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NOTIFICACION DE DEROGACION DE DOCUMENTOS.

CAMBIOS REALIZADOS AL CAMBIOS REALIZADOS A
DOCUMENTO FORMULARIOS

MOTIVO DEL CAMBIO

Procedimiento de elaboracion

y autorizacidn de requisitos de

_ No i i
suministros. se realizaron cambios en el

formulario de solicitud de

informacion.

Procedimiento de Adquisicion
y contratacion bajo la
modalidad de libre gestién o
contratacién directa.

Se unificaron los procedimientos

mencionados, ya que eran
complementarios, quedando el

procedimiento de “adquisiciones y
contrataciones por libre gestion

o contratacion directa.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISIONES Y CONTRATACIONES POR LIBRE GESTION
O CONTRATACION DIRECTA

1. OBIETIVO

Establecer los mecanismos bdsicos para toda adquisicion y contratacion, bajo la figura de libre

gestién o contratacién directa, cuyos montos son menores de los 240 salarios minimos.

2. AMBITO DE APLICACION

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

libre gestién o contratacion directa que sean menores a 240 salarios minimos vigentes.

3. LEGISLACION Y NORMAS APLICABLES

e Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).

(RELACAP).
4. GLOSARIO.
e UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 2 “aﬂe‘?ﬁ;;\
/ & EAN
e CEO: Comisién Evaluadora de Ofertas il Fp— 5

% GENERAL
COMPRASAL: Sistema de Compras Publicas de El Salvador g/

TDR: Términos de referencia, que establecen las exigencias o requisitos que el contratante

hace a los proveedores, asi como mecanismo de evaluacién y adjudicacion en el proceso.

CODIGO GG UACI 06 01 04

ADQUISIONES Y CONTRATACIONES POR LIBRE GESTION
O CONTRATACION DIRECTA

No.

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Inicio.

REVISION PRELIMINAR DE REQUERIMIENTO Y TRAMITE
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Recibe Requisicion de bienes, obras

o o servicios, verifica que esté | Requisicion de bienes
01 Técnico UACI . .
debidamente llena y con sus | y/o servicios.
respectivos anexos.
Estampa sello de recibido, firma y
P 5 Control de
02 Técnico UACI anota fecha y hora de recepcion y .
Correspondencia.
traslada a Jefe UACI.
Revisa contenido de la Requisicion
de bienes y/o servicios, solicita la | Requisicion de bienes
disponibilidad al Jefe de | y/o servicios.
03 Técnico UACI Presupuesto, de ser procedente | Disponibilidad
presupuestariamente, y asigna a | Presupuestaria.
Colaborador Técnico de Compras o
Técnico de Compras.
ADECUACION DE TERMINOS DE REFERENCIA
Colaborador Técnico | Recibe de Jefe UACI Requisicién de
04 de Compras o Técnico | bienes, obras o servicios, con sus . 0
o obrasoserwuos.j,;;} ,
de Compras. anexos para iniciar proceso. ,'/;g;
.. Coordina si considera necesario, la *
Colaborador Técnico .. .
.. adecuacion con el Solicitante de
05 de Compras o Técnico L .
Términos de Referencia o}
de Compras. . ) L.
Especificaciones Técnicas y anexos.
Adecuan los Términos de Referencia
L. con Especificaciones Técnicas, via .. .
Colaborador  Técnico . L .. | Términos de Referencia
L electrénica. Finalizada la adecuacion . .
06 de Compras o Técnico 0 Especificaciones/?”
del documento se procede a | _, . i Ak
de Compras. . L. . Técnicas validados 2
imprimir y firmar por la unidad é’;ﬁs‘g
salicitante. E‘G
Colaborador Técnico | Abre expediente de compra, con | Control de |
07 de Compras o Técnico | todos los anexos que originan el | Correspondencia.
de Compras. proceso. Requerimientos.
SELECCION DE OFERENTES Y PUBLICACION EN COMPRASAL _
Colaborador Técnico | Ingresa al M6dulo de COMPRASAL y | Términos de Referencia
08 de Compras o Técnico | publica la informacién relativa al | o Especificaciones

de Compras.

proceso de contratacidn,

Técnicas publicadas.
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Términos de
Especificaciones

adjuntando  los
Referencia con
Técnicas y otra informacion relativa
a los bienes, obras o servicios
requeridos asi como periodo de
recepcion de ofertas en base al tipo
de bien y monto, considerando la

naturaleza del bien o servicio.

09

Técnico
de Compras o Técnico
de Compras.

