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Presentación 

El Manual de Compras P(lbllcas del Fondo Solidarlo para la Familia Mlcroempresarla 
(FOSOFAMILIA) tiene como �J,tlvo proporcionar una gula prás;tlca regulando el ciclo de 
las compras p(lbllcas de conformidad a lo establecido �e Compras P(lbllcas, 
aprobado mediante Decrete Legislativo No. 652, pubUcad�I Diario Oficial No. 43, 

Tomo No. 438 de fecha 02 dll marzo del atlo 2023, vigente a partir del 10 de marzo del 
ª"º 2023. 

Asl mismo, establece las �s básicas que �n a realizar cora,:16 
manera efectiva, transpa�te y legal. GarantizJII, de una manera �ti 
transparente la ejecución 6911 y oportuna de los pr�cesos de c� ijWl 
encaminado al uso eflcfen'te de los recursos Institucionales, asegurando la1!flulffiyldaW 
de la libre competencia di1h los proveedores; mejorando asl, las condlci�· 
ofertados, calidad, flnanclamfento y oportunidad de crecimiento para te 1 atendiendo la centrallzad6n normativa y desc*�ón operativa · 
con ello la transparencia liki las operaciones lnstltu les. 

1. GeneraUdades 

1.1 Objetivo 
El presente Manual de Cól'npras P(lblleas tiene par objeto establecer las normas básicas que regularán el ciclo de la compra, logrando con ello facilitar la ejecución ;¡r;l de 
todas las actMdades enoamtnaclas al logro eficiente de la trasparenc:la en los fondos Institucionales. 
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1.2 Base legal 
Ley de Compras Póbllcas. 
1.3 Principios Generales de la Compra Pi:ibllca. 
Los principios generales de la compra póbllca se regirán tra�ente en todo el ciclo de la compra y toda actM(fad contractual por sus prlnclpll�erales y los demás de derecho administrativo apllcable. 
Los principios generales di li contratación póbllca son: 
a. Principio detra�: Todos los actos qa�ltan con ocasión �ctlv de contratación póbl� deben ser accesibles n'anera libre e lgua fla de los Intervinientes y de cualquier persona Interesada. 
b. Principio de vlgene!e •n�: El objeto de la contratación �M exigencias de callélaél y actualización tec�o lea que obedezc-ces científicos contem� de conformlda necesidades y p 'ñlfll¡ 

� 

la entidad contratante. 
c. Principio de sostenlbllldld social y ambiental: Las acciones que se realicen eñ los procedimientos de �Ión póbllca obedecerán. en la medida en que resulte posible, a criterios � ""1'!itlln la protección medloamWJllL social y el desarrollo humano. 
d. Principio di Igualdad: En los procedimientos de contratación póbllca se+ato Igualitario a todos los �tes. 
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e. Principio de Ub� �: Se procurara la más amplia competencia. No se 
podrán establecer �clcmes Injustificadas a la Ubre participación. 

f. Principio del equilibrio económico: La Administración deberá evitar, para ambas 
partes, una afeetaelén �onia� por lo que podrá hace§l!Jn ajuste en los términos 
económicos dél coiiti'á(ó cuando la causa no sea a.al contratista, o bien, 
medien causas de caso fortuito o de fuerza mayor, de éonfarmldad con lo regulado 
en la Ley de Compra Pl/lbUcas. 

g. Principio de raclonalklid del gasto pObUco: ���contratación pllbllca d 

otlentada a maxlmln, el valor de los recursos� que se Invierten ff fro 
la actuación bajo él �gue de gestión por rfsultldos en las contr 
forma que se realicen er1 fcírrna oportuna y bajo las mejores condlcl o 
calidad. 

h. Principio de eflc:acla y �la: El uso de lo� blenes pObllc 
de todos los sujetos :que Intervienen en las cJRfas pllbllcas deben 
cumplimiento de los fin$$, las metas y los objetivos Institucionales y a la sat 
del Interés pllbltco. ':::-'-� 

f 

1.4 Amblto de ApUcaclón 
O Unidades Solicitantes 
O Unidad de Finanzas 
O Presidencia 
O Unidad de Compras PlllijltaS 
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1.5 Definiciones 
Para los fines de apllcac:16n del ManuaL los términos que se Indican a contlnü.nen 
el significado siguiente: 

a. LCP: Ley de Compits Públicas. 
b. UCP: Unidades de �s P(lbllcas. 
c. PAC: Planificación AnUll de Compras. 
d. UFI: Unidad Flnanc:leta llilstltuc:lonal. 
e. FOSOFAMILIA: Fondo Solidarlo para la Familia Mlcroempresarla. 
f. US: Unidad Sollcltanw. 
g. DINAC: Dirección Nacional de Compras P(lbU 
h. SINAC: Sistema Nacional de Compras P(lbUcas 
l. COMPRASAL: Sistema Electrónico de Compras P!Jbllcas de El Salvad 
J. OBS: Obras, bleno y/o sel'Vlclos. 
k. RUPES: Registro Único de Proveedores del Es . 

