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I. GENERALIDADES 

A. IDENTIFICACIÓN DE OFICINA 

 

Nombre de la Oficina: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones 

Institucional. 

Código de Oficina:  111210. 

Dependencia Organizativa: Gerencia Administrativa. 

 

B. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 
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C. OBJETIVOS 

1. General. 

1.1 Suministrar a las áreas del Instituto, el abastecimiento de obras, bienes y 

servicios que sean requeridos, de forma ágil y oportuna, con las condiciones 

óptimas de calidad y precio, contribuyendo así al logro de los objetivos del 

IPSFA. 

2. Específicos. 

2.1 Realizar los procesos de adquisición y contratación de obras, bienes o servicios, 

procurando obtener los mismos en condiciones óptimas, y que sean de beneficio 

para los intereses del Instituto. 

2.2 Efectuar los trámites administrativos necesarios para cumplir con los requisitos 

en la elaboración de los contratos. 

2.3 Gestionar compras y entregas de materiales y artículos de almacén, llevando 

control del consumo mensual de los mismos. 

2.4 Brindar apoyo y asesoría a las áreas organizativas del Instituto, en cuanto a la 

formulación y ejecución del Plan de Compras. 

2.5 Tramitar oportunamente las consultas, solicitudes e informes de los 

Administradores de Contratos.  

 

D. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO 

 

1. Gestionar las compras nacionales e internacionales bajo condiciones que garanticen 

calidad, precio y otros beneficios para el Instituto. 

2. Realizar la recepción de forma conjunta, almacenaje y control de inventarios de 

artículos que se proveen a las diferentes unidades del Instituto. 

3. Coordinar, juntamente con la UFI la formulación y ejecución del Plan Anual de 

Adquisiciones y Contrataciones, bajo lineamientos de la alta administración del 

Instituto. 
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4. Elaborar de forma conjunta con la unidad solicitante las bases, términos de 

referencia/especificaciones técnicas, para las diferentes formas de adquisiciones y 

contrataciones de obras, bienes o servicios. 

5. Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la 

Administración Pública (LACAP) para la obtención de los bienes y servicios del 

Instituto.  

 

E. LEGISLACIÓN RELACIONADA 

 

1. Ley del IPSFA. 

2. Reglamento de la Ley del IPSFA. 

3. Ley de adquisiciones y contrataciones de la Administración Pública (LACAP). 

4. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración 

Pública (RELACAP). 

5. Ley de la Administración Financiera (AFI). 

6. Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas. 

7. Manuales, instructivos y normativa emitida por la Unidad Normativa de 

Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (UNAC). 

8. Resoluciones del Consejo Directivo del IPSFA relacionadas al DACI. 

9. Ley de Bolsas de Productos de El Salvador, S.A. de C.V. 

10. Manual de Organización y Funcionamiento del Departamento de Presupuesto. 

11. Instructivo para la Gestión del Enlace de Compras. 

12. Normas Técnica de Control Interno Específicas del IPSFA. 

13. Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. 
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II. MARCO REGULATORIO 

A. POLÍTICAS 

1. Generales. 

1.1 Para efectos del cierre anual del Almacén de Libre Gestión, se atenderán 

requisiciones los primeros cinco días calendario del último mes, salvo casos 

autorizados por la Gerencia Administrativa. 

1.2  La Orden de Compra será el documento que respaldará el registro de los artículos 

en sistema mecanizado.  

1.3 Toda solicitud de compra deberá contener, en el campo de observaciones, las 

especificaciones del bien solicitado. 

1.4 Toda solicitud que sea entregada después de la fecha límite establecida 

será atendida hasta el siguiente mes, existiendo la salvedad de aquellas que puedan 

afectar la operatividad del Instituto, las cuales quedarán a criterio de la Gerencia 

Administrativa. 

1.5 Toda solicitud de compra deberá presentarse con el número de previsión 

presupuestaria, así en los casos que amerite, debe de anexarse los términos de 

referencia si es un servicio y especificaciones técnicas en el caso sea bien, de ser 

necesario presentar una muestra del producto a adquirir. 

1.6 Los proveedores que hayan retirado bases de licitación o concurso, podrán realizar 

consultas relacionadas, hasta cinco días hábiles previos a la “apertura de ofertas”. 

2. Específicas para la compra de bienes y contratación de servicios a través de la 

Bolsa de Productos y Servicios de El Salvador (BOLPROES). 

2.1 El DACI, deberá registrar en el banco de proveedores institucional, los diferentes 

puestos de bolsas con los cuales podrá realizar contrataciones, para la compra de 

bienes o contratación de servicios. 

2.2 Cada vez que se realice operaciones con algún puesto de bolsa, el DACI deberá 

solicitar al representante legal del IPSFA que firme un contrato por la contratación 

de los servicios del puesto de bolsa, en dicho contrato se deberán establecer las 
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cláusulas que regirán a las partes; a la vez firmará un mandato, donde autoriza al 

puesto contratado para realizar la operación.  

2.3 El IPSFA establecerá el monto máximo a pagar por la contratación de servicios o 

compra de bienes y entregará las especificaciones técnicas para dicha negociación al 

puesto de bolsa contratado. 

2.4 En los casos que no se cierre una negociación por medio de los puestos de bolsa, el 

DACI podrá proponer la suspensión o dejar la negociación sin efecto, pudiendo 

optar a la adquisición del bien o servicio por otra vía. 

3. Específicas de los niveles y montos de autorización para los procesos de Libre 

Gestión. 

3.1 Cuadro de niveles y montos de autorización para los procesos de Libre Gestión. 

NIVELES 

NÚMERO DE SALARIOS MÍNIMOS 
MENSUALES FORMA DE 

CONTRATACIÓN 
DESDE HASTA 

CONSEJO DIRECTIVO 
Arriba de 240 

salarios mínimos. 
($72,000.01) 

Indeterminado 

Licitación Pública, 
Concurso Público y 

Contratación 
Directa. 

CONSEJO DIRECTIVO 
Arriba de los 35 

salarios mínimos. 
($10,500.01) 

Un monto igual o 
inferior a 240 

salarios mínimos.  
($72,000.00) 

Libre Gestión, 
selección directa 

GERENTE GENERAL $0.01 

Un monto igual o 
inferior a 35 salarios 

mínimos. 
($10,500.00) 

Libre Gestión, 
selección directa 

 

Los montos expresados en dólares, están sujetos a cambios de acuerdo con el salario 

mínimo del sector comercio y servicio vigente. 

3.2 En cada sesión de Consejo Directivo el Jefe DACI deberá presentar los procesos de 

adquisiciones y contrataciones de acuerdo a los salarios mínimos del sector 
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comercio y servicios, establecidos en cuadro del numeral 3.1, para la aprobación 

respectiva del Consejo Directivo; exceptuando este trámite para el pago de los 

servicios básicos. 

4. Específicas para la formulación del Plan Anual de Compras. 

4.1 En la medida de lo posible, se procurará reducir al mínimo los procesos de libre 

gestión, con lo que se favorecerá la obtención de economías de escala. 

4.2 En las licitaciones y concursos, las especificaciones y condiciones técnicas de las 

obras, bienes y servicios que sean requeridos, se definirán en conjunto entre el área 

solicitante y el DACI, de conformidad con su respectiva competencia, las cuales 

deberán contener como mínimo la descripción genérica necesaria, que evite 

favorecer a determinado productor, distribuidor o proveedor de los mismos, 

excluyendo de las bases requisitos irrelevantes al objeto de la contratación. 

4.3 La formulación del Plan de Compras será administrada por el DACI en 

coordinación directa con la UFI y con las demás unidades orgánicas del Instituto, 

para lo que deben considerar su planificación en general, así como la normativa 

presupuestaria institucional vigente. 

4.4 El DACI en coordinación directa con la UFI establecerá el mecanismo para guiar la 

formulación del Plan de Compras Institucional, tales como calendarizaciones, 

políticas, normas y demás herramientas necesarias para garantizar la eficiencia, 

transparencia y economicidad en este proceso. 

4.5 El DACI establecerá una programación anual para las licitaciones institucionales. 

4.6 La elaboración del Plan de Compras, se hará sobre la base del comportamiento 

histórico de los requerimientos de las áreas en períodos anteriores, de las 

necesidades adicionales y de la normativa interna vigente. El DACI en coordinación 

directa con la UFI serán responsables de la implementación y divulgación de la 

metodología bajo la cual se recopilará la información. 

4.7 Los insumos y servicios del Plan de Compras estarán distribuidos de acuerdo con la 

clasificación del Manual de Clasificación Presupuestaria, compuesto por los 
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siguientes rubros presupuestarios: 54 Adquisición de Bienes y Servicios; 55 Gastos 

Financieros y Otros; 61 Inversiones en Activo Fijo. 

4.8 El DACI, elaborará la programación anual de compras y las adquisiciones y 

contrataciones de obras, bienes y servicios, según lo establece el Art. 16 de la 

LACAP, en consulta con la Unidad Financiera Institucional, para efectos de 

programación presupuestaria, con el propósito de definir las fechas de inicio de cada 

proceso de compra. 

4.9 La programación anual de compras y las adquisiciones y contrataciones de obras, 

bienes y servicios deberá elaborarse en concordancia con los techos presupuestarios 

respectivos. 

4.10 En la formulación de las adquisiciones de obras, bienes y servicios, se limitarán a lo 

estrictamente necesario para el normal desarrollo de las labores, evitando las 

compras destinadas a formar reservas de inventarios en equipos e insumos no 

indispensables. 

4.11 Para programar oportunamente los procesos de adquisición o contratación, se deberá 

verificar la existencia previa de la asignación presupuestaria y los precios promedio 

del mercado, de tal forma que toda acción del proceso se realice sobre una base 

segura, y los procesos no se vean afectados por contratiempos de índole 

presupuestaria. 

4.12 Al elaborar la programación anual de compras y las adquisiciones y contrataciones 

de obras, bienes y servicios; se debe priorizar sobre aquellas compras y 

contrataciones necesarias y básicas para la operatividad general o administrativa, 

conforme a las áreas de acción estratégicas de los respectivos planes de trabajo. 

5. Específicas para la ejecución del Plan Anual de Compras. 

5.1 En las licitaciones y concursos, no es permitida la negociación de precios, valores 

agregados o especificaciones de productos durante el proceso con ningún ofertante, 

inclusive aquel que haya resultado mejor evaluado. 

5.2 La ejecución institucional del Plan Anual de Compras, en todas sus formas de 

adquisición y contratación, estará bajo la administración y coordinación del DACI. 
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5.3 Previo a toda adquisición de bienes o materiales, se deberá verificar la existencia de 

los productos, a fin de ajustar sobre una base realista, los volúmenes a adquirir y el 

período en que los mismos serán necesarios. 

5.4 Todas aquellas reprogramaciones de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes 

y servicios; deberán ser informadas al DACI del IPSFA dentro de los primeros 

cinco días hábiles del mes en que esté programada la adquisición o contratación. 

5.5 Una vez asegurada la necesidad real de una adquisición o contratación de obras, 

bienes y servicios; y verificada la correspondiente disponibilidad presupuestaria, las 

fechas establecidas para la ejecución de los procesos de compras deben considerar la 

necesaria y suficiente holgura de tiempo por contingencias, para asegurar la 

oportunidad de los mismos. 

5.6 La programación anual de compras y las adquisiciones y contrataciones de obras, 

bienes y servicios; podrá modificarse durante la ejecución del ejercicio fiscal, 

debidamente sustentado por cambio en planes de trabajo, prioridades institucionales 

o contingencias. 

5.7 Para la adquisición de equipos informáticos, vehículos y otros de similar naturaleza, 

deberá procurarse la estandarización de marcas, y deberá buscarse la compra de 

bienes nuevos y originales, con el propósito de conservar los servicios de 

mantenimiento y las garantías de fábrica respectivas. 

5.8 La ejecución del Plan Anual de Compras, será prioritariamente responsabilidad de 

las unidades requirentes, dentro del ámbito de su competencia. 

5.9 Será responsabilidad del DACI, garantizar el cumplimiento de la normativa de 

adquisiciones y contrataciones contenidas en la Ley de Adquisiciones y 

Contrataciones de la Administración Pública y su Reglamento, en los procesos de 

compra y adquisiciones del Instituto. 

5.10 El Consejo Directivo establecerá los niveles de autorización para los casos de 

procesos de compra de bienes y servicios, cuyos montos no excedan los de libre 

gestión, establecidos en la LACAP. 
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5.11 La responsabilidad del DACI en relación a contratación de obras, bienes o servicios, 

llegará hasta la recepción del bien o firma del contrato respectivo, siendo las 

unidades solicitantes las responsables del uso de los  bienes y la ejecución de los 

servicios contratados. 

6. Específicas para la conciliación e informe del Plan de Compras. 

6.1 Será responsabilidad del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones 

Institucional, monitorear que la ejecución del plan de compras sea acorde a la 

programación anual formulada, presentando un informe trimestralmente a la 

Gerencia Administrativa.  

