Solicitud de Cambio
Solicitante: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional Fecha: 8 de octubre de 2018

Nombre del documento: Subproceso Adquisicién de Bienes y Servicios por Libre Gestion

| Cédigo: UACI-SP-002

Revisién: 20, pdg. 22
Motivo del cambio:

1. Atender oportunidad de mejora surgida en la reunién con la UFI, al analizar algunos |
inconvenientes surgidos con las unidades solicitantes sobre las fuentes de financiamiento, para

iniciar procesos de contratacion.

2. Revisién y mejora del Subproceso.

Descripcion del cambio:

En el apartado 7.2, “Anexo 2", se adicioné campo de informacidn para la fuente de
financiamiento, requerida por el Sistema COMPRASAL II para el inicio de los procesos de adquisicidn.
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Solicitud de Cambio

' Solicitante: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional Fecha: 11 de junio de 2018

Nombre del documento: Subprocesc Adquisicion de Bienes y Servicios por Libre Gestion

Cdédigo: UACI-SP-002

Revision: 19

Motivo del cambio:

1. Atender oportunidad de mejora surgida en la reunion con Direccién Ejecutiva, al analizar los resultados de la
auditoria interna al Sistema de Gestién de Calidad.
2. Revision y mejora del Subproceso.

D

Descripcion del cambio:

1. En el apartado 2. “Alcance”, se realizaron las siguientes modificaciones:
a) numeral 2.1, se amplid la redaccion del concepto para un mejor entendimiento.
b) En el numeral 2.2, se mejora la redaccién relacionada con COMPRASAL 1y COMPRASAL II.

2. En el apartado 3, "Responsabilidades”, se realizaron las siguientes modificaciones:
a) En el numeral 3.1, se establece al Jefe UACI como Lider del Proceso
b) En el numeral 3.2, se establece al Encargado de Licitaciones, como gestor del Proceso

3. En el apartado 6.1, "PROCESO EJECUTADO MEDIANTE EL SISTEMA TRANSACCIONAL, en el
numeral 6.1.15, nota No. 3, se mejora la redaccién, relacionada con proveedores excluidos automaticamente

por COMPRASAL
4. En el apartado 6.2, se mejord la redaccion del titulo del apartado.

5. En el numeral 6.2.11, nota No. 3, se mejora la redaccién, relacionada con proveedores excluidos
automaticamente por COMPRASAL

6. En el apartado 7.1, “Diagrama de Relacion de Recursos”, se mejora la redaccién del indicador, para
mejor comprension del mismo, atendiendo recomendacion de auditoria interna.

7. En el apartado 7.2, “Anexo 2", se adiciond campo de informacion requerida por el COMPRASAL II para
el inicio de los procesos de adquisicion.
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1. Objetivo.
Adquirir Bienes y Servicios a través de la modalidad de contratacion de Libre Gestidn, para

satisfacer oportunamente las necesidades del cliente interno.

2. Alcance.
2.1 Desde que se recibe la solicitud de compra con la disponibilidad presupuestaria si el proceso

se realizard mediante COMPRASAL I y desde que se asigna Técnico UACI al proceso si se
realizara mediante COMPRASAL II hasta que el bien y/o servicio es recibido a satisfaccién
por la Unidad requirente y aplica a solicitudes de compra con monto de hasta doscientos
cuarenta (240) salarios minimos del sector comercio y servicios.
2.2 Este subproceso se desarrollarad bajo dos sistemas:
a) Sistema Transaccional (COMPRASAL II), el cual se encuentra en proceso de
implementacién
b) Sistema COMPRASAL I, procedimiento utilizado hasta la fecha.

3. Responsabilidades.
3.1 Del jefe UACI, como lider del proceso autorizar el presente subproceso.
3.2 Del Encargado de Licitaciones, como gestor del proceso elaborar el presente subproceso
y dar seguimiento a su ejecucion.
3.3 Del Encargado de Adquisiciones por Libre Gestion, del Encargado de Presupuesto
y del Responsable de Unidad Requirente, la ejecucion del presente Subproceso.
3.4 Del Administrador de contrato u orden de compra, como responsable de velar por el

cumplimiento de los requerimientos estipulados en los documentos contractuales.

4. Referencias.
4.1 Normativa
4.1.1 Reglamento de Firmas Autorizadas
4.1.2 Politica de Ahorro y Eficiencia en el Gasto de FONAVIPO, aprobada el 27 de ati'

it

de 2017. ____
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4.1.3 Politica y Metodologia de Reconocimiento de Gastos Compartidos entre los Fondos
FONAVIPO y Fondo Especial de Contribuciones.

4.1.4 Requisito 8.4.3 Informacion para los proveedores externos de la Norma: 1S0-9001:
2015

4.1.5 Requisitos de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica: Articulo 40 de la LACAP.

4.1.6 Politica de Compras emitida por la Unidad Normativa de Adquisiciones vy
Contrataciones (UNAC), en lo referente a Libre Gestion.

4.1.7 Instructivos relacionado al uso de COMPRASAL.

4.1.8 Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestiébn de Adquisiciones vy

Contrataciones de las Instituciones de la Administracion Publica.

4.2 Codigo de Practicas Corporativas
4.2.1 Confidencialidad
4.2.2 Transparencia

5. Definiciones.

5.1 UACI: siglas para identificar a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

5.2 SOLICITUD DE COMPRA: formulario en el cual se describen los requerimientos y las
especificaciones del bien o servicio solicitado y la justificacion de la necesidad.

5.3 CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS: cuadro en el cual se vacia la informacién de
los bienes y/o servicios ofertados, precio y cualquier otra informacion necesaria para la
evaluacion y adjudicacién correspondiente.

5.4 ORDEN DE COMPRA: es el documento legal en el que se describen los bienes y servicios,
cantidad, monto a ser suministrados, los cuales seran recibidos y cancelados en un solo
acto.