Colaborador

Remite solicitud de cotizacion a los
oferentes seleccionados del Registro
de Oferentes y Contratistas de
COMPRASAL,

Términos de

adjuntando los

Referencia o}
Especificaciones Técnicas e
informacion que contiene los datos e
instrucciones para la presentacion

de ofertas o cotizaciones.

Solicitud de cotizacidn.

CONSULTAS Y ADENDAS

10

Colaborador  Técnico
de Compras o Técnico

de Compras.

Recibe consultas por parte de
interesados en participar en el
proceso, las que surjan de la visita
técnicas, en caso de proceder, o de
la revision de los Términos de
Referencia, Especificaciones
Técnicas que forman parte del TDR
o Adendas.

a) Remite consultas al solicitante y

procede:

i. En el caso que la consulta

realizada no genere una
modificacién a los Términos de
referencia establecidos, publica
las aclaraciones en COMPRASAL
y las notifica via nota o correo
electronico,

dejando

segin  aplique;

constancia de las

Copia de consultas.
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consultas y aclaraciones

emitidas en el expediente de

compra.
ii. En el caso que la consulta
realizada genere una

modificacion a los términos de
referencia, emite una Adenda,

gestiona con el Titular o
designado la aprobacion de la
misma, publica Adendas en

COMPRASAL y/ las notifica via
nota o correo electrdénico, segun
aplique; dejando constancia de
las consultas y aclaraciones
emitidas en el expediente de
compra.

De haberse solicitado la Vvisita
técnica dentro de los términos de
de cardcter

la misma

referencia, ya sea

obligatorio o no, se
de acuerdo a lo

establecido en los mismos, dejando

coordinara

Solicitante del Bien, Cuadro Control de Visitas
11 obis osarvicio constancia en “Cuadro Control de | T4cnicas.
Visitas Técnicas”, el cual se remite en f‘f
original a la UACI con sus respectivos f:
anexos para el expediente de '@:
compra. Dejando una copia en el
expediente del solicitante.
RECEPCION DE OFERTAS O COTIZACIONES Y EVALUACION, CUANDO TDR NO SOLICITA
DOCUMENTACION QUE REQUIERA ANALISIS LEGAL Y/O FINANCIERO.
Recibe ofertas en el lugar, fecha y
Colaborador Técnico | hora sefialados para tal efecto, | Cuadro  Control de |
12 de Compras o Técnico | dejando constancia de las mismas en | Ofertas Recibidas.

de Compras.

de  Ofertas
tendrd como

“Cuadro  Control

Recibidas”, el cual
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minimo la informacion siguiente:
nombre de la empresa o persona
natural ofertante, nombre y firma de
la persona que presenta la oferta,
ésta ultima si aplica, fecha y hora de
recepcidn de la oferta.

Colaborador Técnico

Nota: En caso de no recibir ofertas
en el plazo establecido, se solicita

13 de Compras o Técnico . . Resolucién razonada
Declarar Desierto, mediante
de Compras. .
resolucién razonada.
. Elabora memorando de ofertas
Colaborador Técnico o ) .
. recibidas y las remite al Solicitante )
14 de Compras o Técnico ) L Memorandum
del bien, obra o servicio para su
de Compras. L
revision.
. . Verifica el monto de las ofertas
Solicitante del Bien, il . o
15 . recibidas versus  disponibilidad
obra o servicio .
presupuestaria.
Reciben documentacion de la oferta,
revisa y analiza la misma, si
16 Solicitante del Bien, | identifican documentacion a
obra o servicio subsanar por parte de los ofertantes,
informan por escrito a UACI. Si no
hay informacion a subsanar paso 19.
Recibe y notifica a los ofertantes
documentaciéon a subsanar via fax, .
.. , | Copia de fax, corre
17 correo electrénico o nota, segun .
L. . ) . electrdnico o nota.
Colaborador Técnico | aplique, dejando constancia de la
de Compras o Técnico | entrega en expediente de compras.
de Compras. Recibe la documentacién subsanada
18 por los ofertantes y la registra en | Control de
control de correspondencia. Entrega | correspondencia.
al solicitante.
Evalia las ofertas y emite
L. . Recomendacion de Adjudicacion, si
Solicitante del Bien, B,
19 el monto de todas o algunas ofertas | Reporte de adjudicacion