6.2 El Plan Anual de Compras podrá ser modificado, sustentado en cambios en planes 

de trabajo o contingencias, con la aprobación del Consejo Directivo e informado a 

la Unidad Nacional de Adquisiciones y Contrataciones. 

6.3 El DACI, en coordinación con el Departamento de Presupuesto, deberán realizar 

mensualmente un proceso de conciliación de la ejecución del Plan Anual de 

Compras contra la ejecución presupuestaria, a nivel de rubros 54 Adquisición de 

Bienes y Servicios; 55 Gastos Financieros y Otros; y 61 Inversiones en Activo Fijo. 

Dicho proceso deberá finalizarse a más tardar al final del mes siguiente al 

conciliado e informarse a la Gerencia General.  

B. NORMAS 

1. Generales. 

1.1 La gestión de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios del DACI, 

se realizará bajo las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad. 

1.2 El DACI informará a la Gerencia Administrativa del Instituto, los casos de mayor 

relevancia para la oportuna toma de decisiones, según como sea requerido de la 

gestión en general del Departamento. 

1.3 Es responsabilidad del DACI vigilar el cumplimiento de la Ley de Adquisiciones y 

Contrataciones de la Administración Pública (LACAP) y su reglamento, así como 

las políticas, normas e instructivos emitidas por las instancias Gubernamentales 

correspondientes y la alta gerencia de este Instituto. 
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1.4  El Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (DACI), será el 

encargado de coordinar con las áreas responsables de los bienes muebles e 

inmuebles propiedad  del Instituto, la contratación de pólizas de seguros para los 

mismos, con el propósito de minimizar el impacto de  los riesgos relacionados a 

éstos. 

1.5 De igual forma el DACI, deberá llevar el control de las pólizas de seguro 

contratadas, con el fin de verificar su vencimiento y analizar con las áreas 

responsables de los bienes muebles e inmuebles del Instituto la renovación de las 

mismas. 

1.6 Al final de cada mes, se remitirá al Departamento de Contabilidad, un reporte de 

existencias por el Almacén de Libre Gestión. 

1.7 El formulario para ingreso al banco de proveedores del IPSFA, deberá ser 

completado con toda la información que sea requerida, salvo algún campo que no 

aplique al proveedor.  

1.8 Si alguna información que el solicitante brinde en la solicitud es falsa, la solicitud 

de incorporación al Banco de Proveedores será rechazada.  

1.9 Todo formulario para ingreso al banco de proveedores del IPSFA, deberá ser 

previamente autorizado por el Jefe del DACI o Técnico de Libre Gestión y 

Licitaciones. 

1.10 La devolución de garantías se realizará después del plazo de vencimiento de las 

mismas, siempre y cuando se haya dado cumplimiento a todo lo acordado según el 

contrato correspondiente; éstas serán solicitadas por el DACI al Departamento de 

Tesorería y la devolución será autorizada por el jefe del DACI. 

1.11 Si fuera necesario ejecutar alguna garantía, se gestionará dicha acción a través de la 

Unidad Jurídica Institucional. 

1.12 El informe Técnico-Usuario deberá ser elaborado por el área solicitante o usuaria, 

conjuntamente con un especialista en la materia (en caso que aplique), éste deberá 

presentarse debidamente firmado y sellado.  
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1.13 Para realizar las compras trimestrales, se deben considerar las existencias que se 

tienen para evaluar las cantidades presupuestadas a comprar. 

1.14 Para gestionar la adquisición de un artículo del Almacén de Libre Gestión, se 

elaborará una solicitud de compras en el sistema (Módulo de Adquisiciones), y 

deberá presentarse firmada y sellada por el enlace de compras de la unidad 

solicitante. 

1.15 El DACI podrá anular Órdenes de Compra en los siguientes casos: 

a. Cuando lo suministrado no sea acorde a lo requerido en la orden de compra. 

b. Cuando se den errores en los precios, ya sea por parte del proveedor o por parte 

del Gestor de Compras del DACI. 

c. Por caducidad del plazo de entrega acordado. 

d. Por agotarse la existencia del bien o servicio que se desee adquirir. 

1.16 Si surgieren otros casos, diferentes a los expuestos en la presente norma, quedará a 

discreción del Jefe del DACI, considerando para tales efectos el cumplimiento de la 

LACAP y demás normativa que aplique. 

1.17 El único personal autorizado para efectos de anulación de Órdenes de Compras es el 

personal del DACI. 

2. Específicas a la integridad y valores éticos. 

2.1 Para el cumplimiento de los objetivos del Departamento de Adquisiciones y 

Contrataciones Institucional (DACI), se observará lo dispuesto en la Ley de 

Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP) y su 

Reglamento, la Ley del IPSFA y su Reglamento, Manual de Organización y 

Funcionamiento del Departamento vigente y todas aquellas resoluciones específicas 

aplicables, que provengan de la Administración Superior. 

3. Específicas al compromiso con la competencia. 

3.1 Para contar con personal idóneo en las funciones del DACI, se coordinará con el 

Departamento de Recursos Humanos las actividades de capacitación. 

3.2 El DACI coordinará con el Departamento de Recursos Humanos de esta Institución, 

aquellas capacitaciones al personal, sean estas generales y específicas, con el objeto 



  
 Manual de Organización y Funcionamiento  

del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional   Versión: 01 

  

 

 

La reproducción de éste documento no tiene validez.   Página 12 de 158 

             

 

de permitir el desarrollo de competencias, aptitudes e idoneidad, que permitan un 

eficiente cumplimiento de las funciones asignadas. 

4. Específicas al estilo de gestión. 

4.1 El DACI coordinará con la Unidad de Desarrollo Organizacional la actualización y 

mejora de procedimientos y normas orientadas a la delegación de autoridad, que 

tenga como propósito la oportuna toma de decisiones. 

5. Específicas a la valoración de riesgos. 

5.1 Pérdida de eficiencia administrativa y operativa de todas las dependencias del 

Instituto por la falta de agilidad en el suministro de bienes y servicios. Este riesgo 

tiene un alto grado de impacto y su probabilidad de ocurrencia es mediana. 

5.2 Deficiente agilidad en la gestión administrativa de los suministros, o desviaciones 

en dicha gestión, por falta de personal idóneo, identificado con la misión del 

Instituto y conocimiento de la legislación aplicable. Este riesgo tiene un alto grado 

de impacto y su probabilidad de ocurrencia es baja. 

5.3 Interrupción de la operatividad institucional por falta de contratación oportuna de 

servicios críticos, tales como telefonía, comunicaciones por medio de redes 

informáticas y mantenimiento de servicios emergentes de electricidad. Este riesgo 

tiene un alto grado de impacto y su probabilidad de ocurrencia es baja. 

5.4 Suspensión de procesos de contratación por la interposición de recursos de revisión 

y amparos contenciosos administrativos, por parte de ofertantes y contratistas, por 

actos administrativos en que se presume la indebida aplicación de la LACAP, ya sea 

por desconocimiento, impericia o negligencia. Este riesgo tiene un alto grado de 

impacto y su probabilidad de ocurrencia es baja en el ámbito interno, y mediana en 

el ámbito externo. 

6. Específicas para minimizar el nivel de riesgo. 

6.1 Definir claramente en el manual de funcionamiento del DACI, todas las normas y 

regulaciones legales que puntualicen el control interno de la gestión administrativa 

de las adquisiciones. 
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6.2 Contar con personal idóneo y con experiencia, plenamente conocedor de los 

instrumentos administrativos y legales que regulan las funciones del DACI, de tal 

manera que se establezca un control de calidad en los procesos regulados por la 

LACAP. 

6.3 Dar seguimiento continuo al cumplimiento de objetivos y metas del DACI. 

7. Específicas a las actividades de control. 

7.1 La documentación de formatos y manuales estarán sujetos a revisiones y 

actualizaciones periódicas, dependiendo de las normativas y regulaciones legales y a 

los cambios de los procedimientos y demás aspectos administrativos. 

7.2 Cualquier cambio en los formatos, físicos o mecanizados que son utilizados en los 

procesos del DACI, deberán ser establecidos en el Manual de Organización y 

Funcionamiento correspondiente; tomando en consideración las disposiciones de la 

UNAC, los que serán debidamente registrados y aprobados para su posterior 

divulgación al personal. 

8. Específicas a la conciliación periódica de registros. 

8.1 La documentación y registros asociados a toda adquisición de bienes, estará sujeta a 

análisis para constatar la veracidad y legalidad de las transacciones. 

8.2 Para iniciar cualquier proceso de adquisición será necesaria una solicitud, que 

incluya toda la información pertinente, y el DACI será responsable de verificar la 

correspondiente asignación presupuestaria. 

9. Específicas a los procedimientos de los controles de aplicación. 

9.1 Las funciones de cada persona del Departamento, definirán los atributos y 

restricciones como usuarios para el acceso o aplicaciones en el sistema. 

10. Específicas a la información y comunicación. 

10.1 El DACI presentará al titular de este Instituto, en forma trimestral, un informe 

relacionado con las contrataciones que se realicen. 

11. Específicas a los procesos de identificación, registro y recuperación de la 

información. 
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11.1 Para una efectiva comunicación entre el personal del DACI, se realizarán reuniones 

de trabajo con la frecuencia que lo amerite, con el propósito de dar seguimiento a 

las actividades y dar a conocer las políticas y lineamientos de las autoridades 

superiores del Instituto. 

11.2 Para cada uno de los procesos de adquisición y contratación, se llevará un 

expediente administrativo que permita registrar, identificar y recuperar información, 

de circunstancias internas y externas, que tenga relación con los procesos. 

12. Características de la información. 

12.1 Dada la susceptibilidad de la información que contienen los expedientes 

administrativos de las adquisiciones del DACI, cuando éstos sean dados en 

préstamo a instancias internas o externas al Instituto, el DACI establecerá los 

controles para que en una forma oportuna la información llegue al solicitante a 

través de los canales adecuados. 

13. Efectiva comunicación de la información. 

13.1 Todos los archivos y documentos relacionados con los procesos de adquisiciones y 

contrataciones, estarán bajo la custodia y responsabilidad del DACI, y su resguardo 

atenderá al plazo establecido en la legislación vigente. 

14. Específicas al monitoreo.  

14.1 El seguimiento periódico de cada una de las actividades y etapas administrativas u 

operativas del DACI, deberán ser controladas de tal forma que se adecúen a la 

misión y visión del Instituto, con el propósito que sean realizadas en una forma 

integrada. 

15. Específicas al monitoreo mediante auto evaluación del sistema de control 

interno. 

15.1 Se Realizará un seguimiento periódico de las actividades, que permita una adecuada 

toma de decisiones y así mismo corregir desviaciones sobre lo planificado, a efecto 

de que se logren los resultados esperados de las metas y objetivos.  

16. Específicas a las evaluaciones separadas. 
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16.1 Por la naturaleza de las funciones, el DACI estará sujeto a la evaluación de la 

auditoría interna y externa, Corte de Cuentas, cualquier otro ente fiscalizador y la 

UNAC. 

17. Específicas a la comunicación de los resultados del monitoreo. 

17.1 El DACI comunicará a sus instancias superiores, con la periodicidad del caso, sobre 

los resultados que se obtengan del monitoreo del control interno en sus actividades y 

operaciones, así como también sobre las medidas y acciones tomadas para corregir 

desviaciones. 

18. Específicas para los casos en los que sea necesario gestionar una resolución 

razonada. 

18.1 La resolución razonada es un documento  que utiliza el DACI, para comunicar a los 

interesados  o participantes de un proceso de compra, sobre las disposiciones 

tomadas por el titular de la institución durante dicho proceso, dejando constancia de 

los hechos y fundamentos tomados en cuenta para la toma de la decisión.  

18.2 El Jefe del DACI deberá gestionar una resolución razonada para justificar los 

siguientes casos: 

a) Cuando exista una contratación por Libre Gestión donde exista un ofertante 

único o marcas específicas. 

b) Cuando exista una suspensión o dejar sin efecto una Licitación o Concurso 

público por caso fortuito, fuerza mayor o por razones de interés público.  

c) Cuando exista una contratación directa, en los casos citados en el Art. 72 de la 

Ley  de adquisiciones y contrataciones de la administración pública. 

d) Cuando se presente una interposición del recurso fuera de tiempo y forma.  

e) Cuando deban realizarse prorrogas a los  contratos de suministros y servicios  por 

un período igual o menor al pactado inicialmente. 

f) Cuando sea necesario realizar una modificación de contrato.  

g) Cuando sea necesario la suspensión de la obra o parte de ésta.  

h) Cuando se inhabilite la  participación de  un  ofertante en un procedimiento de 

contratación,  por conductas inapropiadas mencionadas en la LACAP. 
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La resolución razonada deberá ser firmada por el Secretario del Consejo Directivo 

del IPSFA y esta deberá  incluir la justificación o razonamiento planteado en el acta 

de Consejo Directivo del IPSFA, así como la decisión tomada por la máxima 

autoridad del Instituto con su respectivo No. de resolución. 

