicion de un recurso de revisién, quien recomienda a la Autoridad
Competente de una institucion sobre la legalidad u oportunidad, mérito o conveniencia del acto
impugnado.

e Competencia: Es el conjunto de atribuciones que la ley ha conferido a determinada Institucién
de la Administracion Publica, habilitdndola para actuar en los supuestos de hecho, previstos por
la norma habilitante.

e Compras Conjuntas: Procedimiento mediante el cual dos o mads instituciones de la
administracién publica, acuerdan realizar el procedimiento de contratacidn respectivo para sus
adquisiciones y contrataciones, a fin de obtener mejores precios, ventajas competitivas, y lograr
economias de escala y mejores beneficios, emitiendo un acuerdo razonado que faculte a la
autoridad competente de la institucién coordinadora, la aprobacidn de bases y la adjudicacién

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Pagina 5 de 71



N CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

NAcloNAr SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD
o Codigo: | PM14 | Versién nimero: | 2.0

Nombre del Documento: | Manual de Procesos de Gestidn de las Adquisiciones

o cualquier otro resultado, quedando la suscripcién de los contratos a cargo de cada institucion
y el contratista.

e COMPRASAL: Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador, cuya finalidad es
automatizar las operaciones de los procesos de adquisiciones de obras, bienes y servicios que
la Administracion Publica realice.

e Concesidn: Contrato administrativo por el cual determinada institucién confiere a una persona
natural o juridica, la facultad de administrar o explotar, por cuenta y riesgo de éste, el subsuelo,
un recurso natural, o determinada obra o servicio publico con el fin de satisfacer un interés
general, debiendo previamente, cumplir con los requisitos establecidos en las bases de licitacidn
respectivas.

e Concesionario: Persona natural o juridica de forma individual o conjunta a quien se le otorga
una concesion.

e Concurso Publico: Procedimiento basico por medio del cual se invitan piblicamente a todas las
personas naturales o juridicas interesadas en proporcionar consultorias de servicios
especializados, con predominio intelectual y de caracter no permanente.

e Centro Nacional de Registros (CNR): Institucion estatal garante de la seguridad juridica y
equidad en la prestacién de servicios de registro de comercio, inmobiliario y propiedad
intelectual; asi como de proveer informacidn geografica, cartografica y catastral de El Salvador.

e Consultas: Son las preguntas o interrogantes que formulan los oferentes a la institucion que
esta realizando un proceso de licitaciéon o concurso y que versan sobre aspectos que no han
guedado claros en las bases de licitacién o de concurso, las cuales son respondidas mediante
aclaraciones o adendas.

e Contratacion Directa: Forma de contratacidn para elegir al contratista independientemente del
monto una vez se ha materializado alguno de los supuestos de ley habilitantes, fundada en
razones de urgencia o interés publico, o las demas que la norma establece, que permite
disminuir u obviar las formalidades exigidas en circunstancias normales.

e Contratante: Institucidn de la administracién publica que contrata obras, bienes o servicios.

e Contratista: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, de forma individual o conjunta
que en virtud de contrato u orden de compra, provee a una institucién de la administracién
publica obras, bienes o servicios.

e Contrato: Convenciéon o acuerdo en virtud de la cual la institucidon contratante y el contratista,
se obligan a dar, hacer o no hacer alguna cosa, estableciendo por lo tanto los derechos y
obligaciones nacidas a través de la adjudicacidon de una obra, el suministro de un bien o un
servicio, pudiendo ser de obra publica, suministro, consultoria, concesién y arrendamiento de
bienes muebles; y que se formaliza a través de un documento privado, documento privado
autenticado o Escritura Publica.

e Convenio interinstitucional: Es todo acuerdo celebrado por dos o mas Instituciones de la
Administracion Publica entre si, con el fin de proveer determinada obra, bien o servicio.

e Convocatoria: Es el llamamiento nacional, o internacional en los casos necesarios, que las
Instituciones de la Administracién Publica hacen a los particulares a participar en una licitacién
o concurso, libre gestidon, o contratacion directa, a través de los medios y formas establecidas
en la Ley acorde a cada forma de contratacion.
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e Cotizacion: Oferta que hace una persona natural o juridica de forma individual o conjunta en
determinada institucion para proveerle obras, bienes o servicios a cambio de un precio que no
excede a los 160 SMSC para municipalidades y 240 SMSC para el resto de instituciones.

e Declaracion de desierta: Es un resultado que puede acontecer en una licitacion o concurso
cuando no se han presentado ofertas para alguna de esas formas de contratacién, o que
habiéndose presentado no cumplen los requisitos técnicos y demas exigidos en las bases de
licitacidn o de concurso o cuando por algin otro motivo no es posible adjudicar el proceso.

e Declaracion Jurada: Manifestacion voluntaria realizada por el oferente o su representante legal,
ante notario autorizado, en la cual, declara ser capaz para y no estar impedido o inhabilitado
para ofertar y contratar con el Estado o cualquier otra situacién que merezca veracidad.

e Descentralizacidn: Actividad administrativa realizada por entes publicos con personalidad
juridica propia y dotados de facultades legales decisorias.

e Descentralizacidon Operativa: Principio bajo el cual surge y funciona la Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones Institucional (UACI) de cada Institucién de la Administracion Publica, para que
realice la gestion de compras de obras, bienes y servicios que necesite la institucién con la
facultad de proceder con independencia y responsabilidad en la aplicacién de la LACAP y su
Reglamento, siguiendo las directrices de caracter normativo que emite la UNAC dentro de sus
atribuciones legales.

e Designado: Nombramiento con las formalidades legales para elegir a una persona distinta a
quien por ley corresponde pero en funcidn de una facultad expresamente otorgada, para que
realice un fin determinado.

e Derecho de vista: Acceso al expediente de contratacidon que debe otorgar el Jefe UACI, a un
participante de un proceso de licitacidn o concurso después de notificado el resultado, cuando
éste lo solicite.

e Disponibilidad presupuestaria: Es el total de créditos presupuestarios asignados para
determinada adquisicién y contratacion.

e Documento: Escrito, atestados, escritura, instrumento publico o privado con que se prueba,
confirma, demuestra o justifica una cosa o al menos que se aduce con algun propdsito.

e Documentos Contractuales: Son todos los documentos generados en un proceso de adquisicién
y contratacidon los cuales forman parte integral del contrato. También conocidos como
documentos de contratacion.

e Especificaciones técnicas: Son los documentos emitidos en los procesos de adquisiciones en los
cuales se definen las normas, exigencias, requisitos, condiciones y procedimientos que deben
reunir las obras y bienes que la Administracién Publica solicita y que en los procesos de licitacién
o concurso forman parte de las respectivas bases.

e Errores u Omisiones Subsanables: Son aquellos errores u omisiones que presentan las ofertas,
cuya subsanacion o correccion ha sido previamente definida por la institucion, en las bases de
licitacidn o concurso, fundandose en que no afectan lo sustancial de la oferta y no ponen en
peligro a la instituciéon o al Estado.
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e Estado: Concepto politico que se refiere a una forma de organizacion social, econdmica, politica
soberana y coercitiva, formada por un conjunto de instituciones, que tiene el poder de regular
la vida nacional en un territorio determinado.

e Evaluacion de Ofertas: Es el proceso de calificacién de oferentes y analisis de las ofertas
presentadas en una licitacion, concurso, libre gestion o contratacion directa, realizado por una
comision nombrada para tal fin, que tiene por objeto verificar el cumplimiento de los criterios
financieros, técnicos y las propuestas econdmicas, definidas los instrumentos de contratacién,
para emitir una recomendacién sobre el resultado del proceso ya sea para adjudicarlo o
declararlo desierto.

e Extincion de Contratos: Es la forma de terminacion atipica de los contratos, ya sea por
caducidad, mutuo acuerdo de las partes contratantes, revocacion, rescate y por las demas
causas que se determinen contractualmente.

e Fianza: Especie de garantia a través de la cual, un tercero (compafiia aseguradora/afianzadora)
ajeno a la obligacién principal contraida por el oferente o contratista, se compromete a pagar
determinada suma de dinero al beneficiario (institucion) si se suscita determinado
incumplimiento por parte del contratista o evento contractualmente estipulado (no firma del
contrato, incumplimiento de contrato, etc.)

e Formalizacién y Perfeccionamiento de los Contratos: Firma o suscripcion del documento o
instrumento, en el cual se han consignado los derechos y obligaciones contraidas por la
instituciéon contratante y el contratista; el cual puede ser privado, privado autenticado o
Escritura Publica.

e Formas de Contratacidn: Son los mecanismos establecidos en la ley siguiendo el respectivo
procedimiento, para elegir al contratista de determinada obra, bien o servicio. Las formas de
contratacidn son licitacién o concurso, libre gestion y contratacién directa.

e Garantia: Es la forma mediante la cual, las Instituciones de la Administracidn Publica protegen
los intereses del Estado frente a los oferentes o contratistas de obras, bienes o servicios.

e Instrumentos publicos: Son los expedidos por notario, autoridad o funcionario publico en el
ejercicio de su funcion.

e Legalizacion de firmas: Procedimiento mediante el cual se autentica la firma que autoriza un
instrumento publico emanado de pais extranjero. El procedimiento se realiza presentando al
Jefe de la Mision Diplomatica, Consul, Vice-Cénsul o encargado de los asuntos consulares de la
Republica, o en su defecto a los funcionarios correspondientes del Ministerio de Relaciones
Exteriores. La firma que autoriza tal legalizaciéon habra de ser autenticada por el Ministro o
Viceministro de Relaciones Exteriores del El Salvador, o por el funcionario del Ministerio de
Relaciones Exteriores que por medio de Acuerdo Ejecutivo en el mismo ramo haya sido
autorizado para tal fin.

e Licitacion Publica (LP): Procedimiento por medio del cual se invita publicamente a todas las
personas naturales o juridicas interesadas en proporcionar obras, bienes y servicios.

e Licitacion Abierta (LA): Proceso licitatorio bajo la cobertura de la normativa del Tratado de Libre
Comercio entre Republica Dominicana, Centroamérica y Estados Unidos de América, y el
Acuerdo de Asociacion entre la Union Europea y Centroamérica, aplicando los mismos acorde a
las reglas y umbrales establecidos por cada uno.
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e Libre Gestidn: Procedimiento simplificado por medio del cual las instituciones seleccionan al
contratista que les proveerd obras, bienes, servicios o consultorias, hasta por el monto
establecido en esta Ley.

e Modelado de proceso: Mapa o diagrama del proceso que representa las interacciones entre
actividades, objetos y recursos de la organizacidn, con la documentacién adicional de sus
caracteristicas y la informacién que fluye entre ellos.

e Multa por mora: Es una sancién administrativa establecida en la LACAP, a consecuencia de la
mora en el cumplimiento de obligaciones en los contratos y orden de compra por causas
imputables al contratista y que son cuantificables en dias.

e Mutuo acuerdo: Es la forma de extincién de los contratos, convenido entre el contratista y la
institucién contratante, cuando no hay culpa del primero y existan razones de interés publico
gue hagan innecesario o inconveniente la vigencia del contrato.

e Notacidn: Sistema de signos que se utiliza en una disciplina determinada para representar cierto
conceptos o actividades.

e Notificacion: La notificacion es la accién y efecto de hacer saber los actos administrativos
producidos dentro de los procedimientos regulados por la LACAP que implican dicha accién, a
través de los medios y forma legalmente establecidos, definidos previamente en los
instrumentos de contratacion.

e Nulidad: Es la sancidn impuesta por la ley a los contratantes, cuando no se han observado los
requisitos o formalidades establecidos en la ley y que consiste en dejar sin efecto los contratos
o los actos preparatorios de éstos; cuya accién deberd ser ejercida por la Fiscalia General de la
Republica, ante los tribunales respectivos.

e Objeto contractual: Obras, bienes o servicios que son contemplados en el intercambio que
subyace en todo contrato.

e Obras, Bienes y Servicios (OBS): Obras, bienes y servicios a adquirir o contratar de conformidad
al Codificacién del Catdlogo de Productos y Servicios Estandar de lasas Naciones Unidas (ONU)
y presupuestario.

e Oferta Mejor Evaluada: Es aquella que luego de la evaluacidn ha resultado la mejor por haber
cumplido totalmente las especificaciones técnicas y ofrecer un precio conveniente.

e Oferente: Es la persona natural o juridica que presenta su oferta en una licitacidon o concurso,
libre gestidon o contratacion directa. Otros sindbnimos son: licitador, postulante, proponente,
proveedor, postor, contratista, suministrante, etc.

e Oferente Unico o Proveedor Unico: Proveedor Unico de bienes y servicios demostrado por
medio de carta de exclusividad o autorizacidn del fabricante.

e Orden de compra: Documento que emite el Contratista para pedir mercaderias al oferente,
indicando cantidad, detalle, precio, condiciones de pago, entre otros.

e Orden de inicio: Documento que marca el momento desde el cual se contabiliza el plazo
contractual. A partir del mismo, la Administracion exterioriza su voluntad de iniciar las
actividades propias de la obra, bien o servicio que ha contratado con el particular. Dicha orden
deberd estarse a la forma, los términos y las condiciones que se establecieron desde los
documentos de contratacidn y las condiciones del acto de adjudicacién.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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e Precalificacion: Etapa previa de una Licitacién o Concurso, para preseleccionar a los oferentes,
procediendo en los casos altamente especializados de gran magnitud o complejidad; siendo
utilizada ademas, cuando la Institucidn necesite conocer las opciones de mercado respecto a las
adquisiciones o contrataciones de las obras, bienes o servicios.

e Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC): Programacion anual de
adquisiciones y contrataciones que elaboran las instituciones de la administracidn publica de
obras, bienes y servicios, de acuerdo a su plan de trabajo y a su Presupuesto Institucional, la
cual serd de caracter publico.

e Plazo de Revision: Es el margen de tiempo del que dispone la institucién contratante para
revisar y darse por recibido de la obra, bien o servicio, los cuales deben de cumplir con todas las
condiciones pactadas, definidas desde las bases de licitacién o concurso, especificaciones
técnicas y el contrato.

e Razones de Derecho: Son los fundamentos o argumentos legales que se utilizan para formular
un instrumento, a fin de impugnar un acto administrativo.

e Razones de Hecho: Son los fundamentos o argumentos facticos (acaecidos), que se exponen
para formular un instrumento, a fin de impugnar un acto administrativo.

e Recepcion Definitiva: Es el acto por medio del cual el Administrador de Contrato el en lugar,
fecha y hora pactados, da por recibida de forma final determinada obra, bien o servicio,
levantando el acta correspondiente.

e Recepcion Provisional: Es el acto por medio del cual el Administrador de Contrato, el en lugar,
fecha y hora pactados, da por recibida de forma provisional determinada obra, bien o servicio,
levantando el acta correspondiente.

e Recomendacion: Es la propuesta que formula la Comisién de Evaluacion de Ofertas o la
Comisidn de Alto Nivel, segun el caso, planteando lo que a su criterio, es la mejor opcidn.

e Recurso de Revisidon: Medio de impugnacion de actos administrativos planteado por la LACAP,
como mecanismo de garantia de los derechos subjetivos e intereses legitimos de los particulares

e Redencion o devolucién de Garantias: Acto por el cual el encargado de custodia de las
garantias, previa verificacién del cumplimiento del evento garantizado, procede a la devolucion
de las mismas o la expedicién del finiquito correspondiente.

e Registro de Oferentes: Es banco de informacidn de personas naturales o juridicas, nacionales o
extranjeras, con que cuentan como potenciales oferentes, las Instituciones de la Administracién
Pdblica, para la obtencidn de las obras, bienes o servicios necesarios para la funcidn
administrativa o para beneficio de la colectividad en general.

e Requerimiento o Solicitud de Compra: Documento complementado por unidades solicitantes
en el que detalla las OBS necesarias para satisfacer una necesidad publica, administrativa o de
la colectividad, conteniendo las condiciones y especificaciones técnicas.

e Resolucion Razonada: Es el acto administrativo formal en el que se da a conocer a los
participantes de un proceso de Licitacién o Concurso, una decision tomada por la autoridad
competente, fundamentada en hechos facticos y legales.

e Retencion: Retenimiento que se realiza con ocasion de un pago a una persona natural o juridica;
retencién de un porcentaje no menor del 5% del monto vigente del contrato de obra publica,

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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para garantizar cualquier responsabilidad derivada del incumplimiento total o parcial de las
obligaciones contractuales.

e Revocacion: Forma de extincion de un contrato al concurrir los casos que dispone la LACAP.

e Salario Minimo del Sector Comercio (SMSC): Es el parametro que sirve como base para calcular
el monto de las diferentes formas de contratacion establecidas en la LACAP.

e Sancion: es la consecuencia o efecto de una conducta que constituye la infraccidon de una norma
juridica, pudiendo tener sanciones penales, civiles y administrativas.

e Situacion factica: Es un acto basado en hechos reales o limitado a ellos. Es una condicién de
“existente” o de ser "de hecho" (de facto), los meramente posibles o los en potencia
Subcontratacidn Contratacidon por medio de la cual la empresa ejecuta un trabajo por cuenta de
otro.

e SISUPA: Sistema integral de servicios UACI — Presupuesto — Almacén.

e Supervision de Obra Publica: Accion de vigilar o de inspeccionar la ejecucién de una obra de
infraestructura publica, contratada con una persona natural o juridica, nacional o extranjera.

e Términos de Referencia: Documento usualmente utilizado para la contratacién de servicios que
contiene los objetivos, caracteristicas, condiciones, especificaciones técnicas y estructura de
como ejecutar un determinado servicio especializado.

e Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI): Unidad responsable de la
descentralizacién operativa y de realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

¢ Unidad Solicitante (US): Unidad que definira objeto, cantidad, calidad, especificaciones técnicas
y condiciones especificas de las obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones
especificas de administracién de los contratos.

e Unidad Consolidadora: Es la unidad que forma parte de la estructura organizativa en una
Institucidn de la Administracion Publica, encargada de recopilar y gestionar las necesidades de
naturaleza similar, para su posterior traslado a la UACI. Esta Unidad podra ser constituida de
conformidad a las necesidades institucionales, y tendra el mismo rol y atribuciones de una
Unidad solicitante, en el ciclo de gestion de las adquisiciones y contrataciones.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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5.0 Notaciones (simbologia)

Para mayor comprension de los modelados (flujos), se definen los diversos objetos utilizados en el
presente manual (cada uno adaptara la tabla segun lo utilizado en los flujos). La metodologia
utilizada en este manual es BPMN lo que facilita la comprensidn y seguimiento del flujo.

