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NOTIFICACION DE DEROGACION DE DOCUMENTOS.

CAMBIOS REALIZADOS AL CAMBIOS REALIZADOS A
MOTIVO DEL CAMBIO
DOCUMENTO FORMULARIOS
Procedimiento de elaboracion Se unificaron los procedimientos
y autorizacién de requisitos de . ) mencionados, ya que eran
suministros. No se realizaron cambios en el complementarios, quedando el

formulario de solicitud de procedimiento “procedimiento de

info ion. isicid i6 i
FRacion adquisicion y contratacién por libre

Procedimiento de Adquisicion gestion mediante licitacion o

- . ”
y contratacion por libre concurso publico™.
gestion mediante licitacidon o

concurso publico
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES MEDIANTE LICITACION
O CONCURSO PUBLICO

OBIJETIVO.

Establecer los procedimientos bésicos para toda adquisicion y contratacién, bajo la figura de

licitacién o concurso, cuyos montos son arriba de los 240 salarios minimos y cuya adjudicacion

corresponde al Consejo Directivo.

2. AMBITO DE APLICACION.

Todas aquellas dependencias de la Corporacién que tienen definido adquirir bajo la modalidad de

licitacidn o concurso publico que sean mayores a 240 salarios minimos vigentes.

. LEGISLACION Y NORMAS APLICABLES.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).

. GLOSARIO.

UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

CEOQ: Comision Evaluadora de Ofertas

COMPRAGSAL: Sistema de Compras Publicas de El Salvador

_— vt : = <@ 5 3 ~0 - i
Bases de Licitacién: Establecen las exigencias o requisitos que el licitante hace a}ﬁa\ s j

T,

proveedores, asi como mecanismo de evaluacién y adjudicacién en el proceso de licitacion

o concurso publico.
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CODIGO GG UACI 06 01 02

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
MEDIANTE LICITACION O CONCURSO PUBLICO.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Inicio.

REVISION PRELIMINAR

01.

Técnico
UACI.

Recibe Requisicion de bienes,
obras o servicios, verifica que
esté debidamente llena y con sus
respectivos anexos, estampa
sello de recibido, firma y anota
fecha y hora de recepcién y
traslada a Jefe UACI.

Control de
correspondencia.

02.

Jefe UACL.

Recibe, verifica disponibilidad
presupuestaria y asigna
Requisicion de Suministro al
Colaborador Técnico de Compras.
Nota: En caso de realizar
observaciones a la Requisicion de
Suministro o sus anexos, notifica
mediante correo electrénico o
nota al Solicitante para que
supere lo observado. Iniciando
nuevo proceso.

03.

Colaborador Técnico de
Compras.

Recibe de Jefe UACI Requisicion
de bienes, obras o servicios con
todos sus anexos y abre
Expediente de Compras.

Expediente de Compras.

PREPARACION DE BASES DE LICITACION, NOMBRAMIENTO DE CEO

04.

Colaborador Técnico de
Compras y Solicitante
del Bien, obra o servicio.

Adeclian y preparan Bases de
Licitacion seguin lo requerido por el
solicitante.

Bases de Licitacion.

05.

Colaborador Técnico de
Compras y Jefe UACI.

Elabora Memorando Justificativo,
solicitando autorizacion a Consejo
Directivo de la Promocion de

Memorandum
presentacidon en p

point.
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Proceso de Licitacién, adjuntando
la respectiva presentacion.

06.

Colaborador Técnico de
Compras.

Recibe Acuerdo de Consejo
Directivo autorizando Promocidn
de Proceso y Autorizacion de Bases

de Licitacion.

Acuerdo de Consejo

Directivo.

07.

Colaborador Técnico de
Compras.

Elabora Memorando solicitando a

Presidencia nombramiento de

integrantes de CEO.

Memorandum

08.

Presidente.

Designa mediante Acta de
nombramiento a los Miembros de

la CEO.

Acta de Nombramiento
de de
CEO.

conformacion

0S.

Colaborador Técnico de
Compras.

Notifica los

miembros de la CEO.

designacion  a

Copia de notificacion de
nombramientos.

PU

BLICACION DE AVISO DE CONVOCATORIA Y OBTENCION DE BASES DE LICITACION.