19. Otras normas.  

19.1 Todos los contratos relacionados con suministro o desarrollo de proyectos que 

faculten el otorgamiento de un anticipo, deberán contener una cláusula que 

establezca la forma en que dicho anticipo será liquidado. 

19.2 La solicitud de compra impresa será firmada únicamente por el enlace del centro de 

costo y debe ser remitida al Departamento de Adquisiciones y Contrataciones 

Institucionales, siempre que este validado por todos los niveles de autorización 

electrónicos estipulados en el sistema Radón y cuente con la previsión del 

Departamento de Presupuesto. 
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III. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

 

Nombre del puesto:     No. de plazas:        No. de pág.: 

A. Jefe del Departamento de Adquisiciones y  

Contrataciones Institucional     1       18 

B. Técnico de Libre Gestión y Licitaciones   2       24 

C. Guarda Almacén      1        30 

D. Gestor de Compra      1       34 

Total de Personas:      5 
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A. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES 

INSTITUCIONAL 

1. IDENTIFICACIÓN 

Nombre o Título del Puesto: Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones 

Institucional 

Unidad de Dependencia: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones 

Institucional 

Puesto del superior inmediato: Gerente Administrativo  

Unidad: de Dependencia: Gerencia Administrativa 

Puestos que supervisa: 

 Técnico de Libre Gestión y Licitaciones  

 Gestor de Compras 

 Guarda Almacén  

2. PROPÓSITO DEL PUESTO DE TRABAJO 

Administrar la gestión de la adquisición y contratación de obras, bienes y servicios, regido 

por los principios de publicidad, libre competencia, igualdad, ética, transparencia, 

imparcialidad, probidad, centralización normativa, descentralización operativa y 

racionalidad del gasto público; conjuntamente con oportunidad, calidad y a los mejores 

precios, enmarcados dentro de la Ley  y normativas aplicables. 

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA 

3.1 Planificar, organizar y distribuir las actividades de trabajo a los diferentes 

puestos, identificando las metas a cumplir. 

3.1.1 Coordinar actividades en las que por su índole deba intervenir, con el objetivo de 

acelerar las gestiones encomendadas al departamento. 

3.1.2 Asistir a reuniones de trabajo en los cuales se requiera su presencia. 
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3.1.3 Verificar los resultados obtenidos de las actividades desarrolladas por el personal 

del Departamento. 

3.1.4 Preparar información que sea requerida por los entes fiscalizadores. 

3.1.5 Coordinar la elaboración y seguimiento del plan anual de adquisiciones y 

contrataciones y plan operativo anual del Departamento. 

3.1.6 Planificar los procesos de contratación por medio de licitaciones y concursos. 

3.1.7 Elaborar en coordinación con la Unidad Financiera Institucional UFI, la 

programación anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, 

bienes y servicios. 

3.1.8 Establecer y supervisar los controles de inventario, de conformidad a los 

mecanismos establecidos en el Reglamento de la LACAP. 

3.1.9 Establecer el control y ordenar a las instancias correspondientes la actualización 

trimestral del plan anual de adquisiciones y contrataciones.  

3.1.10 Supervisar que el Gestor de Compra de seguimiento para que los proveedores 

cumplan con los compromisos adquiridos. 

3.2 Evaluar los términos de referencia en cuanto a la calidad, precios y servicios 

sobre las negociaciones de compras locales y al exterior, de acuerdo a las 

especificaciones proporcionadas por las unidades solicitantes. 

3.2.1 Negociar con los diferentes proveedores aquellas condiciones para beneficio 

institucional en la que intervenga la calidad y el precio. 

3.2.2 Satisfacer los requerimientos de las unidades solicitantes en la adquisición de 

bienes y servicios. 

3.3 Gestionar ante la Gerencia Administrativa, Gerencia General o Consejo 

Directivo, las adjudicaciones de acuerdo a los límites de monto de 

autorización establecidos. 

3.3.1 Elaborar informes periódicos para la Gerencia Administrativa y Gerencia General. 

3.3.2 Coordinar la elaboración de actas, informes y presentaciones para el Consejo 

Directivo. 

3.3.3 Realizar presentaciones para el Consejo Directivo. 
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3.4 Velar por el cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos aplicables en 

toda la institución, incluyendo unidades de negocios. 

3.4.1 Revisar que los procesos de contratación sean realizados de acuerdo a los montos 

legales establecidos. 

3.4.2 Verificar y suministrar bienes y servicios de acuerdo con el presupuesto 

institucional. 

3.4.3 Efectuar consultas a la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones 

sobre interpretaciones de ley. 

3.4.4 Informar trimestralmente sobre el cumplimiento del Plan Operativo Anual. 

3.4.5 Autorizar u otorgar visto bueno de órdenes de compra de acuerdo al monto 

establecido. 

3.4.6 Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la institución, en cuanto 

a las actividades técnicas, flujos y registros de información y otros aspectos que se 

deriven de la gestión de adquisiciones y contrataciones. 

3.5 Control y seguimiento del abastecimiento y salida de los productos o artículos 

del almacén. 

3.5.1 Supervisar la verificación de inventarios de existencias del almacén. 

3.6 Realizar otras funciones y tareas afines al puesto, asignadas por su jefe 

inmediato. 

4. PERFIL DEL PUESTO 

4.1 Educación formal 

Graduado en Administración de Empresas, Economía, Ingeniería Industrial, Abogado 

de la República  o carrera afín.      

4.2 Competencias genéricas del puesto 

 Planificación y organización del trabajo. 

 Liderazgo. 

 Toma de decisiones. 

 Innovación. 
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 Negociación. 

 Trabajo en equipo.  

 Orientación al cliente. 

 Conocimientos y habilidades de ofimática. 

4.3 Competencias específicas o técnicas del puesto 

 Conocimiento de leyes aplicables. 

 Habilidad para trabajar en equipo. 

 Creatividad. 

 Habilidad investigadora. 

 Capacidad negociadora. 

4.4 Experiencia laboral requerida 

 Tres años como mínimo en puestos similares. 

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO 

5.1 Manejo de personal 

 Personal asignado bajo su cargo. 

5.2 Equipo de trabajo 

 Equipo asignado al puesto 

5.3 Fondos y Valores 

 Ninguno 

5.4 Responsabilidad en manejo de información. 

 Información confidencial relacionada con las adquisiciones y contrataciones de 

bienes y servicios de la Institución. 

 

6. CONDICIONES DE TRABAJO 

 Condiciones normales de oficina. 
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7. RIESGOS DEL CARGO 

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA 

Operacional 
Desabastecimiento de bienes y 

servicios. 

Retraso o paralización de 

actividades. 

Regulatorio 

Incumplimiento del marco legal 

relacionado a la adquisición y 

contratación de bienes y servicios. 

Sanciones económicas y 

penales. 

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO 

8.1 Relaciones internas 

PUESTOS UNIDADES CON EL PROPÓSITO DE 

Gerente Administrativo 
Gerencia 

Administrativa 

Recibir lineamientos de trabajo y 

rendir informes. 

Todas las jefaturas del 

IPSFA 

Todas las unidades 

organizativas del 

IPSFA. 

Recibir solicitudes compra. 

Entrega de bienes y servicios 

solicitados 

Gerente Financiero Gerencia Financiera 
Apoyar en la ejecución 

presupuestaria. 

Jefe de la Unidad de 

Desarrollo 

Organizacional 

Unidad de Desarrollo 

Organizacional 

Formulación y seguimiento del Plan 

Operativo Anual (POA). 

Elaboración y actualización de 

normativa y procedimientos 

concernientes al DACI. 
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8.2 Relaciones externas 

INSTITUCIÓN CON EL PROPÓSITO DE 

Proveedores Adquisición de bienes y servicios. 

Ministerio de Hacienda, Corte 

de Cuentas de la República, etc. 
Auditorías y brindar información solicitada. 

UNAC Realizar consultas de la LACAP y recibir lineamientos. 

9. ESTÁNDARES DE DESEMPEÑO DEL PUESTO DE TRABAJO 

 Adquisición de obras, bienes y servicios cumpliendo con la legislación establecida. 

 Suministro de obras, bienes y servicios con oportunidad, calidad y al mejor precio 

obtenible que cumplan con las especificaciones de las unidades solicitantes. 

 Gestión de selección de proveedor ante la Gerencia Administrativa y Gerencia 

General; así como adjudicaciones ante el Consejo Directivo. 

 Velar por el cumplimiento de la LACAP, normativas y políticas institucionales 

relacionadas con la adquisición de bienes y servicios. 

 Supervisar en forma eficiente el funcionamiento del almacén. 

 

10. INDICADORES DE DESEMPEÑO. 

 Cumplimiento del POA y del Plan Anual de Adquisiciones Institucional. 

 Informes de seguimiento al suministro de obras, bienes y servicio, de acuerdo a 

cumplimiento de leyes y normativas institucionales de competencia. 

 Gestión de adquisiciones y contrataciones realizadas conforme a la ley o a la 

normativa vigente. 

 Bajo porcentaje de reparos de los entes fiscalizadores. 

 Niveles apropiados de abastecimiento en almacén. 
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B. TÉCNICO DE LIBRE GESTIÓN Y LICITACIONES 

1. IDENTIFICACIÓN 

Nombre o Título del Puesto: Técnico de Libre Gestión y Licitaciones 

Unidad: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

Puesto del superior inmediato: Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones 

Institucional  

Unidad: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

Puestos que supervisa: Ninguno  

2. PROPÓSITO DEL PUESTO DE TRABAJO 

Gestionar la adquisición y contratación de obras, bienes y servicios mediante el proceso de 

libre gestión, licitación o concurso, con oportunidad, calidad y a los mejores precios, 

enmarcados dentro de la ley, regulaciones y normativas aplicables, así como realizar 

actividades técnico administrativas del Departamento. 

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA 

3.1 Consolidar la programación anual de adquisiciones y contrataciones 

institucional. 

3.1.1 Participar en la elaboración del plan de compras Institucional. 

3.1.2 Participar en la elaboración del presupuesto del DACI. 

3.1.3 Consolidar el plan anual de compras institucional. 

3.1.4 Publicar en los sitios web correspondientes el plan anual de adquisiciones y 

contrataciones. 

3.2 Dar seguimiento a la ejecución del plan de compras institucional. 

3.2.1 Recibir y verificar los requerimientos de adquisición de Bienes de las diferentes 

Unidades. 



  Manual de Organización y Funcionamiento  

del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional   Versión: 01 

 

 

 

 

La reproducción de éste documento no tiene validez.   Página 25 de 158 

 

 

3.2.2 Realizar la compra trimestral de bienes conforme al plan de compras y a las 

existencias en almacén. 

3.2.3 Elaborar requisiciones y solicitudes de compra de la Unidades solicitantes y del 

DACI. 

3.3 Gestionar la adquisición de bienes y servicios por licitaciones o concursos. 

3.3.1 Preparación de Licitaciones o Concursos con sus respectivos folios. 

3.3.2 Gestionar las autorizaciones necesarias para la promoción y publicación de los 

diferentes procesos  

3.3.3 Ingresar en el MODDIV del Ministerio de Hacienda la información relacionada con 

las licitaciones y concursos. 

3.3.4 Elaborar Acta de Apertura de Oferta y Acta de evaluación de ofertas de los procesos a 

su cargo. 

3.4 Gestionar la adquisición de servicios por libre gestión y de aquellos bienes 

directamente relacionados con el plan de compras institucional. 

3.4.1 Verificar que los requerimientos de servicios sean lo suficientemente claros y 

específicos. 

3.4.2 Decidir sobre el proceso aplicable para la adquisición de bienes relacionados con el 

plan de compras institucional. 

3.4.3 Dar visto bueno de órdenes de compra de acuerdo al monto establecido. 

3.5 Dar seguimiento a la formalización de los contratos. 

3.5.1 Dar cumplimiento al marco normativo vigente y aplicable, que estipula los momentos 

de la relación contractual con ofertantes y proveedores, referente al tipo y magnitud 

de la garantía que el DACI, tiene que exigir. 

3.5.2 Preparar y enviar la documentación necesaria para la elaboración de contratos. 

3.5.3 Gestionar la elaboración de contratos. 

3.5.4 Verificar y dar cumplimiento a las normas  y dar seguimiento a las Garantías en la 

preparación del contrato. 

3.5.5 Dar tratamiento adecuado a la recepción, ordenamiento y resguardo de la 

documentación enviada por los administradores de contrato y orden de compra. 
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3.6 Gestionar la adquisición de bienes en la modalidad de libre gestión. 

3.6.1 Realizar el mantenimiento del banco de proveedores físico, catálogo de bienes, obras 

y servicios, dentro del sistema. 

3.6.2 Gestionar con los proveedores, servicios de valor agregado; como por ejemplo: el 

traslado de mercaderías, créditos, etc. 

3.6.3 Verificar que las ofertas presentadas por proveedores sean registradas en el sistema 

correctamente, previa a su adjudicación. 

3.6.4 Seleccionar (dentro de los límites de monto de autorización), a los proveedores que 

reúnan las mejores condiciones comerciales para la adquisición de los artículos, 

tomando como base el precio, calidad del bien, servicio y otros elementos de 

beneficio para el Instituto. 