Notacion Descripcion

EVENTO DE INICIO
Evento que indica que da inicio del proceso.

EVENTO DE FINALIZACION
Evento que indica que ha finalizado el proceso en ese flujo.

FLUJO DE SECUENCIA
Indica la secuencia del flujo entre actividades, compuertas y eventos.

o

FLUJO DE MENSAIJE
Indica un flujo de mensajes entre dos (2) roles o participantes de un
proceso a otro.

ACTIVIDAD

D Indica una actividad a realizar en el flujo del proceso.

EVENTO DE COMPENSACION
Este evento indica una conexion entre un evento que finaliza y uno
que inicia sin la necesidad de estar conectados entre si. Se utiliza al

final del proceso cuando el usuario decida subsanar la prevencién y

comenzar el proceso de inscripcion de nuevo.

COMPUERTA EXCLUSIVA

Esta compuerta indica que se debe tomar una decision en flujo del
proceso. Siempre lleva consigo una pregunta, para decidir cual flujo
tomar.

COMPUERTA PARALELA

COMPUERTA INCLUSIVA

Esta compuerta indica que se puede dividir en varios flujos el proceso.
También, se utiliza para unir varios flujos del proceso y que este siga
su curso a la siguiente actividad.

Esta compuerta indica que el flujo se divide en dos (2) acciones que se
realizan paralelamente.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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EVENTO DE MENSAJE (AUTOMATIZADO)

—

~ Este evento indica el envio de un mensaje hacia uno de los roles o
participantes del proceso de manera automatizada, usualmente es
realizada por una computadora o software.

=
Este indica la recepcidn de un mensaje por uno participantes del
proceso; usualmente es el usuario quien recibe este tipo de mensajes.

EVENTO TEMPORIZADOR

Este es un evento que indica tiempo ya sea un tiempo en especifico o
un plazo, que puede ser colocado en el flujo del proceso (tiempo de
espera o tiempo ciclo o plazo indicado segun ley) o colocarlo dentro de
una actividad (tiempo de realizacién de una actividad).

SUBPROCESO
Representa en su interior describe el proceso a detalle (describe el
flujo de actividades a realizar).

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.0 Modelados del proceso Gestion de las Adquisiciones

Proceso de la Gestion de las Adquisiciones

El proceso Gestidn de las Adquisiciones cuenta con tres (3) subprocesos: 1) Planificar Adquisiciones
(PAAC), 2) Realizar proceso de adquisicién o contrataciéon de obra, bien o servicio y 3) Realizar
seguimiento al Contrato u Orden de Compra. El segundo Subproceso cuenta con 4 modos de adquirir
las cuales consisten en: a) Contrataciéon Directa, b) Licitacién Publica, c) Libre Gestién y d) BOLPROS.
Cada modalidad posee caracteristicas particulares para este Subproceso de adquisiciones, donde la
modalidad de BOLPROS tiene fases que se realizan en-linea, y esta se realiza con normativa propia
del mercado bursatil. Para las otras formas de adquirir o contratar, deben realizarse cumpliendo con
las condiciones requeridas por la normativa aplicable a cada proceso.

Este proceso se representa graficamente en el esquema siguiente:

Realizar proceso de Realizar seguimiento

Planificar adquisiciones o al contrato u orden
adquisiciones (PAAC) contratacidn de obra de compra
Documento que contiene las bien orvicio | Bien, obra o servicio
Necesidades de las unidades ! | Contratados, informe de
solicitantes para la adquisicion ! I seguimiento, evaluacion de
de obra, bien o servicio @020 T T T T T T T T T T oo mimrmim s s S Proveedores, plan de necesidades
que cumplan con las expectativas y expectativas de las partes
de lamisma Interesadas aprobado.

6.1 Subproceso de Planificar Adquisiciones

Es la programacidn anual de adquisiciones y contrataciones que elaboran las instituciones de la
administracién publica de obras, bienes y servicios, de acuerdo a su plan de trabajo y a su
Presupuesto Institucional, la cual sera de caracter publico.

6.1.1 Modelado del Subproceso de Planificar Adquisiciones
Participantes y rol que desempeiian

Unidad Solicitantes: Unidad que definira objeto, cantidad, calidad, especificaciones técnicas y
condiciones especificas de las obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones especificas
de administracion de los contratos.

Unidad Financiera Institucional (UFI): Unidad responsable de la gestion Financiera Institucional, que
incluye la realizacidn de todas las actividades relacionadas a las areas de Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad Gubernamental.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Consejo Directivo: Es la maxima autoridad dentro de la institucion y es a quien legalmente
corresponde la aprobacidn de la PAAC, sus modificaciones o actualizaciones. Asi como autorizar la
suscripcion de los documentos correspondientes.

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Publicas (UACI): Unidad responsable de la
descentralizacidon operativa y de realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.1.2 Descripcion del Subproceso de Planificar Adquisiciones
No Responsable Actividad Funda!n?ento
Juridico
. Enviar necesidades a través de SISUPA Art. 16 LACAP
Unidad .. . . .
1 Solicitante Los solicitantes ingresardan sus necesidades de obras, | y 14,15y 16
bienes o servicios en el sistema de SISUPA. RELACAP
Recibir y consolidar las necesidades de las unidades | Art. 16 LACAP
5 UFI solicitantes y 14,15y 16
Recibe las necesidades de las unidades solicitantes a RELACAP
efectos de incorporarlas en el proyecto de presupuesto.
. Aprobar proyecto de formulacién de presupuesto Art. 16 LACAP
Consejo .
3 Directivo Aprueba el proyecto de presupuesto, el cual sirve de | y 14,15y 16
insumo para dar inicio a la fase de preparacién de la PAAC. | RELACAP
Revisar y validar necesidades de unidades solicitantes Art. 16 LACAP
Una vez aprobado el proyecto de presupuesto, la UACI | y 14,15y 16
inicia con la formulacién de la PAAC, revisa y valida las | RELACAP
necesidades de cada unidad solicitante, agrupandolas
4 UACI e . .
por producto, especifico presupuestario y por unidad.
Con la informacién verificada se comunica y habilita a las
unidades solicitantes el ingreso de las necesidades en
COMPRASAL.
Ingresar las necesidades de adquisicion o contratacién | Art. 16 LACAP
de obra, bien o servicio al médulo PAAC en COMPRASAL | y 14, 15y 16
Unidad Una vez aprobado el proyecto de presupuesto y | RELACAP
5 Solicitante habilitadas la estructura presupuestaria de la institucion,
con los datos verificados, cada unidad solicitante
ingresara sus necesidades de obras, bienes o servicios en
COMPRASAL.
Verificar mercancias ingresadas en COMPRASAL Art. 16 LACAP
6 UAC Verifica que los datos ingresados correspondan a los |y 14,15y 16
valores asignados a cada unidad solicitante, conforme a | RELACAP
los datos informados.
. Aprobar solicitudes de mercancias por Jefe de la unidad | Art. 16 LACAP
Unidad . .
7 Solicitante Aprueba las mercancias ingresadas en el médulo de |y 14,15y 16
COMPRASAL, a ser incorporadas en la PAAC. RELACAP
Validar solicitudes aprobadas y generar la pre PAAC Art. 16 LACAP
8 UACI Valida ingreso de mercancias aprobadas, para generarla | Y 14,15y16
pre PAAC. RELACAP

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Pagina 17 de 71




7y

CENTIO
NACIONAL

r  DEREGISTROS

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

Cédigo: | PM14

| Version numero: | 2.0

Nombre del Documento:

Manual de Procesos de Gestidn de las Adquisiciones

Agrupar mercancias y determinar las formas de | Art. 16 LACAP
contratacion y 14,15y 16
9 UACI Una vez generada la Pre PAAC, queda habilitado el | RELACAP
Sistema de COMPRASAL, para agrupar las mercancias y
determinar las diferentes formas de contratacion.
Ingresar techos votados, seguin el presupuesto aprobado | Art. 16 LACAP
Una vez aprobado La Ley General de Presupuesto, la UFl | y 14,15y 16
10 UFI ingresa al sistema de COMPRASAL los techos aprobados | RELACAP
para que las unidades solicitantes puedan ajustar sus
necesidades si es necesario.
Ajustar la PAAC Art. 16 LACAP
Unidad Una vez asignados los techos presupuestarios, la unidad | y 14,15y 16
11 Solicitante solicitante procederad a ajustar sus necesidades si fuera el | RELACAP
caso.
Validar y agrupar mercancias ajustadas Art. 16 LACAP
Conforme lo ingresado por las unidades solicitantes, se | y 14, 15y 16
12 UACI validard y agrupara las mercancias, a efecto de ajustarlas | RELACAP
conforme los techos aprobados a los procesos de compra
que apliquen.
Generar la PAAC Art. 16 LACAP
13 UAC] Una vez consolidada toda la informacion y ajustada al | y 14, 15y 16
presupuesto aprobado, se genera la PAAC. RELACAP
Preparar informacion de la PAAC para aprobacién Art. 16 LACAP
Se prepara la presentacion para conocimiento y |y 14,615y 16
14 UACI aprobacion del Consejo Directivo, para autorizar la PAAC. | el ACAP
Aprobar la PAAC Art. 16 LACAP
15 Consejo Aprueba la PAACYy autoriza al Director Ejecutivo para que | y 14, 15y 16
Directivo suscriba los documentos a publicar en COMPRASAL. RELACAP

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Pagina 18 de 71




e | CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

8 oo SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD
Cédigo: | PM14 | Versién numero: | 2.0

Nombre del Documento: | Manual de Procesos de Gestion de las Adquisiciones

6.2 Subproceso realizar proceso de adquisicidon o contratacion de obra bien o servicio

6.2.1 Modalidad de Contratacion Directa

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 deberd consignarse
mediante resolucién o acuerdo razonado emitida por el Titular o la maxima autoridad de la
Institucién. Para realizar esta modalidad de contratacién, el monto no es un factor determinante
para realizarla, sino las causales que motivan la contratacion.

6.2.2 Modelado de Contratacion Directa

Participantes y rol que desempeiian:

e Unidad Solicitante
Unidad que definird objeto, cantidad, calidad, especificaciones técnicas y condiciones
especificas de las obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones especificas de
administracion de los contratos.

¢ Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales — UACI
Unidad responsable de la descentralizacidon operativa y de realizar todas las actividades
relacionadas con la gestion de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

e Unidad Financiera Institucional — UFI
Unidad responsable de la gestidn Financiera Institucional, que incluye la realizacion de todas
las actividades relacionadas a las areas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad
Gubernamental.

e Consejo Directivo
Es la maxima autoridad dentro de la instituciéon y es a quien legalmente corresponde la
adjudicacién de la contratacién directa y aprobacion de esta forma de contratacién.

e Oferente/Proveedor
Es la persona natural o juridica que presenta su oferta en una licitacion o concurso, libre
gestion o contratacidn directa. Este rol puede encontrarse con los sindnimos siguientes:
licitador, postulante, proponente, proveedor, postor, ofertante, contratista, suministrante.

e Unidad Juridica
Es la unidad encargada de todos los procedimientos legales que realiza la institucién, quien
debe realizar los contratos, gestionar los recursos de revisidn y apoyar legalmente al proceso
de gestidn de adquisiciones y contrataciones.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Recibir solicitud Recibir Adecuar Solicitud de Proceso Declarado |
preliminar y sus > Si requerimiento Instrumentt.)’s de autorizacién > No N desierto I
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Solicitar al CD la preparacién de ofertas solicitante ofertas. delaEvaluacion resultado resultado | en firme de contrato Contrato Suscrito |
N habilitacién de la ¢Cump|'e con | <5 sdedarado |
Solicitar Recibir | forma de X requisitos X A I Adiudicacién? desierto? Y I
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©
©
©
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6.2.3 Descripcion de la modalidad de Contratacion Directa

No Responsable

Unidad
Solicitante

Actividad

Presentar requerimiento de la obra, bien o servicio
programado en la PAAC

La unidad solicitante presentara a la UACI la solicitud
preliminar para revisidén, la que posteriormente serd el
requerimiento de obras, bienes o servicios, verificando que
se encuentren incluidos en la Programacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones de obras, bienes y servicios
—PAAC-.

En caso no se encuentre en la PAAC, el solicitante debera
realizar las gestiones ante UFl y remitir documentos para
gue UACI presente ante Consejo Directivo para incorporarlo,
autorizando el ajuste o modificacidn respectiva.

El requerimiento debera incluir los siguientes elementos:

1) Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas
(segun aplique).

2) El presupuesto estimado de la obra, bien o servicio,

3) Sondeo de mercado,

4) Reporte de existencias en los casos que aplique.

Posteriormente el documento deberd ser presentado a la
UACI para su revision y validacidn.

Nota: en el documento deberd consignarse las situaciones
facticas, razones legales o técnicas que sustenten la
contratacion directa y propuesta de la persona idonea para
administrar el contrato.

Fundamento
Juridico

Art. 20 BIS
LACAP,
Art. 41
RELACAP,
Apartado 6.6.1.1
Manual UNAC

2 UACI

Recibir solicitud preliminar y sus anexos

La UACI revisard las razones que motivan la compra, asi
como las condiciones para la contratacion directa, las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, costo
estimado de las obras, bienes o servicios y verificara que la
contratacidén se encuentre incluida en la PAAC, asi como
todos los demas requisitos que deben incorporarse al
requerimiento.

Art. 72 LACAP,
Art. 15,16y 66
RELACAP,
Apartado 6.6.1.2
Manual UNAC
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Desde el momento de su presentacién para la revisidn
preliminar ante la UACI, esta tendra 2 dias habiles para dar
respuesta a la unidad solicitante.
Si el documento cumple con los requisitos solicitados en la
normativa, este sera devuelto a la unidad solicitante para ser
formalizado en un requerimiento. Continda con paso 4.
Caso contrario, el documento serd observado y regresard a
la unidad solicitante con el objeto de subsanar
observaciones propuestas. Continta con paso 3.
Observar solicitud preliminar y sus anexos Art. 66
- - RELACAP,
En los casos que no cumplan con los requisitos solicitados,
o . . Apartado 6.6.1.2
se realizaran las observaciones pertinentes a efectos de ser
. . . . | Manual UNAC
superadas, posteriormente la unidad solicitante presentara
3 UACI nuevamente para su revision y/o validacién.
En caso que la unidad solicitante no subsane las
observaciones, el documento sera devuelto nuevamente
para ser superadas. Regresa al paso 2.
Recibir requerimiento definitivo y anexos Art. 66
L RELACAP,
Una vez el requerimiento y sus anexos se encuentran
. . . L Apartado 6.6.1.2
completos y sin observaciones, se recibe el requerimiento, a
4 UACI L L Manual UNAC
efecto de iniciar el proceso de contratacién.
Inicia el tiempo ciclo de 35 dias habiles.
Solicitar Certificacion de Asignacidn presupuestaria. Art.10e)y 11
. . LACAP,
Una vez el requerimiento cumple los requisitos de Art. 20 v 42
5 UACI contratacidon directa, la UACI solicitard a la UFI Ia Uy
e s . s . RELACAP,
Certificacién de Asignacidn presupuestaria.
6.6.1.2 Manual
UNAC
Emitir Certificacidn de Asignacion presupuestaria Art.10e)y 11
La UFI verificard que el proceso de contratacion cuente con LACAP,
. Apartado 6.6.1.2
6 UFI respaldo presupuestario y se encuentra programado en
e _— . . Manual UNAC
PAAC, y emitird la Certificacion de la asignacion
presupuestaria.
Recibir certificacidon presupuestaria Art. 10 e)
La UACI recibe por parte de UFI la certificacion 33:; Manual
7 UACI presupuestaria a efecto de iniciar el proceso de
contratacion.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Pagina 22 de 71




CENTRO
NACIONAL
DE REGISTROS

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

Codigo: | PM14 | Versién niimero:

2.0

Nombre del Documento:

Manual de Procesos de Gestidn de las Adquisiciones

8 UACI

Adecuar Instrumentos de Contratacion

En coordinacion con la unidad solicitante, se adecuara los
Instrumentos de Contratacion de la obra, bien o servicio, que
contendran entre otros, la generalidad de la contratacion, el
sistema de evaluacion y los criterios de adjudicacion.