2. Plai1lflcacl6n y Presu� 

2.1 Planificación Anual de Compras 

La Planificación Anual de Cdmpras (PACl, es un documento cq de planificación, y tlen� 
como objetivo servir de herramienta de gestión a través�al, el FOSOFAMILIA 
organiza y controla las contrataciones, esta será elaborada Onente y se actualizará 
periódicamente. 

La PAC, será aprobada PQr o! Consejo Directivo o su representante, la ptJ� se 
realizará a más tardar treinta dlas calendario después de Iniciado el proceso a 



....... 
* •- 
.. . 

* • 
* • *  

FPNPO SOLIDAPJO PAAA 
LA PAMlLtA MICR.OEMPRESARIA 

Manual de Compru PllbllcU del 

l'OSOFAMIUA 
Aculrdo: oe.W.2023 

Fecho:IA/09/2023 

No.Nplo7dtU 

Los responsables de la elaboración de la PAC son: Unidad de Compras Pllblleas (UCP), 
Unidades Solicitantes (USI ll Unidad Financiera Institucional (UFI) o quien h�ces, 
conforme a los llneamtentos emitidos por la DlNAC. �- 

2.2 Modificaciones a la Plllnffk:lclón Anual de Compras 
Las modificaciones a la PA.C;que fueren necesarias durante �ltlclón de esta, quedar,n 
sujetas previa autorización de la siguiente forma: 

a. Unidad de Compres � (UCP), Reprogramaclón de compras: Movl 
compras entre meses, dentro de una misma �licitante. 

b, Presidencia y/o � E;Jec:utlva. Tran�la Interna de 
diferentes rubros: Se � cuando se trasladan recursos de un rub 

c. Consejo Directivo. Aumento o disminuciones al Plan Anual de 
sujetas a las modlflc:ac¡lones que pueda tener el presupuesto lnstltu 

3. Ejecutores de las �es. sus responsa-es y aprobaciones 

3.1 Autoridad competente para adjudicaciones y otros El Consejo Directivo y Presfí411l'tclíi, ser, la autoridad competente para la adjudlcac los contratos u ordenesde:compras y para la aprobación d�l ocumentos de sollcltu 
de ofertas y adendas, so pe,t, de nulidad, teniendo la ee la para la emisión de 
actos conforme a lo estatí�o en el presente ManuaL tal ee o: adjudicar. declarar 
desierto, dejar sin efecto o upender procesos de compras pllbllcas, modificaciones contractuales, prórrogas. nombramiento de panel de evaluación de .s o 
evaluadores, de comisión �lal de alto nlveL de administradores de contra-�rden 
de compra, terminación amk:lpada de contratos excepto la caducidad. 
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Salvo esta última y laS excepciones establecidas por la Ley de Procedimientos 
Administrativos, tedas laS C:QrnPl!tenclas son délegables. 

3.2 Unidad de Compras Pllbllcas-UCP 
El Consejo Directivo establecerá la Unidad de Compru � que podrá abreviarse 
·ucP·. responsable de laS advt�des relacionadas cQl'l laS g�es de tas compras para 

las contrataciones de obra$, bienes, servicios y consultorlas; esta será organizada y 

definida conforme al orvantgrama lnstltuclona� según tas necesidades y caracter�. 
del FOSOFAMILIA. .� 
4. Método de contrat.ai;:16n � para obras, .y servicios de no &e,, 

consultOrfa. nivelas deiprebaclón. 3��� 

4.1 Métodos de Contra�- Servicios de no Consultoría 
Son todos los procedimientos de selección del contratista, que serán o'Wz¡ig1para 
contratar tas obras, bienes y servicios de aeuerd�es establecidos eó--��:_ 
de adquisición o de compr• del Fondo Sollda�ra la Familia Mlc�� 
(FOSOFAMILIA) según detalle: 



FONDO SOLIDAlUO Pl,.RA 

LA. �IA MICl'\OEMPllBSARIA 

-deCornpnsl'llbll(fldol 
FOSOFAMIUA 

_, OUS/.202J 

Fec:111:14/09/2023 

No.Hp,lldoU 

Nl'III Autorlzacl6n Mikodode� 

>240 

>240 

40 

Sin restricción 

:S240 

Adquisición de Bienes y 
Servicios con car6cter 
Inmediato, paga,dolféol, 1 

fondo drculan o 
chica huta u 

de US$150.ocfá 

indlilldual 
de fuente Onlca 

seleectOn INllac:la en la caUdad 
S.11 e 161, bisada en precio fijo 

Selscl6n basada en la caUdad y costo 

� en lineas 

Consejo Dlrectlvo � al menor costo 
basada en callffcad 

Consejo Directivo � Com�tJva 

Consejo Dlrec:tlvo �n Directa/ Emergencia y/o Ur¡¡encla 
11 Presidencia Conlr� Directa/ Emergencia y/o Ur¡¡� 
11 Presidencia Comparacldn de Precios 