3.6.5 Elaborar informes y notas de las actividades desarrolladas en el área de libre gestión  

a solicitud para remitirlos al jefe inmediato. 

3.6.6 Atender requerimientos de los entes fiscalizadores, a solicitud del jefe inmediato. 

3.7 Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe 

inmediato. 

4. PERFIL DEL PUESTO 

4.1 Educación formal 

 Egresado o estudiante universitario de cuarto año en la carrera de Administración 

de Empresas, Ingeniería Industrial, Economía, Estudiante de Derecho o afín.      

4.2 Competencias genéricas del puesto 

 Iniciativa. 

 Planificación y Organización del trabajo. 

 Capacidad de análisis y síntesis. 

 Objetividad. 

 Integridad. 

 Orientación al cliente. 
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 Habilidad de comunicación verbal y escrita. 

 Trabajo en Equipo. 

 Conocimientos y habilidades de Ofimática. 

 

4.3 Competencias específicas o técnicas del puesto 

 Conocimiento de leyes aplicables. 

 Habilidad para trabajar en equipo. 

 Habilidad investigadora. 

 Conocimiento del área de trabajo. 

 Innovación y creatividad 

 Capacidad negociadora. 

4.4 Experiencia laboral requerida 

 Dos años en puestos similares. 

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO 

5.1 Manejo de personal 

 Ninguno. 

5.2 Equipo de trabajo 

 Equipo asignado al puesto 

5.3 Fondos y Valores 

 Ninguno 

5.4 Responsabilidad en manejo de información. 

 Información confidencial del Departamento. 

6. CONDICIONES DE TRABAJO 

 Condiciones normales de oficina. 
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7. RIESGOS DEL CARGO 

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA 

Operacional Falta de seguimiento 

Retraso o paralización de actividades y 

desabastecimiento de productos o 

servicios. 

Regulatorio 
Incumplimiento de leyes, 

negligencia o impericia. 

Sanciones económicas, penales, 

enriquecimiento ilícito o reparos. 

 

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO 

8.1 Relaciones internas 

PUESTOS UNIDADES CON EL PROPÓSITO DE 

Jefe del DACI DACI 
Recibir lineamientos de trabajo y 

rendir informes. 

Todos los puestos del 

IPSFA. 

Todas las unidades 

organizativas del IPSFA. 

Gestionar solicitudes de compra de 

bienes y servicios. 

8.2 Relaciones externas 

INSTITUCIÓN CON EL PROPÓSITO DE 

Unidad Normativa de Adquisiciones 

y Contrataciones (UNAC) 

Proporcionar información de licitaciones o 

concursos. 

Proveedores. 
Gestionar solicitudes de compra de bienes y 

servicios. 
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9. ESTÁNDARES DE DESEMPEÑO DEL PUESTO DE TRABAJO 

 Programación anual de adquisiciones y contrataciones institucional; y presupuesto del 

DACI. 

 Ejecución del plan de compras institucional. 

 Suministro de obras, bienes y servicios con oportunidad, calidad y al mejor precio 

que cumplan con las especificaciones de las unidades solicitantes; por las formas de 

contratación, licitaciones o concurso. 

 Informe de adquisición de servicios de los procesos relacionados con el plan de 

compras institucional. 

 Expedientes completos y actualizados de las gestiones y actividades relacionadas con 

los procesos. 

 Suministro de bienes con oportunidad, calidad y al mejor precio que cumplan con las 

especificaciones de las unidades solicitantes. 

 

10. INDICADORES DE DESEMPEÑO 

 Seguimiento de la PAAC y presupuesto del DACI. 

 Niveles de abastecimiento adecuado y oportuno. 

 Número de procesos completados hasta firma de contrato de obras, bienes y servicio. 

 Número de procesos de adquisición de servicios por libre gestión hasta firma de 

contrato o emisión de orden de compra. 

 Mantener expedientes completos y actualizados de las gestiones y actividades 

relacionadas con los procesos. 

 Número de procesos completados hasta firma de contrato u orden de compra. 

 



  
 Manual de Organización y Funcionamiento  

del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional   Versión: 01 

  

 

 

La reproducción de éste documento no tiene validez.   Página 30 de 158 

             

 

C. GUARDA ALMACÉN 

1. IDENTIFICACIÓN 

Nombre o Título del Puesto: Guarda Almacén 

Unidad: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

Puesto del superior inmediato: Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones 

Institucional  

Unidad: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

Puestos que supervisa: Ninguno 

2. PROPÓSITO DEL PUESTO DE TRABAJO 

Asegurar la custodia de bienes en el almacén y la provisión de artículos oportunamente a 

las diferentes unidades. 

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA 

3.1 Recibir los productos o artículos para abastecimiento del Almacén. 

3.1.1 Recibir órdenes de compra u órdenes de pedido. 

3.1.2 Verificar que el producto sea acorde a la documentación. 

3.1.3 Ingresar en el sistema los productos o artículos recibidos en el almacén. 

3.1.4 Ubicar los productos en los lugares correspondientes dentro del almacén. 

3.2 Entregar a las diferentes unidades los productos o artículos, de conformidad a 

las requisiciones o solicitudes ingresadas en el sistema. 

3.2.1 Recibir requisiciones autorizadas. 

3.2.2 Verificar la elaboración de las requisiciones y solicitudes de las unidades. 

3.2.3 Preparar los productos según las requisiciones. 

3.2.4 Dar salida de existencias en sistema. 

3.2.5 Generar la información contable por cada entrega. 

3.2.6 Comunicar a las diferentes unidades para el retiro de los respectivos productos. 
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3.3 Adecuada custodia de los bienes del almacén procurando orden e higiene. 

3.3.1 Verificar e informar de vencimientos de los productos que así lo requieran. 

3.3.2 Realizar tomas físicas mensual. 

3.3.3 Elaborar reporte de existencias de bodega. 

3.3.4 Remitir reporte despacho de artículos al Departamento de Contabilidad. 

3.3.5 Mantener actualizado los archivos del almacén. 

3.4 Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe 

inmediato. 

 

4. PERFIL DEL PUESTO 

4.1 Educación formal 

 Bachiller o estudiante universitario de la carrera de Administración de Empresas u 

otras afines.      

4.2 Competencias genéricas del puesto 

 Responsabilidad. 

 Trabajo en equipo. 

 Orden y calidad. 

 Orientación al cliente. 

 Conocimientos y habilidades de ofimática. 

4.3 Competencias específicas o técnicas del puesto 

 Conocimiento del área de trabajo. 

 Técnicas de redacción de informes 

 Conocimiento de sistemas de almacenaje. 

 Normas de higiene y seguridad. 

4.4 Experiencia laboral requerida 

 Dos años como mínimo en puestos similares. 
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5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO 

5.1 Manejo de personal 

 Ninguno. 

5.2 Equipo de trabajo 

 Equipo asignado al puesto. 

5.3 Fondos y Valores 

 Productos y artículos de almacén. 

5.4 Responsabilidad en manejo de información. 

 Información confidencial del Departamento. 

6. CONDICIONES DE TRABAJO 

 Ambiente de bodega y de zona de carga. 

7. RIESGOS DEL CARGO 

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA 

Ocupacional 

Falta de equipo de 

trabajo, negligencia, 

impericia. 

Accidentes, daños a los productos o 

equipos. 

 

 

 

Regulatorio Falta de controles. Faltantes de mercadería. 

Ambientales 
Inadecuadas condiciones 

de higiene y seguridad. 
Enfermedades y daños físicos. 
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8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO 

8.1 Relaciones internas 

PUESTOS UNIDADES CON EL PROPÓSITO DE 

Jefe del Departamento 

de Adquisiciones y 

Contrataciones 

Institucionales. 

DACI 
Recibir lineamientos y rendir 

informes. 

Todos los puestos del 

IPSFA 

Todas las unidades 

organizativas del IPSFA 

Dar ingreso a las compras. 

Entrega de productos y artículos. 

8.2 Relaciones externas 

INSTITUCIÓN CON EL PROPÓSITO DE 

Proveedores. Recepción de productos. 

 

9. ESTÁNDARES DE DESEMPEÑO DEL PUESTO DE TRABAJO 

 Recepción y registro de bienes. 

 Distribución de abastecimiento de forma oportuna y adecuada. 

 Control y monitoreo de los movimientos logísticos del almacén. 

 

10. INDICADORES DE DESEMPEÑO. 

 Registro de bienes de acuerdo a documentación. 

 Bienes distribuidos de acuerdo a requerimientos. 

 Informes de seguimiento de los movimientos logísticos. 
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D. GESTOR DE COMPRA 

1. IDENTIFICACIÓN 

Nombre o Título del Puesto: Gestor de Compra 

Unidad: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

Puesto del superior inmediato: Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones 

Institucional 

Unidad: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

Puestos que supervisa: Ninguno 

2. PROPÓSITO DEL PUESTO DE TRABAJO 

Gestionar la adquisición de bienes cumpliendo con las especificaciones solicitadas por las 

unidades. 

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA 

3.1 Gestionar la Compra de bienes del Instituto. 

3.1.1 Agrupar solicitudes de compra. 

3.1.2 Verificar las especificaciones y características en detalle, que las Unidades soliciten. 

3.1.3 Cotizar los bienes con diferentes proveedores vía fax y/o correo electrónico. 

3.1.4 Evaluar en conjunto con la Unidad solicitante las ofertas presentadas por las 

empresas ofertantes y dar sus recomendaciones. 

3.1.5 Elaborar y gestionar la autorización de la Orden de Compra. 

3.1.6 Enviar documentación a la Unidad Solicitante para la recepción de los productos. 

3.1.7 Elaborar la documentación correspondiente como memorandos y notas de cada 

proceso asignado. 

3.1.8 Archivar expedientes de procesos de compra asignados. 

3.2 Recibir y distribuir la documentación del Departamento. 

3.2.1 Registrar el ingreso de correspondencia oficial en libro de entrada. 
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3.2.2 Ser responsable de cuidar, ordenar y del aseo del libro de distribución de 

correspondencia. 

3.2.3 Ser responsable de cuidar, ordenar y del aseo del libro de salida de correspondencia. 

3.3 Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe 

inmediato. 

 

4. PERFIL DEL PUESTO 

4.1 Educación formal 

 Bachiller o estudiante universitario de la carrera de administración de empresas o 

afín.      

4.2 Competencias genéricas del puesto 

 Orientación al cliente. 

 Trabajo en Equipo. 

 Integridad. 

 Habilidad de comunicación verbal y escrita. 

 Capacidad de negociación. 

 Iniciativa y creatividad. 

 Conocimientos y habilidades de Ofimática. 

4.3 Competencias específicas o técnicas del puesto 

 Conocimiento de leyes aplicables 

 Habilidad para trabajar en equipo. 

 Habilidad investigadora 

 Conocimiento del área de trabajo  

 Habilidad negociadora. 

4.4 Experiencia laboral requerida 

 Un año en puestos similares. 
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5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO 

5.1 Manejo de personal 

 Ninguno. 

5.2 Equipo de trabajo 

 Equipo asignado al puesto 

5.3 Fondos y Valores 

 Ninguno 

5.4 Responsabilidad en manejo de información. 

 Información confidencial del Departamento. 

6. CONDICIONES DE TRABAJO 

 Condiciones normales de oficina. 

7. RIESGOS DEL CARGO 

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA 

Operacional Falta de seguimiento 
Desabastecimiento de productos o 

servicios 

Regulatorio 
Negligencia o 

impericia 
Enriquecimiento ilícito o reparos 

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO 

8.1 Relaciones internas 

PUESTOS UNIDADES CON EL PROPÓSITO DE 

Jefe del DACI DACI Recibir lineamientos y rendir informes. 

Todos los puestos del 

IPSFA. 

Todas las unidades 

organizativas del 

IPSFA. 

Gestionar solicitudes de bienes. 
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8.2 Relaciones externas 

INSTITUCIÓN CON EL PROPÓSITO DE 

Proveedores. Gestionar compara de bienes. 

 

9. ESTÁNDARES DE DESEMPEÑO DEL PUESTO DE TRABAJO 

 Realizar procesos de adquisición de bienes, cumpliendo con regulaciones legales e 

institucionales. 

 Recepción y distribución de la documentación del Departamento en forma oportuna. 

 

10. INDICADORES DE DESEMPEÑO. 

 Número de procesos completados. 

 Control de documentación recibida y distribuida. 
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IV. PLAN DE CONTINGENCIA 

A. OBJETIVO DEL PLAN DE CONTINGENCIA 

Garantizar la continuidad de las operaciones del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones 

Institucionales (DACI), identificando, evaluando, gestionando y dando seguimiento oportuno a 

cualquier tipo de riesgo que afecte la normal operatividad. 

B. CASOS EN LOS QUE SE DEBERÁ APLICAR EL PLAN DE CONTINGENCIA 

Falla en los sistemas informáticos del IPSFA. 