La Unidad solicitante definird el objeto, cantidad, calidad,
especificaciones técnicas y condiciones especificas de las
obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones
especificas de la administracion de los contratos y la
necesidad, en su caso, de permisos administrativos (cuando
aplique tal circunstancia).

UACI verificard los requisitos legales, administrativos y
financieros que seran solicitados a los oferentes.

Los instrumentos de contratacion deberan incluir las
condiciones, tales como: si serd permitida la
subcontratacidn, si se otorgard anticipo y los términos en
gue estos podran realizarse; asi también si aplica la
adjudicacion parcial, siempre que el objeto de contratacion
sea susceptible de utilizacion o aprovechamiento por
separado.

Cuando por la naturaleza de la causal el proceso amerite
generar competencia, la UACI consultard el Registro de
Proveedores de COMPRASAL o el Registro de Oferentes y
Contratistas Institucional, para seleccionar los posibles
oferentes que cumplan los requisitos, a los cuales se les
invitara a participar en el proceso.

En caso de ser requerida la autorizacion del
Consejo Directivo para iniciar el proceso, se debera solicitar
previamente la habilitacion de la forma de contratacién.

Se continda con paso 9.

Excepcidn: Sin perjuicio de lo anterior, acorde a la naturaleza
de la causal y cuando las condiciones de la adquisicién o
contratacidn asi lo exijan, la justificacién de optar por esta
forma de contratacidon, podrd consignarse en la misma
resolucidn que adjudica la contratacién de la obra, bien o
servicio. En este sentido, luego de adecuar los Instrumentos
de Contratacion, se continuara con el paso 12.

Art. 10f), Art.
20BISe), 41y
46 LACAP,

Art. 20y 42
RELACAP,
Apartado 6.6.1.3
Manual UNAC

9 UACI

Solicitar al Consejo Directivo la habilitacion de la forma de
contratacion (cuando aplique)

Con los Instrumentos de Contratacidn y la Certificacion de
asignacidn presupuestaria de la UFI, la UACI solicitara al
Consejo Directivo la habilitacién de la forma de contratacién,

Art. 20 Segundo
inciso, 71y 72
LACAP,

Art. 66y 67
RELACAP,
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a través de Resolucién o Acuerdo Razonado, haciendo | Apartado.
relacidn de las situaciones facticas y de las razones legaleso | 6.6.1.2 Y 6.6.1.3
técnicas que la sustentan. Manual UNAC.
Verificar el tipo de contratacién Art. 20y 72
El Consejo Directivo, revisara las razones planteadas y las LACAP, 67
. . ., RELACAP
causales invocadas para realizar esta forma de contratacién,
una vez verificadas procederdn a aprobar y emitir la
10 Consejo correspondiente resolucion.
Directivo . . . .
En caso que el Consejo Directivo determine que es
conveniente realizar la evaluacion de ofertas por una
Comisién Evaluadora de Ofertas, realizara su nombramiento
mediante el acuerdo respectivo.
Emitir resolucién razonada de inicio del procedimiento. Art. 71,72y 73
El Consejo Directivo, emitird resolucién razonada, haciendo LACAP,
relacion de las situaciones facticas y de las razones legales o Art. 67
técnicas que la sustentan esta forma de contratacion. RELACAP,
Apartado.
Nota: Para los casos en que la causal que habilite sea la | 6.6.1.2 Manual
Consejo urgencia, con el conocimiento del Consejo de Ministros, el | UNAC
11 Directivo Consejo Directivo emitira la declaracién de urgencia, ante
situaciones por las que se haga necesaria una adquisicion o
contratacién de obras, bienes o servicios, cuya postergacion
o diferimiento impusiere un grave riesgo al interés general.
Ademas de aquellos casos en que habiéndose contratado,
previa una licitacidn, el contrato se extinguiere por causas
imputables al contratista.
Enviar invitacidn a los proveedores para la preparacion de | Art. 71 LACAP,
la oferta. Art. 68
La UACI deberd publicar la resolucion razonada en RELACAP,
. . .. | Apartado 6.6.1.4
COMPRASAL, adjuntando los instrumentos de contratacién
) . . ., Manual UNAC
gue contienen los datos e instrucciones para la presentacién
de ofertas, remitira solicitud de oferta y documentos a los
posibles oferentes. Estos documentos deberan mantenerse
12 UACI a disposicion del publico en COMPRASAL.
En caso que las condiciones de la contratacion directa,
permitan generar competencia, el Jefe UACI invitara a los
posibles oferentes del banco de informacién o registro
respectivo, considerando que cumplan los criterios
objetivos, tales como: la especialidad de la obra, bien o
servicio, capacidad del oferente, entre otros.
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13

Oferente

Recibir y preparar oferta

El proveedor recibe la invitacion, ya sea en forma directa por
la institucion, cuando por la forma de contratacion sea
aplicable o cuando se genere competencia, podra obtener la
informacidn y consultar requisitos por medio de Comprasal,
de donde descargard los instrumentos de contratacion.

Posteriormente, preparara su oferta de conformidad con lo
solicitado por la institucion en los instrumentos de
contratacion.

Art. 68 RELACAP

14

Oferente

Enviar oferta y documentacion anexa.

Las ofertas podrdn presentarse bajo las siguientes
modalidades: Modalidad electrénica a través de
COMPRASAL (cuando sea habilitada esta forma) o modalidad
fisica (puede ser via correo electrénico o directamente en la
UACI). No podran utilizarse ambas modalidades en un
mismo proceso.

Art. 44, 45,
49,50y 68
RELACAP,
Apartado 6.6.1.5
Manual UNAC

15

UACI

Recibir ofertas y documentacion anexa.

En los instrumentos de contratacidn, se establecera el lugar
dia y hora para la presentacién de ofertas, en funcién del
tamafio y complejidad de la obra, bien o servicio a contratar,
asi como el plazo para consultas o adendas.

Art. 44, 45,
49,50y 68
RELACAP,
Apartado 6.6.1.5
Manual UNAC

16

UACI

Validar requisitos de la oferta con unidad solicitante.

La UACI junto con la Unidad solicitante, verificara que las
ofertas incluyan la informaciéon y documentos técnicos
requeridos en los Instrumentos de Contratacién de la
Contratacién Directa, en caso de cumplir con todos los
requisitos se continuara con el paso 19.

En caso que la oferta no cumpla con alguno de los requisitos
legales o técnicos, se verificara si estos son subsanables o no.

En el caso de ser subsanables, procedera la prevencion al
oferente, para lo cual la UACI emitird una notificacién
requiriendo la informacidon prevenida, en el plazo
establecido en los Instrumentos de Contratacion, se
continta con el paso 17.

Cuando habiéndose prevenido una oferta, los documentos
presentados cumplen con los requisitos, se continuara
evaluando la oferta y se procedera al paso 19.

En caso que la informacidn presentada para subsanar, no
cumpla con lo establecido en los Instrumentos de
Contratacién o no fuera presentada en el plazo de la

Art. 25,26y 55
LACAP,

Art. 25, 26,46y
53 RELACAP
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subsanacion, el oferente no serd elegible para continuar con
la evaluacion.
En el caso en que no se subsane y no haya ninguna otra
oferta elegible, se procedera al paso 20.
Prevenir al oferente Art. 55 LACAP,
En el caso de los subsanables, procedera la prevencién al Art. 46y 53
e ... | RELACAP,
17 UACI oferente, para lo cual la UACI emitird una notificacién
. . . . 6.6.1.6 Manual
requiriendo la informacidon prevenida, en el plazo UNAC
establecido en los Instrumentos de Contratacion.
Recibir observaciones de la oferta presentada Art. 55 LACAP,
El proveedor recibird las observaciones a la oferta Art. 46y 53
. . . RELACAP,
presentada, las cuales debera considerar y enviarlas dentro
. 6.6.1.6 Manual
del plazo fijado para ello.
UNAC
En caso que subsane los aspectos prevenidos, continuara
siendo evaluada su oferta, y se continuara al paso 19.
Oferente . . .
18 Proveedo/r En caso no se subsanen se considerard no elegible su oferta
para continuar en el proceso de evaluacién y se deberd
considerar si es oferta Unica o si existen otras ofertas que
continuaran en el proceso. En caso de ser oferta Unica, se
continuara al paso 20.
Si hay mas ofertas que cumplen las condiciones legales y
técnicas se continuara al paso 19.
Revisar propuesta econdmica de las ofertas. Art. 55 LACAP,
e o A Art. 4
La UACI verificara que la propuesta econémica cumpla con t. 46
19 UACI .. . RELACAP,
las condiciones requeridas en los Instrumentos de
. 6.6.1.6 Manual
Contratacion.
UNAC
Presentar informe de resultados de la evaluacion. Art. 56 LACAP,
Finalizada la evaluacién, la UACI junto con la Unidad Art. 56y 63
.. s RELACAP,
solicitante o la CEO en su caso, emitirda el acta sobre el
. ., . Apartado 6.6.1.6
informe de evaluacién de ofertas o cuadro comparativo de
. Manual UNAC
oferentes, conteniendo entre otros aspectos: el resumen de
20 UACI lo actuado, los resultados de la evaluacién y |la
recomendacién de adjudicacidn con base en la oferta mejor
evaluada o recomendar la declaratoria de desierto, lo que
serd remitido al Consejo Directivo.
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21

Consejo
Directivo

Recibir resultados de la evaluacion.

Con el informe de evaluacion de ofertas y acta de
recomendacién correspondiente, o en su caso, el cuadro
comparativo de ofertas, si el Consejo Directivo estuviera de
acuerdo con la recomendacién formulada, procedera a
emitir el resultado de la Contratacion Directa.

El Consejo Directivo emitira la resolucién de resultados, en
el cual podra adjudicar o declarar desierto el proceso.

Cuando el Consejo Directivo no aceptare la recomendacién
de resultado, debera establecer mediante una resolucion o
acuerdo razonado de resultados su decisién, ya sea para
adjudicar a la siguiente oferta mejor evaluada, segun el
mismo informe de recomendacion o en su caso, la
declaratoria de desierto.

Excepcidn: Sin perjuicio de lo anterior, acorde a la naturaleza
de la causal y cuando las condiciones de la adquisiciéon o
contratacién asi lo exijan, la justificacién de optar por esta
forma de contratacidn, podrd consignarse en la misma
resolucidon que adjudica la contratacién de la obra, bien o
servicio, en la cual, ademas, se justificard por qué el
ofertante cumple las condiciones para ser adjudicado y su
oferta se enmarque en las condiciones de mercado.

Art. 56 LACAP,
Art. 69
RELACAP,
Apartado 6.6.1.7
Manual UNAC,

22

UACI

Recibir acuerdo y resultados

UACI recibe acuerdo en donde consta el resultado aprobado
por el Consejo Directivo a efectos de notificar al o los
participantes del proceso.

74 LACAP

23

UACI

Notificar acuerdo y resultados.

Emitida la resolucién de adjudicacién o desierto, y nombrado
el Administrador de Contrato, por parte del Consejo
Directivo; la UACI notificard el resultado al oferente u
oferentes de conformidad al plazo fijado en la normativa
para ello.

Art. 57y Art. 74
LACAP,
Apartado 6.6.1.8
y 6.9.1.1 Manual
UNAC.

24

Oferente

Recibir notificacion de resultado.

El oferente recibe la notificacion de resultado, en caso de
considerar que afecta sus intereses decidiran si interpone
recurso.

Si se interpone recurso, continla al paso 25.

Art. 57y Art. 74
LACAP,
Apartado 6.6.1.8
y 6.9.1.1 Manual
UNAC
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En los caso de no interponerse recurso, el resultado se
vuelve firme y se continda al paso 29.
Presentar Recurso de Revision. Art. 74 a 77
. . . LACAP,
Presentara recurso de revision cuando no exista Art. 712 73
25 Oferente conformidad del resultado ante el Consejo Directivo para r./-a
RELACAP,
que resuelva.
Apartado 6.9
Manual UNAC
Recibir recurso de revision Art. 74 a 77
. _ . LACAP,
. Recibe recurso, el cual se tramitara de conformidad a la
Consejo . . Art.71a73
26 T normativa aplicable.
Directivo RELACAP,
Apartado 6.9
Manual UNAC
Resolver Recurso de Revision. Art-74 al 78
. . . . . | Lacap,
Interpuesto y admitido el recurso de revision, se ejecutard el
., . Art. 71 al 73
. subproceso de resolucion de recursos de revisién y se RELACAP
27 Consejo suspenderd el trdmite correspondiente a la contratacion, ’
Directivo . N e Apartado 6.9.1
hasta su resolucion por parte del Consejo Directivo; cuya
., . Manual UNAC
resolucidn puede ser confirmando lo actuado, revocando su
decisidon, declarando desierto o adjudicando a otro
oferente.
Emitir resolucion del recurso. Art-74 al 78
) De conformidad a lo planteado y con base en lo ;AtCA7Pl' 173
28 Consejo recomendado por la CEAN, el CD emitira la resolucién del | 7 /+2
Directivo . . . RELACAP,
recurso y sera enviada a UACI para que este lo dé a conocer
. . Apartado 6.9.1
al o los interesados y se procedera al paso 30.
Manual UNAC
Validar resultado en firme Art-74 al 78
Valida que el resultado se encuentra en firme. LACAP,
L Art. 71 al 73
En el caso en que no se presente recurso de revision, una vez
. . , L . .y RELACAP,
terminado el periodo de 5 dias habiles para su interposicion Aoartado 6.9.1
29 UACI y no se hiciere uso de este, el 6° dia habil el resultado estard partado ©.5.
. . , . . . | Manual UNAC
en firme y ya no habrd mas recurso en via administrativa. Si
fuere adjudicacion se procedera al paso 32, si el resultado
fuere declaratoria de desierto, se cierra el proceso y finaliza.
Recibir acuerdo Art-74 al 78
Se recibe el acuerdo en donde se resolvid el recurso de LACAP,
. e . Art. 71 al 73
30 UACI revision, a efecto de ser notificado a los interesados. RELACAP
Si fuere adjudicado o desierto, por provenir del recurso se | Apartado 6.9.1
procederd en ambos casos al paso 31. Manual UNAC
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Notificar resultado en firme Art. 74y 77
Emitida la resolucidn definitiva del Recurso de Revisidn, por ;ACAtP’d
parte del Consejo Directivo; la UACI notificara el resultado al partado
. 6.6.1.8,6.9.1.6,
oferente u oferentes dentro del plazo establecido en la
. 6.13 Manual
normativa.
UNAC

31 UACI La UACI dara a conocer el resultado publicindolo en

COMPRASAL.
Cuando el resultado de la adjudicacion quede en firme por
no haberse interpuesto un recurso, en dicha comunicacion
se le solicitara al adjudicado presentar la documentacién
correspondiente para elaboracién del contrato.
Recibir notificacion del resultado del recurso Art. 74y 77
Recibe copia integra del acuerdo donde se resuelve el LACAP,

. . . Apartado
recurso interpuesto por el Consejo Directivo.

32 Oferente 6618, 6916,
En el caso en que se trate de adjudicacidn, se procederda al | 6.13 Manual
paso 33, de lo contrario, si es declarado desierto se cierra el | UNAC
proceso y finaliza.

Solicitar elaboracion del contrato Apartado 6.6.1.8
L . - L Manual UNAC
La UACI requerird a la Unidad Juridica la elaboracién del

33 UACI contrato, para lo cual remitird el expediente del proceso de

contratacidn directa.
Recibir y Elaborar contrato. Art 79,80y 81,
La Unidad Juridica tendra a cargo la elaboraciéon del contrato LACAP
Unidad . ) . L 6.6.1.8. Manual
34 o con sus respectivas cldusulas y se encargara de la gestidn de UNAC
Juridica la firma de las partes en el plazo fijado por la normativa,
posterior a la firmeza del resultado del proceso.
Suscribir contrato Art 79,80y 81,
Unidad Se citard al oferente adjudicado para que concurra a firmar | LACAP

35 .

Juridica el contrato. 6.6.1.8. Manual
UNAC

Recibir contrato suscrito Art 79,80y 81,
Se recibe dos ejemplares originales del contrato suscrito, | LACAP

36 UACI uno para ser distribuido al proveedor y otro para el | 6.6.1.8. Manual
expediente de contratacion. UNAC
Enviar contrato suscrito Apartado 6.6.1.9

37 UACI UACI remitira copia del contrato al Administrador del mismo Manual UNAC
y a la Unidad Financiera, un ejemplar original lo custodiara la
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UACI en el expediente de contratacion y el otro ejemplar se
le enviara al proveedor.
La UACI publicara el resultado del proceso en COMPRASAL.
Recibir contrato suscrito en coordinacién con AC Art. 82-Bis
Unidad La unidad solicitante recibira copia del contrato y a partir de LACAP,
38 . L X 74 RELACAP,
Solicitante ese momento, el Administrador del Contrato serda el
o . . Apartado 6.10
responsable de su seguimiento y ejecucion.
Manual UNAC,
Recibir contrato suscrito Apartado 6.6.1.9
. . . Manual UNAC
39 UFI Se recibe una copia del contrato suscrito para respaldo de la
gestidn de pagos.
Recibir contrato Apartado 6.6.1.9
Una vez recibido el contrato suscrito, el proveedor debera Manual UNAC
cumplir con todo lo establecido y coordinar con el
40 Oferente Administrador de Contrato para entrega de obra, bien o
servicio.
Finaliza la etapa de contratacidn.