11 Presldencla Bljac!M!IU. 

Nivel Aut!lrlac:1611 

Adem6s. acorde a cada o� aól1trlCtUaL excepto la obra pObllca, .,.n ut!Uzar los siguientes 
procedimientos 1spec;l1les � ll'�ón del contratista: 

N�l Consejo Directivo Citlllilfp eledrónk;o derivado de convenio marco 
y/o Presidencia �(tectronlca Inversa 

Menor• 240 salarlos 
mlnlf'!HIS 

Sin 
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4.1.1 Ucltaclón cornpetl1va 

la licitación competltlvíl es el procedimiento cuyo fin es encontrar � ,nás 
ventajosa en atención a los intereses del Fondo SoUdarlo para ta "'F.iamllia 
Microempresarta (FOSfflMILIAl y del blen comlln que persigue la función de la 

Administración Pllbllca, pnerando una convocator� y pubUcando los 
documentos de solleltud de presentación de oferta�fecto que todos los 
interesados en partlclp'¡lt conozcan toda la Información y tengan la misma 
oportunldad de presentar ,us ofertas. 
ª"""""""'"""".,_m«ododoW""''"�momoJ! equivalente de DOSCIENTOS CUARENTA S MÍNIMOS ME�ÜfES 
SECTOR COMERCIO V&NTE. � � 

4.1.2 Coi'ltratac:lón 0fiiCtJ 

E, "" método do - "'""'" y� ,,.. '"'"' � "" generar competencia aglln la causa� tlo solicitud cff 
adjudicando y suscribiendo contrato u orde compra. debiendo 
cumplimiento a lo reg\JIJdO eA el Articulo cuarenta y uno de la LCP. 

En la Contratación Dll'D no exlstlri limite en sus montos por tas circunstancias,, 
extraordinarias que la motivan, debiendo establecer en ilft.._�uclón o acuerdo que 
la habilita las razones tegates y fácticas que la sustentalll!'i\iltual será publicada en 
COMPRASAL. 
Estas contrataciones pueden ser: 
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4.1.3 Contratación Directa por Callffcatlvo de Urgencia 
La contratación dlrecte per calificativo de urgencia procederá ante una * por 
la que se hace necesafiia la adquisición o contratación de obras. bienes o os de no consultorra. cuya p�rgaclón o diferimiento Impusiere un grave riesgo al Interés general � 
También procederá cuando habiéndose contratado, prefta licitación, el contrato se extinguiere por eaU$lllS Imputables al contratista. En este caso llnlcamente la autoridad compete,rtjl, de lá Institución podrá habllltar $Sta clrcunstanc18.fi� deberá razonar debidamente declarando,.gencla, consignará en el administrativo que la�. los motivos y uenclas al dilatar i-.ulsl y la afectación al In._ gnral para ello la da solicitante otor-� 
estableciendo los �mentos técnicos necesarios los que n. sustentados en Inadecuada o falta de planificación Institucional 
circunstancias lmp� u otras que ocasionan la urgencia. 
Cuando proceda � �J.1$lll y si las clrcu� de urgencia 
Institución podr6 soltolw ofertas a personas Bies o Jurfdlcas que e requisitos para generar competencia. 
4.1.4 Contrataciones Dkeetiis .. n casos de Emergencias� 
Se proceden! a la ca!AIII de Contratación Directa con.da en el literal e/ del articulo 41 de la Ley dé CQmpras Pllbllcas en respuest.i a desastres naturales y otros 
fenómenos de afectaGiéf'I naclona� pandemias, epidemias, alertas. em�s de cualquier tipo, d�lento Inminente de los bienes y servicios san_�• con causas no Imputable$ 1 la autoridad competente, que ponga en riesgo la prestación de los servicios de sab,¡d; y por ende, la vida de las personas. además cuando se 
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encuentre vigente el estado de emergencia, calamidad, desastre, guerra o grave 
perturbación del orden, dictado por autoridad competente; se a�a la 
reaUzacfón de procedlñ:lti!lntos ágiles haciendo uso de tecnologías de la l�aclón 
y comunicación. 