55 ACTA DE RECEPCION: Documento mediante el cual se expresa la recepcién =
satisfaccion de un bien o servicio de acuerdo a las especificaciones técnicai,%g{iﬁﬁéﬁﬁ: 5
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mediante Orden de Compra, en el caso de los contratos las condiciones de recepcion del

bien o servicio son establecidas en los mismos.,

5.6 EVALUACION DE PROVEEDORES
Evaluacion trimestral del contratista que de acuerdo al Sistema de Gestion de Calidad de

FONAVIPO, el Administrador de Contrato, debera realizar durante la ejecucion contractual,
remitiendo el formulario de evaluacién a la UACI para su notificacion al contratista y

archivo.

5.7 EVALUACION DEL DESEMPENO: Evaluacion del contratista que el Administrador de
Contrato u Orden de Compra, deberd realizar antes del cierre del expediente de ejecucion
contractual, aplicable para érdenes de compra o contratos de una sola entrega, remitiendo
copia a la UACI para la incorporacion al expediente de contratacion.

5.8 CONTRATO: documento legal necesario cuando los bienes o servicios adquiridos seran
cancelados mediante pagos parciales, a través de pagos mensuales, anticipos o cuando la
prestacion del servicio requiera de un seguimiento y aceptacion de los mismos.

5.9 COMPRA NO PROGRAMADA: Adquisicién de Bienes y Servicios no contemplados en la
Planificacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC), necesaria para apoyar y/o
fortalecer planes operativos y/o estratégicos. Si la compra es un bien o servicio por
sustitucion, deberd establecer en la solicitud de compra el bien o servicios a sustituir.

5.10 COMPRA PROGRAMADA: Adquisicion de Bienes y Servicios contemplados en la
Planificacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC).

5.11 COMPRA NO RECURRENTE: Compra requerida directamente contra pago, en
establecimientos comerciales legalmente constituidos, a precios de mercado, teniendo
este caracter inmediato y cuyo monto sea inferior al diez por ciento del monto maximo
establecido para la Libre Gestidn. Modalidad utilizada Unicamente de manera trimestral.

5.12 CONSULTORIA: Contratos de consultoria son los que celebra la Institucion, con el objeto
de obtener mediante un precio la prestacién de servicios especializados, segin ! \

estipulado por la LACAP y su Reglamento.
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5.13

5.14

5.15

5.16

TERMINOS DE REFERENCIA (TDR): documento que describe las especificaciones de
un bien o servicio a adquirir, cuando se trate de servicios especializados relacionados con
los descritos en el Art. 90 del Reglamento de la LACAP.

ESPECIFICACIONES TECNICAS: Documento en el cual se definen las normas,
exigencias, requisitos y procedimientos que deben reunir las obras, bienes y servicios a
adquirir.

ADMINISTRADOR DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA

Persona designada por la unidad solicitante para velar por los intereses institucionales en
la ejecucion de un contrato u orden de compra.

SISTEMA TRANSACCIONAL
Mecanismo de adquisicion o contratacién mediante el cual las invitaciones a ofertar y la

recepcion de ofertas, se realizan electrénicamente, mediante el sistema COMPRASAL II,

del Ministerio de Hacienda.

Desarrollo.

6.1 PROCESO EJECUTADO MEDIANTE EL SISTEMA TRANSACCIONAL

6.1.1 Técnico UACI, recibe solicitud de compra de la Unidad Requirente junto con TDR

o Especificaciones Técnicas previamente elaborados en coordinacién con la Unidad
Solicitante, verifica que la informacion esté completa en todas sus casillas, que sea
compra programada o se haya autorizado transferenci,a para generar disponibilidad
presupuestaria y si se trata de adquisicion de activo fijo cuyo valor estimado es
mayor a seiscientos 00/100 Ddlares de los Estados Unidos de América (US $ 600.00),
si el requerimiento se refiere a la contratacion de servicios de Consultoria o a
compras no programadas; para todos los casos hasta por un monto de doscientos
cuarenta salarios minimos del Sector Comercio y Servicios, deberdn contar con
autorizacion de la Direccion Ejecutiva (no serd necesario de existir acuerdo de Junta

directiva), caso contrario devuelve a la Unidad Solicitante y registra_la Salida N

Conforme.
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Elaborg:

Nota 1: Para las compras no programadas de hasta un salario minimo, el Director Ejecutivo
delega su autorizacion al Jefe de la Unidad Requirente, por la facultad que le confiere el
Reglamento de Firmas Autorizadas, numeral 6.1, Clase “Al”.

6.1.2 Asigna numero a la solicitud (segun formato UACI-F-01) y la ingresa al control de

solicitudes recibidas.

Nota 2: Si el monto de la compra es menor o igual a un salario minimo del sector Comercio y
Servicios y se efectla el pago a través del Fondo circulante, excepto que se tenga crédito con
el proveedor, el Encargado de Adquisiciones por Libre Gestion, elabora anticipo y se
ejecuta lo establecido en el Subproceso “Administracion del Fondo Circulante de Caja Chica

para efectuar pago de Bienes y Servicios”.

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

¢Es una compra no recurrente y el monto de la compra mayor a un salario minimo
y menor al 10% del monto limite de la Libre Gestion?

NO. Contintia en paso 6.1.14

SI. Contintia en paso 6.1.4

Jefe UACI, asigna técnico UACI al proceso para que el sistema transaccional
notifique a la Unidad Solicitante para que ingrese electrénicamente las generalidades

de las Especificaciones Técnicas.

Unidad Solicitante, ingresa los datos generales de las Especificaciones Técnicas al
Sistema Transaccional y anexa archivo completo escaneado de las mismas (TDR o
Especificaciones Técnicas), para que los proveedores tengan acceso al documento

completo.