6.2.4 Modalidad Libre Gestion

Es un procedimiento de naturaleza simplificada y expedita, por medio del cual las instituciones
seleccionan al contratista que les proveera obras, bienes, servicios o consultorias, hasta por el
monto equivalente a 240 salarios minimos establecido en la LACAP.

Las convocatorias para esta modalidad de contratacidn y sus resultados deberdn publicarse en el
registro del sistema electrénico de compras publicas.

6.2.5 Modelado de Libre Gestion
Participantes y rol que desempeiian:

e Unidad Solicitante
Es la unidad que definira objeto, cantidad, calidad, especificaciones técnicas y condiciones
especificas de las obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones especificas de
administracién de los contratos.

e Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI)
Unidad responsable de la descentralizacion operativa y de realizar todas las actividades
relacionadas con la gestidén de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Pagina 30 de 71



N CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
NaCloNAL SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

i Codigo: | PM14 | Versién nimero: | 2.0
Nombre del Documento: | Manual de Procesos de Gestidn de las Adquisiciones

¢ Unidad Financiera Institucional
Unidad organizativa tiene como objetivo primordial la gestion financiera de la Fiscalia
General de la Republica.

e Consejo Directivo/Designado
Es el Titular, o designados, responsables de la observancia de todo lo establecido en la Ley
y la adjudicacidn de los contratos, aprobacion de las bases de licitacién o de concurso y las
demas expresamente determinadas por la normativa vigente.

e Oferente
Es la persona natural o juridica que presenta su oferta en una licitacidon o concurso, libre
gestidn o contratacidn directa. Este rol puede encontrarse con los sindnimos siguientes:
licitador, postulante, proponente, proveedor, postor, ofertante, contratista, suministrante.

e Unidad Juridica
Es la unidad encargada de todos los procedimientos legales que realiza la institucion, quien
debe realizar los contratos, gestionar los recursos de revision y apoyar legalmente al
proceso de gestion de adquisiciones y contrataciones.
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6.2.5 GESTIONAR LIBRE GESTION

Requerimiento con Elab .
; IV aborar y enviar
observaciones Recibir solicitud de v
o . Informe de
evaluacion técnicay Evaluar requisitos . . S
Q - . - S > evaluacion técnicay
= documentacion técnicos de la oferta recomendacion de
% correspondiente ¢Cumple con los adiudicacion
'5 requisitos J Recibir contrato /
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5 Presentar 1) TDR o Especificaciones Técnicas; I Administrador de
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! |
| |
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| |
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| |
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V | Compra?
> | > Distribuir Orden de o
L Recibir - o, | Si Compra o Contrato \
Recibir solicitud . Solicitar Adecuar Enviar invitacién a | . |
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6.2.6 Descripcion de la modalidad de Libre Gestion

No Responsable

Unidad
Solicitante

Actividad

Presentar requerimiento de la obra, bien o servicio
programado en la PAAC

La Unidad solicitante presentara a la UACI la solicitud
preliminar para revisién, la que posteriormente sera el
requerimiento de obras, bienes o servicios, verificando que
se encuentren incluidos en la Programaciéon Anual de
Adquisiciones y Contrataciones de obras, bienes y servicios
—PAAC-.

En caso no se encuentre en la PAAC, el solicitante debera
realizar las gestiones ante UFl y remitir documentos para
que UACI presente ante Consejo Directivo para incorporarlo,
autorizando el ajuste o modificacién respectiva.

El requerimiento deberd incluir los siguientes elementos:

1) Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas

(segun aplique).

2) El presupuesto estimado de la obra, bien o servicio,

3) Sondeo de mercado,

4) Reporte de existencias en los casos que aplique.
Posteriormente el documento debera ser presentado a la
UACI para su revision y validacién.

Fundamento
Juridico

Art. 20 BIS y 41
LACAP,
Art. 41,57 y 58
RELACAP,
Apartado 6.5.1.1
Manual UNAC

2 UACI

Recibir solicitud preliminar y sus anexos

La UACI revisarad las razones que motivan la compra, asi
como las condiciones de la adquisicion o contratacién por
libre gestion, las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, costo estimado de las obras, bienes o servicios y
verificara que la contratacién se encuentre incluida en la
PAAC, asi como todos los demas requisitos que deben
incorporarse al requerimiento.

Desde el momento de su presentacion para la revision
preliminar ante la UACI, esta tendra 2 dias habiles para dar
respuesta a la unidad solicitante.

Si el documento cumple con los requisitos solicitados en la
normativa, este sera devuelto a la unidad solicitante para ser
formalizado en un requerimiento.

Caso contrario, el documento sera observado y regresard a
la unidad solicitante con el objeto de subsanar
observaciones propuestas. Contintia con paso 4.

Art. 68 LACAP,
Art. 15,16y 58
RELACAP,
Apartado 6.5.1.2
Manual UNAC
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Recibir requerimiento definitivo y anexos Art. 57
- RELACAP,
Una vez el requerimiento y sus anexos se encuentran
. . . o Apartado 6.5.1.2
completos y sin observaciones, se recibe el requerimiento, a
efecto de iniciar el proceso de contratacidn Manual UNAC
3 UACI '
Inicia el tiempo ciclo del proceso, cuando se formalizara a
través de orden de compra serda de 15 dias habiles, si es
contrato sera de 28 dias habiles.
Observar solicitud preliminar y sus anexos Art. 57
.. .. RELACAP,
En los casos que no cumplan con los requisitos solicitados,
., . . Apartado 6.5.1.2
se realizaran las observaciones pertinentes a efectos de ser
. . .. . | Manual UNAC
superadas, posteriormente la unidad solicitante presentard
4 UACI nuevamente para su revision y/o validacion.
En caso que la unidad solicitante no subsane las
observaciones, el documento sera devuelto nuevamente
para ser superadas. Regresa al paso 2.
Solicitar disponibilidad presupuestaria. Art.10e)y 11
Una vez el requerimiento cumple los requisitos de Libre ;AtC/-;F(’), 42
5 UACI Gestion, la UACI solicitard a la UFI la Certificacion de | <Y
. . . RELACAP,
Asignacion presupuestaria.
6.5.1.2 Manual
UNAC
Emitir Certificacidon de Asignacion presupuestaria Art. 10e)y 11
La UFI verificard que el proceso de contratacidon cuente con LACAP,
. Apartado 6.5.1.2
6 UFI respaldo presupuestario y se encuentra programado en Manual UNAC
PAAC, y emitird la Certificacion de la asignacion
presupuestaria.
Recibir certificacion presupuestaria Art. 10 e)
La UACI recibe por parte de UFI la certificacion 3|3A1C2 Manual
7 UACI presupuestaria a efecto de iniciar el proceso de
contratacion.
Adecuar Instrumentos de Contratacion Art. 10 f), Art.
En coordinacién con la Unidad solicitante, se adecuara los 208BIS e), 41, 46
., . .. y 69 LACAP,
Instrumentos de Contratacién de la obra, bien o servicio, que
. . iy Art. 20y 42
contendran entre otros, la generalidad de la contratacién, el
8 UACI . ., L e, RELACAP,
sistema de evaluacién y los criterios de adjudicacién.
Apartado 6.5.1.3
La Unidad solicitante definird el objeto, cantidad, calidad, | Manual UNAC
especificaciones técnicas y condiciones especificas de las
obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones
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especificas de la administracion de los contratos y la
necesidad, en su caso, de permisos administrativos (cuando
aplique tal circunstancia).

UACI verificara los requisitos legales y técnicos que seran
solicitados a los oferentes.

Los instrumentos de contratacion deberdn incluir las
condiciones, tales como: si  sera permitida la
subcontratacion, si se otorgard anticipo y los términos en
que estos podran realizarse; asi también si aplica la
adjudicacion parcial, siempre que el objeto de contratacién
sea susceptible de utilizacion o aprovechamiento por
separado.

Enviar invitacion a los proveedores para la preparaciéon de | Art. 68 LACAP,

la oferta. Art. 59,60y 61
La UACI debera publicar la informacién relativa al proceso de RELACAP,
L . e ‘. Apartado 6.5.1.4
contratacién adjuntando las especificaciones técnicas o
Manual UNAC

términos de referencia en el COMPRASAL y remitira solicitud
de cotizacién a los oferentes seleccionados del Registro de
Oferentes y Contratistas del banco de oferentes, adjuntando
los referidos documentos de contratacidon que contienen los
datos e instrucciones para la presentacién de las ofertas o
cotizaciones.

La UACI deberad publicar el Aviso de Convocatoria en
COMPRASAL, debiendo agregar los instrumentos de
contratacion que contienen las condiciones vy
9 UACI especificaciones técnicas, y la ficha con el registro de los
oferentes que obtuvieron los documentos en COMPRASAL y
directamente en la UACI. Estos documentos deberdn
mantenerse integros dentro del sistema, desde que se
publica la convocatoria y no deberdn ser eliminados en
ningln momento.

Cuando el monto de la adquisicién o contratacion sea igual
o menor a 20 salarios minimos, podra invitarse a un solo
proveedor que podrd seleccionarse del banco de
proveedores de la institucion, al igual en los casos en que
exista un oferente Unico o cuando la necesidad solamente
puede suplirse a través de una marca especifica, la autoridad
competente emitirda una resolucidn razonada sobre tal
circunstancia.
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10

Oferente/
proveedor

Recibir y preparar oferta

El proveedor recibe la invitacion, ya sea en forma directa por
la institucion, cuando por la forma de contratacion sea
aplicable o cuando se genere competencia, podra obtener la
informacidn y consultar requisitos por medio de Comprasal,
de donde descargara los instrumentos de contratacidon, en
caso de existir alguna duda con respecto al contenido de
estos podra realizar las consultas pertinentes a la institucién.

Posteriormente, preparara su oferta de conformidad con lo
solicitado por la institucion en los instrumentos de
contratacion.

Art. 68 LACAP,
6.5.1.5 Manual
UNAC

11

Oferente

Enviar oferta y documentacion anexa.

Las ofertas podrdn presentarse bajo las siguientes
modalidades: Modalidad electronica a través de
COMPRASAL (cuando sea habilitada esta forma) o modalidad
fisica (puede ser via correo electrénico o directamente en la
UACI). No podran utilizarse ambas modalidades en un
mismo proceso.

Art.41,50,51y
61 RELACAP,
Apartado 6.5.1.5
Manual UNAC

12

UACI

Recibir ofertas y documentacion anexa.

La UACI recibird ofertas, en los instrumentos de
contratacion, se establecera el plazo para la recepcién de
ofertas, en funcién del tamano y complejidad de la obra,
bien o servicio a contratar.

Art. 41y 61
RELACAP,
Apartado 6.5.1.5
Manual UNAC

13

UACI

Validar requisitos legales de la oferta

La UACI, verificard que las ofertas incluyan la informacidn y
documentos legales requeridos en los Instrumentos de
Contratacién (especificaciones técnicas o términos de
referencia), en caso de cumplir con todos los requisitos se
continuara con el paso siguiente.

En caso que la oferta no cumpla con alguno de los requisitos
legales, se verificara si estos son subsanables o no.

En el caso de ser subsanables, procedera la prevencion al
oferente, para lo cual la UACI enviard las observaciones
requiriendo la informacion prevenida, en el plazo
establecido en los Instrumentos de Contratacion, se
continuara con el paso 18.

Cuando habiéndose prevenido una oferta, los documentos
presentados cumplen con los requisitos, se continuara
evaluando la oferta y se procedera al paso siguiente.