Se prohibe reaUzar �s bajo este procedimiento� estén debidamente 
Justificadas para atendél' lils circunstancias contempla� causal de contratación 
directa que las habilita; so pena de nulidad y de las responsabilidades 
correspondientes, 

4.15 Comparación• Ptlclos fi· 

La comparación de preetes es un método de cJffll.ción égll y co 
en la comparación (le <:Otlzactones obtenidas mediante con 
Invitando a un mfnlmo de del. para asegurar precios competitivos. 
SI se recibe al menos das-de las cotizaciones req11:ridas de proveedora-Unte Inscritos en el RUPES, el r,roceso puede co� vélldo si se det � 
precios de la o las !:Q�11nes recibidas son rJll1es en comparación • y condiciones de mtri:ado, en concordancia con los criterios de e 
contenidos en los doeumentos de solicitud. 
La formalización e ereetuaré mediante una ord�ompra o contrato, Incorporando los té� de la adjudicación. � 
Para proceder en este m,todo de selección, el monto de la adquisición de.t,eré ser 
menor o Igual al eqi.¡IValente de DOSCIENTOS CUARENTA SALARl�OS MENSUALES DEL SE� COMERCIO VIGENTE. �· 
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4.1.6 Baja Cuantía 
La Baja Cuantla apllcari para la adquisición de bienes o servicios re�con carécter Inmediato, c"" adquisición se origine para suplir una necesidad avista, 
y que puedan ser pqedos con fondo de caja chica, para compras menores recurrentes Institucionales, emergentes o que no se co�� proyéetos de obra ni sean consultorlas. 
a. La méxlma autoridad de cada Institución deberé autorizar el monto de caja chica a utilizar para este mitodo de contrataelóri anualmente y surtiré mód 

l'.lnlcamente cual!ldo sea debidamente Jus .. 
b. El responsable del f!i¡ndo de caja chica se encargaré de validar 1 que sean remitidos pt>r el solicitante. 

c. Se reall:taré la p�lón mensual de todas las adquisiciones 
este método en CQMPRASAL en conco�con los principio 
presente Ley. � 

d. El encargado del fOnl,'k\l de caja chica deberé remitir en el plazo de c 
héblles de flnallzádo el mes la Información para que la UCP publique. 

4.2 Métodos de Cor,tia1-lón- Servicios de Consultorla 
Los servicios de consultoría .son aquellos de carécter espeelaÍ e lntelectuaL entre estos se 
encuentran el diseno, a,,.llsls, toma de datos, Investigación y estudios para la re11llzaelón 
de cualquier trabajo té<ihleo, estudio y asistencia en la redacción de-eetos, anteproyectos, modlfltaelén de unos y otros, cllrecclón, supervisión y c�de la 
ejecución y mantenlmlen\O ee obras e Instalaciones y de la lmplantaelón de sistemas 
organlzaclonales; cual� otros servicios directa o indirectamente relacionados con 
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3. Selección basada en � fijo 

Este método de seleéttón utiUza un proceso com�tl- para seleccionar una 
persona Jurfdica para los servicios de consultorla, apR/uando por el objeto 
contractual se solicita un �rvlcio por un precio fijo sln posibiUdad de modlflcaclón, el 
alcance de los servicios deic:rltos será suficientemente detallado, claro � ¡a:ble con el presupuesto dlspo,\lble. Se tomaré en cuenta lo establecido en e nto 
de solicitud de oferta. 

2. Selección basada en la ealklld 

Este método de sel�. utlllza un proceso competitivo que tiel'le "9 ctt� 
calidad de la propua dé los servicios en la J@tow�,, de una persoM 
este tipo de consultorlas la calidad de los asrlJfi técnicos es pre�tJ, 
tomará en cuenta lo establecido en el documento de solicitud de oferta. 

los anteriores y en los que tambi"1 predominen las prestaciones de carácter intelectual 
no permanente. Tedas lü e:<intrataclones de consultorías se tendrán qu�con 
proyeedores previamente ñl91&ttados en el RUPES. 
Se presenta él detalle de los métodos de selección de Servicios de Consultoría: 
1. Selección basada en ulldad y costo 

Este método de seleccilón utiliza un proceso competitivo que tiene en cuenta la calidad de la propu• y el costo de los servicios en la selección de una pemna 
jurídica. El costo como factor de selección se utlUzar6 como criterio. El �n relativo que deba dJT$f a la calidad y el cos�etermlnar6 para c�d so función de la natu� éle la contratación '111ftibleeidO en el d.  en 
solicitud de oferta. 
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4. Selección al menor CO$tO 

Este método es para té �leeC:lón de personas Jurfdlcas para servicios de �rfas 
en el que el factor dererrrtlnante es el menor costo y son de naturaleza a.dar o 
rutinaria tales como auditorias o supervisión de obras no complejas. etc. Este método 
no se utilizará como sustituto de selección de cal.y costo y se utlllzar6 
únicamente para los CQ$S específicos de adquisiciones ii�an de una naturaleza 
técnica muy est6ndar y rutinaria. 
Bajo este método, un puntaje mlnlmo de caUficaclón para la calidad se establecer� n 

el documento de sollcltud entendiendo que to as las propuestas por � 
mfnlmo compiten sólo en precio. 