Jefe de la Unidad Solicitante, autoriza las especificaciones del proceso de

adquisicién o contratacion ingresadas.

Técnico UACI, solicita a la Unidad de Presupuesto, Certificacion de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) y realiza las diferentes acciones para publicar el proceso de
adquisicion o contratacion, seleccionado la opcidon “sin compefen&ia”, nvitarao

Unicamente al proveedor identificado para proveer el bien no recurrehte a ad juirir.
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6.1.8 Notifica via Sistema Transaccional a la Unidad Solicitante, después de haber obtenido

la cotizacion, para que realice la evaluacion y notifique por el mismo medio a la UACI.

6.1.9 Técnico designado por la Unidad Solicitante para evaluar, realiza la

evaluacion y remite via Sistema Transaccional la resolucion a la UACI.

6.1.10 Técnico UACI, verifica la evaluacion realizada por la Unidad Solicitante y ejecuta
las acciones correspondientes a la UACI, para formalizar la adjudicacion o declaracion
de desierta; si es adjudicacion, se publica cuadro comparativo en el Sistema

Transaccional, se elabora orden de compra y gestiona firma en la misma.

6.1.11 Obtiene el compromiso presupuestario, informa al proveedor la adjudicacion
enviando por correo orden de compra con copia al administrador de contrato y
elabora memorando de solicitud de cheque a nombre del proveedor seleccionado,

obtiene firma de Jefe UACI y lo entrega a Tesoreria.

6.1.12 Unidad de Tesoreria, elabora cheque y notifica a Encargado de Adquisiciones por

Libre Gestion para su retiro.

6.1.13 Encargado de Adquisiciones por Libre Gestion, realiza la compra y liquida el
anticipo correspondiente. FIN DE SUBPROCESO.

6.1.14 ¢Es una compra recurrente, mayor a un salario minimo y menor o igual a doscientos
cuarenta salarios minimos del Sector Comercio y Servicios?
NO. La adquisicion se realiza de conformidad a lo establecido en el subproceso
“Adquisicion de Bienes o Servicios por Licitacién o Concurso”

SI. Continla en paso 6.1.15

6.1.15 ¢La adquisicion serd efectuada a través de orden de compra?
NO. Ejecuta los pasos del 6.1.16 al 6.1.19 y continta en paso Nu.ﬁ.:.l'.-j?-f
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SI. Continda en paso No.6.1.16

Nota 3: Si el proveedor se encuentra inhabilitado o incapacitado por la UNAC, insolvente de
sus obligaciones tributarias o excede la disponibilidad presupuestaria, automaticamente
COMPRASAL 11, lo excluye del proceso de evaluacion de ofertas.

En el caso del Ministerio de Hacienda, en los primeros 10 dias de cada mes, si al consultar el
ofertante resulta insolvente, se verificara con él, previo a descalificarlo, con la finalidad de evitar
perder una buena oferta en detrimento de los intereses institucionales.

6.1.16

6.1.17

6.1.18

Técnico UACI, recibe solicitud de compra con sus respectivas Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia, si la informacién es correcta la registra en el
control de solicitudes de compra y entrega a jefe UACI para designacion de Técnico
UACI para el seguimiento del proceso. Retoma los pasos del 6.1.4 al 6.1.6 y luego

continlia en el paso 6.1.17

Técnico UACI, solicita a la Unidad de Presupuesto Certificacion de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) y realiza las diferentes acciones para publicar el proceso de
adquisicion o contratacién, seleccionado la opcidn “con competencia”, para que el
sistema invite a todos los proveedores registrados y relacionados con el objeto de la

adquisicién o contratacion.

Técnico UACI, finalizado el periodo para presentar ofertas mediante el Sistema
Transaccional, descarga las ofertas recibidas, verifica en COMPRASAL que el oferente
no se encuentre en el listado de inhabilitados e incapacitados, y que manifieste en
su oferta que no incurre en ninguno de los aspectos de los articulos 25 y 26 de la
LACAP y remite a la Unidad Solicitante para que realice la evaluacion. Si el monto
presupuestado supera los 20 salarios minimos, verifica en el Ministerio de Hacienda
si se encuentra solvente de sus obligaciones tributarias; en caso de estar en proceso
por el Ministerio de Hacienda, si no se obtiene respuesta en dos dias habiles, se
procede a la adjudicacion de la mejor oferta de acuerdo @ los; intere s

institucionales.
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6.1.19 Técnico designado por la Unidad Solicitante para evaluar, realiza la

evaluacion y remite via Sistema Transaccional la resolucién a la UACI.

6.1.20 Técnico UACI, verifica la evaluacion realizada por la Unidad Solicitante y ejecuta
las acciones correspondientes a la UACI, para formalizar la adjudicacién o declaracion
de desierta; si es adjudicacién, se publica cuadro comparativo en el Sistema

Transaccional, se elabora orden de compra y gestiona firmas en la misma.

6.1.21 Jefe UACI, revisa que la Orden de Compra contenga la informacién completa,
documentacion de respaldo y firma, en caso de existir inconsistencia devuelve al

Encargado de Compras para su correccion.

6.1.22 Técnico UACI, envia Orden de Compra a Gerente o Jefe de la Unidad Requirente,
para su autorizacion de acuerdo al Reglamento de Firmas Autorizadas y para emisién

de Distribucién de Gasto (cuando aplica).

6.1.23 Gerente o Jefe de unidad requirente, recibe, revisa documentos, autoriza orden

de compra, elabora distribucién de gasto (cuando aplica) y la devuelve a UACI.

6.1.24 Técnico UACI, realiza distribucién de la orden de compra original (proveedor y

administrador de la orden de compra) e ingresa al Sistema Transaccional la versién

publica.