Art. 25,26y 55
LACAP,

Art. 25, 26,46y
62 RELACAP,
Apartado 6.5.1.5
Manual UNAC
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En caso que la informacidn presentada para subsanar, no
cumpla con lo establecido en los Instrumentos de
Contratacién o no fuera presentada en el plazo de la
subsanacion, el oferente no serd elegible para continuar con
la evaluacion.
En el caso en que no se subsane y no haya ninguna otra
oferta elegible, se procedera al paso 32.
Elaborar cuadro de verificacion de requisitos legales f‘;:Azg 26y 55
UACI elaborara cuadro en donde conste la verificacion de | Art. 25, 26,46y
14 UACI todos los requisitos legales solicitados expresando el | 62 RELACAP,
cumplimiento de las ofertas presentadas. Apartado 6.5.1.5
Manual UNAC
Enviar solicitud de evaluacion técnica con cuadro de 62 RELACAP,
e o . . Apartado 6.5.1.5
verificacidn de requisitos legales y ofertas
Manual UNAC
15 UACI UACI remite cuadro de verificacién de requisitos legales
junto con ofertas que cumplieron dichos requisitos a efecto
gue sean evaluadas en sus aspectos técnicos y econdmicos
por la unidad solicitante.
Recibir solicitud de evaluacion técnica y documentacion 62 RELACAP,
. Apartado 6.5.1.5
correspondiente
Unidad Manual UNAC
16 . Recibe ofertas presentadas I dici
Solicitante p para evaluar condiciones y
requisitos técnicos de conformidad a los instrumentos de
contratacion.
Evaluar requisitos técnicos de la oferta 46y 62
RELACAP,
El solicitante verifica el cumplimiento de los requisitos | Apartado 6.5.1.5
técnicos y econémicos, de conformidad a lo establecido en | Manual UNAC
Unidad los instrumentos de contratacion. Sila oferta cumple con lo
17 Solicitante solicitado, se continuard al paso 21.
En caso de no haber presentado algin documento, se
necesite aclaraciones o hubiere alguna omisidon en estos y
fueren subsanables, se continuara al paso siguiente.
. Art. 55 LACAP,
Prevenir al oferente
Art. 46y 53
g c En el caso de los aspectos y documentos subsanables, | RELACAP,
1 UACI procedera la prevencion al oferente, para lo cual la UACI | 6.5.1.5 Manual
enviard las observaciones requiriendo la informacién | UNAC
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prevenida, para que sea presentada en el plazo establecido
en los Instrumentos de Contratacion.
Notificar prevencion Art. 53 RELACAP
19 UACI UACI envia por escrito al participante las observaciones
realizadas a su oferta para que éste pueda subsanarlas.
Recibir observaciones de la oferta presentada Art. 55 LACAP,
El proveedor recibird las observaciones a la oferta Art. 46y 53
. . . RELACAP,
presentada, las cuales debera considerar y enviar dentro del
. 6.5.1.5 Manual
plazo fijado para ello.
UNAC
En caso que subsane los aspectos prevenidos, continuard
siendo evaluada su oferta, si son aspectos legales regresa al
paso 13, si se trata de aspectos técnicos o econdmicos,
20 Oferente/ regresara al paso 17.
Proveedor . . .
En caso no se subsanen se considerard no elegible su oferta
para continuar en el proceso de evaluacién y se deberd
considerar si es oferta Unica o si existen otras ofertas que
continuaran en el proceso de evaluacidn. En caso de ser
oferta Unica, se continuara al paso 32.
Si hay mds ofertas que cumplen las condiciones legales,
técnicas y econdmicas, se continuara al paso 22.
Elaborar y enviar informe de evaluacién técnica y | Art. 56 LACAP,
recomendacion de adjudicacion Art. 56y 69
Unidad Solicitante evalla ofertas técnicas y elabora informe de RELACAP,
21 - ., . - Apartado 6.5.1.5
Solicitante evaluacién en donde recomienda adjudicar al ofertante que
. Manual UNAC
cumpla con todos los aspectos técnicos y presente la
propuesta econémica mas favorable.
Recibir informe de evaluacion técnica y recomendacion de | Art. 56 LACAP,
adjudicacion Art. 56y 69
UACI recibe informe de evaluacién técnica y recomendacion RELACAP,
C e S . Apartado 6.5.1.5
de adjudicacion, verifica si se formalizara a través de orden
22 UACI Manual UNAC
de compra o contrato.
Si es a través de orden de compra, se solicitara confirmacion
de disponibilidad presupuestaria via SISUPA. Continua al
siguiente paso.
Si es contrato, se continua al paso 25.
Confirmar disponibilidad presupuestaria Art. 56 LACAP,
23 UFI UFI envia la confirmacién de la disponibilidad Art. 56y 69
presupuestaria via SISUPA. RELACAP,
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Apartado 6.5.1.5
Manual UNAC
Verificar via SISUPA la confirmacion de la disponibilidad Art. 56 LACAP,
presupuestaria Art. 56y 69
24 UACI Se verifica a través de SISUPA que existe disponibilidad RELACAP,
. Co . Apartado 6.5.1.5
presupuestaria para la adjudicacién de la obra, bien o
o Manual UNAC
servicio.
Elaborar cuadro comparativo de ofertas y adjudicacion Art. 56 LACAP,
AC elab d ivo de of | cual ArL. 56 y 69
25 UACI UACI elabora cuadro comparativo de ofertas, el cual se RELACAP,
remitira al designado, para su verificacion y firma. Apartado 6.5.1.5
Manual UNAC
. e e . Art. 56 LACAP
Enviar cuadro de adjudicacién !
J Art. 56 y 69
26 UACI UACI remite al designado para su firma cuadro en donde se | RELACAP,
detalla las ofertas presentadas y la recomendacion para | Apartado 6.5.1.5
adjudicacion. Manual UNAC
Recibir cuadro de adjudicacion Art. 56 LACAP,
C io Directivo/ Art. 56y 69
27 onseJo. mzc vo Recibe y verifica cuadro de adjudicacién, en donde se detalla | RELACAP,
Designado las ofertas presentadas y la que resulté mejor evaluada. Apartado 6.5.1.5
Manual UNAC
o Adjudicar la obra bien o servicio Art. 56 LACAP,
Consejo Directivo/ Art. 56y 69
28 Designado Firma la adjudicacion de la obra, bien o servicio a través del | RELACAP,
cuadro comparativo de ofertas. Apartado 6.5.1.5
Manual UNAC
. . Enviar cuadro de adjudicacién Art. 56 LACAP,
Consejo Directivo/ Art. 56y 69
29 Designado Remite cuadro de adjudicacion a UACI para que sea | RELACAP,
notificado a los participantes. Apartado 6.5.1.5
Manual UNAC
UACI Recibir cuadro de adjudicacion Art. 56 LACAP,
30 Apartado 6.5.1.5
UACI recibe cuadro de adjudicacidn autorizado. Manual UNAC
Notificar resultado del proceso Art. 74 LACAP,
Apartado 6.5.1.5
UACI notifica el cuadro de adjudicacidn a los participantes | Manual UNAC
31 UACI del proceso. Continua al paso 36.
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Elaborar proyecto de resolucién de declaratoria de desierto f‘;::g y64
Cuando no hay ofertas elegibles para ser adjudicadas, o no | Apartado 6.5.1.5
32 UACI se presentd ninguna oferta, la UACI elabora proyecto de | Manual UNAC
resolucion de declaratoria de desierto y lo remite a la
autoridad competente para su verificacion y firma.
Verificar y firmar el proyecto de resolucién de declaratoria f‘;::g y64
i Di ; de desierto !
33 COFISGJO. Directivo/ Apartado 6.5.1.5
Designado Se verifica el documento y una vez validado, la autoridad | Manual UNAC
competente lo firmay lo remite a UACI.
Enviar resolucion de declaratoria de desierto Art. 56y 64
Consejo Directivo/ LACAP,
34 Designado Una vez firmada la resolucion, se remite a UACI para su | Apartado 6.5.1.5
notificacién y publicacion. Manual UNAC
Recibir y notificar resolucién de la declaratoria de desierto ﬁ;tCASIZ y Art. 74
35 UACI Emitida la resolucion de desierto, la UACI notificara el | Apartado 6.5.1.5
resultado al oferente u oferentes de conformidad al plazo | y 6.9.1.1 Manual
fijado en la normativa para ello. UNAC.
Recibir notificacion de resultado. Art. 57y Art. 74
LACAP,
El oferente recibe la notificacion de resultado, en caso de | Apartado 6.5.1.5
considerar que afecta sus intereses decidiran si interpone | y 6.9.1.1 Manual
36 Oferente recurso. UNAC
Si se interpone recurso, continda al paso siguiente.
En los caso de no interponerse recurso, el resultado se
vuelve firme y se continda al paso 41.
Presentar Recurso de Revision. Art. 74277
, . . LACAP,
Presentard recurso de revision cuando no exista Art. 71873
conformidad del resultado ante el designado para que '
37 Oferente g p q RELACAP,
resuelva.
Apartado 6.9
Manual UNAC
Recibir recurso de revision Art. 74277
. o . LACAP,
o . Recibe recurso, el cual se tramitara de conformidad a la
Consejo Directivo/ . . Art.71a73
38 . normativa aplicable.
Designado RELACAP,
Apartado 6.9
Manual UNAC
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Resolver Recurso de Revision. Art. 74 al 78
LACAP,
Interpuesto y admitido el recurso de revision, se ejecutara el | Art. 71 al 73
L . subproceso de resolucién de recursos de revisién y se | RELACAP
Consejo Directivo/ , L. . ., !
39 i suspendera el tramite correspondiente a la contratacion, | Apartado 6.9.1
Designado hasta su resoluciéon por parte del Consejo Directivo o | Manual UNAC
Designado; cuya resolucién puede ser confirmando lo
actuado, revocando su decision, declarando desierto o
adjudicando a otro oferente.
. .. Art. 74 al 78
Emitir resolucion del recurso.
LACAP,
Consejo Directivo/ De conformidad a lo planteado y Fon base _an, lo | Art. 71 al 73
0 i recomendado por la CEAN, el CD/Designado emitird la | RELACAP,
Designado resolucion del recurso y sera enviado a la UACI para que esta | Apartado 6.9.1
lo dé a conocer al o los interesados y se procedera al paso | Manual UNAC
42.
Validar resultado en firme Art. 74 al 78
LACAP,
Valida que el resultado se encuentra en firme. En el caso en | Art. 71 al 73
que no se presente recurso de revision, una vez terminado | RELACAP,
el periodo de 5 dias habiles para su interposicién y no se | Apartado 6.9.1
41 UACI hiciere uso de este, el 6° dia habil el resultado estard en firme | Manual UNAC
y ya no habra mas recurso en via administrativa. Si fuere
adjudicacion se procederd al paso 45 si se formalizard a
través de contrato y 46 si sera a través de orden de compra,
si el resultado fuere declaratoria de desierto, se cierra el
proceso y finaliza.
Recibir resolucion del recurso Art. 74 al 78
. ., LACAP,
Se recibe el acuerdo en donde se resolvio el recurso de
. - . Art. 71 al 73
revision, a efecto de ser notificado a los interesados.
42 UACI RELACAP,
Si fuere adjudicado o desierto, por provenir del recurso, se | Apartado 6.9.1
procedera en ambos casos al paso siguiente. Manual UNAC
Notificar resultado en firme Art. 74y 77
- ., . LACAP,
Emitida la resolucidon definitiva del Recurso de Revisidn, por Apartad
43 UACI parte del designado; la UACI notificard el resultado al partado
. 6.5.1.8,6.9.1.6,
oferente u oferentes dentro del plazo establecido en la
. 6.13 Manual
normativa.
UNAC
Recibir notificacion del resultado del recurso Art. 74y 77
44 Oferente Recibe copia integra de la resolucidn en donde se resuelve el LACAP,
. L Apartado
recurso interpuesto por el Consejo Directivo.
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En el caso en que se trate de adjudicacion, se procedera | 6.9.1.6, 6.13
verificar si se formalizard a través de orden de compra o | Manual UNAC
contrato, si fuere orden de compra, se continta al paso 46,
si fuere contrato se continua al paso siguiente.

Si es declarado desierto se cierra el proceso y finaliza.

Solicitar elaboracion del contrato Apartado 6.5.1.5

La UACI requerird a la Unidad Juridica la elaboracion del Manual UNAC

45 UACI contrato, para lo cual remitira el expediente del proceso de
Libre Gestidn.

Art 79 LACAP,
Apartado 6.5.1.5
46 UACI La UACI elaborara orden de compra y la remitira para firma | Manual UNAC
del designado.

Elaborar orden de compra

- Art 79 LACAP,
Consejo Directivo/ | Recibir orden de compra

47 ] Apartado 6.5.1.5
Designado Recibe orden de compra para su firma. Manual UNAC
D ; Suscribir orden de compra Art 79 LACAP,

48 Consejo Directivo/ Apartado 6.5.1.5

Designado Suscribe orden de compra para ser enviada a UACI. Manual UNAC

Art 79 LACAP,

Apartado 6.5.1.5
49 UACI Recibe orden de compra firmada para ser enviada al Manual UNAC

proveedor y a los involucrados, procede al paso 54.

Recibir orden de compra suscrita

Elaborar contrato de acuerdo a solicitud Art 79,80y 81,
LACAP
Unidad La Unidad Juridica tendra a cargo la elaboracién del contrato | 6.5.1.5. Manual
50 Juridica con sus respectivas clausulas y se encargara de la gestion de | UNAC
la firma de las partes en el plazo fijado por la normativa,
posterior a la firmeza de la resolucidn.
Suscribir contrato Art 79,80y 81,
e L . LACAP
Unidad Se citara al oferente adjudicado para que concurra a firmar
51 : . 6.6.1.8. Manual
Juridica el contrato. Posteriormente enviard a UACI para su
e, UNAC
distribucion.
Recibir contrato suscrito Art 79,80y 81,
. . . . LACAP
Se recibe dos ejemplares originales del contrato suscrito,
52 UACI o 6.5.1.5. Manual
uno para ser distribuido al proveedor y otro para el UNAC

expediente de contratacién.
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53 UACI Recibir orden de compra suscrita
Recibe orden de compray procede al paso siguiente.
Distribuir orden de compra o contrato Apartado 6.5.1.5
Manual UNAC
UACI remitird copia del contrato u orden de compra al
ca UAC] Administrador del mismo y a la Unidad Financiera, un
ejemplar original lo custodiara la UACI en el expediente de
contratacidn y el otro ejemplar se le enviara al proveedor.
La UACI publicara el resultado del proceso en COMPRASAL.
Recibir contrato/orden de compra suscrito en Art. 82-Bis
dad coordinacién con AC LACAP,
Unida
55 Solicitante La unidad solicitante recibira copia del contrato u orden de 74 RELACAP,
. . Apartado 6.10
compra y a partir de ese momento, el Administrador del
. o . . Manual UNAC,
Contrato serd el responsable de su seguimiento y ejecucion.
Recibir contrato/orden de compra suscrito Apartado 6.5.1.5
56 UFI Se recibe una copia del contrato u orden de compra suscrito Manual UNAC
para respaldo de la gestion de pagos.
Recibir contrato/orden de compra suscrito Apartado 6.5.1.5
Una vez recibido el contrato u orden de compra suscrito, el Manual UNAC
proveedor deberda cumplir con todo lo establecido y
57 Oferente coordinar con el Administrador de Contrato para entrega de
obra, bien o servicio.
Finaliza la etapa de contratacidn.

6.2.7 Modalidad de Licitacion Publica

La licitacién publica es el proceso por el cual se promueve competencia, invitando publicamente a

todas las personas naturales o juridicas interesadas en proveer obras, bienes o servicios; se aplica

cuando el valor estimado de la obra sea superior al equivalente a 240 salarios minimos mensuales

para el sector comercio.

6.

2.8

Modelado de Lici
Unidad Solicitante

tacion Publica

Unidad que definird objeto, cantidad, calidad, especificaciones técnicas y condiciones
especificas de las obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones especificas de

administracion de
Unidad de Adquisi

los contratos.
ciones y Contrataciones Institucionales — UACI
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Unidad responsable de la descentralizacidon operativa y de realizar todas las actividades
relacionadas con la gestidn de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

e Unidad Financiera Institucional — UFI
Unidad responsable de la gestion Financiera Institucional, que incluye la realizacién de
todas las actividades relacionadas a las areas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad
Gubernamental.

e Comision Evaluadora de Ofertas —CEO
Conjunto de personas integrado y nombrado de conformidad a la ley, que debera calificar
a los oferentes y evaluar las ofertas en sus aspectos técnicos y econémico-financieros,
utilizando para ello los criterios de evaluacién establecidos previamente en los
Instrumentos de Contratacion.

e Consejo Directivo
Es la maxima autoridad dentro de la institucién y es a quien legalmente corresponde la
adjudicacion de los contratos, aprobacion de las bases de licitacién o de concurso, no
obstante, puede designar con las formalidades legales a otra persona, para adjudicar
adquisiciones y contrataciones que no excedan del monto de la libre gestion.

e Oferente/Proveedor
Es la persona natural o juridica que presenta su oferta en una licitacién o concurso, libre
gestién o contratacion directa. Este rol puede encontrarse con los sindnimos siguientes:
licitador, postulante, proponente, proveedor, postor, ofertante, contratista, suministrante.

e Unidad Juridica
Es la unidad encargada de todos los procedimientos legales que realiza la institucidn, quien
debe realizar los contratos, gestionar los recursos de revision y apoyar legalmente al
proceso de gestion de adquisiciones y contrataciones.
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6.2.8 GESTIONAR LICITACIONES

Requerimiento con
observaciones
Recibir consultas )
E Revisar y dar
sobre aspectos
2 téanicos o respuesta alas
< consultas
= ) administrativos
O Incluir: Recibir contrato
- 1) TDR o Especificaciones Técnicas; .
| ; suscrito en
O Elaborar 2) Presupuesto estimado de la obra, bien o servicio. coordinacién
%] Req. delaobra, 3) Sondeo de mercado dministrador d
()] E bien o servicios 4) Reporte de existencia (cuando aplique). Administrador de
g programado en Contrato Obra, bien o servicio
= o . contratado
> Requerimiento la PAAC Enviar respuestas o
) e,laborac'IcI aclaraciones a las
segun requisitos I bases de licitacién
H
|
|
1
|
|
|
: CEO: Comisidn
| Evaluadora de Ofertas Cerrar proceso
]
I Enviar consultas [ p dedlarad
. L. sobre aspectos roceso declarado
p No
Solicitar aprobacién téenicos o desierto
Recibi - Adecuar deBasesde Recibir acuerdo de - Publicar convocatoria en administrativos
ecioir Recibir Solicitar certificacién Instrumentos de Licitaciony -5 aprobacién de base Publicar aviso de prensa escrita (impresa o digital)
requerimientoy Si requerimiento de asignacién contratacion nombramiento de la I licitacion del convocatoria - Publicar en COMPRASAL el
anexos definitivo y anexos Presupuestaria CEO I Consejo Directivo aviso de convocatoria
écumplelos I
requisitos? A | A
| | | éel I'esultado
) No | | | proviene deun
Hasta 2 dias Inicio del tiempo ciclo I | | recurso?
habiles 79 dias habiles i
| | o Realizar a,ctp de ) No
Requerimiento, | . ) Recibir ofertas apertura publica de Excluir oferta Recibir
Certificaqén e I Recibir consultas Gestionar y ofertas observaciones y
; Agregar a delasBases de responder ; . -— )
Observar solicitud Recibir la nstrumentos ! e icitacid > c_CumpIe.rI oo Oferta excluido de | comunicar [~
de contratacién | COMPRASAL los Licitacién consultas legales los requisitos de )
limi e s . A Pleno Derecho prevenciones -

— preliminar y sus certificacion de | | instrumentos de la Oferta? | o e - - Recibir
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| I I | |
| | | | | | |
| I I | |
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| | | | del resultado derevision | |
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> V Observaciones? Subsanadas segln prevencién 5 dias |

(@) T | Habiles I I

o - . Recibir respuesta a | I |
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j | Observaciones |
@] Previa | | !
Consultay registro en I | |
COMPRASAL | | :
| |
|
| |
|
I ! I
I ! I
I ! I
I ! I
I ! I
I ! I
I ! I
I ' I
] ! I
| | I
I ! I
! I
; |
Realizar | |
prevenciones, I |
legales, financieras, I |
técnicas o | :
econdémicas | |
! I
! I
No : |
|
! I
! I
|
- Elaborar informe |
o Recibir ofertas Evaluar N < N acta final con ¥ : |
> S »
aceptadas ofertas - |
Ll P recomendaciones | |
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<
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6.2.9 Descripcion de la modalidad de Licitacion Publica

No Responsable

Unidad
Solicitante

Actividad

Elaborar requerimiento de bien o servicio

programado en la PAAC

la obra,

La Unidad solicitante presentard a la UACI la solicitud
preliminar para revisién, la que posteriormente serd el
requerimiento de obras, bienes o servicios, verificando que
se encuentren incluidos en la Programacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones de obras, bienes y servicios
—PAAC-.

En caso no se encuentre en la PAAC, el solicitante debera
realizar las gestiones ante UFl y remitir documentos para
que UACI presente ante Consejo Directivo para incorporarlo,
autorizando el ajuste o modificacién respectiva.

El requerimiento deberd incluir los siguientes elementos:

1) Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas

(segun aplique).

2) El presupuesto estimado de la obra, bien o servicio,

3) Sondeo de mercado,

4) Reporte de existencias en los casos que aplique.
Posteriormente el documento debera ser presentado a la
UACI para su revision y validacién.

Fundamento
Juridico
Art. 2 literal e) y

20 BIS LACAP,

Art. 41
RELACAP,
Apartado 3.2
Manual UNAC

2 UACI

Recibir requerimiento y anexos

La UACI revisara las razones que motivan la compra, asi
como las condiciones para la Licitacion Publica, las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, costo
estimado de las obras, bienes o servicios y verificard que la
contratacion se encuentre incluida en la PAAC, asi como
todos los demds requisitos que deben incorporarse al
requerimiento.

Desde el momento de su presentacidn para la revision
preliminar ante la UACI, esta tendra 2 dias habiles para dar
respuesta a la unidad solicitante.

Si el documento cumple con los requisitos solicitados en la
normativa, este sera devuelto a la unidad solicitante para ser
formalizado en un requerimiento.