5. Selección basada en �nes de los consultores 
El método de selección dé calificaciones de consultores podrá utilizar!' 
personas Jurídicas, sollcltindole al mejor calificado que presente su � 
y financiera. 

En tales casos. se pre•rar'é los documentos :licitud y solicitará 
sobre la experiencia y competencia de los consultores pertinentes para la 

de la persona Jurfdlca ®A las mejores calificaciones. 
6. Selección de fuenté lll'ltca 

Selección de fuente 11nlti de consultores no propo- los beneficios de la 
competencia con respecto a la calidad y el costo, por lo tanto, se utilizará únicamente 
en casos excepcionales, Se utilizará para la contratación de personas �les y 

Jurídicas. 
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La Justificación se exarm• en el contexto de los Intereses generales de la Institución 
contratante para ga�w la economía y la eficiencia; asf como. cui,"M tqterés 

público lo demande. 

Falta de tiempo para rullzar una adquisición competitiva no es una Justificación 
aceptable para utilizar et rtnétodo de selección p0r fue� 

7. Consultor lndMdual 

Se utilizará para la selecdén de los consultores Individuales (personas natura� 
los servicios en tos cwtilS no se requiere apoyo nlco complejo, Las califiéi121 
de la persona son los teqy!sitos primordiales. 

La contratación se ami,,clanl de conformidad con los requisitos e 
consultorfas y segón u disponga en el PIP, y podrá ir precedido de u 
de preselecclón si lá friátftuclón contratante así lo establece. Po� 
consultores Individuales ne necesitan presentar propuestas y serán 
mediante evaluación 'i comparación de la�ciones. sobre � 
Información proporcldMda en su cun1c::ulum (-e vida) y trayector�rr 
y referencias. J 

Los requisitos ser.In .-tecldos en el documento de solicitud de oferta. 

4.3 MétodOs de Co�- Procedimientos Especiales 

1. Compres en linea 
Este procedimiento •�clal será aplicable en los casos en que concu�s las 
siguientes circunstan�: 

f 
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a. Se determinare. con base al sondeo de mercado o documentos respectivos que 
amparen la necesld,ü, que el objeto contractual se encuentra dlsponlbl�nte 
a través de sitios web t �formas electrónicas verificadas. � 

b. Tiene ventajas de precios acorde al mercado. 
e. El suministro llnlearneme se proporciona y puede ser reJiff y utilizarse a través de 

medios digitales. 
El solicitante será el que seleccione al proveedor al momento de retYP� 
transacción en linea PQr � UCP y, la UFI lngr��atos de la tarjeta para,,ffiir 
de pago. Siendo respoNab!e el solicitante qu�lflcaelones téenW:um 
la necesidad Institucional y es la mejor propuesta, . r; .. 

2. catalogo elec:trónlcel �o de convenio marco 

Convenio mareo es el método especial de contratación a tra seleccionan proveedol:es calificados para p lenes y servlel,"°'�••�in-- catálogos electrónicos. 
Entiéndase como C.Wogo Electrónico el conjunto de bienes o 
estandarizados que C14C!!'ltiln con su ficha tknlca. 
Los montos de � compras tendrán que ser m*a los DOSCIENTOS CUARENTA salarlos mlñlmos del sector comercio vigent . 
A,. ... de•�---....,. ,l  -  y  lodn .. ..,�,_ • Administración PllbUca i:leberán adherirse y adquirir por este medio es y 

servicios de los proveedores acreditados, que se encuentren Incluidos d o e los 
catálogos eleetrónleos"A�tes. 
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3. Subasta ElectrónlCl &Mna 

Subasta electrónica lnvet$a es el procedimiento de contratación po�I las lnstltucíones adquiei:en bienes y servicios mediante la utilización de �rmas electrónicas en las que Slt realiza la etapa de la adjudlcacl6n. 
El Fondo Solidarlo para la Familia Mlcroempresarla (FO�IA) realizará la subasta a través de COMPRASAL también podrán cuando aMvenga a los Intereses pllbltcos, realizarse pan,r !l(:lqulslclones de bienes y servicios de no consultoría. en plataformas privadas de operaciones de bolsas legalmente establecidas, las eu respecto del proceso de contratación, adjud*ca n y liquidación se regl normas Jurldicas �s en materia et Reglamento � desarrollarán lo pertlfltnté de esos procesos s etapas del ciclo e le son aplicables taleacomo la planlflcacl6n, seguimiento y llquldacl 