obra o servicio

es igual o menor al monto en la
disponibilidad  presupuestaria y
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cumple con las especificaciones
técnicas.
. . Emite Recomendacién Declarar
Solicitante del Bien, . . »
20 . Desierto, si no cumplen con las | Resolucion Razonada
obra o servicio . L.
especificaciones técnicas.
Realiza trdmite de Complemento
Presupuestario en el caso de
Solicitante del Bien, | recomendar una oferta cuyo monto ,
21 . . s . Memorandum
obra o servicio de Disponibilidad Presupuestaria es
mayor que el monto de la oferta
ganadora
Razona técnicamente
L. . recomendacién, en caso de
Solicitante del Bien, oo ..
22 . recomendar adjudicar una de mayor | Resolucién Razonada
obra o servicio . . L
precio, declarar desierto o dejar sin
efecto el proceso.
73 Solicitante del Bien, | Remite a la UACI la recomendacidn
obra o servicio correspondiente. W  oe5he
RECEPCION DE OFERTAS O COTIZACIONES Y EVALUACION, CUANDO TDR SOLICITA ~~
DOCUMENTACION QUE REQUIERA ANALISIS LEGAL. Nl
Recibe ofertas en el lugar, fecha y
hora sefialados para tal efecto,
dejando constancia de las mismas en
“Cuadro  Control de  Ofertas
Colaborador Técnico | Recibidas”, el cual tendrd como | Cuadro  Control de
£l o
24 de Compras o Técnico | minimo la informacién siguiente: | Ofertas Recibidas. ﬁ,;%
de Compras. nombre de la empresa o persona §§
W
natural ofertante, nombre y firma de W4
W
la persona que presenta la oferta, :
ésta ltima si aplica, fecha y hora de
recepcidn de la oferta.
.. Nota: En caso de no recibir ofertas
Colaborador Técnico ] o
L en el plazo establecido, se solicita »
25 de Compras o Técnico Resolucion Razonada

de Compras.

Declarar Desierto, mediante

resolucion razona.
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Colaborador Técnico | Elabora memorando de remision de
26 de Compras o Técnico | ofertasy envia al Solicitante del bien, | Memorandum
de Compras. obra o servicio y Gerente Legal.
Reciben documentacién en fisico,
revisan y analizan la misma e
27 Solicitante y Gerente | identifican documentacion a | Control de
Legal subsanar por parte de los ofertantes, | Correspondencia.
informan por escrito y en forma
digital a UACI.
Recibe en forma fisica y digital
. requerimiento de documentacién a
Colaborador Técnico
28 L. subsanar, prepara nota detallando: . .
de Compras o Técnico Notificaciones
documentos y plazo otorgado para
de Compras.
subsanar. Y traslada al Jefe UACI para
su revision y firma
Revisa, firma y sella, y devuelve al
29 | Jefe UACL. y seia ¥
Colaborador Técnico de Compras.
Notifica a los ofertantes
.. documentacion a subsanar via fax, | Copia de fax o correo
Colaborador Técnico .. ; ..
.. correo electréonico o nota, segun | electrénico o nota.
30 de Compras o Técnico . .
corresponda, dejando constancia de | Control de
de Compras. . .
la entrega en Expediente de | Correspondencia.
Compras.
Recibe la documentacidn subsanada f
Colaborador Técnico | por los ofertantes y las remite en 5
31 de Compras o Técnico | forma simultanea a la Gerencia Legal b
de Compras. y/o al solicitante del bien, obra o
servicio.
Gerente Recibe y verifica documentacién
32 Legal/Colaborador legal e informa por escrito a la UACI,
Juridico el cumplimiento o no de la misma.
Recibe analisis de documentacion
Colaborador Técnico | legal e informa al solicitante del bien,
33 de Compras o Técnico |obra o servicio lo resuelto por

de Compras.

Gerencia Legal e incorporando al
expediente dicha documentacion.
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Recibe documentacion subsanada, si
ha sido solicitada, y analiza las
ofertas, verifica cumplimiento de
criterios de evaluacion y
especificaciones técnicas, elabora el
Informe de Evaluacion de Ofertas,
. recomienda adjudicar la que cumpla
Solicitante i
34 con la presentacion de
documentacidn legal en debida
forma y con las especificaciones
técnicas requeridas, también que
cumplan con la disponibilidad
asignada a esta; firma y sella de
conformidad y lo remite a UACI.