10.

Colaborador Técnico de
Compras y Jefe UACI.

Preparan la informacién para la
publicacion en COMPRASAL y en
de
proveedores para que presenten

medios prensa escrita a

sus ofertas en el periodo de
recepcion establecido en base al
tipo de bien y/o servicio, monto,
considerando la naturaleza del
mismo, cuyo plazo de publicacion
no serd menor de 10 dias habiles,
debiendo contener los requisitos

minimos (Art. 47 LACAP)

11.

Colaborador Técnico de
Compras

Mddulo
Aviso

Ingresa en el de
COMPRASAL el de
Convocatoria adicionando las Bases
de Llicitacion y otra informacidn
los bienes,

relativa a obras o

servicios requeridos.

Publicacién
COMPRASAL

12.

Ofertantes.

Adquieren las Bases de Licitacion
ingresando y
de
presentandose

gratuitamente,
descargando  directamente
COMPRASAL, o

Bases de Licitacion.
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directamente a UACI a retirar un
ejemplar de la misma, en este caso
debera pagar el
impresion que se haya establecido.

costo de la

13.

Colaborador Técnico de
Compras.

Consulta el reporte “Descarga de
Bases” de COMPRASAL, imprime
listado y adjunta a Ficha que
contiene el registro de los que
retiraron las Bases de Licitacion
directamente en la UACI.

Reportes de descarga
de bases.

14.

Colaborador Técnico de
Compras.
Solicitante del Bien, obra

o servicio

Recibe consultas por parte de
interesados en participar en el
proceso y/o visitas técnicas (de ser
solicitado) establecidas en las
Bases de Licitacidn, previo a la
recepcion de ofertas y coordina las
respuestas a las mismas con el
obra o

Solicitante del bien,

servicio.

Copia de consultas.

15

Colaborador técnico de
compras.

Remite consultas al solicitante y
procede:
i. En el

caso que la consulta

realizada no una

genere
modificacion a las bases de
licitacién, notifica aclaraciones
via COMPRASAL y por correo
electronico; dejando

constancia de ello.

ii. En el caso que la consulta

realizada una
modificacion a

licitacion establecidas, emite

genere
las bases de
una adenda, elabora
memorando justificativo para
Consejo Directivo solicitando la
aprobacién de la misma,

publica adendas en

Publicacion en
COMPRASAL vy
medio de
memorandum.

Adenda aprobada por
Consejo Directivo, nota, =
o correo electrdnico é

remision. %3

e
p‘\m? a0,

e
FLC
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COMPRASAL y/o notifica via
nota o correo electrénico,

segun aplique; dejando
constancia de las consultas y
aclaraciones emitidas en el

expediente de compra.

16 Solicitante del Bien, obra
' o servicio

Coordina la fecha programada para
la visita técnica, de haber sido
solicitada en las bases de licitacion,
previo a la recepcién de ofertas y
la el

coordina las mismas con

Solicitante del Bien, obra o servicio.

1 Solicitante del Bien, obra
’ o servicio

Atiende la visita técnica, elabora
cuadro control de visitas técnicas e
informe de visita técnica, la cual
remite con sus respectivos anexos
para el expediente de compra y
emite los comprobantes para los
asistentes.

Cuadro  control
visitas técnicas.
Informe de

técnica.

de

visita

PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS.

18. Jefe UACI

Recibe en acto de apertura, a
ofertantes en el lugar, fecha y
hora sefialados para tal efecto, y
realiza lo siguiente:

Verifica acreditacién de
ofertantes.

Presentacién de garantia exigida.
Ofertas presentadas

Cumpliendo con lo establecido
por la LACAP (Art. 44 literal “k”).
De presentarse algin ofertante
después de la hora sefialada no le

es aceptada su oferta.

%
N,
?\3‘

Ay

_,4'.‘

19. Jefe UACI

Elabora “Cuadro control de

ofertas recibidas”, el cual tendrd
informacion

como minimo la

Cuadro de Control

Ofertas.