5. Oficial de CumpUmtento 
El Fondo Solidarlo para la FamlUa Mleroempresar19Jj [?FAMILIA). cuenta e de Cumplimiento, encarpdo de verificar los proc--ntos que realiza �¡y 111 

y el resto de los actores q1¡1e participen en el ciclo de la compra pllbllca, se e� libres del cometlmlentq¡ de iJ1ctlcas antlcompetltlvas y sobornos. 
Asf mismo, vetara por la � y legalidad en los procesos de�� pllbllcas, ejerciendo un rol garante de prevención y control de practicas antlco y corruptas. 
El Oficial de Cumplimiento de este Fondo posee Independencia para ejercer funciones de fiscalización en los pro�s de compras pllbUc:as. 



PONDO SOLIDARIO PARA 

LA FAMILIA MlCROEMPRBSARtA 

Mll1UlldeComprul'llllUcuclol 
F0$0FAMIUA 

-06.361.2023 
r.cho:14/09/2023 
No. ....... UdtD 

6. Expediente consolldado de las adquisiciones 
Las unidades solicitantes 'f los administradores de contratos u ordenes ras 
intervinientes en el pro(;$ a•rá conformar y mantener actualizado su expétllel'fte con 
el respaldo de las actuilóilffles realizadas en cada proceso de la compra pllbllca. 

El expediente de la UnldaddeCompras Pllbllcas (UCP), con�dfclesde la solicitud hasta 
la distribución del contl'G 1,1 órden de compra, actas de re&pc:18n y liquidación, siendo 
obligación del Admlnlstnidot é:úi la Compra remitir las actas de recepc:lón y cualquier �tro 
documento relacionado a la ,ejecución de la compra. 

El administrador del contrato es el encargado d�n técnica y adm 
contrato, es decir que a él responsable de la anentación y el 
cumplimiento de lo estl•ió en el contrato, pero no es responsable " 
facturas, ya que ello le eom,ete al área financiera. 

Finalizada la etapa que le �pende, a cada actor cteberá remitir en e 
dlas hábiles el expediente a la Unidad de Ciestló�ental y Archivo 
realizará el respaldo dlgltat no obstante, cada actoili,ez podrá contar c � f�o 
digital del expediente Q1.!9 entrega. 

El expediente consol�o rerá resguardado en la Unidad de Gestión Documental y 

Archivo -UGDA. este deberá mantener el registro de las co�tpnes realizadas de los 

llltlmos diez a/los y ester a disponibilidad para auditorias -s en los lineamientos 
emitidos por la DINAC. 
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6.1 Distribución de la� df compra o contrato. 

La Unidad de Compras Ptnlllcas (UCP), distribuye la orden de compra � al 
proveedor, admlnlstradoJ idt la compra y a la Unidad de Finanzas Pllblleas parjji¡¡zir la 
compra Pllbllca. 

6.2 ResponsablUclades de les administradores de contrato u jliji de compni 
El o los administradores del contrato u orden de compra deberán verificar que se realice 
la ejecución contractual e:n los términos convenidos, asf como las acciones necesaiill.S 
para la obtención de lo �rldo satisfactoriamente del contrato u orden de •i 
tendrá las siguientes att(lNCfpnes: 

a, Verificar el cumplimiento de las cláusulas contl'llict ates; establecld 
de compras o conti'ltó�. a� 

b. Elaborar oportunamente los Informes de avance de la ejecución d 
orden de compra y tiP,él'W los lncumpllml UCP, para el � 
con la Unidad Jurldlca dtll Fondo. 

c. Conformar y mantener actualizado el expediente del seguimiento de la ejec t 

contrato, de tal manéta que esté conformado por el conjunto de docu �os 
necesarios que su1ten1íen las acciones realizadas desde lfle se emite la orden de 
Inicio hasta la �e�n final, 

d. Elaborar y suscribir coñjlllntamente con el proveedor, las actas de recepción total o 
parcial de las adquisiciones o contrataciones de obras. bienes y servicl.n la 

normativa l�al c�l'rdlente. . 
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e. Remitir a la UCP en un pino máximo de tres dlas hábiles posteriores a la recepción de las obras. bienes y DNlclos, en cuyos contratos no existan lncum�. el acta respectiva; a fin é que éSta proceda a devolver al contratista tajfliánttas correspondientes en caso de aplicar. 
f. Emitir opinión técntca sóbre las prórrogas y mo*es contractuales, y remitirlas a la UCP para que gestione con la autoridad ente. 
g. Gestionar los reclamos al proveedor relacionados con fallas o desperfectos en 9 _º __ .. ,,_ .. * .... , ............. Informar a la UCP � IQ$ Incumplimiento de no ser atenw en términos pactados; Qf�omo Informar a la UC e el vencimiento de� cuando sea aplicable acorde a la vigencia de las mismas, para que 9WII devolución en un pet'(Qdo no mayor de ocho dlas hábiles. 
h. Elaborar la evaluación de desempeflo del c*ontratlsta en COMPRASA. todos los campos e lnf«maclón que requle , la callflcacl los admlnlstradoru �l'é efectuarse en fo etlva y excluslvam aspectos técnicos de lis obligaciones, la DINAC supervisaré lo anterior. l. Cualquier otra reSJ)f,lr.lsablUdad que establezca La Ley de Compras Públicas, su 