C.  CRITERIOS PARA APLICAR EL PLAN DE CONTINGENCIA 

Deberá ponerse en marcha el Plan de Contingencia, en el momento en que se detecte una falla en 

los sistemas informáticos del IPSFA, y cuando la Unidad de Informática confirme dicha 

contingencia. 

D. VIGENCIA 

Mientras exista la emergencia que originó la falla en los sistemas y hasta que estos sean 

restablecidos. 

E. RESPONSABILIDADES 

El Jefe de Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, velar porque se 

ejecute de manera oportuna y correcta el presente plan de contingencia.  
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F. PROCEDIMIENTOS DURANTE LA CONTINGENCIA  

FALLA EN LOS SISTEMAS INFORMÁTICOS DEL IPSFA PARA LAS 

ADQUISICIONES Y/O CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS. 

No. RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 

1. Jefe del DACI 
El Jefe del DACI, deberá comunicar a la Unidad de 

Informática sobre la falla en los sistemas. 

2.  

La Unidad de Informática, confirma que existe falla en 

los sistemas informáticos institucionales y da la orden 

de poner en marcha el plan de contingencia 

correspondiente. 

3.  
El Jefe del DACI, dará inicio al presente plan de   

contingencia. 

4. Unidad solicitante 

Elabora Solicitud de Compra de bien o servicio 

(Formulario No.1) en formato Excel, la cual deberá 

estar autorizada y sellada por la jefatura de la unidad 

solicitante y la Gerencia respectiva.  

5.  

Gestiona Vo.Bo. del Jefe del Departamento de 

Presupuesto o de la persona que éste delegue, a efecto 

de verificar que existe asignación presupuestaria para la 

adquisición del bien o servicio. 

6. 

Gestor de Compras/ 

Técnico de Libre Gestión y 

Licitaciones 

Recibe Solicitud de Compra (Formulario No.1) y verifica 

que cumpla todos los requisitos. 
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7.  

Elabora Solicitud de Oferta (Formulario No.2) asignándole 

un número correlativo, para lo cual se utilizará un libro de 

correlativos de compras del DACI; y la envía a los 

proveedores que serán invitados para la presentación de 

ofertas del bien o servicio. 

8.  

Entrega Bases a los proveedores invitados, llenando el 

Registro de Entrega de Bases (Formulario No.6) 

Recibe las ofertas en el día y hora señalados para tal efecto. 

9.  

Elabora Cuadro Comparativo de las Ofertas (Formulario 

No.3), para la respectiva opinión técnica de la unidad 

solicitante. 

10.  

Una vez adjudicado el bien o servicio, procederá a completar 

la información en la Orden de Compra (Formulario No.4) u 

Orden de Pedido (Formulario No.5) respectiva, asignándole 

un número correlativo, de acuerdo al libro de correlativos de 

compras del DACI; detallando las especificaciones y el 

precio correspondiente de los productos o servicios a 

adquirir. 

11.  Gestiona autorización del Jefe del DACI.  

12.  

Envía por vía Fax u otro medio, Orden de Compra 

(Formulario No.4) u Orden de Pedido (Formulario No.5), al 

proveedor adjudicado. 
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13.  

Recibe bienes o servicios requeridos por parte del 

DACI y la unidad solicitante, para lo cual se llenará y 

firmará el Acta de Recepción respectiva (Formulario 

No.7). 

14.  Entrega producto al área solicitante. 

15.  

Procede a enviar al Técnico Tesorería Gestión 

Administrativa, solicitud de compra, orden de compra y 

comprobante de crédito fiscal, que amparan la 

erogación de fondos para el pago de los bienes y/o 

servicios adquiridos. 

G. CRITERIO PARA EL RETORNO A OPERACIONES NORMALES 

Una vez que la Unidad de Informática establezca que las fallas en los sistemas institucionales han 

sido superadas, el Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, dará 

por finalizada la contingencia; se procederá a incluir al sistema los casos surgidos durante la 

contingencia y a realizar sus actividades de manera normal. 
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Procedimiento durante la contingencia.

Jefe del DACI Unidad Solicitante Gestor de Compras/Técnico de Libre Gestión y Licitaciones

U
D

O

Inicio

Comunica a la 
Unidad de 

Informática la falla.

Da inicio al plan de 
contingencia, previa 
confirmación de la 

Unidad de 
Informática.

Elabora solicitud de 
compras en formato 

excel.

Gestiona 
autorizaciones 

correspondientes.

Recibe la solicitud y 
verifica que cumpla 
todos los requisitos.

Elabora solicitud de 
compra en formato 

excel.

Entrega bases a los 
proveedores 

invitados.

Elabora cuadro 
comparativo en 

excel.

Complemente la 
información de la 

orden de compras.

Gestiona las 
autorizaciones 

correspondientees.

Remite la orden de 
compra al 
proveedor 

adjudicado.

Recibe el bien, o 
servicio requerido.

Entrega el producto 
al área solicitante.

Envía la 
documentación al 

Depto. de Tesorería.

Fin
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V. MISCELANEOS 

A. CONCEPTOS APLICABLES 

1. LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública. 

2. LICITACIÓN PÚBLICA: Es un proceso formal y competitivo de adquisiciones, 

mediante el cual se solicitan públicamente ofertas para la adquisición de bienes, servicios 

y obras, adjudicando el contrato al ofertante que ofrezca la propuesta más conveniente al 

interés institucional. 

3. LICITACIÓN PÚBLICA POR INVITACIÓN: Es el proceso de selección de 

contratistas por medio del cual se invita tanto públicamente como particularmente a un 

grupo previamente calificado de ofertantes para concurrir a un proceso. 

4. CONCURSO PÚBLICO: Procedimiento abierto a la participación de un número 

indeterminado de ofertantes a fin de seleccionar un consultor para que contrate con 

determinada institución. 

5. CONCURSO PÚBLICO POR INVITACIÓN: Es la forma de elegir como contratista a 

un consultor para lo cual se invita de forma pública y particular a un grupo seleccionado 

de consultores para que oferten sus servicios especializados. 

6. BASES O TÉRMINOS DE REFERENCIA: El conjunto de cláusulas redactadas por 

cada institución, a fin de elegir al mejor contratista, especificando el suministro, obra o 

servicio que se requiere y fijando las condiciones del contrato a celebrar. 

7. ADENDA: Es toda modificación o ampliación a las bases de licitación o concurso 

expedidas dentro del plazo de la ley por la autoridad competente y comunicadas a todos 

los ofertantes que hayan retirado las bases de licitación o concurso. 

8. ACTO DE APERTURA DE OFERTAS: Es el acto presidido por el Jefe del DACI o su 

representante, que tiene por objeto la apertura pública de los sobres que contienen las 
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ofertas presentadas, y al cual pueden comparecer las personas naturales o jurídicas que 

hubieren presentado ofertas en una licitación o concurso. 

9. COMISIÓN EVALUADORA DE OFERTAS: Dependiendo de la cantidad de 

adquisiciones o contrataciones, cada institución constituirá las comisiones en cada caso, 

para la evaluación de ofertas que estime conveniente, las que serán nombradas por el 

titular o a quién éste designe. Dichas comisiones podrán variar de acuerdo a la naturaleza 

de las obras, bienes o servicios a adquirir. Procederán en todo caso, cuando se trate de 

licitaciones o concursos públicos o públicos por invitación, nacionales o internacionales 

(Art. 20 LACAP). 

10. ADJUDICACIÓN : Es el acto por el que determinada institución, previa evaluación de 

las ofertas presentadas, selecciona a la que ajustándose sustancialmente a las bases de 

licitación o concurso, resulta la más conveniente por tener una mejor evaluación. 

11. ADJUDICACIÓN PARCIAL: Adjudicar determinada licitación o concurso a dos o más 

contratistas en virtud de que los bienes objeto del futuro contrato son susceptibles de 

proveerse separadamente. 

12. DECLARAR DESIERTA: Es la declaratoria que formula el titular de la institución 

cuando no se han presentado ofertas para una licitación o las que se han presentado no 

cumplen los requisitos técnicos y demás exigidos en las bases de licitación o de concurso. 

13. RECOMENDACIÓN: Es la propuesta que formula la Comisión Evaluadora de Ofertas o 

la Comisión de Alto Nivel, según el caso, planteando lo que a su criterio es la mejor 

opción, sea de un grupo de ofertas o de estimación o desestimación de un recurso. 

14. RECURSO DE REVISIÓN: Medio de impugnación de actos administrativos planteado 

por la LACAP como mecanismo de garantía de los derechos subjetivos e intereses 

legítimos de los particulares. 
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15. TITULAR DE LA INSTITUCIÓN: Es la máxima autoridad de una institución. Será a 

quien se les atribuirá la representación legal de la institución. 

16. RESOLUCIÓN RAZONADA: Es un documento que expone los motivos por los cuales 

se encuentra emitida los fundamentos en que los basa para tomar dicha resolución. 

17. FORMALIZACIÓN DE CONTRATO: El consignar en un instrumento escrito o 

similar, de acuerdo a las exigencias legales, los derechos y obligaciones que han asumido 

una institución y un contratista al requerir y proveer determinada obra, bien o servicio. 

18. AGRUPACIÓN DE PRODUCTOS STOCK: Agrupa todos los productos marcados en 

el Catálogo de Bienes y Servicios como productos de stock. 

19. AGRUPACIÓN DE PRODUCTOS DE STOCK POR LICITACIÓN: Agrupa los 

productos marcados en el Catálogo de Bienes y Servicios como productos de stock por 

licitación. 

20. AGRUPACIÓN DE SERVICIOS: En el Catálogo de Bienes y Servicios aparece con un 

check de servicio. 

21. CONSOLIDADO PLAN DE COMPRAS EN ESTADO DE VISTO BUENO: 

Consolida las compras a partir del Plan de Compras en estado de visto bueno. 

22. CONSOLIDADO PLAN DE COMPRAS EN ESTADO DE APROBADO: Consolida 

las compras a partir del Plan de Compras en estado de APROBADO. 

23. CONTRATACIÓN DIRECTA: Forma de elegir al contratista independientemente del 

monto. Permite disminuir u obviar las formalidades exigidas en circunstancias normales. 

24. SUMINISTRO: Abastecimiento de bienes y servicios necesarios, los cuales pueden ser 

entregados de una vez o en varias entregas en períodos sucesivos. 

25. ADMINISTRADOR DEL APLICATIVO DE COMPRAS:  Responsable de 

determinar y evaluar los diferentes parámetros del aplicativo de compras. 
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B. DISPOSICIONES FINALES 

1. El presente Manual entrará en vigencia a partir de la fecha de su aprobación, dejando 

sin efecto cualquier anterior a éste. 

2. Toda modificación a su contenido, deberá ser canalizada a través de la Unidad de 

Desarrollo Organizacional. 

3. Todo cambio realizado fuera de los procesos normales de trabajo establecidos, será 

responsabilidad exclusiva del jefe del departamento o gerente de área respectivo al 

aprobar dicho cambio; el cual deberá quedar debidamente documentado. 
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C. DOCUMENTOS Y PROCESOS RELACIONADOS 

1. Instructivo para la Administración y Seguimiento de Contratos de Adquisición de Bienes 

y Servicios de uso Institucional. 

2. Proceso Gestión de la Solicitud de Compras_PA_2.3.1.1. 

3. Proceso Libre Gestión_PA_2.3.1.2. 

4. Proceso Contratación Directa_PA_2.3.1.3. 

5. Proceso Licitación Pública o Concurso Público_PA_2.3.1.4. 

6. Proceso Administración y Seguimiento de Contratos_PA_2.3.1.5. 

7. Proceso Recepción de Bienes, Obras y Servicios_PA_2.3.1.6. 

8. Proceso Adquisiciones a través de Bolsa de Productos y Servicios_PA_2.3.1.7. 

9. Proceso Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) _PA_2.3.1.8. 

10. Proceso Administración de Almacén_PA_2.3.1.9. 

11. Instructivo para la Administración y Seguimiento de los Equipos de Calidad del IPSFA. 

12. Gestión de la Calidad y Mejora Continua_Sub_Proceso_PD_3.1.3.3 

13. Actualización de Documentos Institucionales_Sub_Proceso_PD_3.1.3.1 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 Manual de Organización y Funcionamiento  

del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional   Versión: 01 

  

 

 

La reproducción de éste documento no tiene validez.   Página 48 de 158 

             

 

 

 

D. BITÁCORA DE CAMBIOS 

VERSIÓN 

ANTERIOR 

VERSIÓN 

ACTUAL 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO RESPONSABLE APROBACIÓN 

VIGENCIA 

(FECHA) 

2017-01 01 

1. Se crea la versión 01 del Manual de 

Organización y Funcionamiento del 

Departamento de Adquisiciones y 

Contrataciones Institucional. 

2. Se elimina el Romano IV. Descripción de 

Procedimiento y Metodologías, de acuerdo a 

la proyecto de Gestión por Procesos, 

reacomodando los procedimientos existentes 

en los procesos correspondientes; así mismo 

a solicitud del Jefe del DACI, se eliminan 

definitivamente los siguientes 

procedimientos: 

 R. Recepción de Donación; 

 S. Donación de Bienes; 

 V. Descargo de Bienes; y 

 W. Disposiciones de Bienes 

3. Se incorporan en Romano VI Misceláneos, la 

letra C. Documentos y Procesos 

Relacionados. 