Art. 15,16y 42
RELACAP,
Apartado 3.2 Y
6.2.1.2 Manual
UNAC
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Caso contrario, el documento sera observado y regresard a
la unidad solicitante con el objeto de subsanar
observaciones propuestas. Continta con paso 4.
Recibir requerimiento definitivo y anexos Art. 42
- RELACAP,
Una vez el requerimiento y sus anexos se encuentran
. . . o Apartado 6.2.1.2
completos y sin observaciones, se recibe el requerimiento, a
3 UACI L . Manual UNAC
efecto de iniciar el proceso de contratacién.
Inicia el tiempo ciclo de 79 dias habiles.
Observar solicitud preliminar y sus anexos Art. 42
- - RELACAP,
En los casos que no cumplan con los requisitos solicitados,
o . . Apartado 6.2.1.2
se realizaran las observaciones pertinentes a efectos de ser
. . . . | Manual UNAC
superadas, posteriormente la unidad solicitante presentara
4 UACI nuevamente para su revisidn y/o validacion.
En caso que la unidad solicitante no subsane las
observaciones, el documento serd devuelto nuevamente
para ser superadas. Regresa al paso 2.
Solicitar Certificaciéon de Asignacion presupuestaria. Art. 10e)y 11
Una vez el requerimiento cumple los requisitos de Licitacion ,I&A'::AZI(D)’ 42
5 UACI Publica, la UACI solicitard a la UFI la Certificaciéon de 2oy
. ., . RELACAP,
Asignacidn presupuestaria.
6.2.1.2 Manual
UNAC
Emitir Certificacion de Asignacidn presupuestaria Art.10e)y 11
La UFI verificarad que el proceso de contratacidn cuente con LACAP,
. Apartado 6.2.1.2
6 UEI respaldo presupuestario y se encuentra programado en Manual UNAC
PAAC, y emitird la Certificacion de la asignacion
presupuestaria.
Recibir la certificacion de asignacion presupuestaria Art. 10 e)
La UACI recibe por parte de UFI la certificacion fJ;Alcl Manual
7 UACI presupuestaria a efecto de iniciar el proceso de
contratacion.
Adecuar Instrumentos de Contratacion Art. 10 f), Art.
En coordinacion con la Unidad solicitante, se adecuara los 22 IZI: e)z’lgl’ 43,
8 UACI Instrumentos de Contratacién de la obra, bien o servicio, que 132
, . ) LACAP,
contendran entre otros, la generalidad de la contratacién, el
. L S N, Art. 20y 42
sistema de evaluacién y los criterios de adjudicacién.
RELACAP,
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La Unidad solicitante definird el objeto, cantidad, calidad,
especificaciones técnicas y condiciones especificas de las
obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones
especificas de la administracion de los contratos y la
necesidad, en su caso, de permisos administrativos (cuando
aplique tal circunstancia).

UACI verificara los requisitos legales, administrativos y
financieros que seran solicitados a los oferentes.

Los instrumentos de contratacion deberan incluir las
condiciones, tales como: si  sera permitida la
subcontratacidn, si se otorgard anticipo y los términos en
gue estos podran realizarse; asi también si aplica la
adjudicacion parcial, siempre que el objeto de contratacidn
sea susceptible de utilizacion o aprovechamiento por
separado.

Apartado 6.2.1.3
Manual UNAC

Solicitar aprobacion de base de licitacién y nombramiento

Art. 18, 20,43y

CEO, para dar inicio al procedimiento de contratacion.

de la CEO 44 LACAP,
‘s e Art. 42
Con los Instrumentos de Contratacion y la Certificacién de
9 UACI . ., . L, RELACAP,
asignacion presupuestaria de la UFI, la UACI solicitard al
. . . ... ., | Apartado6.2.1.3
Consejo Directivo la aprobacién de las bases de licitacidon
. , . Manual UNAC.
respectivas, asi como el nombramiento de la CEO.
Recibir solicitud para aprobar bases de licitacion y | Art. 20y 44
nombramiento de la CEO LACAP, 42
. El Consejo Directivo, revisara las razones planteadas para RELACAP,
Consejo ., . . | Apartado.
10 L esta forma de contratacién, una vez verificadas procederan
Directivo . . ., . | 6.2.1.3 Manual
a aprobar y emitir la correspondiente resolucién y nombrara UNAC
la Comision de Evaluacién de Ofertas mediante el acuerdo )
respectivo.
Aprobar bases de Licitacion y nombramiento de la CEO Art. 18y 20
El Consejo Directivo, emitirda el acuerdo respectivo de LACAP,
. . S Art. 43
Consejo aprobacion de bases de licitacidon para dar inicio al proceso y
11 . . . RELACAP,
Directivo nombrar alos miembros de la CEO.
Apartado.
6.2.1.3 Manual
UNAC
Recibir acuerdo de aprobacidon de base de licitacion del | Art. 18 y 20
Consejo Directivo LACAP,
12 UACI . L . .
UACI recibe el acuerdo de aprobacion y nombramiento de Art. 43
RELACAP,
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Apartado.
6.2.1.3 Manual
UNAC
Publicar aviso de convocatoria Art. 47 LACAP,
La UACI deberd publicar un aviso en prensa escrita (impresa Art. 47
.. . . , . RELACAP,
o digital), dicho aviso deberd contener los requisitos Aoartado 6.2.1.4
13 UACI minimos determinados en la Ley y Reglamento y a través del Mpar a | TJN.A(.Z ’
sitio electrénico de compras COMPRASAL, indicando las anua
fechas en que estaran disponibles las bases de licitacion.
Agregar a COMPRASAL los instrumentos de contratacion Art. 49 LACAP,
Los instrumentos de contratacion deberan mantenerse a eritl_.:CSAP
disposicion del publico en COMPRASAL. La descarga y venta !
. . o . L Apartado 6.2.1.4
serd a partir del dia siguiente posterior a publicacion de la
. . . Manual UNAC
convocatoria; para lo cual deberan completar el registro en
14 UACI el formulario correspondiente, completando la ficha de
retiro de bases. 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 dltimo dia fijado para obtenerlos.
Adquirir bases de licitacion (fisicas o electrdnicas) Art. 51 LACAP,
Los interesados en ofertar podran adquirir las bases de Art. 49
s, . . . RELACAP,
15 Oferente/ licitaciéon gratuitamente, ingresando vy descargandolas Avartado 6.2.1.4
Proveedores directamente de COMPRASAL, o presentandose a la UACI a partado ©.2. L.
. . . . Manual UNAC
retirar un ejemplar de las misma debiendo pagar el costo de
impresidon que la UACI haya establecido.
Elaborar y Enviar consultas de las bases de licitacion Art. 51 LACAP,
. . . . Art. 49
Los interesados podran realizar consultas o aclaraciones
. C RELACAP,
sobre el contenido de las bases de licitacion, las cuales
f deberan ser remitidas en el plazo fijado para ello Apartado 6.2.1.4
16 Oferente/ ' Manual UNAC
Proveedor
Recibir consultas de las bases de licitacion Art. 51 LACAP,
De acuerdo al plazo establecido en las bases, UACI recibira Art. 49
17 UACI . RELACAP,
consultas por parte de los potenciales oferentes
Apartado 6.2.1.4
Manual UNAC
18 UACI Gestionar y responder consultas legales Art. 51 LACAP,
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UACI verificara las consultas presentadas, a efecto de | Art. 49
determinar si se trata de aspectos legales o de contenido de | RELACAP,
las bases y procedera a dar respuesta a las mismas, en caso | Apartado 6.2.1.4
se trate de aspectos técnicos se continuara al siguiente paso. | Manual UNAC
Enviar consultas sobre aspectos técnicos y administrativos | Art. 51 LACAP,
Cuando se trate de aspectos técnicos y administrativos, se Art. 49
y . . RELACAP,
19 UACI enviardn dichas consultas al solicitante, para que sean
. . Apartado 6.2.1.4
analizadas por este y responderlas en el plazo previsto en las
L, Manual UNAC
bases de licitacion.
Recibir consultas sobre aspectos técnicos o administrativos | Art. 51 LACAP,
20 Unidad Unidad solicitante recibe consultas sobre aspectos técnicos eritl_.:chP
Solicitant o administrativos, para ser revisadas. ’
olicitante P Apartado 6.2.1.4
Manual UNAC
Revisar y dar respuesta a las consultas Art. 51 LACAP,
. Solicitante verifica las consultas y formula respuestas a las Art. 49
Unidad . .. . . RELACAP,
. mismas, con el objetivo de continuar con el procedimiento
21 Solicitante . L, - o ) Apartado 6.2.1.4
de adquisicidn y contratacidn. Si identifica algun aspecto a
- o . L. Manual UNAC
modificar lo sefiala y prepara la informacidn
correspondiente para ser remitida a UACI.
Enviar respuestas o aclaraciones a las bases de licitacion Art. 51 LACAP,
2 Unidad Una vez revisadas, envia respuestas a las consultas :IrEtL:(?AP
Solicitante realizadas asi como informacidon necesaria a UACI, para !
. Apartado 6.2.1.4
poder responder en el plazo fijado para ello.
Manual UNAC
Consolidar respuestas a consultas técnicas y legales | Art. 50y 51
administrativas LACAP,
o Art. 49
UACI consolidard las respuestas a las consultas, tanto legales
, . e . . RELACAP,
como técnicas, verificando de acuerdo a lo recibido si es
. . o Apartado 6.2.1.4
UACI necesario gestionar una adenda a las bases de licitacion.
23 Manual UNAC
En caso de ser necesario, UACI gestionard la correspondiente
adenda o enmienda a las bases de licitacidn, se continuara al
paso siguiente.
Cuando no sea necesaria una adenda continta con paso 26.
Recibir, verificar y aprobar adenda Art. 18 y 50
24 Consejo El Consejo Directivo recibird la propuesta de la adenda LACAP
Directivo elaborada por UACI, con el objeto de verificar su contenido
y aprobarla.
25 Consejo Emitir acuerdo de aprobacion de adenda Art. 18 y 50
Directivo LACAP
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Una vez aprobara, se procede a la elaboracion del acuerdo
de aprobacion de la adenda, para ser remitida a UACL.

Enviar respuesta a consultas y adenda aprobada (cuando
aplique)

Art. 18 y 50
LACAP

26 UACI UACI comunicard a todos los interesados que hayan
obtenido las bases de licitacidn, la respuesta a las consultas
realizadas; la cuales también deberdn ser publicadas en
COMPRASAL.
Recibir respuesta a consultas y Adenda aprobada (cuando | Art. 51 LACAP,
aplique) Art. 49
Oferente/ Oferente recibe respuestas a consulta y adenda (cuando RELACAP,
27 Proveedor aplique) para poder incorporarlas a su oferta Apartado 6.2.1.4
' Manual UNAC
Preparar oferta Art. 42y 51
, . LACAP,
El oferente preparard su oferta de conformidad con lo
Oferente/ . e . Art. 49
28 solicitado por la institucién en los instrumentos de
Proveedor . RELACAP,
contratacion.
Apartado 6.2.1.4
Manual UNAC
Enviar oferta en fisico Art. 52 LACAP,
Las ofertas se recibiran en el dia, hora y fecha sefalada en 44y 4s
las bases de licitacion, a lo cual deberd ajustarse el oferente RELACAP,
Oferente/ ’ ) Apartado 6.6.1.5
a efectos que su oferta sea evaluada. T
29 Proveedor Manual UNAC
Recibir ofertas Art.51y52
En los instrumentos de contratacion, se establecera el lugar 2ELAtC'ZP'6 6.15
30 UACI dia y hora para la presentaciéon de ofertas, en funcién del partado ©.5. 1.
o . . . Manual UNAC
tamafio y complejidad de la obra, bien o servicio a contratar.
Realizar acto de apertura publica de ofertas Art. 53 LACAP,
El representante de UACI realizara la apertura de las ofertas Sly>S2
, . s RELACAP,
en el lugar, dia y hora indicados en las bases de licitacién,
31 UACI . . . , Apartado 6.6.1.5
procedera a revisar la presentacion de la garantia de
Manual UNAC

mantenimiento de oferta y a abrir los sobres de la oferta
técnica y econdmica para verificar el monto ofertado, de
todo lo cual se levantara un acta en la que se hard constar

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Pagina 51 de 71




CENTRO
NACIONAL

DE REGISTROS
GOBIERNO

FILSATVATOR

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

Codigo: | PM14

| Versién nimero: | 2.0

Nombre del Documento:

Manual de Procesos de Gestidn de las Adquisiciones

las ofertas recibidas, los montos ofertados asi como algun
aspecto relevante de dicho acto.

Si las ofertas cumplen con lo solicitado, continua con el paso
siguiente.

Las ofertas extempordneas o que no presenten la garantia
de mantenimiento de oferta, seran excluidas de pleno
derecho, y no seran evaluadas por la CEO, para continuar con
el proceso.

oferente, y se continla con el paso 36.

Cuando habiéndose prevenido una oferta, los documentos
presentados cumplen con los requisitos, se continuara
evaluando la oferta.

En caso que la informacidn presentada para subsanar, no
cumpla con lo establecido en los Instrumentos de
Contrataciéon o no fuera presentada en el plazo de la
subsanacion, el oferente no serd elegible para continuar con
la evaluacién.

Enviar ofertas para su evaluacién Art. 54y 55
UACI remite ofertas presentadas a la CEO para iniciar con la LACAP, 46
. RELACAP,
etapa de evaluacién de ofertas.
Apartado 6.6.1.5
32 UACI Manual UNAC
Recibir ofertas aceptadas Art. 54y 55
S . LACAP, 46
Recibird las ofertas que se presente en tiempo y que RELACAP
33 CEO cumplan con el requisito de la garantia de mantenimiento de ’
Apartado 6.6.1.5
oferta.
Manual UNAC
Evaluar ofertas Art. 25,26y 55
o . . .. | LACAP,
La CEO verificara que las ofertas incluyen la informacidn,
. . - . .. Art. 25, 26, 46,
documentos legales, financieros, técnicos y demas requisitos
. e 53y 55
establecidos en las bases de licitacion.
RELACAP,
Si la oferta cumple con todo lo requerido, continda al paso | Apartado 6.6.1.5
35 Manual UNAC
En caso que la oferta no cumpla con alguno de los requisitos,
se verificara si estos son subsanables o no.
34 CEO En el caso de ser subsanables, procedera la prevencion al

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Pagina 52 de 71




CENTRO
NACIONAL
DE REGISTROS

GOBIERNO
FILSATVATOR

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

Codigo: | PM14 | Versién nimero: | 2.0
Nombre del Documento: | Manual de Procesos de Gestidn de las Adquisiciones
Elaborar informe y acta final con recomendaciones Art. 55y 56
La CEO, una vez finalizado el andlisis de las ofertas y de RELACAP,
o . Apartado 6.6.1.6
acuerdo con los factores y criterios de evaluacién,
. . ., e, Manual UNAC
establecidos en los instrumentos de contratacion, emitird un
35 CEO informe por escrito, sefialando la oferta que resulto mejor
evaluada, especificando los puntajes correspondientes.
Hara la recomendacidn que corresponda ya sea para que el
titular acuerde la adjudicacién o para declarar desierto el
proceso.
Realiza prevenciones, legales, financieras, técnicas o | Art. 55 LACAP,
econdmicas Art. 46y 53
En el caso de los subsanables, procedera la prevencién al 2E6L?C6AI\P/I’ ual
36 CEO oferente, para lo cual la UACI emitird una notificacidon U.N;Aé anua
requiriendo la informacidon prevenida, en el plazo
establecido en los Instrumentos de Contratacidn.
Recibir observaciones y comunicar prevenciones Art. 55 LACAP,
UACI enviard por escrito las prevenciones sefialando los Art. 46y 53
37 UACI , RELACAP,
aspectos que deben subsanarse y el plazo en que deberan
6.6.1.6 Manual
presentarse.
UNAC
Recibir observaciones de la oferta presentada Art. 55 LACAP,
El proveedor recibird las observaciones a la oferta Art. 46y 53
. . . RELACAP,
presentada, las cuales debera considerar y enviarlas dentro
" 6.6.1.6 Manual
del plazo fijado para ello.
UNAC
38 Oferente/ En caso que subsane los aspectos prevenidos, continuard
Proveedor siendo evaluada su oferta, regresa al paso 34.
En caso no se subsanen se considerara no elegible su oferta
para continuar en el proceso de evaluacién y se debera
considerar si es oferta Unica o si existen otras ofertas que
continuaran en el proceso y regresa al paso 35.
Recibir informe acta final con recomendaciones Art. 56 LACAP,
Finalizada la evaluacidon, la CEO, emitira el acta sobre el Art. 56y 63
. ., RELACAP,
Consejo informe de evaluacion de ofertas con el resumen de lo
39 - .. | Apartado 6.6.1.6
Directivo actuado, los resultados de la evaluacién y la recomendacion
e . Manual UNAC
de adjudicaciéon con base en la oferta mejor evaluada o
recomendar la declaratoria de desierto, lo que sera recibido
por el Consejo Directivo.
Revisar recomendacion de resultado de la licitacion Art. 56 LACAP,
Consejo Art. 56
40 Directivo Con el informe de evaluacion de ofertas y acta de '
-, . . .| RELACAP,
recomendacién correspondiente, o en su caso, si el Consejo

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Pagina 53 de 71




CENTRO
NACIONAL
DE REGISTROS

GOBIERNO
FILSATVATOR

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

Codigo: | PM14

| Versién nimero: | 2.0

Nombre del Documento:

Manual de Procesos de Gestidn de las Adquisiciones

Directivo estuviera de acuerdo con la recomendacidn
formulada, procedera a emitir el resultado de la Licitacién.

El Consejo Directivo emitira la resolucion de resultados, en
el cual podra adjudicar o declarar desierto el proceso.