6.1.25 Técnico UACI, solicita compromiso presupuestario a la Unidad de Presupuesto,
adjuntando original y copia de solicitud de compra visada, orden de compra y

distribucion de gasto (cuando aplica)

6.1.26 Unidad de presupuesto, efectla el compromiso presupuestario y lo remite al

Encargado de Adquisiciones por Libre Gestion.

6.1.27 ¢Se tiene crédito con el Proveedor?
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SI. Continua en paso 6.1.33
NO. Continla en paso 6.1.28

6.1.28 Técnico UACI, elabora memorando para la Unidad de Tesoreria solicitando
elaboracién de cheque, anexa copia de orden y original de distribucion del gasto

(cuando aplica).

6.1.29 Unidad de Tesoreria, elabora cheque y notifica a Técnico UACI para retiro.

6.1.30 Administrador de orden de compra, contacta al proveedor para que suministre
el bien o servicio, dentro de los plazos convenidos, caso contrario realiza las acciones

legales pertinentes.

6.1.31 Unidad solicitante a través del administrador de la Orden de Compra, recibe
el bien, verifica que cumpla los requerimientos de acuerdo a lo solicitado, tales como
objeto, cantidad, calidad y especificaciones técnicas, (caso contrario devuelve el bien
al proveedor), revisa la factura conforme a la Orden de Compra, elabora y firma acta
de recepcion conjuntamente con el representante del proveedor, remitiéndola a la
UACI, para que proceda a entregar el cheque al proveedor, elabora evaluacién del
desempefio de acuerdo al anexo No. 3, en el caso de contratos de una sola entrega

y érdenes de compra y las remite a la UACI para incorporacién al expediente.

6.1.32 Técnico UACI, remite a la Unidad de Tesorerfa factura y copia de acta de recepcion

firmada por la Unidad Requirente y el proveedor. FIN DE SUBPROCESO

Nota 4: Administrador de contrato u orden de compra, en un plazo maximo de
ocho dias habiles después de haber emitido el acta de recepcién total o definitiva, debera
realizar la evaluacion de desempeiio segln formulario B42 del Manual de Procedimientos
del Ciclo de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, remitiendo copia
a la UACI; o en su defecto realizar la evaluacién, segun lo estipulado para los contratos
en el subproceso de Seleccion y Evaluacion de Proveedoresf de acuerdo a requerumiento
trimestral de la UACL o =y
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6.1.33 Técnico UACI, notifica la adjudicacion al proveedor mediante la remisién de orden
de compra para que suministre el bien y/o servicio, previa coordinacién con la unidad

solicitante a través del administrador de contrato.

6.1.34 Unidad Solicitante, a través del administrador de la Orden de compra,
recibe el bien y/o servicio, verifica que cumpla los requerimientos de acuerdo a lo
solicitado tales como objeto, cantidad, calidad y especificaciones técnicas, caso

contrario devuelve el bien al proveedor.

6.1.35 Unidad Solicitante a través del administrador de la Orden de Compra,
elabora acta de recepcion y la firma conjuntamente con el proveedor, remitiéndola

a la UACI para efectos de pago y ejecucién de la accién del numeral 6.1.22

6.1.36 Asistente Administrativo de la UACI, recibe y revisa factura de los bienes y/o
servicios recibidos, registra la factura, verifica los fondos a que estd cargado el gasto,
cuando afecta a mas de un fondo se anexa Distribucién de Gasto, sella factura al
reverso e incorpora informacién requerida por los procesos del SAFI para la emision
de quedan. Cuando el gasto es cargado a dos o mas fondos, reproduce la factura,
anexa Distribucion de Gasto y devuelve documentacidn en original y copia a
Proveedor para que solicite “quedan” en la Unidad de Tesoreria y archiva proceso
de compras. FIN DE SUBPROCESO.

6.1.37 Técnico UACI, genera contrato proforma, elabora memorando para Unidad
Juridica, requiriendo elaboracién de contrato, obtiene firma de Jefe UACI, anexa
original de oferta econémica y técnica del proveedor ganador, expediente que
contiene documentacién legal, cuadro comparativo, términos de referencia o
especificaciones técnicas y remite a Unidad Juridica, recibe las solvencias requeridas
y solicita a encargado de licitaciones o jefe UACI la verificacidn de la soivencia fisca |

en linea en el sistema del Ministerio de Hacienda. < \
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6.1.38 Unidad Juridica, elabora contrato, tramita firma del representante legal de
FONAVIPO y del proveedor, entrega copia o la envia por correo al proveedor y envia

original a UACL

6.1.39 Técnico UACI, recibe contrato y elabora nota informando al contratista que serd
evaluado segun lo establecido por el Subproceso de Seleccién y Evaluacion de
Proveedores (cuando aplique) y solicita al proveedor la garantia de cumplimiento de
contrato (fianza o cheque) por el 10% del monto adjudicado (si la garantia es letra
de cambio o pagaré deberd firmarlos simultdneamente al contrato), las cuales
podran ser:

1. Fianza para los contratos cuya no ejecucién en las condiciones contractuales
representa un riesgo para la Institucion; obtiene firma del Jefe UACI y remite al
Proveedor en fisico o por correo electrénico. Los plazos para la presentacién de
la garantia, seran de acuerdo a lo establecido por la LACAP para cada modalidad
de compra.

2. Cheque certificado para contratos cuyo plazo es menor a 6 meses.

Letra de Cambio o Pagaré en los casos que se considere que un posible

incumplimiento no impactara la operatividad de la Institucion.

6.1.40 Recibe garantia y elabora memorando para Unidad Juridica remitiendo garantia de

cumplimiento de contrato para revisién (cuando la garantia es una flanza).

6.1.41 Unidad Juridica, revisa garantia y si tiene observaciones contacta al contratista

para que las subsane y ya aceptada, la remite a la UACI.