Ing. Luis Pavón 

Resolución de 

Gerencia 

General No.44 

13-02-2019 
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E. ANEXOS Y FORMULARIOS 

Anexos                                                                                                    

1. Bases de licitación pública o abierta. 

2. Documentos de contratación para libre gestión.  

3. Documentos de contratación directa. 

4. Cartas de invitación. 

5. Acta de apertura de ofertas. 

6. Acta sobre el informe de evaluación de ofertas 

7. Resolución o acuerdo de resultados. 

8. Acuerdo o resolución razonada para dejar sin efecto. 

9. Acta de notificación. 

10. Solicitud de cotización. 

11. Resolución razonada para contratación directa. 

12. Acta de recepción 

13. Solicitud de compra. 

14. Orden de inicio. 

15. Solicitud de ingreso al banco de proveedores. 

16. Orden de compra. 

17. Resolución Razonada. 

18. Plan anual de adquisiciones y contrataciones. 

19. Contrato. 

20. Resolución de Consejo Directivo. 

21. Comprobante de crédito fiscal. 

22. Hoja de despacho de artículos. 

23. Traslado de artículos. 

24. Términos de referencia/ Especificaciones técnicas. 

25. Garantía. 

26. Resolución de Gerencia General. 
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Formularios 

1. Solicitud de compra (FORM-09-GA-ACI-001). 

2. Solicitud de oferta (FORM-09-GA-ACI-002). 

3. Cuadro comparativo de ofertas (FORM-09-GA-ACI-003). 

4. Orden de compra (FORM-09-GA-ACI-004). 

5. Registro de entrega de bases (FORM-09-GA-ACI-005). 

6. Acta de recepción (FORM-09-GA-ACI-006). 

7. Orden de pedido (FORM-09-GA-ACI-007). 
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Anexo 1  BASES DE LICITACIÓN PÚBLICA O ABIERTA. 

A. BASES DE LICITACIÓN PÚBLICA O ABIERTA PARA OBRAS. 

Instrucciones a los Oferentes 

Generalidades 
Objeto de la Licitación 

Pública o Abierta 

De conformidad con la convocatoria a licitación pública (o 

abierta), ___(Nombre de la institución)___, emite las bases de 

Licitación número ___código del proceso___, para la ejecución 

de las obras: “___nombre del proceso___”,  

 

En las bases se considerará “día” como día calendario, a menos 

que se indique lo contrario. 

Dirección del Contratante 
Para propósitos de aclaración y presentación de ofertas, se 

establece que la dirección de la Institución Contratante es la 

siguiente: 

Dirección:    

Ciudad:  

País:  El Salvador 

Teléfono:   

Número de fax:  

Dirección de correo electrónico:   

Prácticas Corruptivas Si se comprueba, que en procedimientos administrativos de 

contratación pública, un funcionario o empleado público o un 

particular ha incurrido en cualquiera de las infracciones  

establecidas en los Arts. 151, 152, 153 y 158 de la LACAP, se 

aplicarán las sanciones que correspondan, agotados los 

procedimientos establecidos en los Arts. 156 y 160 LACAP. 

Oferentes elegibles  Persona natural o jurídica, nacional o extranjera o cualquier 

combinación de ellas, en forma de Participación Conjunta. A 

menos que se indique de otra manera en las bases de 

licitación, en este caso las partes deberán ser 

solidariamente responsables. 

 El Participante hará prevalecer los intereses del 

Contratante,  evitando conflictos con otros o con sus 

propios intereses.  
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 Aquellos que no estén en conflicto con sus obligaciones 

previas o actuales con respecto a los intereses del 

Contratante. 

 El Participante no deberá estar incluido en las 

incapacidades, impedimentos e inhabilidades establecidas 

en los Arts. 25, 26 y 158 de la LACAP. 

Contenido de los Bases de Licitación 
Secciones de las Bases de 

Licitación  

Las bases de licitación pública (o abierta) están compuestas por 

secciones, incluyendo las “especificaciones técnicas”. Las bases 

comprenden además, cualquier adenda que emita el 

Contratante, en relación con el proceso de licitación. 

El Contratante no acepta responsabilidad alguna de que las 

bases de licitación, sus aclaraciones y adendas estén completas, 

a menos que éstas se hayan obtenido directamente del 

Contratante o de COMPRASAL. 

 

Es responsabilidad del Participante examinar todas las 

instrucciones, formularios y condiciones de las bases de 

licitación y de proporcionar toda la información o 

documentación requerida al presentar su oferta.  

Aclaración sobre las Bases de 

Licitación 

El oferente que requiera alguna aclaración sobre las bases de 

licitación, deberá solicitar por escrito a la UACI de la institución 

Contratante, quien responderá también por escrito, cualquier 

solicitud de aclaración que reciba en el plazo establecido por 

ésta, antes de la fecha límite de presentación de las ofertas. 

Dicho plazo deberá tomar en consideración la complejidad y 

volumen de la Obra. El Contratante enviará copia de las 

respuestas, incluyendo una descripción de las consultas 

realizadas, sin identificar su fuente, a todos los oferentes que 

hubiesen obtenido las bases de licitación directamente del 

Contratante o de COMPRASAL.  

Modificación  de las Bases de 

Licitación  

A iniciativa propia o como resultado de las consultas y antes de 

la fecha límite de presentación de las ofertas, el Contratante 

puede modificar las bases, emitiendo la adenda respectiva, 

aprobada por la autoridad competente, la que debe notificar a 

todos los Participantes.  
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El plazo para la emisión de adendas se establecerá en las bases. 

Cualquier adenda aprobada por la autoridad competente, 

formará parte de las bases de licitación. 

Preparación de las Ofertas 
Costos de preparación y 

presentación de la Oferta 

El Oferente sufragará todos los gastos relacionados con la 

preparación y presentación de su oferta, independientemente 

de su resultado. 

Idioma de la Oferta La oferta que prepare el Participante, así como toda la 

correspondencia y documentos relativos a la licitación, deberán 

redactarse en el idioma castellano. Los documentos 

complementarios y textos impresos que formen parte de la 

oferta podrán estar escritos en otro idioma, con la condición de 

que dicho material vaya acompañado de las correspondientes 

diligencias notariales de traducción al idioma castellano. 

Documentos que Componen 

la Oferta 

La oferta deberá incluir como mínimo los documentos legales, 

financieros y técnicos, siguientes: 

 

Documentos Legales 

 Garantía de Mantenimiento de Oferta. 

 Documentos contenidos en el Formulario Anexo A1 para 

personas jurídicas. 

 Documentos contenidos en el Formulario Anexo A2 para 

personas naturales. 

 Evidencia documentada sobre la elegibilidad del Oferente 

para presentar oferta (sobre la precalificación cuando 

aplique). 

 Otros documentos legales que se estimen pertinentes. 

 

Documentos Financieros 

 Balances Generales depositados en el Registro de Comercio, 

para el período solicitado. 

 Estados financieros auditados para el período solicitado. 

 

Documentos Técnicos 

 Diseño, planos y detalles de ingeniería de la oferta de 

construcción y de la oferta alternativa, cuando ésta sea 

permitida. 
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 Evidencia de que las obras cumplen con las Especificaciones  

Técnicas o justificación de un diseño alternativo de la obra, 

cuando ésta sea permitida. 

 Otros documentos técnicos, tales como licencias, permisos, 

etc. que se estimen necesarios requerir, en atención del tipo 

de obra a realizar. 

Forma de Presentación de 

Oferta  

El oferente deberá presentar en dos sobres* como mínimo la 

oferta y sus documentos, en original y una copia. En el sobre 

UNO deberá contener los documentos legales y financieros, y en 

el sobre DOS la oferta técnica y económica, como se define en 

estas bases. La oferta incluye: 

a) Manifestación expresa de conocimiento y aceptación de 

cada una de las aclaraciones o adendas, emitidas sobre el 

contenido de las bases de licitación, si las hay; 

b) Descripción detallada de las obras, su diseño, planos,  

detalle de ingeniería y cualquier otro requisito necesario; 

c) Precio unitario por partida o por unidad de medida, en 

atención del tipo de obra a realizar; 

d) Precio total de la oferta; 

e) Período de vigencia de la oferta; 

f) Compromiso de presentar garantía de cumplimiento del 

contrato, en los términos establecidos en las bases de 

licitación; 

g) Constancias o solvencias fiscales, municipales y de seguridad 

social, vigentes a la fecha de presentación de la oferta.  

h) Definir si debido a la naturaleza o complejidad de la obra, 

conviene a) que sea diseñada y construida por parte de un 

mismo contratista, o b) solo se contratará la construcción de 

ésta. En el caso a), definir que se podrá acordar a precio 

firme toda la obra y en casos muy complejos, se podrá 

establecer a precio firme la superestructura y a precio 

unitario la subestructura y únicamente sobre ésta última, 

procederán las órdenes de cambio y ajustes de precios. En 

el caso b), se pactará a precios unitarios la construcción de 

la obra, en la que se podrán generar las órdenes de cambio 

y ajustes de precios.  

* = El embalaje de los documentos se realizará como la 

institución estime conveniente, debiéndolo definir en las bases. 
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Ofertas Alternativas A menos que se indique lo contrario, no se considerarán ofertas 

alternativas. 

Monedas de la Oferta Los precios de la oferta serán cotizados en dólares de los 

Estados Unidos de América. 

Documentos que establecen 

la conformidad de Bases de 

Licitación  

El Oferente deberá presentar evidencia documentada tales 

como planos, detalles de ingeniería, planillas de cálculo y de 

todos los elementos señalados en las especificaciones técnicas, 

que demuestren un cumplimiento con los requerimientos del 

Contratante.  

Período de Validez de Ofertas Las ofertas permanecerán válidas por el período de _____ días, 

a partir de la fecha límite para presentación de ofertas, 

establecida por el Contratante. 

Garantía de Mantenimiento 

de Oferta 

El Oferente deberá incluir como parte de su oferta, una garantía 

de mantenimiento de oferta, en su versión original y en dólares  

de los Estados Unidos de América. 

 

La garantía de mantenimiento de oferta a favor de la Institución 

Contratante, que debe corresponder a un monto fijo de 

US$___________ (que corresponde al rango del 2% al 5%, del 

presupuesto de la Licitación), con vigencia mínima de _______ 

días y máxima de _________ días, materializada por: 

________________ (Definir tipo de garantía). 

 

Toda oferta que no esté acompañada de una garantía de 

mantenimiento de oferta, será rechazada por el Contratante, 

por no ajustarse a las bases de licitación. 

 

Presentación y Firma de la 

Oferta 

El Oferente deberá preparar un original de su oferta y marcar 

claramente en dicho ejemplar la palabra “ORIGINAL”. 

Adicionalmente, el Oferente deberá presentar una copia de la 

oferta, y marcarla con la palabra “COPIA”. En caso de cualquier 

discrepancia entre el original y la copia, prevalecerá el original. 

 

La oferta original deberá ser firmada por el oferente o su 

apoderado; para el caso de persona jurídica, por el 

representante legal o su apoderado. El documento que acredita 

la facultad de la persona para firmar, deberá adjuntarse a la 

oferta, según lo indicado en estas bases.  

 

Todas las páginas de la oferta, deberán llevar la firma o rubrica 
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de la persona que firma la oferta. 

 

Todo texto entre líneas, tachaduras o palabras superpuestas 

serán válidos solamente si llevan la leyenda “Enmendado –

Vale.” y la firma o rubrica de la persona que firma la oferta. 

 

Si la documentación es emitida en el extranjero, ésta deberá 

presentarse debidamente apostillada tratándose de países 

suscriptores del Convenio de la Haya. Para los países no 

suscriptores del Convenio, deberán seguir el trámite de 

legalización de firmas establecido en el Código Procesal Civil y 

Mercantil de El Salvador. 

 

Presentación y Apertura de Ofertas 
Presentación e Identificación 

de Ofertas 

 

El Oferente presentará el original y una copia de la oferta en 

sobres separados y cerrados. Cada sobre deberá estar 

claramente identificado con los términos “ORIGINAL” o 

“COPIA”, según corresponda.  

 

Los sobres en su exterior deberán: 

 Indicar el nombre y dirección del Oferente;  

 Estar dirigidos al Contratante (nombre)  

 Indicar la identificación específica de la presente Licitación.  

i) Se deberá ofertar la totalidad de la obra requerida, a menos 

que las bases indiquen lo contrario. 

Plazo para Presentación de 

Ofertas 

Las ofertas deberán ser recibidas por el Contratante en la 

dirección: ___________, a más tardar a la hora y fecha que 

indican a continuación: 

Fecha y hora de inicio:  _______________________________ 

Fecha y hora de finalización:  ___________________________ 

 

Las ofertas recibidas extemporáneamente y las que no 

presenten la garantía de mantenimiento de ofertas, se 

considerarán EXCLUIDAS DE PLENO DERECHO. 