Cuando el Consejo Directivo no aceptare la recomendacién
de resultado, debera establecer mediante una resolucion o
acuerdo razonado de resultados su decisién, ya sea para
adjudicar a la siguiente oferta mejor evaluada (paso 41),
segun el mismo informe de recomendacion o en su caso, la
declaratoria de desierto (paso 42).

Apartado 6.6.1.7
Manual UNAC

Adjudicar el proceso

Cuando exista una oferta que cumpla con todo lo solicitado,

Art. 56 LACAP,
Art. 56

Si se interpone recurso, continua al paso 46.

En los caso de no interponerse recurso, el resultado se
vuelve firme y se continda al paso 50.

a1 Consejo se adjudicard el bien, obra o servicio. Continta al paso 43. iELACAdP’(ﬁ 6.17
Directivo partado 6.6.1.
Manual UNAC
Declarar desierto el proceso Art. 56 LACAP,
42 Consejo Cuando no existiere oferta elegible o no presentaron ofertas :IrEtL:CGAP
Di i se declarara desierto el proceso. !
Irectivo P Apartado 6.6.1.7
Manual UNAC
Recibir acuerdo de resultados 74 LACAP
UACI recibe acuerdo en donde consta el resultado aprobado
43 UACI por el Consejo Directivo a efectos de notificar al o los
participantes del proceso.
Notificar acuerdo de resultados. Art. 57y Art. 74
Emitida la resolucién de adjudicacién o desierto por parte ;ACAtP'd 6.6.18
44 UACI del Consejo Directivo; la UACI notificara el resultado al partado ©.5. 2.
. . y 6.9.1.1 Manual
oferente u oferentes de conformidad al plazo fijado en la UNAC
normativa para ello. )
Recibir notificacion de resultado. Art.57y Art. 74
El oferente recibe la notificacion de resultado, en caso de LACAP,
. . e Apartado 6.6.1.8
considerar que afecta sus intereses decidiran si interpone
FeCurso y 6.9.1.1 Manual
45 Oferente ) UNAC
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Presentar Recurso de Revision. Art. 74 a77
. . . LACAP,
Presentara recurso de revisibn cuando no exista Art. 712 73
46 Oferente conformidad del resultado ante el Consejo Directivo para /14
RELACAP,
que resuelva.
Apartado 6.9
Manual UNAC
Recibir recurso de revision Art. 74 a77
. _ . LACAP,
‘ Recibe recurso, el cual se tramitara de conformidad a la Art. 712 73
47 Consejo normativa aplicable. /14
Directivo RELACAP,
Apartado 6.9
Manual UNAC
Resolver Recurso de Revision. Art- 74 al 78
. . . . . | Lacap,
Interpuesto y admitido el recurso de revision, se ejecutard el
. . Art. 71al 73
subproceso de resolucion de recursos de revisién y se
. L . ., RELACAP,
Consejo suspenderd el tramite correspondiente a la contratacidn,
48 h . e Apartado 6.9.1
Directivo asta su resolucion por parte del Consejo Directivo; cuya
. . Manual UNAC
resolucion puede ser confirmando lo actuado, revocando su
decisidon, declarando desierto o adjudicando a otro
oferente.
Emitir resolucidon del recurso. Art- 74 al 78
) De conformidad a lo planteado y con base en lo ;AtCA7Pl’ 173
49 Consejo recomendado por la CEAN, el CD emitira la resolucién del | 7 /+2
Directivo ’ . . RELACAP,
recurso y sera enviada a UACI para que esta lo dé a conocer
. . Apartado 6.9.1
al o los interesados y se procedera al paso 51.
Manual UNAC
Validar resultado en firme Art- 74 al 78
Valida que el resultado se encuentra en firme. LACAP,
. Art.71al 73
En el caso en que no se presente recurso de revision, una vez
. . , . . ., RELACAP,
terminado el periodo de 5 dias habiles para su interposicion
50 UACI .. o 4r Lys . | Apartado 6.9.1
y no se hiciere uso de este, el 6° dia habil el resultado estara
} . , .. . . | Manual UNAC
en firme y ya no habrd mas recurso en via administrativa. Si
fuere adjudicacion se procedera al paso 54, si el resultado
fuere declaratoria de desierto, se cierra el proceso y finaliza.
Recibir acuerdo de resolucion del recurso Art-74 al 78
Se recibe el acuerdo en donde se resolvio el recurso de LACAP,
. - . Art. 71al 73
51 UACI revision, a efecto de ser notificado a los interesados.
RELACAP,
Si fuere adjudicado, por provenir del recurso se procederd | Apartado 6.9.1
en ambos casos al paso 54. Manual UNAC
Notificar resultado en firme Art. 74y 77
2
> UACI LACAP,
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Emitida la resolucidon definitiva del Recurso de Revision, por | Apartado
parte del Consejo Directivo; la UACI notificara el resultado al | 6.6.1.8,6.9.1.6,
oferente u oferentes dentro del plazo establecido en la | 6.13 Manual
normativa. UNAC

Cuando el resultado de la adjudicaciéon quede en firme por
no haberse interpuesto un recurso, en dicha comunicacion
se le solicitara al adjudicado presentar la documentacién
correspondiente para elaboracién del contrato.

Recibir notificacion del resultado del recurso Art. 74y 77
Recibe copia integra de la resolucion en donde se resuelve el LACAP,
Apartado

recurso interpuesto por el Consejo Directivo.
53 Oferente 6.6.1.8,6.9.1.6,

En el caso en que se trate de adjudicacion, se procedera al | 6.13 Manual
paso 54, de lo contrario, si es declarado desierto se cierra el | UNAC
proceso y finaliza.

Solicitar elaboracion del contrato Apartado 6.6.1.8
L . - L Manual UNAC
La UACI requerira a la unidad Juridica la elaboracion del
>4 UACI contrato, para lo cual remitird el expediente del proceso de
Licitacién Publica.
Elaborar contrato de acuerdo a solicitud Art 79,80y 81,
La unidad Juridica tendrd a cargo la elaboracién del contrato LACAP
. ) . . 6.6.1.8. Manual
) con sus respectivas cldusulas y se encargara de la gestidn de
Unidad . " . UNAC
55 S la firma de las partes en el plazo fijado por la normativa,
Juridica posterior a la firmeza de la resolucién.
Suscribir contrato Art 79,80y 81,
Unidad Se citard al oferente adjudicado para que concurra a firmar | LACAP
56 .
Juridica el contrato. 6.6.1.8. Manual
UNAC
Recibir contrato suscrito y distribuir contrato Art 79,80y 81,
Se recibe dos ejemplares originales del contrato suscrito, | LACAP
uno para ser distribuido al proveedor y otro para el | 6.6.1.8. Manual
expediente de contratacion. UNAC
57 UACI

UACI remitira copia del contrato al Administrador del mismo
y a la Unidad Financiera, un ejemplar original lo custodiara la
UACI en el expediente de contratacion y el otro ejemplar se
le enviara al proveedor.
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La UACI publicara el resultado del proceso en COMPRASAL y
en uno de los periddicos de circulacidon nacional.
Recibir contrato suscrito en coordinacién con Art. 82-Bis
dad Administrado de contrato LACAP,
Unida
58 Solicitante La unidad solicitante recibira copia del contrato y a partir de 14 RELSC'AéP’lO
ese momento, el Administrador del Contrato sera el partado o.
o . ., Manual UNAC,
responsable de su seguimiento y ejecucion.
Recibir contrato suscrito Apartado 6.6.1.9
. . . Manual UNAC
59 UFI Se recibe una copia del contrato suscrito para respaldo de la
gestidn de pagos.
Recibir contrato Apartado 6.6.1.9
Una vez recibido el contrato suscrito, el proveedor debera Manual UNAC
cumplir con todo lo establecido y coordinar con el
Oferente/ -~ .
60 Administrador de Contrato para entrega de obra, bien o
Proveedor .
servicio.
Finaliza |la etapa de contratacion.
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6.2.10 Modalidad de BOLPROS

La Bolsa de Productos y Servicios de El Salvador funciona como una entidad mediadora, que hace
posible que vendedores y compradores se junten en un mercado organizado, donde se negocian
bienes y servicios.

6.2.11 Modelado de BOLPROS

Participantes y rol que desempeian:

e Unidad Solicitante: Unidad que definird objeto, cantidad, calidad, especificaciones técnicas
y condiciones especificas de las obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones
especificas de administracion de los contratos.

e Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI): Unidad responsable de la
descentralizacion operativa y de realizar todas las actividades relacionadas con la gestion
de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

e Unidad Financiera Institucional — UFI
Unidad responsable de la gestidn Financiera Institucional, que incluye la realizacién de
todas las actividades relacionadas a las areas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad
Gubernamental.

e BOLPROS
La Bolsa de Productos y Servicios de El Salvador funciona como una entidad mediadora, que
hace posible que vendedores y compradores se junten en un mercado organizado, donde
se negocian bienes y servicios.

e Consejo Directivo
Es la maxima autoridad dentro de la institucién y es a quien legalmente corresponde la
aprobacidn de esta forma de contratacidn a través de la Bolsa de Productos y Servicios de
El Salvador BOLPROS.

e Direccion Ejecutiva
Titular de la institucidn, autorizado para validar, aprobar, decidir, modificar y firmar
documentos ante BOLPROS, para el proceso de contratacion.
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i
|
|
|
|
|
]
|
|
|
|
v/
Recibir y validar la Remitir oferta de
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icumplelos
o | |
requisitos? | | A
| |
No I I I | | Preparar .
Hasta 2 dias . : . | | I . ) Recibir acuerdo
habil Inicio del tiem po ciclo I ¢ | I | I I Recibir y distribuir presentacion de Enviar resultados ‘ ¥
abiles 40 dias hébiles | | | ~— | | 4 . . archivar en
—_ | | I Recibir y Enviar contrato suscrito resultados del del proceso )
(@) | | | | | expediente
< I I | I | | I I resultados de proceso
) | I | | | | I I evaluacion técnica .Pro.ceso
| Recibir 1a | | | | I | | A finalizado
Observar solicitud e I | I I |
reliminar v sus | certificacion de | | | | | Recibir solicitud | |
P anexo! ! asingnacion ! | ! : : I I | es\clliaIl'IIcfZ Ij:fdag Recibir resultado y | |
: presupuestaria ! | | | v | : : | o enviar a BOLPROS | I
| L Enviar orden de I I
| I | | l Recibir orden de o I | I I I I
I | I | s negociacion a -5 ] | | | I
| I negociacion . ; Enviar orden de | | A I |
| | | | Direccion Ejecutiva | L | | |
| | | | | | | | negociacién I | | | | I
| | | | | I | | autorizada I | | | | I :
| |
fecuen ! I ! ! | I I ! I ! I ! ! |
equerimiento con | | I | | | I | Y, | I I | |
observaciones | : | : | | I I | | | | : : Enviar resultados | :
| | |
| | | | | | | | | | | | | | | |
| [l I i | ! Il |
I ' I ) I I I I ] T I I J | | ! }
I I [ ! I [ [ I | [ I I | I |
I | | | | | |
| | | | | | | | I I
I | I I I | I
| | | | | | | | I I
I L ! ' | I I | | I | | I | | | |
I certIfIcaCIorI | | I | | I | | | | | | | |
| N " y presupIIIestarIa | | | | | I | | I I | | | |
I Emitir certificacion emitida I | | | I | | | | | I | | | I
o - deasignacion - | | | | | | | | | | I I ! Recibir contrato I |
-] presupuestaria | : | | | I I I | | | : : suscrito : |
I I [ I I I
| I : I | : : I | | I I | Obra bien o servicio I I
I | I I I I | | I I : | | contratado | :
I ! | I I | | ' I | | ' ' ' |
I ! | I I | | ' I | | ' ' ' |
I ! | I I | | ' I | | ' ' ' |
l | ! | ! ! , | 1 ! | | |
I ; T I T I ' i I I . | ] ; !
X |
[ ' | I | | | I | | : I [ | :
I ! | I I | | ' I | | : : ' |
@) | Acuerdo con aprobacién | | | | | I | | | | | | I
> I del inicio del proceso I | I I I | I I | | | I |
= I ! | I I I I I | '
I I I I
9 : | I | | | ' | | | : I : |
[ I [ I I | ' I I
) o ' | I I I | ' I I | ' : ! |
o Recibir solicitud Aprobar | | I I | | I | | I I I I
= para aprobacion de instrumentos de -/ | | | | I | | | | : : | |
"",", instrumentos contratacion | | | | | | | | I | | I I
% I : I ' ! : ! ! I [ [ : [
| | | | | | I I
O | I I | | ' I | ' ' '
I ! I I | | | | : | | I |
| I | | | ' | | | ' ' |
i I I i . ' I : . ' ' ' .
I I I I | I I I | i ! ! |
I | I I | : I | I | | | |
e | I | | | ! | | ' ! ! ! '
> I I | | | I | | | Acuerdo de
5: | | | | | | | I | I | I informe
8 : | : I o | I : : | | | I Recibir informe |
o | I I Orden I:e negoaauon : | I I I | | | resultados del |
c | | | 4 ”'Ta a | I | | : I I ~—— proceso y emite /
9 | [ \_ _ ] Recibirorden de Autorizar ordende | | I | | I | | acuerdo
8 I | negociacion negociacién | | | | | | | correspondiente
£ ! ! I ' I | I ! |
| | | I | l | I |
| I | ! I I | !
| l I I ! | i : :
| I | ' | ' [ | I
| I | ' | ' [ | I
| I | ' | ' [ | I
| I | ' | ' [ | I
I I | ! I ' | | !
: Envia Orden de negociacién | i : : | | |
| oferta de compra : I | | | | |
' | L |
[ [ I [ [ Si
| I : I I | ! K )
| I | Consolidado | | | | |
I | | de consultas I \ V A
I I I
: I : H | : Iniciar negociacion
n | Elabora orden de | | Recibir orden de Publicar oferta de | I recibir resultados de N Notificar fecha para virtual en Elaborar y suscribir Enviar Contrato
o “_ _ Recsﬁjslraic;(eorgo y negodiacion y ofertad— — ) - amgﬁf:dc;aagfnerta compra en portal de Cj:s\ﬁsllras I I Publicar respuestas evaluacion técnica negociacion coordinacién de contrato suscrito
g ’ de compra o BOLPROS | Recibir respuestas a consultas, Consolidar ofertas ¢Existe enlace UAQ
= de compra validada . L . .
e} delas consultas modificando oferta recibidas inconformidad
Pl - de compra
T 1
Realizar publicaciones I 5 I
en portal electrénico Realizar publicaciones
de BOLPROS en portal electrénico Notificar resultados
de BOLPROS a puestos de bolsa
Recibir resultados

ESTAINFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
Pagina 59 de 71




N CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

i Cadigo: | PM14 Version numero: | 2.0
Nombre del Documento: | Manual de Procesos de Gestion de las Adquisiciones

6.2.12 Descripcion de la modalidad de BOLPROS

Fundamento
Juridico

Elaborar Requerimiento de la obra, bien o servicio | Art. 20 BIS

programado en la PAAC LACAP,

Art. 41

RELACAP,

No Responsable Actividad

La Unidad solicitante presentard a la UACI la solicitud
preliminar para revisién, la que posteriormente serd el
requerimiento de obras, bienes o servicios, verificando que
se encuentren incluidos en la Programacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones de obras, bienes y servicios
—PAAC-.
En caso no se encuentre en la PAAC, el solicitante debera
Unidad realizar las gestiones ante UFl y remitir documentos para
Solicitante que UACI presente ante Consejo Directivo para incorporarlo,
autorizando el ajuste o modificacion respectiva.

El requerimiento deberd incluir los siguientes elementos:

5) Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas

(segun aplique).

6) El presupuesto estimado de la obra, bien o servicio,

7) Sondeo de mercado,

8) Reporte de existencias en los casos que aplique.
Posteriormente el documento debera ser presentado a la
UACI para su revision y validacién.

Recibir requerimiento y anexos Art. 15y 16

La UACI revisarad las razones que motivan la compra, asi RELACAP,

como las condiciones para la contratacién de BOLPROS, las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, costo
estimado de las obras, bienes o servicios y verificard que la
contratacion se encuentre incluida en la PAAC, asi como
todos los demas requisitos que deben incorporarse al
2 UACI requerimiento.

Desde el momento de su presentacion para la revision
preliminar ante la UACI, esta tendra 2 dias habiles para dar
respuesta a la unidad solicitante.

Si el documento cumple con los requisitos solicitados en la
normativa, este sera devuelto a la unidad solicitante para ser
formalizado en un requerimiento. Continda con paso 3.
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Caso contrario, el documento sera observado y regresard a
la unidad solicitante con el objeto de subsanar
observaciones propuestas. Continta con paso 4.

3 UACI

Recibir requerimiento definitivo y anexos

Una vez el requerimiento y sus anexos se encuentran
completos y sin observaciones, se recibe el requerimiento, a
efecto de iniciar el proceso de contratacién.

Inicia el tiempo ciclo.

Art. 66 RELACAP

4 UACI

Observar solicitud preliminar y sus anexos

En los casos que no cumplan con los requisitos solicitados,
se realizaran las observaciones pertinentes a efectos de ser
superadas, posteriormente la unidad solicitante presentard
nuevamente para su revision y/o validacion.

En caso que la unidad solicitante no subsane las
observaciones, el documento serda devuelto nuevamente
para ser superadas. Regresa al paso 2.