ADJUDICACION

Recibe documentacion, revisa que
todo esté acorde a lo normado en

tiempo y forma, rocede de la
Colaborador Técnico | . 'p Y L
35 .. siguiente manera:
de Compras o Técnico

Elabora Resolucion Razonada vy

de Compras. .
traslada a Jefe UACI, si |Ia
recomendacion es Adjudicar, “Dejar
sin Efecto” o “Declarar Desierto” S
Recibe y verifica que toda Ia [/5?
documentacion esté conforme en ;,g‘\%
36 tiempo y forma, procediendo a \Q\;?;
Jefe UACI solicitar  autorizaciéon de la .
resolucién razonada a Presidencia, si
se trata de contrato.
Recibe, verifica que la
documentaciéon se  encuentre
37 | Presidente completa, y autoriza Resolucién

Razonada.
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Recibe y notifica resultados en
COMPRASAL y/o ofertantes, segln
Colaborador Técnico | corresponda, dejando constancia de

38 de Compras o Técnico | la misma.

de Compras. )
Procede segin corresponda a
contrato u orden de compra.
FORMALIZACION DE CONTRATO
Recibe expediente remitido por
UACI, elabora Contrato y coordina
con el Ofertante adjudicado la firma

Gerente

del contrato en el plazo legal
39 | Legal/Colaborador . P . . Contrato.
establecido, en 3  originales,

Juridico ) ]
entregando una copia al contratista,
resguarda el otro original, y otro a
UACI para expediente.
Recibe copia de contrato y procede
en forma simultanea, seglin detalle:
a) Remite una ejemplar al jefe de
Colaborador Técnico presupuesto y le solicita nimero
40 de Compras o Técnico del compromiso presupuestario,
de Compras. anotandolo posteriormente en la
parte inferior del contrato. ﬁié
b) Entrega una copia de contrato al (s
administrador del mismo. V:‘*f%
S

Colaborador Técnico . o .
.. Recibe garantia, si aplica. Y remite a ,

41 de Compras o Técnico . Garantia

Gerente Legal para revision.

de Compras.
Recibe garantia, revisa y de estar
Gerente .
todo correcto informa a UACI. Caso
42 Legal/Colaborador . i Memorando
. contrario informa para
Juridico

correcciones.

Colaborador Técnico | Recibe garantia, deja copia en
43 de Compras o Técnico | expediente y remite a Tesorera

de Compras. Institucional para resguardo.
1 Administrador de | Recibe y coordina con el contratista
Contrato la recepcién del bien o servicio, si
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aplica emite Orden de Inicio,
entregando original a proveedor y
remite copia a UACL Ver
procedimiento de Administracion
de Contratos.

Colaborador

Completa y archiva la
documentaciéon de respaldo del
proceso de compra, anexando al
expediente: copia del contrato,
Requisicion de Suministro, aspectos

técnicos, aviso de publicacién en

45 .. COMPRASAL, ofertas, Cuadro o
Técnico de Compras .
Informe de Evaluacién de Ofertas,
copia del Acta de Recepcidn con sus
anexos si aplica, comprobantes de
pago y otros generados por
incumplimientos contractuales, si
hubiere.
CONTRATACION MEDIANTE ORDEN DE COMPRA
Colaborador  Técnico | Con la recomendacidn de
46 de Compras o Técnico | Adjudicacién, se elabora orden de | Orden de compra
de Compras. compra.
Colaborador Técnico | Recibe orden compra y tramita
47 de Compras o Técnico | firmas de autorizacion y la firma del
de Compras. proveedor.
a) Entrega una copia de la orden de
compra al proveedor.
b) Remite una ejemplar al jefe de
Colaborador Técnico presupuesto y le solicita niimero
48 de Compras o Técnico del compromiso presupuestario,
de Compras. anotandolo posteriormente en la
parte inferior de la orden.
c) Entrega una copia de al
administrador de la misma.
. Recibe y coordina con el contratista
Administrador de ., . iu s
49 la recepcién del bien o servicio, si
Contrato

aplica emite Orden de Inicio,
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entregando original a proveedor y
remite copia a UACL Ver
procedimiento de Administracion
de Contratos.

Completa y archiva la
documentacion de respaldo del
proceso de compra, anexando al
expediente: copia de orden de
compra, Requisicion de Suministro,
aspectos técnicos, aviso de
Colaborador publicacién en COMPRASAL,
Técnico de Compras ofertas, Cuadro o Informe de
Evaluacion de Ofertas, copia del
Acta de Recepcidn con sus anexos si

50

aplica, comprobantes de pago vy

otros generados por
incumplimientos contractuales, si
hubiere.

Fin.

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS.

° Requisicion de bienes, obras o servicios.
e Documentacion legal.

e [nforme de Evaluacion de Ofertas.

e  Contrato.

e  Orden de compra.

e  Garantias.

e naplique.

e  Resolucidn Razonada.

e Acta de Recepcidn Parcial o Definitiva.
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