6.1.42 Técnico UACI, recibe garantia, obtiene fotocopia para el expediente, remite copia
escaneada al administrador de contrato y entrega original al encargado del registro
de garantia en Sistema Integral de Negocios (SIN), quien después de ingresarla y

obtener validacion del jefe UACI en el Sistema, la remite a Unidad r_de Tescare_[fa e

custodia.
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6.1.43 ¢Es un contrato de cuota fija?
NO. Informa al administrador de contrato que se devengara contra factura, para

que este, gestione el compromiso presupuestario para cada uno de los pagos a
realizar. FIN DE SUBPROCESO.
SI. Continla en paso 6.1.44

6.1.44 Técnico UACI, remite copia de contrato al administrador del mismo y solicita

distribucion del gasto (cuando aplica).

6.1.45 Recibe distribucion de gastos (cuando aplique), remite a la Unidad de Presupuesto
original y copia de solicitud de compra visada, contrato y distribucion de gasto

(cuando aplica) para emisién de compromiso presupuestario.

6.1.46 Recibe compromiso presupuestario por el monto total del contrato para el respectivo
tramite de pago, notifica al proveedor, para que proceda a suministrar el bien o

servicio y archiva expediente.

6.1.47 Informa de la recepcién de Garantia con Visto Bueno de la Unidad Juridica al
Administrador de Contrato para efectos de emision de Orden de Inicio (cuando

aplica).

6.1.48 Administrador de contrato, emite orden de inicio y envia copia escaneada a la
UACI y en caso de ser una sola entrega o un proveedor considerado no critico, realiza
la evaluacion del desempefio segun lo descrito en el numeral 6.1.31.; caso contrario

evalla trimestralmente de acuerdo al Subproceso de Seleccidn y Evaluacidn de

Proveedores.

6.1.49 Asistente Administrativo de la UACI, recibe, revisa factura de los bienes y/c
servicios recibidos y realiza trdmite para emision de quedan, en les dias estipulacos
por la Unidad de Tesoreria para ello. FIN DE SUBPROCESO. )

. .'}(\ il = J" \ _t £\
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Nota 5: Para todas las opciones de compra por Libre Gestion, si al recibir las ofertas, estas
superan la disponibilidad presupuestaria, se notificara como proceso desierto a la Unidad
Solicitante, excepto que la caracteristica del bien o servicio permita la adquisicién parcial y
se estipule en los documentos de contratacion, para que decida si iniciara uno nuevo con
la misma disponibilidad, si es necesario trasladar los fondos al proximo mes o si reforzara
la disponibilidad previo a iniciar un nuevo proceso.

Todos los tipos de compra son publicados en COMPRASAL, ya sea para generar competencia
0 para dar a conocer resultados.

6.2 PROCESO EJECUTADO MEDIANTE COMPRASAL I (NO TRANSACCIONAL)

6.2.1

6.2.2

Técnico UACI, recibe solicitud de compra de la Unidad Requirente junto con
Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas previamente elaborados en
coordinacion con la unidad solicitante, verifica que la informacién esté completa en
todas sus casillas, que cuente con visado presupuestario (solo si excepcionalmente
el proceso se realizara fuera del Sistema Transaccional), que sea compra
programada o se haya autorizado transferencia para generar disponibilidad
presupuestaria y si se trata de adquisicion de Activo fijo cuyo valor estimado es
mayor a Seiscientos 00/100 Ddlares de los Estados Unidos de América (US $ 600.00),
si el requerimiento se refiere a la contratacion de servicios de Consultoria o a
compras no programadas; para todos los casos hasta por un monto de doscientos
cuarenta salarios minimos del sector Comercio y Servicios, deberdn contar con
autorizacion de la Direccidn Ejecutiva (no sera necesario de existir acuerdo de Junta
directiva), montos mayores seran autorizados por Junta Directiva, caso contrario

devuelve a la Unidad Solicitante y registra la Salida No Conforme.

Nota 1: Para las compras no programadas de hasta un salaric minimo, el Director
Ejecutivo delega su autorizacion al Jefe de la Unidad Requirente, por la facultad que le
confiere el Reglamento de Firmas Autorizadas, numeral 6.1, Clase “A1”,

Asigna numero a la solicitud (segln formato UACI-F-01) y la ingresa al control £

solicitudes recibidas.
‘”\ T
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6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

Elaboro:

Nota 2: Si el monto de la compra es menor o igual a un salario minimo del sector Comercio
y Servicios y se efectla el pago a través del Fondo circulante, excepto que se tenga crédito
con el proveedor, el Encargado de Adquisiciones por Libre Gestidn, elabora anticipo
y se ejecuta lo establecido en el Subproceso “Administracion del Fondo Circulante de Caja

Chica para efectuar pago de Bienes y Servicios”,

¢Es una compra no recurrente y el monto de la compra mayor a un salario minimo
y menor al 10% del monto limite de la Libre Gestion

NO. Continda en paso 6.2.8

SI. Continla en paso 6.2.4

Encargado de Adquisiciones por Libre Gestion, gestiona y obtiene cotizacion
del proveedor seleccionado y lo somete a Vo.Bo. de la Unidad Solicitante para que
recomiende la adjudicacion, elabora Orden de Compra, obtiene firmas de jefe UACI
y del responsable de la Unidad requirente y gestiona compromiso presupuestario,
ingresa con adjudicacién los datos al mddulo de Ingreso al Registro de convocatorias

de COMPRASAL.

Obtiene el compromiso presupuestario, informa al proveedor la adjudicacion
enviando por correo orden de compra con copia al administrador de contrato u orden
de compra y elabora memorando de solicitud de cheque a nombre del proveedor

seleccionado, obtiene firma de Jefe UACI y lo entrega a Tesoreria.

Unidad de Tesoreria, elabora cheque y notifica a Encargado de Adquisiciones por

Libre Gestion para su retiro.