Apertura de Ofertas El representante de la UACI llevará a cabo el acto de apertura de 

las ofertas que se indica a continuación: 

Oficina: 

Dirección:   
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Ciudad:  

País: El Salvador 

Fecha:  ___________________________ 

Hora: __________________________.  

 

En presencia de los representantes de los Oferentes que deseen 

asistir. 

 

El representante de la UACI preparará un acta de la apertura de 

ofertas que deberá incluir, como mínimo: el nombre del 

Oferente, el precio total de la oferta, las ofertas alternativas, si 

las hubiere, existencia y monto de la garantía de mantenimiento 

de oferta, la falta de ésta garantía generará el rechazo de la 

oferta. 

 

Se solicitará a los oferentes o los representantes de éstos, que 

firmen el acta. La omisión de la firma por parte de un Oferente, 

no invalidará el contenido y efectos del acta.  

 

Se distribuirá una copia del acta a todos los presentes. 

Evaluación y Comparación de Ofertas 
Confidencialidad No se divulgará ninguna información relacionada con el 

examen, tabulación, aclaración y evaluación de las ofertas a los 

Oferentes ni a cualquier otra persona que no esté involucrada 

en el proceso de evaluación de esta licitación. 

Aclaración de  Ofertas Para facilitar el proceso de revisión, evaluación y comparación 

de ofertas, la CEO podrá a su discreción, solicitar de los 

Oferentes aclaraciones acerca de sus ofertas. No serán 

consideradas las aclaraciones presentadas por los Oferentes que 

no sean en respuesta a lo solicitado por el Contratante.  

 

Errores u Omisiones 

Subsanables 

La determinación por parte de la CEO de si una oferta se ajusta 

a las bases de licitación, se basará solamente en el contenido de 

la propia oferta.  

 

El Oferente deberá tomar en cuenta que se le podrá prevenir 

por parte del jefe UACI, para que subsane los errores u 

omisiones, generalmente por tratarse de cuestiones 
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relacionadas con la constatación de datos, información de tipo 

histórico y que no afecten el principio de la oferta; se permitirá 

que en un plazo determinado, el interesado proporcione la 

información faltante o corrija el error subsanable, a efecto que 

la oferta se ajuste a las bases de licitación. Si dentro del plazo 

otorgado no subsanare la prevención o no cumple con las 

especificaciones técnicas y condiciones generales descritas en 

las bases de licitación, la oferta será excluida, denominando al 

ofertante NO ELEGIBLE para continuar la evaluación. 

 

Si en la oferta económica se detectaren errores aritméticos, 

éstos serán corregidos por la CEO, prevaleciendo en todo caso el 

precio unitario a efecto de reajustar el precio de la oferta, a fin 

de reflejar el precio resultante. 

Evaluación de Ofertas La Comisión de Evaluación de Ofertas (CEO) examinará las 

ofertas para confirmar que todos los términos y condiciones que 

se especifican en las bases de licitación, han sido aceptados por 

el Oferente, sin reservas.  

 

Deberá evaluar los aspectos legales, financieros, técnicos y 

económicos de la oferta, presentados para confirmar que 

cumplen con todos los requisitos especificados, sin ninguna 

desviación o reserva significativa. En caso de errores u 

omisiones, se procederá según el apartado anterior. 

 

La CEO evaluará las ofertas, según el procedimiento descrito en 

las bases de licitación, realizándola en cuatro etapas iniciando 

por la verificación de la documentación legal, continuando con 

la evaluación financiera, técnica y por último, la económica.  

 

En la evaluación de una oferta, la CEO tomará en cuenta lo 

siguiente: 

 El precio unitario y total de la oferta.  

 Ajustes de precio por corrección de errores aritméticos.  

 Errores u omisiones subsanables. 

 Aplicación de todos los factores de evaluación.  

 

Examinados los términos, condiciones y efectuada la evaluación, 

si la CEO determina que la oferta no se ajusta a las bases de 
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licitación o no han sido subsanados los errores u omisiones por 

los Oferentes, la oferta se considerará en cualquiera de las 

etapas anteriores, como NO ELEGIBLE para la adjudicación. 

 

La CEO deberá comparar todas las ofertas que se ajustan a las 

bases de licitación, según el siguiente detalle: 

 

En la verificación de la documentación legal, se revisará la 

presentación de toda la documentación legal solicitada en los 

Anexos A1 y A2 de las bases. Se podrá prevenir la subsanación 

de errores u omisiones establecidas en las bases, de 

conformidad al apartado anterior, determinando como NO 

ELEGIBLES para continuar con la siguiente etapa, aquellas que 

no hayan corregido de conformidad a lo prevenido o no lo 

hayan realizado en el plazo estipulado. El criterio de selección es 

de “Cumple” o “No Cumple”. 

 

La evaluación financiera tiene un(a) __(definir si es puntaje o 

ponderación)___ de(l) _(en número)_ ___(puntos o 

porcentaje)___, estableciéndose como (puntaje o porcentaje) 

mínimo a cumplir por los ofertantes del _(en número)_ 

___(puntos o porcentaje)___ y se realizará con la evaluación de 

los datos del Balance General y Estado de Resultados, 

correspondiente al ejercicio de __(año)___. Se evaluarán las 

razones financieras siguientes: 

1. Detallar el índice o razón financiera, la formula y el puntaje o 

ponderación que deberá obtener (la institución lo establecerá 

acorde a la naturaleza del proceso). 

 

Nota: la cantidad y tipo de índice o razón financiera a evaluar, 

dependerán del objeto de contratación. 

 

Las ofertas que hayan alcanzado o superado la calificación 

mínima establecida en las bases de licitación, se considerarán 

ELEGIBLES para continuar con la evaluación técnica. Las que no 

alcancen la calificación mínima, se considerarán como NO 

ELEGIBLES para continuar con la evaluación. 

 

La evaluación técnica tiene un(a) __(definir si es puntaje o 
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ponderación)___ de(l) _(en número)_ ___(puntos o 

porcentaje)___, estableciéndose como (puntaje o porcentaje) 

mínimo a cumplir por los ofertantes del _(en número)_ 

___(puntos o porcentaje)___. En esta fase, se evaluará la 

experiencia y capacidad técnica del oferente, de conformidad a 

los siguientes criterios: 

1. Experiencia general 

2. Experiencia específica 

3. Experiencia del personal propuesto, entre otros. 

4. Definir otros criterios de evaluación, en función del objeto de 

contratación. 

 

Debe cumplir con los niveles técnicos detallados en las 

Especificaciones Técnicas y con la presentación de los 

documentos que evidencian el cumplimiento del Oferente, de 

dichos requerimientos. 

 

En esta fase, la CEO revisará el plan de oferta detallado por los 

Oferentes, a efecto de verificar que haya cumplido con todo lo 

establecido en las especificaciones técnicas.  

 

Si dentro de esta etapa se considera oportuno realizar algunas 

consultas sobre aspectos técnicos al Oferente, se realizarán por 

medio del Jefe UACI, en el plazo establecido. No se considerarán 

las aclaraciones que no se hayan solicitado. Las aclaraciones no 

deberán modificar el principio de oferta, es decir, no cambiarán 

los aspectos técnicos ofertados. 

 

 

Las ofertas que hayan alcanzado o superado la calificación 

mínima establecida en las bases de licitación, se considerarán 

ELEGIBLES para continuar con la evaluación económica. Las que 

no alcancen la calificación mínima, se considerarán como NO 

ELEGIBLES para continuar con la evaluación.  

 

Para la evaluación económica, se considerarán aquellas ofertas 

que hayan cumplido lo establecido en las anteriores etapas de la 

evaluación. Si durante este proceso se determinan errores o 

discrepancias entre los precios unitarios y los totales, serán 
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rectificados, según lo establecido en el apartado anterior de 

estas bases. 

 

LA forma de evaluación de la oferta económica será 

determinada por cada institución. ___(puntos o porcentaje)_ 

 

Informe de Evaluación y 

Recomendación 

La CEO deberá preparar un acta sobre el Informe de 
Evaluación y Recomendación para recomendar la 
adjudicación o declaratoria de desierta. La recomendación 
comprenderá la calificación de la oferta mejor evaluada 
para la adjudicación correspondiente. Asimismo, incluirá la 
calificación de aquellas otras que en defecto de la primera, 
representan opciones a tomarse en cuenta para su 
eventual adjudicación de acuerdo a las bases de licitación. 
Dicha recomendación no creará derechos en favor de ningún 

Oferente.  

Adjudicación del Contrato 
Criterios de Adjudicación La autoridad competente de la Institución Contratante 

adjudicará el contrato al Oferente cuya oferta haya sido mejor 

evaluada y que cumple con los criterios de evaluación definidos 

en las bases de licitación. 

Notificación de la 

Adjudicación 

Antes del vencimiento del plazo de vigencia de la garantía de 

mantenimiento de oferta, la Institución Contratante por medio 

del Jefe UACI, notificará por escrito a todos los participantes, la 

resolución del proceso de licitación. Al mismo tiempo, la UACI 

deberá publicar el resultado en COMPRASAL y al menos en uno 

de los periódicos de prensa escrita de circulación nacional.  

Recurso de revisión 

 

Los Oferentes podrán presentar recursos de revisión por escrito 

ante la autoridad competente que dictó el acto administrativo, a 

más tardar: 

 Cinco (5) días hábiles después de la fecha de notificación 

de la adjudicación, en los procesos de Licitación Pública; 

 Diez (10) días calendario después de la fecha de 

notificación de la adjudicación, en los procesos de 

Licitación Abierta. 

 

Presentado el recurso de revisión, la autoridad competente 

tiene tres (3) días hábiles, para admitir o rechazarlo.  

 

En caso de admitirlo, la autoridad competente nombrará una 
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Comisión Especial de Alto Nivel (CEAN), para analizar el recurso 

y emitir recomendación. La CEAN analizará lo pertinente a las 

razones de hecho y de derecho, así como los extremos que 

deben resolverse, expresados en el recurso. Emitirá el informe 

de recomendación, ratificando, modificando o revocando el 

acto administrativo recurrido y trasladará a la autoridad 

competente que dictó el acto del que se recurre. 

 

La Autoridad competente que dictó el acto impugnado resolverá 

dentro de los diez (10) hábiles posteriores a la admisión del 

recurso, con base en la recomendación presentada por la CEAN, 

ya sea ratificando. Modificando o revocando el acto 

administrativo recurrido. La resolución final se notificará de 

conformidad al procedimiento de notificación establecido en la 

LACAP. 

Firma del Contrato Después de la notificación y vencido el plazo para la 

interposición de recurso de revisión o resuelto éste, la UACI o la 

Unidad Jurídica convocará dentro del plazo establecido en las 

bases correspondientes, al adjudicatario para firma del 

Contrato. Si se tramitare recurso de revisión, dentro de los cinco 

días hábiles posteriores a que ha quedado en firme la resolución 

del recurso, si hubiere adjudicatario. 

Garantía de Cumplimiento de 

Contrato 

El Adjudicatario dispondrá de ____ días, para la presentación de 

la garantía de cumplimiento de contrato, la que se constituirá 

por un ____ por ciento del monto del contrato, la que en ningún 

caso podrá ser menor del 10% del monto total contratado. 

 

La falta de presentación por parte del adjudicatario de la 

garantía de cumplimiento o la falta de firma del contrato, 

constituirán causa suficiente para dejar sin efecto la 

adjudicación y para la ejecución de la garantía de 

mantenimiento de oferta.  En tal caso, la autoridad competente 

de la Institución Contratante podrá adjudicar el contrato al 

oferente cuya oferta haya sido evaluada como la siguiente 

mejor evaluada si la hubiere.  
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B. BASES DE LICITACIÓN PÚBLICA O ABIERTA PARA SUMINISTROS. 

Instrucciones a los Oferentes 

Generalidades 
Objeto de la Licitación 

Pública o Abierta 

De conformidad con la convocatoria a licitación pública (o 

abierta), ___(Nombre de la institución)___, emite las bases de 

Licitación número ___código del proceso___, para la ejecución 

de las obras: “___nombre del proceso___”,  

 

En las bases se considerará “día” como día calendario, a menos 

que se indique lo contrario. 

Dirección del Contratante 
Para propósitos de aclaración y presentación de ofertas, se 

establece que la dirección de la Institución Contratante es la 

siguiente: 

Dirección:    

Ciudad:  

País:  El Salvador 

Teléfono:   

Número de fax:  

Dirección de correo electrónico:   

Prácticas Corruptivas Si se comprueba, que en procedimientos administrativos de 

contratación pública, un funcionario o empleado público o un 

particular ha incurrido en cualquiera de las infracciones  

establecidas en los Arts. 151, 152, 153 y 158 de la LACAP, se 

aplicarán las sanciones que correspondan, agotados los 

procedimientos establecidos en los Arts. 156 y 160 LACAP. 

Oferentes elegibles  Persona natural o jurídica, nacional o extranjera o cualquier 

combinación de ellas, en forma de Participación Conjunta. A 

menos que se indique de otra manera en las bases de 

licitación, en este caso las partes deberán ser 

solidariamente responsables. 