Reglamento, la DI� )1 el contrato. Los admlnlstrad�ontratos u orden de 
compra, estén obllgádes a cumplir con la normativa qu"" la DINAC y a usar las herramientas del Sl$tema Electrónico de Compras Pllbllcas, registrando en COMPRASAL lo COMA,tente al seguimiento de la ejecución conTaL la evaluación técnica ii!J desempello del contratista, registro de lncu�o y 

cualquier otro que fuete establecido. 
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Unldld e 

Colnpras 
Pllbllcu 
IUC 

Flnlnelera 
lnsllluclonll 

IUFQ 

º' 

8. ln111i •• ICldn MI Jefa UCP 
L Acta de Adjudicación 
b, Notificación de 

7. 11,1e. ... lCldn del Oflclel de�-- 
.. Vt1'fflclclón y�� �f'i'lii:élo de Compra 

&. hilei,,..ICldndell'lnilldr�011e0191Ui 
1. Aperlura y Evaluacl6nílt ... 
b. Eml116n deAda de�}lll\!llllldón de OlarUI 

3, b 11111 •• ICl6n del Jale UCI! 
L Crudóndil PIOC:elé>� 

S. ln111i ,w ICldn del .W. UCP 
L Contlgutlclóndel �-compra 
b. Publlcaclón del �·tilriipN, 
c. de 

2. b1111 ••ICldn dol - do UJl(llld 
L SolldlUd de Nec:esldldili 

h lilN ••ICldn dol .lñ UFI 
1. COnllgurllCiolndel�djethdo$ 
b, Cl'IRlónde Cllrldos � 
c. Aslgnacl6n de Fondel 
d, Modltlclclón de 1111 

"- b 11111 ... ICl6n de la UnlcMíl Séífi:Míllti 
L Solldllld de Nectsld1cfl1 tríiiN!llcu 
b. � propuesu, de� da Coiltnlto u of11en dé com 
c. IINIIZI - el-. ,ne.a.do l<W le pe,rnltan lile« los nUlls y-io. -·••los 

wriffclr la vlllbllldld ��lea, n.,.ncin. social o ambiental -ria para 
la adqUllléi6il pueda�. 

d. Determina II Yllor all�M las CO!llrallclonel 
e. Adecua cor!IUnll�Ql!íJ li! Ul:P léls docUmentOs de IOUcllUd de Ofe/11 seglln el Upo 

controllc:IOn • ...U... 

7. Procedimiento general Nl'I la compra de bienes y servicios del Fondo Solidarlo para 
la Familia Mlcroemp� IFOSOFAMIUA) 

C'91Cfón del proceso PAC y Contratación 

t. lnlll,wlCldn del Pra>elidor� 
L El� no a�� de un rnPlmo de deis (2l dlu para Interponer recurso 

de revisión 

10. 1111111 ... iCldn del.W.UCP 
L Ellboraclón de Qrd"ea dt � con l/lsto Bueno de l'lelldendl paro COilb11:1iidó,1 de 

bl-ySeNtdol 
b. Remlll!ln do Exped....,.., ... -.-•� • orld6n de contrato a II Unidad Jurfdleli pm <Xn1b,_, 

del8Nk:los. 

� 

de 
Comprai 

l'llbbl IUCPl 
Presldendl 
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11. ln191 ••ICl6n de II Unklld .iuiii!lct 
•• El,boraclón dá Conlr  ..  'IJ� 

12. lntai -«:Ión dll Ofldlll de =ilnlP 
a. Emite una,_ de...tn 1 '-1 � deCompra 

13. lnltlWtlddndol.i.i.UCP 
•· Rtmltl6n del expecll-df,--•1:ldn 111 Unidad de Gastl6n 

(UGOA), en un pino �-J(Ulné:a 15 dfú � d..,,. dt 
Compra o Contra1o. 