Encargado de Adquisiciones por Libre Gestion, realiza la compra v liquida el
anticipo correspondiente. FIN DE SUBPROCESO

¢Es una compra recurrente, mayor a un salario minimo y menor o igual a doscients:

cuarenta salarios minimos del Sector Comercio y Servicios?

VA~ Autorizt: . i
Jefe UACK N4 ' Director Ejecutivp
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6.2.9

NO. La adquisicion se realiza de conformidad a lo establecido en el subproceso
“Adquisicién de Bienes o Servicios por Licitaciéon o Concurso”

SI. Continla en paso 6.2.9

¢La adquisicion serd efectuada a través de orden de compra?
NO. Continla en paso No. 6.2.28
SI. Continda en paso No.6.2.10

6.2.10 Técnico UACI, recibe solicitud visada con sus respectivas Especificaciones Técnicas

6.2.11

o Términos de Referencia; si la informacion es correcta la registra en el control de
solicitudes de compra, realiza la invitacion a ofertar mediante nota o correo
electrénico, tomando en consideracion que si el monto visado supera los 20 salarios
minimos, debera solicitar como minimo tres cotizaciones (salvo excepciones en que
por la naturaleza del bien o servicio a adquirir no sea posible, se dejara constancia
de ello en el cuadro comparativo), publica el proceso de contratacién en COMPRASAL

para que potenciales oferentes presenten oferta.

Técnico UACI, finalizado el periodo para presentar ofertas verifica en COMPRASAL
que el oferente no se encuentre en el listado de inhabilitados e incapacitados, verifica
y que manifieste en su oferta que no incurre en ninguno de los aspectos de los
articulos 25 y 26 LACAP. Si el monto presupuestado supera los 20 salarios minimos,
verifica en el Ministerio de Hacienda si se encuentra solvente de sus obligaciones
tributarias; en caso de estar en proceso por el Ministerio de Hacienda, si no se
obtiene respuesta en dos dias habiles, se procede a la adjudicacion de la mejor oferta

de acuerdo a los intereses institucionales.

Nota 3: Si el proveedor se encuentra inhabilitado o incapacitado por la UNAC, insolvente de /
sus obligaciones tributarias o excede la disponibilidad presupuestaria, automaticamente.
COMPRASAL 11, lo excluye del proceso de evaluacién de ofertas.

En el caso del Ministerio de Hacienda, en los primeros 10 dias de cada mes,.si al; consultz, i
ofertante resulta insolvente, se verificara con €l, previo a descalificarlo, con lafinalidad de =svitar
perder una buena oferta en detrlmento de los mtereses institucionales. - '
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6.2.12 Técnico UACI, remite las ofertas a la Unidad Solicitante para que realice la
evaluacién, recomiende la adjudicacion o resuelva como desierto, si es adjudicacion
de procesos con generacion de competencia elabora cuadro comparativo y Orden de
Compra, y la entrega a Jefe UACI, para firma de visto bueno y para firma de
adjudicacion del Gerente o Jefe de la Unidad Requirente, con base en el Reglamento

de Firmas Autorizadas.

6.2.13 Jefe UACI, revisa que la Orden de Compra contenga la informacion completa,
documentacion de respaldo y firma, en caso de existir inconsistencia devuelve al

Técnico UACI para su correccion.

6.2.14 Técnico UACI, envia Orden de Compra a Gerente o Jefe de la Unidad Requirente,

para su autorizacion de acuerdo al Reglamento de Firmas Autorizadas y para emision

de Distribucion de Gasto (cuando aplica).

6.2.15 Gerente o Jefe de unidad requirente, recibe, revisa documentos, autoriza orden

de compra, elabora distribucion de gasto (cuando aplica) y la devuelve a UACL.

6.2.16 Técnico UACI, solicita compromiso presupuestario a la Unidad de Presupuesto,
adjuntando original y copia de solicitud de compra visada, orden de compra y

distribucion de gasto (cuando aplica)

6.2.17 Unidad de presupuesto, efectlia el compromiso presupuestario y lo remite al

técnico UACI.

6.2.18 (Se tiene crédito con el Proveedor?
SI. ContinGa en paso 6.2.24
NO. Continla en paso 6.2.19

6.2.19 Técnico UACI, elabora memorando para la Unidad de Tesoreria_solicitandy:

elaboracién de cheque, anexa copia de orden y original de distfibucion dei.nglo

(cuando aplica).
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6.2.20 Unidad de Tesoreria, elabora cheque y notifica al técnico UACI para que lo retire.

6.2.21 Técnico UACI, notifica al Administrador de la orden de compra para que coordine

con el proveedor la entrega del bien o servicio.

6.2.22 Unidad solicitante a través del administrador de la Orden de Compra, recibe
el bien, verifica que cumpla los requerimientos de acuerdo a lo solicitado, tales como
objeto, cantidad, calidad y especificaciones técnicas, (caso contrario devuelve el bien
al proveedor), revisa la factura conforme a la Orden de Compra, elabora y firma acta
de recepcion conjuntamente con el representante del proveedor, remitiéndola a la
UACI, para que proceda a entregar el cheque al proveedor, elabora evaluacion del
desempefio de acuerdo al anexo No. 3, en el caso de contratos de una sola entrega

y érdenes de compra y las remite a la UACI para incorporacion al expediente.

6.2.23 Técnico UACI, remite a la Unidad de Tesoreria factura y copia de acta de recepcion
firmada por la Unidad Requirente y el proveedor. FIN DE SUBPROCESO

Nota 4: Administrador de contrato u orden de compra, en un plazo maximo de ocho dias
hébiles después de haber emitido el acta de recepcion total o definitiva, deberd realizar la
evaluacién de desempefio segun formulario B42 del Manual de Procedimientos del Ciclo de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Plblica, remitiendo copia a la UACI; o en su
defecto realizar la evaluacién, segln lo estipulado para los contratos en el subproceso de
Seleccién y Evaluacion de Proveedores, de acuerdo a requerimiento trimestral de la UACI.