Art. 66 RELACAP

5 UACI

Solicitar Certificacidon de Asignacion presupuestaria.

Una vez el requerimiento cumple los requisitos de BOLPROS,
la UACI solicitard a la UFI la Certificacion de Asignacion
presupuestaria.

Art.10e)y 11
LACAP,

Art. 20y 42
RELACAP

6 UFI

Emitir Certificacion de Asignacion presupuestaria

La UFI verificara que el proceso de contratacidén cuente con
respaldo presupuestario y se encuentra programado en
PAAC, y emitirda la Certificacion de la asignacion
presupuestaria.

Art.10e)y 11
LACAP

7 UACI

Recibir certificacion de asignacién presupuestaria

La UACI recibe por parte de UFl Ia
presupuestaria a efecto de iniciar el
contratacion.

certificacion
proceso de

Art.10e) y 11
LACAP

8 UACI

Adecuar Instrumentos de Contratacion

En coordinacién con la Unidad solicitante, se adecuara los
Instrumentos de Contratacién de la obra, bien o servicio, que
contendran entre otros, la generalidad de la contratacién, el
sistema de evaluacién y los criterios de adjudicacién.

La Unidad solicitante definird el objeto, cantidad, calidad,
especificaciones técnicas y condiciones especificas de las

Art. 10 f), Art.
20BISe), 41y
46 LACAP,
Art. 20y 42
RELACAP
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obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones
especificas de la administracion de los contratos y la
necesidad, en su caso, de permisos administrativos (cuando
aplique tal circunstancia).

UACI verificara los requisitos legales, administrativos y
financieros que seran solicitados a los oferentes.

Los instrumentos de contratacion deberdn incluir las
condiciones, tales como: si  sera permitida la
subcontratacion, si se otorgard anticipo y los términos en
que estos podran realizarse; asi también si aplica la
adjudicacion parcial, siempre que el objeto de contratacion
sea susceptible de utilizacion o aprovechamiento por
separado.

proceso.

Solicitar aprobacién de instrumentos de contratacién Art. 2 lite)
9 UACI UACI solicita a Consejo Directivo la aprobacién de la forma LACAP
de contratacion asi como de los instrumentos de
contratacion.
Recibir solicitud para aprobacion de instrumentos de | Art. 2 lite)y 17
) contratacion LACAP
Consejo
10 Directivo Recibe solicitud de parte de UACI para aprobar instrumentos
de contratacion.
Aprobar instrumentos de contratacion Art. 2 lite)y 17
. Emite acuerdo con aprobacién de forma de contratacion, LACAP
Consejo L L. .
11 Directivo inicio del proceso y aprobacion de instrumentos de
contratacidn que serviran como base para gestionar la oferta
de compra ante BOLPROS.
Recibir acuerdo con aprobacion e inicio del proceso Art. 2 lite)y 17
12 UACI UACI recibe acuerdo de aprobacién de inicio del proceso a LACAP
través de BOLPROS.
Enviar a BOLPROS acuerdo y anexos Art. 2 lite)y 17
UACI envia a BOLPROS acuerdo de CD en donde se autorizo LACAP, Art. 2
L o Ley de Bolsas de
el inicio del proceso y remite instrumentos aprobados para duct
13 UACI elaborar la oferta de compra, documento propio del productosy

servicios, Art. 4
Reglamento
General de la
bolsa de
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productos de El
Salvador.

14

BOLPROS

Recibir acuerdo y sus anexos

BOLPROS recibe autorizacién de la institucion e inicia
gestiones para elaboracidn de orden de negociacién y oferta
de compra.

Art. 2 Ley de
Bolsa de
productos y
servicios, Art. 4
Reglamento
General dela
bolsa de
productos de El
Salvador.

15

BOLPROS

Elaborar orden de negociacion y oferta de compra

BOLPROS elabora orden de negociacion y oferta de compra
para dar inicio al proceso.

Art. 11y 12
Instructivo de
operaciones y
liguidaciones de
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.

16

UACI

Recibir y validar la oferta de compra

UACI recibe la oferta de compra, verifica que las
caracteristicas y condiciones sean de conformidad a los
instrumentos de contratacion aprobados.

Art. 11,12y 14
Instructivo de
operaciones y
liguidaciones de
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.

17

UACI

Remitir oferta de compra

UACI remite la oferta de compra una vez validada para dar
inicio al proceso de contratacion.

Art. 11,12y 14
Instructivo de
operaciones y
liguidaciones de
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.

18

UACI

Recibir orden de negociacién

UACI recibe el documento de orden de negociacién en
original.

Art. 11y 12
Instructivo de
operaciones y
liguidaciones de
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.

19

UACI

Enviar orden de negociacion a Direccion Ejecutiva

UACI remite orden de negociacion a DE para inicio de
proceso ante BOLPROS.

Art. 11y 12
Instructivo de
operaciones y
liguidaciones de
la bolsa de
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productos de El
Salvador S.A.
Recibir orden de negociacién Art. 11y 12
Director Ejecutivo, recibe orden de negociacién para dar Instrucjuvo de
Direccién inicio a proceso por medio de BOLPROS. ‘?pe,rac".’”es y
20 Eiecutiva liguidaciones de
) la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Autorizar orden de negociacion Art. 11y 12
Director Ejecutivo, con autorizacién del CD firma orden de Instrucjuvo de
Direccién negociacion para dar inicio a gestiones y ser representados 9peracpnes y
21 . . liguidaciones de
Ejecutiva en BOLPROS.
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Enviar orden de negociacién autorizada Art.11y 12
UACI remite orden de negociacién autorizada para gestionar Instrucjuvo de
ante BOLPROS el inicio del proceso. c?peraC|9nes Y
22 UACI liguidaciones de
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Recibir orden de negociacién autorizada y oferta de compra | Art. 11y 12
validada Instructivo de
- o operaciones y
BOLPROS, una vez recibida la orden de negociacién y con la
23 BOLPROS 9 - & . y . . .| liquidaciones de
version definitiva de la oferta de compra, gestiona el inicio Ia bolsa d
del proceso de contratacion. adolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Publicar oferta de compra en portal de BOLPROS Art. 11,12y 13
BOLPROS publica en su portal electréonico para que Instrucfuvo de
. . operaciones y
potenciales ofertantes puedan participar en el proceso a | .= .
24 BOLPROS , liguidaciones de
través de sus puestos de bolsa.
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Enviar consultas Art. 11,12y 13
Se establece periodo para enviar consultas, las cuales son Instructavo de
consolidadas por BOLPROS y se envian a UACI para ser c_>pe.racu.)nes y
25 BOLPROS i - . liguidaciones de
resueltas por la unidad solicitante si se trata de consultas I bolsa d
técnicas o por UACI si son referentes al proceso. anolsa de
productos de El
Salvador S.A.
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Recibir consultas Art. 11,12y 13
UACI recibe consultas y las verifica. Instructivo de
operaciones y
26 UACI liguidaciones de
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Enviar consultas Art. 11,12y 13
UACI remite las consultas a la unidad solicitante, para dar Instructivo de
respuesta a las mismas. operaciones y
27 UACI liguidaciones de
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Recibir consultas para dar respuesta Art. 11,12y 13
Unidad solicitante examina consultas, a efectos de dar | Instructivo de
[ i . i
Unidad respuesta a las mismas c?peraC|9nes y
28 . liguidaciones de
Solicitante
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Enviar respuestas a consultas Art. 11,12y 13
Unidad solicitante envia respuesta a las consultas para que Instrucjuvo de
Unidad UACI las remita a BOLPROS. operacionesy
29 - liguidaciones de
Solicitante
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Enviar respuesta de las consultas a BOLPROS Art. 11,12y 13
UACI envia respuestas a consultas realizadas para que Instrucfuvo de
BOLPROS pueda comunicarlas a los puestos de bolsa de los gpe.rauc.)nes y
30 UACI . liguidaciones de
potenciales ofertantes.
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Recibir respuestas de las consultas Art. 11,12y 13
Recibe respuestas de las consultas a efecto de ser puestas a Instructavo de
L . ] operaciones y
conocimiento de los potenciales oferentes a través de sus | . = .
liguidaciones de
puestos de bolsa.
31 BOLPROS la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
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Publicar respuestas a consultas, modificando oferta de | Art. 11, 12,13y
compra 14 Instructivo
Se adicionan las respuestas recibidas a la oferta de compra, de.op.erac.lones
32 BOLPROS . o . . y liquidaciones
y se realiza publicacion de la misma a través del portal de 1a bolsa d
electrénico de BOLPROS. €1abolsa ge
productos de El
Salvador S.A.
Consolidar ofertas recibidas Art. 16
BOLPROS recibe ofertas a través de los puestos de bolsa y Instrucjuvo de
consolida todas las ofertas recibidas para ser remitidas a ‘?pe,rac"?“esy
33 BOLPROS liguidaciones de
UACI.
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Recibir ofertas Art. 16
UACI recibe ofertas oficialmente por parte de BOLPROS y | Instructivo de
algunas presentan de forma fisica en la institucién, por lo | operacionesy
34 UACI que las verifica para enviar posteriormente al solicitante. liguidaciones de
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Enviar ofertas a unidad solicitante Art. 16
UACI remite ofertas presentadas, una vez la ha verificado Instrucjuvo de
. - , L. operaciones y
para que la unidad solicitante evalue la parte técnica. S
35 UACI liguidaciones de
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Recibir ofertas Art. 16
Recibe ofertas para ser evaluadas en sus aspectos técnicos. Instrucfuvo de
. operaciones y
Unidad o
36 - liguidaciones de
Solicitante
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Evaluar ofertas técnicas Art. 17y 18
Verifica las ofertas presentadas y las evalua en sus aspectos Instructavo de
. L. . . operaciones y
Unidad técnicos para determinar las ofertas elegibles parapasarala | | . .
37 - . liguidaciones de
Solicitante siguiente etapa del proceso.
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Enviar resultados de la evaluacidn técnica Art.17,18,19y
38 Unidad . 20 Instructivo
Solicitante Solicitante, una vez evaluadas las ofertas en sus aspectos .
. . . de operaciones
técnicos y verificadas las que cumplen con lo requerido,
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envia resultados a UACI para que ésta continie con la | y liquidaciones
gestién de contratacién. de la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Recibir y enviar resultados evaluacion técnica a BOLPROS Art.17,18,19y
UACI remite resultados de la evaluacion a BOLPROS para que 20 Instrucpvo
oo de operaciones
proceda a notificar a los puestos de bolsa de los A
39 UACI . y liquidaciones
participantes.
de la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Recibir resultados de evaluacion técnica Art.17,18,19y
BOLPROS recibe resultados de la evaluacidn para determinar 20 Instrucpvo
. . . de operaciones
las ofertas elegibles para continuar con la siguiente etapa. A
40 BOLPROS y liquidaciones
de la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Notificar resultados a puestos de bolsa Art.17,18,19y
BOLPROS notifica resultados de la evaluacion a los puestos 20 |nStI’UC‘tIVO
de operaciones
de bolsa representantes de los ofertantes. R
y liquidaciones
a1 BOLPROS Los ofertantes que no superen esta etapa, decidirdn si | de la bolsa de
presentan su inconformidad, en caso no la presenten se | productos de El
procedera al paso 47. Salvador S.A.
Si presenta inconformidad, es remitida por BOLPROS vy se
continuara al siguiente paso.
Recibir solicitud inconformidad y enviar a unidad | Art. 18
solicitante Instructivo de
UACI recibe solicitud de inconformidad a efectos de ser <?pe.raC|c.>nes y
42 UACI ) e . . liguidaciones de
revisada y verificada por la unidad solicitante, por lo que la Ia bolsa d
remite a ésta para dar respuesta a la misma. aolsade
productos de El
Salvador S.A.
Recibir solicitud de inconformidad Art. 18
Unidad solicitante recibe solicitud para ser examinada y Instructavo de
. . . operaciones y
Unidad determinar su procedencia. A
43 - liguidaciones de
Solicitante
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
dad Revisar y resolver solicitud Art. 18
Unida ;
44 Solicitante Unidad solicitante revisa los argumentos presentados en la Instrucjuvo de
solicitud de inconformidad, procede a verificar las ofertas operacionesy
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nuevamente y determina si la oferta continda a la etapa de | liquidaciones de
negociacion. la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Enviar resultado Art. 18
Unidad solicitante envia el resultado de la revision a UACI Instrucjuvo de
Unidad para que ésta a su vez la remita a BOLPROS. ‘?pe,rac".’”es y
45 - liguidaciones de
Solicitante
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Recibir resultado y enviar a BOLPROS Art. 18
UACI remite a BOLPROS para continuar con la etapa de Instructuvo de
.., operaciones y
negociacion. L
liguidaciones de
16 UACI En caso la respuesta a la inconformidad sea que la oferta | |3 bolsa de
cumple con los requerimientos, ésta continuara a la | productos de El
siguiente etapa. Salvador S.A.
Si se determina confirmando que no cumple, la oferta no es
elegible para continuar a la etapa de negociacién.
Notificar fecha para negociacién Art. 21
BOLPROS determina fecha para negociacién y la notifica por Instrucjuvo de
. . operaciones y
medio de circular a los puestos de bolsa de las ofertas | .~ = .
47 BOLPROS . , e liguidaciones de
participantes, asi como a la institucion.
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Iniciar negociacidn virtual en coordinacidn con enlace UACI | Art. 22, 23, 24,
Se realizara la etapa de negociacion en forma virtual IZS'Z 27t‘ q
directamente en el sitio de BOLPROS, a la cual podran ns ruc. Vo de
acceder el representante de UACI, asi como los puestos de <?pe.raC|c.>nes y
... | liquidaciones de
bolsa representantes de los ofertantes, en donde se realizara
. la bolsa de
el procedimiento hasta que haya una oferta favorable para ductos de El
48 BOLPROS ambas partes a través de la modalidad de calce vy productos ae
. . . Salvador S.A.
posteriormente, de haber competencia, una subasta inversa
hasta llegar al precio definitivo.
Cuando hay un resultado favorable para el o los items a
contratar, se procede al paso siguiente, en caso no se
negocie uno o mas items, se continuara al paso 54.
Elaborar y suscribir contrato Art. 26y 71
BOLPROS sera el encargado de gestionar el contrato con el Instrucjuvo de
49 BOPROS o
peracionesy
puesto de bolsa representante del ofertante ganador, una | =~ .
. . e . . | liquidaciones de
vez formalizado, lo enviard a la institucion. También sera
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NACIONAL

encargado de la gestidn de las garantias asociadas a este, las | la bolsa de
cuales remitira posteriormente. productos de El
Salvador S.A.
Enviar contrato suscrito Art. 71
BOLPROS remite copia del contrato suscrito, para control de Instrucjuvo de
e operaciones y
la institucién. SR
50 BOLPROS liguidaciones de
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Recibir y distribuir contrato suscrito Art. 71
Se recibe copia de contrato suscrito, para ser distribuido a | Instructivo de
UFlI y a Unidad solicitante e integrar al expediente de | operacionesy
51 UACI contratacion. liguidaciones de
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Recibir contrato suscrito en coordinacion con AC Art. 71
La unidad solicitante recibira copia del contrato y a partir de Inst:ucFlvno de
Unidad ese momento, el Administrador del Contrato sera el c‘>pe‘ acp esy
52 . o . . liguidaciones de
Solicitante responsable de su seguimiento y ejecucion.
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Recibir contrato suscrito Art. 71
Se recibe una copia del contrato suscrito para respaldo de la Instrucfuvo de
gestidn de pagos operacionesy
53 UFI ' liquidaciones de
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Preparar presentacion de resultado del proceso Art. 71
UACI prepara presentacion a efectos de informar al Consejo Instrucfuvo de
L . operaciones y
Directivo el resultado del proceso, ya sea informando la S
54 UACI S . liguidaciones de
contratacioén o informando el o los items que no fueron
. la bolsa de
negociados.
productos de El
Salvador S.A.
Enviar resultados del proceso Art. 71
Envia resultados del proceso al CD para los efectos legales Instructavo de
operaciones y
que correspondan. R
55 UACI liguidaciones de
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
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Recibir informe resultados del proceso y emitir acuerdo Art. 71
CD recibe resultados de la gestiéon de contratacién ante Instructivo de
Conseio BOLPROS a efecto de emitir el acuerdo correspondiente operaciones y
56 . .J para los efectos legales. liguidaciones de
Directivo
la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.
Remitir acuerdo y archivar en expediente Art. 71
UACI recibe acuerdo del CD en donde se da por informado, Instrucjuvo de
. . operaciones y
lo archiva en expediente. S
57 UACI liguidaciones de
Finaliza el proceso de contratacion. la bolsa de
productos de El
Salvador S.A.

6.3 Realizar seguimiento al contrato u orden de compra

Etapa posterior a la contratacion en la cual se da seguimiento al cumplimiento de las obligaciones
contractuales por parte de los contratistas, a través de la figura del Administrador de Contrato u
Orden Compra.

El objetivo del seguimiento de los contratos u drdenes de compra es la verificacion de la ejecucion
de las obras, o de la recepcion de los bienes o servicios, de conformidad al contrato u orden de
compra. Comienza con la entrega de la copia del contrato u orden de compra al Administrador de
éstos o con la orden de Inicio y culmina con el acta de recepcion a satisfacciéon de la institucién
compradora.
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