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GOBIERNO DDE
EL SALVADOR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQO: ADQUISICION DE OBRAS, BIENES O SERVICIOS POR MEDIO
DE LIBRE GESTION

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQO: Establecer el procedimiento para levar a cabo el

proceso de selecciéon de contratistas a través de la modalidad de Contratacion Directa, para la
adquisicién de obras, bienes o servicios que requieran las diferentes areas del Instituto.

3. FORMATOS UTILIZADQOS: Solicitud de Obra, Bien o Servicio.

4. NORMAS ESPECIFICAS: Ley de Adgquisiciones y Contrataciones de la Administracién Plblica
(LACAP) y su Reglamento.

5. FRECUENCIA DE USQO: Anual

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTQ: UACI, Unidades Solicitantes, Gerencia, Presidencia,

Junta Directiva y Ofertantes

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE OBRAS, BIENES O SERVICIOS POR
MEDIO DE LICITACION PUBLICA O CONCURSO PUBLICO

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION

0 TECNICO UACI Y/O JEFE |Recibe las solicitudes o requerimientos de obras, bienes o servicios
UACI (podrd utilizar Anexo N° 1) que se encuentren contenidas en la
programacion anual de adquisiciones y contrataciones institucionales
(PAAC), previa verificacion de las existencias en el almacén.
Adjuntando los términos de referencia o especificaciones técnicas de
la obra, bien o servicio, plazos de entrega, recepcion de muestras,
visitas de campo, forma de pago, garantias y alguna otra condicién
especial requerida, asi como la propuesta de la persona idénea para
la administracién del contrato u orden de compra.

En caso que lo requerido no esté contenido en la PAAC, la unidad
solicitante debera realizar las gestiones ante la autoridad competente,
a efecto de obtener la autorizacién del objeto de la solicitud, ya sea
por ajuste o adicidon de la necesidad a la PAAC. Autorizado el ajuste
o adicién, la Unidad solicitante deberda gestionar ante la Unidad
Financiera Institucional (UFl) para la cobertura presupuestaria.
Aprobada la disponibilidad, gestionara ante la UACl para la
incorporacion a la PAAC.

1 TECNICO UACI Revisa la documentacién contenida en el requerimiento, memorando
de solicitud de compra o nota de pedido (TDR o especificaciones
técnicas); en caso de estar completo se dara por recibido




JEFE UACI

Si la requisicion, memorando de solicitud de compra o notas de
pedidos de obras, bienes o servicios cumple con los requisitos
establecidos por la LACAP, este se firma, sella, y remite al Técnico
UACI quien serd el encargado del proceso.

Técnico UACI

Procede a elaborar el expediente al que deberd agregar todos los
documentos generados en el proceso, segin art. 10, literal “b” LACAP.
Procede, segin articulo 40 literal b) LACAP).

a) Si la adquisicion o ejecucién de la obra, bien o servicio no

excede al equivalente a veinte (20) salarios minimos mensuales
para el sector comercio, selecciona ofertante (s) que cumpla (n)
requisitos, continla con el siguiente paso.

b) Si la adquisicién es mayor al equivalente a veinte (20) salarios
minimos mensuales para el sector comercio e inferior a
doscientos cuarenta (240), debe dejarse constancia de haberse
generado competencia, solicitindose como minimo tres (3)
cotizaciones y continda con el paso siguiente.

c) Si la adquisicién se trata de ofertante (nico o marcas especificas,
bastard un solo ofertante, para lo cual se debe emitir resolucién
razonada, la cual serd anexada al expediente.

Técnico UACI

Verifica la disponibilidad presupuestaria (Art. 10 y 11 LACAP), otorgada
mediante sello o memorando, por parte del Departamento de
presupuesto.

Adecua los Términos de Referencia (TDR) o Especificaciones Técnicas,
en conjunto con la Unidad Solicitante o personal idéneo, plasmando
los requisitos legales y técnicos a solicitar al ofertante (1).

Jefe UACI

Revisa los términos de referencia adecuados por el Técnico UACI y la
unidad solicitante.

Jefe UACI

Remite al Titular o su designado los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas, la propuesta de los miembros que
conformardn la Comision de Evaluacion de Ofertas (CEQ) si aplicare y
del Administrador de Contrato u Orden de Compra para su
nombramiento




Técnico UACI

Publica la informacién relativa a los procesos de contratacion,
adjuntando las especificaciones técnicas o Términos de Referencia en
el Registro del Sistema Electrénico de Compras Piblicas (Comprasal), y
remite solicitud de cotizacién (podrd utilizar Anexo N° 12) a los
oferentes seleccionados del Registro de Oferentes y Contratistas de
COMPRASAL o del banco de oferentes de la UACI, adjuntando los
referidos documentos de contratacién que contienen los datos e
instrucciones para la presentacién de las ofertas o cotizaciones. (2)

(3

Recibe ofertas y elabora cuadro comparativo de ofertas y traslada
documentos con expediente a jefe UACI para su revision. (4)

En el caso que no se presenten ofertas: se cierra el proceso sin
seleccionar al oferente y se puede abrir un nuevo proceso si asi lo
establece la Unidad Solicitante.