6.2.24 Técnico UACI, remite la orden de compra al proveedor y la Administrador de la

misma, para que este Ultimo coordine el suministro del bien o servicio.

6.2.25 Unidad Solicitante, a través del Administrador de contrato recibe el bien o servicio,
verifica que cumpla los requerimientos de acuerdo a lo solicitado tales como objeto,

cantidad, calidad y especificaciones técnicas, caso contrario devuelve el bien &

proveedor.
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6.2.26 Unidad Solicitante, a través del administrador de contrato elabora acta de
recepcion y la firma conjuntamente con el proveedor, remitiéndola a la UACI para

efectos de pago y ejecucion de la accién del numeral 6.2.23

6.2.27 Asistente Administrativo de la UACI, recibe y revisa factura de los bienes y/o
servicios recibidos, registra la factura, verifica los fondos a que esta cargado el gasto,
cuando afecta a mds de un fondo se anexa Distribucion de Gasto, sella factura al
reverso e incorpora informacion requerida por los procesos del SAFI para la emision
de quedan. Cuando el gasto es cargado a dos o mas fondos, reproduce la factura,
anexa Distribucién de Gasto y devuelve documentacion en original y copia a
Proveedor para que solicite “quedan” en la Unidad de Tesoreria, escanea el proceso
y lo archiva. FIN DE SUBPROCESO.

6.2.28 Técnico UACI, Elabora memorando para Unidad Juridica, solicitando elaboracién
de contrato, obtiene firma de Jefe UACI, anexa original de oferta econdmica y técnica
del proveedor ganador, expediente que contiene documentacion legal, cuadro
comparativo, términos de referencia o especificaciones técnicas y remite a Unidad
Juridica, recibe las solvencias requeridas y solicita a encargado de licitaciones o Jefe
UACI la verificacion de la solvencia fiscal, en linea en el sistema del Ministerio de

Hacienda.

6.2.29 Unidad Juridica, elabora contrato, tramita firma del representante legal de
FONAVIPO y del proveedor, entrega copia o la envia por correo al proveedor y envia

original a UACL.

6.2.30 Técnico UACI, recibe contrato y elabora nota informando al contratista que serd
evaluado segun lo establecido por el Subproceso de Seleccion y Evaluacion de
Proveedores (cuando aplique) y solicita al proveedor la garantia de cumplimiento de

contrato (fianza o cheque) por el 10% del monto adjudicado (si la garantia-es lers

—t \e - 1ESH Autorizd: __* = S
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de cambio o pagaré deberd firmarlos simultdneamente al contrato), las cuales

podran ser:

1. Fianza para los contratos cuya no ejecucion en las condiciones contractuales
representa un riesgo para la Institucion; obtiene firma del Jefe UACI y remite al
Proveedor en fisico o por correo electrénico. Los plazos para la presentacién de
la garantia, serén de acuerdo a lo establecido por la LACAP para cada modalidad
de compra.

Cheque certificado para contratos cuyo plazo es menor a 6 meses.
Letra de Cambio o Pagaré en los casos que se considere que un posible

incumplimiento no impactara la operatividad de la Institucion.

6.2.31 Recibe garantia y elabora memorando para Unidad Juridica remitiendo garantia de

cumplimiento de contrato para revision (cuando la garantia es una fianza).

6.2.32 Unidad Juridica, revisa garantia y si tiene observaciones contacta al contratista

para que las subsane y ya aceptada, la remite a la UACI.

6.2.33 Técnico UACI, recibe garantia, obtiene fotocopia para el expediente, remite copia
escaneada al administrador de contrato y entrega original al encargado del registro
de garantia en Sistema Integral de Negocios (SIN), quien después de ingresarla y
obtener validacion del Jefe UACI en el Sistema, la remite a Unidad de Tesorerfa para

custodia.

6.2.34 ¢Es un contrato de cuota fija?
NO. Informa al administrador de contrato que se devengara contra factura, para
que este, gestione el compromiso presupuestario para cada uno de los pagos a
realizar. FIN DE SUBPROCESO.
SI. Continla en paso 6.2.35

6.2.35 Técnico UACI, remite copia de contrato al administrador del piSmo: ,solicira

distribucion del gasto (cuando aplica).
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6.2.36 Recibe distribucién de gastos (cuando aplique), remite a la Unidad de Presupuesto
original y copia de solicitud de compra visada, contrato y distribucion de gasto

(cuando aplica) para emision de compromiso presupuestario.

6.2.37 Recibe compromiso presupuestario por el monto total del contrato para el respectivo
tramite de pago, notifica al administrador de contrato para que coordine con el
proveedor, el suministro del bien o servicio, folia y escanea el proceso y luego lo

archiva.

6.2.38 Informa de la recepcion de Garantia con Visto Bueno de la Unidad Juridica al
Administrador de Contrato para efectos de emisién de Orden de Inicio (cuando

aplica).

6.2.39 Administrador de contrato, emite orden de inicio y envia copia escaneada a la
UACI y en caso de ser una sola entrega o un proveedor considerado no critico, realiza
la evaluacién del desempefio segln lo descrito en el anexo No. 3; caso contrario

evalia trimestralmente de acuerdo al Subproceso de Seleccidn y Evaluacién de

Proveedores.

6.2.40 Asistente Administrativo de la UACI, recibe, revisa factura de los bienes y/o
servicios recibidos y realiza trdmite para emision de quedan, en los dias estipulados
por la Unidad de Tesoreria para ello. FIN DE SUBPROCESO.

Nota 5: Para todas las opciones de compra por Libre Gestién, si al recibir las
ofertas, estas superan la disponibilidad presupuestaria, se notificard como proceso
desierto a la Unidad Solicitante, excepto que la caracteristica del bien o servicio
permita la adquisicion parcial y se estipule en los documentos de contratacion,
para que decida si iniciara uno nuevo con la misma disponibilidad, si es necesario
trasladar los fondos al préximo mes o si reforzard la disponibilidad previo a iniciar
un NuUevo proceso.