T

t{,\

90

7
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siguiente: nombre de la empresa
o persona natural ofertante,
nombre y firma de la persona que
presenta la oferta, fecha y hora de
recepcidn de la oferta.
Elabora acta de apertura de
. Acta de Apertura de
20. Jefe UACI ofertas, la cual firman todos los
) Ofertas.
asistentes.
Entrega las ofertas a Colaborador
técnico de compras, finalizado el
acto de recepcién de ofertas.
Nota: en caso de no recibir ofertas | Cuadro de Control de
21 Jefe UACI en el acto de recepcidn de estas, | Ofertas ~y Acta de
se dejara constancia de ello en el | apertura.
Acta de Apertura y se realizardn
las gestiones para recomendar
declarar desierto el proceso.
EVALUACION DE OFERTAS E INFORME DE EVALUACION (CEO)
L. Recibe ofertas, revisa que
Colaborador técnico de ) Control
22. correspondan al proceso del bien, .
compras. s " correspondencia.
obra o servicio requerido.
Correo electrénico
Colaborador técnico de | Convoca a la CEO y entrega | .onyocatoria.
23. compras. ofertas. Control
correspondencia
Reciben documentacidn en fisico,
revisan y analizan la misma, si
identifican  documentacién a
24, Comisién de evaluaciéon | subsanar por parte de los | Control
de ofertas (CEO) ofertantes, informan por escrito a | correspondencia.
UACI. De acuerdo a sus areas de
especializacion: Legal, técnica o
financiera.
EN CASO DE QUE SE REQUIERA SUBSANACIONES A LA DOCUMENTACION PRESENTADA
- Colaborador técnico de | Recibe en forma fisica y digital | Requerimiento de
' compras. requerimiento de documentacidn | documentacion a |
a subsanar, prepara nota | subsanar
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detallando: documentos y plazo
otorgado para subsanar.

Revisa, firma y sella, nota
detallando documentos a
26. Jefe UACI.
subsanar y plazos y devuelve al

Colaborador técnico de compras.

Recibe y notifica a los ofertantes
documentacion a subsanar via
27. Colaborador técnico de | fax, correo electrénico o nota, | Copia de fax, correo
compras. seglin aplique, dejando constancia | electrénico o nota.

de la entrega en expediente de

compras.
Recibe la documentacion
Colaborador técnico de |subsanada por los ofertantes y la | Control de
28. compras. registra en control de | correspondencia.

correspondencia.

Entrega documentacién

subsanada a la comisién de
29. Colaborador

L. evaluacion de ofertas, | Memorandum
Técnico de compras

incorporando al expediente dicha
documentacion.

Evalian ofertas en base a los
aspectos legales, técnicos y

econdmico-financieros, de
acuerdo a los criterios
30 Comisién de evaluacion | establecidos en las bases de
' de ofertas licitacion y adendas si las hubiere.
NOTA: De ser necesario realizar
consultas a los ofertantes, éstas
deberan realizarse a través de la
UACI. Las consultas deberan ser

enviadas por escrito al jefe UACI.

Elaboran acta de informe de

evaluacion de ofertas,
1 Colaborador técnico de | conteniendo como  minimo, | Acta de informe dt%
' compras. resumen de lo actuado, los | evaluacién de ofertas.

resultados de la evaluacion y su

recomendacién de adjudicacion
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en base a la oferta mejor evaluada
o declaratoria de desierto.

NOTA: En caso de recomendar
adjudicar una de mayor precio,
declarar desierto o dejar sin
efecto el deberdn
razonar dicha recomendacidn.

proceso,

RESULTADO DEL PROCESO

32.

Colaborador Técnico de
Compras

Elabora memorando justificativo,
solicitando incorporar el punto en
préxima agenda de Consejo
Directivo, en base a Acta de

informe de evaluacién de ofertas.

33.

Jefe UACI

Revisa memorando justificativo,
dando visto bueno para remitir a
Asistente de Juntas.

Memorando
justificativo.

34.

Presidente

verifica que la

proceso en

Recibe,
documentacién del
mencidn se encuentre completa, y
punto en

autoriza incorporar

agenda de Consejo Directivo.

Agenda de
Directivo.

35,

Consejo directivo

Adjudica, deja sin efecto o declara
desierto  en base a la
recomendacion de la Comisidn de
Evaluacion de Ofertas. En caso de
no aceptar dicha recomendacion,
razona su decision y emite

acuerdo correspondiente.