14, llilaiNICl6n dllAd�dil!l'iriln di Compla o Contrito 
a. El ldmlnlstradat ff II Onfiín & Ccimpra o C°""10 wrlflc:ara el cumpllmltn1o dt IN �Ululas contmllll'-, 
b. EllbaraCl6n Opor1U111111l1111il1-lnb!l MIi de Mnce de 11 

decomprayreportnllll�1o11 II UCP, pn 
Jurfdk:a. 

e-. Conformar y - � el upec11eni. del 
conlrl1o de tal - qu. - .... ,ru.m.cto por el do,:-"""'"""' - que - 111 � l1iiill ;bis d.-de que " emite II orden d4I Inicio hasta 
rt:epdónllnal 

d. Elabora y IIUl:rfbeJun�e.onel pn,,¡ador, lls ldU dere:9Pd<in toal o p,r:111 de 
ldqullk:lones o conlllt4d i ,:.  de obtn, bla,es  y Nllllc:IQI. Mgjln la n0l'mltlYI 
COft"llpOndllnte. 

•· Remlll6n de ldU il-. ,..._fpi .l ll UCP, en caso de r,o exllllr lnc:LrnPUmlen1ol de p, del proveedor. 

15, lntarvenc:ldn dll Oflclll��ly Archivo 
1. El Oficial de Gelll6n �1/.ÁIChMl l'IIIUDra ti c-ontrallcldn consollcl,cló. ._. Nr rasguerdado 11 

diez (10) tl!OI. 

Unldedde 
Compras 
PllbUces 

(UC:Pl 
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8. Tabla del contenido Chll �te 

Se hace un detalle de 10 ríiOOmo que debe de contener el expediente de c09;jtén: 
1. Solicitud o requ.iimlento de obra, bien o servicio. 
2. Solicitud de ofertas. 
3. Cronograma del PI$! de Implementación del Pr�l- 
4. Propuesta de C�rmaclón del Panel de Evatuaclójllil:>tertas (PEO). 
5. Invitaciones a Pr�ores. 
6. Recepción de Oferta. 

7. Declaración Jutada de ConfldenclaUdad e Imparcialidad. 
8. Declaración Ju111(l1 de no Vinculación d�sco. 
9. Acta de Apertura de Oferta y Evaluación dill,ta. 
10. Análisis y Razonatilllpd de Precios (en casos aplicable) 
11. Adjudicación y Npffe111clón de Resultados. 
12. Consultas OFAC, U$tl lntema y PEPS, reaUudas por el Oficial � 

Cumplimiento. 
13. Certificación Pi'pµW,lestaria. 
14. Orden de Comp,11 dé Bienes y Servicios. 
15. Formularlo conoce a tu proveedor. 
16. Acta de rec� de bienes y/o servicios. 
17. Compromiso Pi1í$.Up�tarlo. 

9. Rol del Fiscal Genddf la ReptlbUca en la compra pllbUca 
El fiscal general de la replll:illcll representará al estado para la firma de contrat-=dos 
de licitación, lndependlel'ltemente si son bienes, obras o servicios los ad . Lo 

anterior aplica para Ucltlelófles competitivas y para licitaciones excluidas a la Ley de 
Compras Pllbllcas, seglln tJ:í dispuesto en el art.193 de la constitución Inciso 51 "Defender 
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los Intereses flscales y rep,tnntar al Estado en toda clase de Juicios y en los contratos sobre adquisición de bienes ifclmuebles en genéral y dé los muebles sujetos !ll!S!m.lón, y los demás que determtne ll w. 

Los métodos de cont�l�n regulados en la Ley de compras Pllbllcas no tendrán Intervención del fiscal gentJal de la República. 

� =anual del'!llWI de forma expresa el Manual de Proced.ra Adquisición y Contratación de Obras, Bienes y Servicios del Fondo S�dlf-il�a ,la Familia Mlcroempresarla (FOSOFAMILIAJ, aprobado por Consejo DI� e�rt Treinta y Ocho/Dos Mil Velnlklós, Acuerdo de �s de octubre d�l veintidós. � � ·. -�-..��""' 

10. Otras Disposiciones Todo lo no cont•mplado 1n este manual se� realizado de acuerdo con lo estable · o en la Ley de Compras PllbUW, su reglamento y Lineamientos emitidos por la 

12.Aprobaclón y Vigencia 

Aprobación: La creación e lmplementaclón del Manual de Compras Públicas del Fondo Solidarlo para la Familia �mprésarla (FOSOFAMILIAJ, 
1
fYUrobada en sesión de 

Consejo Directivo Treinta y Seis/Dos Mil Veintitrés, Acuer� de fecha catorce de septiembre del ano d0$ "'111 yelntltrés. 

Vigencia: Entrará en vlgericia al ser aprobada por el Consejo Directivo. y se�gado por Presidencia /Dlrecdon Ejecutiva a las unidades correspondlenteP'pla su conocimiento y aplicad� en el ámbito correspondiente. 
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13.Anexos 
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