Si se ha conformado la Comisién de Evaluacién de Ofertas (CEQ), la
UACI convocara a la CEO para su respectiva evaluacién y elaboracion
del acta de recomendacién de adjudicacién, pudiendo utilizar el
(Anexo 10) adecuandolo a las caracteristicas de Libre Gestién, para
remision del expediente a Gerencia, Presidencia o Junta Directiva,
segin corresponda para su adjudicacion.

Jefe UACI/Técnico UACI

Revisa el expediente, firma el cuadro Comparativo de Ofertas y
convoca a la Unidad Solicitante. Ellos Reciben, analizan cuadro
comparativo de ofertas, emite opinién técnica y recomienda la mejor
oferta, en caso la recomendacién no corresponda a la oferta de
menor precio, la unidad solicitante deberd indicar las razones técnicas
por las que no cumple la oferta de menor precio, coloca firma y sello.

Jefe UACI

Analiza Cuadro Comparativo de Ofertas, firma de visto bueno,
considerando la recomendaciéon de la unidad solicitante la cual debera
ser la mas conveniente para la institucion, por precio, calidad y
garantia.

Remite expediente a la autoridad competente de acuerdo a los niveles

de autorizacion.
Niveles de autorizacién. Valor
Gerencia Hasta $15,695.00
Presidencia Mayor de $15,695.01 hasta $31,025.00
Junta Directiva $31,025.01

10

Jefe UACI

Remite a Gerencia, Presidencia o Junta Directiva segln corresponda
para que Revise cuadro comparativo de ofertas y expediente de
compras y firma de autorizado la adjudicacion.

Cuando exista la necesidad de formalizar un contrato, la adjudicacién
se hara mediante resolucién de adjudicacion por la autoridad
competente.

11

Técnico UACI

" _.‘-‘dwsrq_.': ;
Elabora resolucién razonada, para los casos que aplig s
al Titular para la adjudicacién correspondiente. 4




12

Técnico UACI

Elabora orden de compra (Anexo 15), y el jefe UACI verifica que la
orden de compra esté elaborada conforme a TDR y cuadro
comparativo de ofertas y firma de revisado. Revisa y da “visto bueno”,
firma en original y copia. Clasifica seglin los niveles de autorizacién
aprobados por Junta Directiva. Gestiona la respectiva firma de
autorizado.

Salvo en los casos en que sean obligaciones de cumplimiento
sucesivo, de entregas no inmediatas, se trate de obra, disefio o
supervision de éstas o la Institucién Contratante necesite establecer
cldusulas, en las cuales se formalizard contrato. (5) En caso de ser
necesario elaborar un contrato se remitird el expediente a la Unidad
Juridica.

13

Técnico UACI

Recibe de la Unidad Juridica el aviso que los contratos ya
estdn elaborados, para luego notificar al contratista que se
presente para la firma de contratos, con las solvencias
respectivas para ser verificadas en el sistema si se encuentran
o no solventes para la firma del contrato con el adjudicatario y
el presidente de INPEP.

Recibe expediente original y contratos firmados y autorizados
de Presidencia para remitir al departamento de presupuesto
para que emitan el Compromiso Presupuestario, para su
reproduccién y distribucion del contrato, para remitir copia de
contrato al Administrador del Contrato y otras dreas
involucradas.

14

Técnico UACI

Solicita Compromiso presupuestario, al departamento de presupuesto
de acuerdo a Orden de Compra o Contrato

1a

Técnico UACI

Notifica mediante orden de compra, nota u otro medio de
comunicacién, los resultados de adjudicaciéon a los participantes en el
proceso.

16

Técnico UACI

Distribuye la Orden de Compras al ofertante adjudicado y al
Administrador de Orden de Compra.

Se deberd publicar el resultado del proceso en COMPRASAL,
adjuntando copia de Orden de Compra o Contrato (Versién Publica).
Recibida la copia del acta o actas de recepcidn, copia de la factura y
evaluacién del desempefio del proveedor, por parte del administrador
de contrato u orden de compra.

Finalmente, se folea y archiva el expediente.




l. BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE VIGENCIA FECHA DE VIGENCIA

E DEL PROCEDIMIENTO
AR ANTERIOR ACTUAL

ADQUISICION DE OBRAS, BIENES O SERVICIOS
POR MEDIO DE LICITACION PUBLICA © 01 DE JUNIOC DE 2021 AL |

] 13 DE FEBRERO DE 2022 140k FRBREHL 2lre
CONCURSO PUBLICO.

*La presente actualizacion al Manual de Procedimientos, se debe a la
actualizacion de montos, que fueron aprobados y ratificados por Junta Directiva
en Acta de sesion N° 30/2021 de fecha treinta y uno de agosto del afio dos mil
veintiuno, que contiene el Acuerdo N° 75/2021. Extendida a los siete dias del mes
de septiembre del aflo dos mil veintiuno. La cual modifica el item S de dicho

procedimiento.

Por lo que El presente manual de procedimientos entrara en vigencia a partir del
14 de febrero de 2022.