Certificacidn del Acuerdo
de Consejo Directivo. =

o

§
3

=
2 9
=
=

| sz

36.

Jefe UACI

Solicita certificacion del acuerdo
de consejo directivo.

Certificacién del acuérdo |
\‘\t\h 2

de consejo directivo. =

37.

Asistente de Juntas

Emite certificacidn y solicita firma
de Presidencia y entrega a UACI.

Certificacion de Punto de
Acta

NOTIFICACION A OFERENTE

S, RECURSO DE REVISION Y FORMALIZACION DEL CONTRATO.

38.

Jefe UACI.

Notifica el resultado a todos los

oferentes, mediante la copia

Memorandum.
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integra del acuerdo, dentro de los
dos dias habiles siguientes.

39 Colaborador Técnico de
' Compras.

Recibe confirmacién de
Notificaciones por parte de los
ofertantes y registra en control de
correspondencia. Luego se envia
el expediente del proceso a
Gerencia lLegal quedando a la
espera de la formalizacién u
otorgamiento del contrato, que
debera efectuarse en un plazo
de 5 dias habiles

posteriores al vencimiento del

maximo

plazo a que se refiere el Art. 77 de
la LACAP, salvo caso fortuito o
fuerza mayor.

Via correo electrénico.

40. Gerente Legal.

Coordina con el ofertante
adjudicado la firma del contrato

en el plazo legal establecido.

Gerente
41, Legal/Colaborador
Juridico y Contratista.

Firman 3 ejemplares originales del
Contrato, quedando uno en
poder del Contratista, otro en
poder de la Gerencia Legal y uno
en el expediente del proceso en

UACI.

AWy PO
Contratos firmades, .,
Sl

So

Asistente de Gerencia
Legal

Remite contrato original a UACI
para expediente.

1 Colaborador
" | Técnico de Compras.

Recibe copia de
procede en forma simulténea,

contrato vy

segun detalle:
a) Solicita al jefe de presupuesto
del
presupuestario,

compromiso
anotandolo

nimero

posteriormente en la parte
inferior del contrato.

b) entrega una copia de contrato
al administrador del mismo.

Copia de Contrato
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Recibe documentacién, emite | Compromiso
43. Jefe de Presupuesto . i .
compromiso presupuestario. presupuestario.
L Recibe garantia solicitada a la
Colaborador Técnico de . . . ,
44, contratista y remite a la Gerencia | Garantia.
Compras. .
Legal para su revision.
Recibe Garantia y revisa segun
Gerente .
detalle: Memorandum
45, Legal/Colaborador L . . ,
Juridi a) Garantia sin observacion. | devolviendo garantia.
uridico
b) Garantia con observacion.
Recibe garantia:
a) Garantia sin  observacion.
Remite a Tesoreria para su
46 Colaborador técnico de resguardo e informa al
' compras. administrador del contrato. Garantia.
b) Garantia con observacién.
Remite a contratista para
subsanar.
Recibe y coordina con el
contratista la recepcion del bien o
47. Administrador de | servicio y elabora acta de
Contrato recepcion.
Ver procedimiento
administracion de contrato.
Colaborador Recibe copia de acta de recepcion .
48. L. . o Acta de recepcion.
Técnico de Compras. y firma y sella de recibido.
Completa la documentacién de
respaldo del proceso de compra,
anexando al expediente: copia
del contrato, requisicion de
suministro, aspectos técnicos,
49, Colaborador Técnico de | aviso de  publicacién  en | Expediente de compra
Compras COMPRASAL, ofertas, cuadro o | completo.
informe de evaluacion de ofertas,
copia del acta de recepcidn,
comprobantes de pago y otros
generados por incumplimientos
contractuales, si hubiere.
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DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS

e Expediente de Compras.

e Requisicién de bienes, obras o servicios.

e Bases de licitacion.

e Correo electrénico de convocatoria.

e Control de correspondencia

e Cuadro Control de Ofertas

e Informe de Evaluaciéon de Ofertas.

e Certificacidn del Acuerdo de Consejo Directivo
e Acta de Designacién de CEO.

e Publicacién en COMPRASAL.

e Anuncio en periddicos de mayor circulacion.
e Adenda aprobada por Consejo Directivo.

e Contrato.
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