Todos los tipos de compra son publicados en COMPRASAL, ya sea para genera
competencia o para dar a conocer resultados. B
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7. Anexos.
7.1 Anexo 1: Diagrama de relacion de recursos

AMBIENTE LABORAL
« Ventilacion adecuada.
MATERIALES DE » Libre de humedad, plagas, DOCUMENTOS ASOCIADOS
OFICINA grasas o suciedad. « LACAP
» Cartapacios « Iuminacion adecuada. « Manual de procedimientos del
. Papeleria ciclo de las adquisiciones
» Folderes

« Sellos
INSUMOS PRODUCTO
Expedientes de

1) Solicitud de Compra
con disponibilidad contratacién de Obras,
Bienes y Servicios

y servicios

REQUISITOS
1) Formulario completo y
con disponibilidad

COMPETENCIAS DEL
PERSONAL

presupuestaria
2) Especificaciones
Técnicas Adquisicidn de CLIENTE
Bi a) Interno
PROVEEDOR > lenesy :> Procesos y Unidades
a) Interno Servicios por b) Externo
Procesos y Libre Gestidn
Unidades REQUISITOS
b) Externo Expedientes debidamente
Proveedores de Bienes documentados

presupuestaria OBJETIVO E INDICADOR: o
2) Informacion completa OBJETIVO: Ver descripcion de puestos
y precisa e Atender las solicitudes para la del personal que interviene
adgquisicion de Bienes y Servicios por en la ejecucidn de este
— — Libre Gestién. subproceso
| MOBILIARIO Y EQUIPO |
s Computadora ' INDICADORES:
« Impresora = Numero de solicitudes atendidas en el
e Fotocopiadora tiempo esperadc / Namero de
e  Fax Solicitudes recibidas x 100. ,
e Archivos, ° Cantti:dad de co[mpras recibida; ?
satisfaccion en el tiempo esperado
anaqueles cantidad de compras realizadas x 100.

Tiempo esperado
Orden de Compra: 4 dias habiles
Contrato: 9 dias habiles.

En ambos casos el tiempo esperado inicia a
partir de la fecha de recepcidn de ofertas.
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7.2  Anexo 2: Formato de Solicitud de Compra ESPACIO EXCLUSIVO DE LA
UNIDAD DE PRESUPUESTOS

FONDO NACIONAL DE VIVIENDA POPULAR | [y oo o —

SOLICITUD DE COMPRA No. : FECHA:
REFERENCIA COMPRASAL
CORRELATIVO UACI

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

UNIDAD SOLICITANTE: MES ESTIMADO:
. Cadigo Linea . — . ]
Cantidad de Trabajo Especifico Descripcion del articulo Valor Estimado

INFORMACION REQUERIDA A LA UNIDAD SOLICITANTE POR EL SISTEMA COMPRASAL II ]
Nimero de la Mercancia Nombre de la mercancia Namero del Item

BREVE JUSTIFICACION Y REFERENCIA DE LO SOLICITADO:

Programada ()
No Programada ()

Si no es programada detalle Bien o Servicio sustituido
JUSTIFICACION PARA AUTORIZACION DE DIRECCION EJECUTIVA POR COMPRA NO PROGRAMADA, SEGUN SUBPROCESO UACI-SP-002:

AUTORIZACION DE DIRECCION EJECUTIVA
Nombre: {De acuerdo a lo establecido en el numeral 6.1 del
Carao: subproceso de adquisicidn de bienes y servicios por
go: libre gestion)
Firma y Sello _
- ) UACI-F+C.
Cargo funcional y nombre Administrador de Contrato u Orden de Compra: .
e . ’:._m«?"t ' ~ - p§$k‘“‘»
Y /N /> 2\
N i ¥ ai,i‘ et ST DIRECTOR o)
] 153 e §3 ; s Fiecunivo 3)
, Ll B | # ;.arﬂ ;3. . L = E‘g el .
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7.3 Anexo 3: Formulario evaluacion de desempeiio del contratista

(Codigo y denominacion del proceso) UACI-LG-___ /(afio) “xxx”
(Nombre de contratista) No. de contrato/orden de compra

La evaluacion del desempefio del contratista se realizard sobre los criterios establecidos
en las (bases de licitacion o concurso, términos de referencia o especificaciones técnicas),

segun detalle:

Bienes: Excelente Bueno Regular Malo
Calidad del Bien

Cumplimiento de
especificaciones técnicas
Plazo o tiempos de entrega

Respuesta oportuna ante
reclamo

Disponibilidad de productos vy
repuestos

Empaques

Documentos de Soporte /
Manuales

Instalaciéon y mantenimiento
del Bien (cuando aplique) y
garantias de fabrica

Garantias

Otros

@

Obras/Servicios: | Excelente Bueno Regular Malo
Calidad de la Obras/Servicios |

Cumplimiento de
especificaciones técnicas
Plazo o Tiempos de entrega
Plan de Trabajo | i
Respuesta oportuna ante |
reclamo | »
Ingenieros y personal de
_supervision | AL
Seguridad, higiene y ambiente |

| Obligaciones laborales i
. Garantias N _
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| Otros

Servicios de Consultoria:

Excelente

Bueno

Regular Malo

Calidad del Servicios de
Consultoria

Cumplimiento de
especificaciones técnicas

Plazo o Tiempos de entrega

Respuesta oportuna ante
reclamo

Equipo del proyecto

Metodologia

Plan de Trabajo

Transferencia de tecnologia

Asistencia posterior (si aplicara)

Otros

Fecha de evaluacion:

Nombre del administrador del
contrato/orden de compra:

Firma:

e — £
¥

Fi
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