 El Participante hará prevalecer los intereses del 

Contratante,  evitando conflictos con otros o con sus 

propios intereses.  

 Aquellos que no estén en conflicto con sus obligaciones 

previas o actuales con respecto a los intereses del 

Contratante. 
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 El Participante no deberá estar incluido en las 

incapacidades, impedimentos e inhabilidades establecidas 

en los Arts. 25, 26 y 158 de la LACAP. 

Contenido de los Bases de Licitación 
Secciones de las Bases de 

Licitación  

Las bases de licitación pública (o abierta) están compuestas por 

secciones, incluyendo las “especificaciones técnicas”. Las bases 

comprenden además, cualquier adenda que emita el 

Contratante, en relación con el proceso de licitación. 

El Contratante no acepta responsabilidad alguna de que las 

bases de licitación, sus aclaraciones y adendas estén completas, 

a menos que éstas se hayan obtenido directamente del 

Contratante o de COMPRASAL. 

 

Es responsabilidad del Participante examinar todas las 

instrucciones, formularios y condiciones de las bases de 

licitación y de proporcionar toda la información o 

documentación requerida al presentar su oferta.  

Aclaración sobre las Bases de 

Licitación 

El oferente que requiera alguna aclaración sobre las bases de 

licitación, deberá solicitar por escrito a la UACI de la institución 

Contratante, quien responderá también por escrito, cualquier 

solicitud de aclaración que reciba en el plazo establecido por 

ésta, antes de la fecha límite de presentación de las ofertas. 

Dicho plazo deberá tomar en consideración la complejidad y 

volumen de la Obra. El Contratante enviará copia de las 

respuestas, incluyendo una descripción de las consultas 

realizadas, sin identificar su fuente, a todos los oferentes que 

hubiesen obtenido las bases de licitación directamente del 

Contratante o de COMPRASAL.  

Modificación  de las Bases de 

Licitación  

A iniciativa propia o como resultado de las consultas y antes de 

la fecha límite de presentación de las ofertas, el Contratante 

puede modificar las bases, emitiendo la adenda respectiva, 

aprobada por la autoridad competente, la que debe notificar a 

todos los Participantes.  

 

El plazo para la emisión de adendas se establecerá en las bases. 

Cualquier adenda aprobada por la autoridad competente, 

formará parte de las bases de licitación. 
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Preparación de las Ofertas 
Costos de preparación y 

presentación de la Oferta 

El Oferente sufragará todos los gastos relacionados con la 

preparación y presentación de su oferta, independientemente 

de su resultado. 

Idioma de la Oferta La oferta que prepare el Participante, así como toda la 

correspondencia y documentos relativos a la licitación, deberán 

redactarse en el idioma castellano. Los documentos 

complementarios y textos impresos que formen parte de la 

oferta podrán estar escritos en otro idioma, con la condición de 

que dicho material vaya acompañado de las correspondientes 

diligencias notariales de traducción al idioma castellano. 

Documentos que Componen 

la Oferta 

La oferta deberá incluir como mínimo los documentos legales, 

financieros y técnicos, siguientes: 

 

Documentos Legales 

 Garantía de Mantenimiento de Oferta. 

 Documentos contenidos en el Formulario Anexo A1 para 

personas jurídicas. 

 Documentos contenidos en el Formulario Anexo A2 para 

personas naturales. 

 Evidencia documentada sobre la elegibilidad del Oferente 

para presentar oferta (sobre la precalificación cuando 

aplique). 

 Otros documentos legales que se estimen pertinentes. 

 

Documentos Financieros 

 Balances Generales depositados en el Registro de Comercio, 

para el período solicitado. 

 Estados financieros auditados para el período solicitado. 

 

Documentos Técnicos 

 Diseño, planos y detalles de ingeniería de la oferta de 

construcción y de la oferta alternativa, cuando ésta sea 

permitida. 

 Evidencia de que las obras cumplen con las Especificaciones  

Técnicas o justificación de un diseño alternativo de la obra, 

cuando ésta sea permitida. 
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 Otros documentos técnicos, tales como licencias, permisos, 

etc. que se estimen necesarios requerir, en atención del tipo 

de obra a realizar. 

Forma de Presentación de 

Oferta  

El oferente deberá presentar en dos sobres* como mínimo la 

oferta y sus documentos, en original y una copia. En el sobre 

UNO deberá contener los documentos legales y financieros, y en 

el sobre DOS la oferta técnica y económica, como se define en 

estas bases. La oferta incluye: 

j) Manifestación expresa de conocimiento y aceptación de 

cada una de las aclaraciones o adendas, emitidas sobre el 

contenido de las bases de licitación, si las hay; 

k) Descripción detallada de las obras, su diseño, planos,  

detalle de ingeniería y cualquier otro requisito necesario; 

l) Precio unitario por partida o por unidad de medida, en 

atención del tipo de obra a realizar; 

m) Precio total de la oferta; 

n) Período de vigencia de la oferta; 

o) Compromiso de presentar garantía de cumplimiento del 

contrato, en los términos establecidos en las bases de 

licitación; 

p) Constancias o solvencias fiscales, municipales y de seguridad 

social, vigentes a la fecha de presentación de la oferta.  

q) Definir si debido a la naturaleza o complejidad de la obra, 

conviene a) que sea diseñada y construida por parte de un 

mismo contratista, o b) solo se contratará la construcción de 

ésta. En el caso a), definir que se podrá acordar a precio 

firme toda la obra y en casos muy complejos, se podrá 

establecer a precio firme la superestructura y a precio 

unitario la subestructura y únicamente sobre ésta última, 

procederán las órdenes de cambio y ajustes de precios. En 

el caso b), se pactará a precios unitarios la construcción de 

la obra, en la que se podrán generar las órdenes de cambio 

y ajustes de precios.  

* = El embalaje de los documentos se realizará como la 

institución estime conveniente, debiéndolo definir en las bases. 

Ofertas Alternativas A menos que se indique lo contrario, no se considerarán ofertas 

alternativas. 

Monedas de la Oferta Los precios de la oferta serán cotizados en dólares de los 

Estados Unidos de América. 
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Documentos que establecen 

la conformidad de Bases de 

Licitación  

El Oferente deberá presentar evidencia documentada tales 

como planos, detalles de ingeniería, planillas de cálculo y de 

todos los elementos señalados en las especificaciones técnicas, 

que demuestren un cumplimiento con los requerimientos del 

Contratante.  

Período de Validez de Ofertas Las ofertas permanecerán válidas por el período de _____ días, 

a partir de la fecha límite para presentación de ofertas, 

establecida por el Contratante. 

Garantía de Mantenimiento 

de Oferta 

El Oferente deberá incluir como parte de su oferta, una garantía 

de mantenimiento de oferta, en su versión original y en dólares  

de los Estados Unidos de América. 

 

La garantía de mantenimiento de oferta a favor de la Institución 

Contratante, que debe corresponder a un monto fijo de 

US$___________ (que corresponde al rango del 2% al 5%, del 

presupuesto de la Licitación), con vigencia mínima de _______ 

días y máxima de _________ días, materializada por: 

________________ (Definir tipo de garantía). 

 

Toda oferta que no esté acompañada de una garantía de 

mantenimiento de oferta, será rechazada por el Contratante, 

por no ajustarse a las bases de licitación. 

 

Presentación y Firma de la 

Oferta 

El Oferente deberá preparar un original de su oferta y marcar 

claramente en dicho ejemplar la palabra “ORIGINAL”. 

Adicionalmente, el Oferente deberá presentar una copia de la 

oferta, y marcarla con la palabra “COPIA”. En caso de cualquier 

discrepancia entre el original y la copia, prevalecerá el original. 

 

La oferta original deberá ser firmada por el oferente o su 

apoderado; para el caso de persona jurídica, por el 

representante legal o su apoderado. El documento que acredita 

la facultad de la persona para firmar, deberá adjuntarse a la 

oferta, según lo indicado en estas bases.  

 

Todas las páginas de la oferta, deberán llevar la firma o rubrica 

de la persona que firma la oferta. 

 

Todo texto entre líneas, tachaduras o palabras superpuestas 

serán válidos solamente si llevan la leyenda “Enmendado –
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Vale.” y la firma o rubrica de la persona que firma la oferta. 

 

Si la documentación es emitida en el extranjero, ésta deberá 

presentarse debidamente apostillada tratándose de países 

suscriptores del Convenio de la Haya. Para los países no 

suscriptores del Convenio, deberán seguir el trámite de 

legalización de firmas establecido en el Código Procesal Civil y 

Mercantil de El Salvador. 

 

Presentación y Apertura de Ofertas 
Presentación e Identificación 

de Ofertas 

 

El Oferente presentará el original y una copia de la oferta en 

sobres separados y cerrados. Cada sobre deberá estar 

claramente identificado con los términos “ORIGINAL” o 

“COPIA”, según corresponda.  

 

Los sobres en su exterior deberán: 

 Indicar el nombre y dirección del Oferente;  

 Estar dirigidos al Contratante (nombre)  

 Indicar la identificación específica de la presente Licitación.  

r) Se deberá ofertar la totalidad de la obra requerida, a menos 

que las bases indiquen lo contrario. 

Plazo para Presentación de 

Ofertas 

Las ofertas deberán ser recibidas por el Contratante en la 

dirección: ___________, a más tardar a la hora y fecha que 

indican a continuación: 

Fecha y hora de inicio:  _______________________________ 

Fecha y hora de finalización:  ___________________________ 

 

Las ofertas recibidas extemporáneamente y las que no 

presenten la garantía de mantenimiento de ofertas, se 

considerarán EXCLUIDAS DE PLENO DERECHO. 

Apertura de Ofertas El representante de la UACI llevará a cabo el acto de apertura de 

las ofertas que se indica a continuación: 

Oficina: 

Dirección:   

Ciudad:  

País: El Salvador 

Fecha:  ___________________________ 
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Hora: __________________________.  

 

En presencia de los representantes de los Oferentes que deseen 

asistir. 

 

El representante de la UACI preparará un acta de la apertura de 

ofertas que deberá incluir, como mínimo: el nombre del 

Oferente, el precio total de la oferta, las ofertas alternativas, si 

las hubiere, existencia y monto de la garantía de mantenimiento 

de oferta, la falta de ésta garantía generará el rechazo de la 

oferta. 

 

Se solicitará a los oferentes o los representantes de éstos, que 

firmen el acta. La omisión de la firma por parte de un Oferente, 

no invalidará el contenido y efectos del acta.  

 

Se distribuirá una copia del acta a todos los presentes. 

Evaluación y Comparación de Ofertas 
Confidencialidad No se divulgará ninguna información relacionada con el 

examen, tabulación, aclaración y evaluación de las ofertas a los 

Oferentes ni a cualquier otra persona que no esté involucrada 

en el proceso de evaluación de esta licitación. 

Aclaración de  Ofertas Para facilitar el proceso de revisión, evaluación y comparación 

de ofertas, la CEO podrá a su discreción, solicitar de los 

Oferentes aclaraciones acerca de sus ofertas. No serán 

consideradas las aclaraciones presentadas por los Oferentes que 

no sean en respuesta a lo solicitado por el Contratante.  

 

Errores u Omisiones 

Subsanables 

La determinación por parte de la CEO de si una oferta se ajusta 

a las bases de licitación, se basará solamente en el contenido de 

la propia oferta.  

 

El Oferente deberá tomar en cuenta que se le podrá prevenir 

por parte del jefe UACI, para que subsane los errores u 

omisiones, generalmente por tratarse de cuestiones 

relacionadas con la constatación de datos, información de tipo 

histórico y que no afecten el principio de la oferta; se permitirá 

que en un plazo determinado, el interesado proporcione la 

información faltante o corrija el error subsanable, a efecto que 
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la oferta se ajuste a las bases de licitación. Si dentro del plazo 

otorgado no subsanare la prevención o no cumple con las 

especificaciones técnicas y condiciones generales descritas en 

las bases de licitación, la oferta será excluida, denominando al 

ofertante NO ELEGIBLE para continuar la evaluación. 

 

Si en la oferta económica se detectaren errores aritméticos, 

éstos serán corregidos por la CEO, prevaleciendo en todo caso el 

precio unitario a efecto de reajustar el precio de la oferta, a fin 

de reflejar el precio resultante. 

Evaluación de Ofertas La Comisión de Evaluación de Ofertas (CEO) examinará las 

ofertas para confirmar que todos los términos y condiciones que 

se especifican en las bases de licitación, han sido aceptados por 

el Oferente, sin reservas.  

 

Deberá evaluar los aspectos legales, financieros, técnicos y 

económicos de la oferta, presentados para confirmar que 

cumplen con todos los requisitos especificados, sin ninguna 

desviación o reserva significativa. En caso de errores u 

omisiones, se procederá según el apartado anterior. 

 

La CEO evaluará las ofertas, según el procedimiento descrito en 

las bases de licitación, realizándola en cuatro etapas iniciando 

por la verificación de la documentación legal, continuando con 

la evaluación financiera, técnica y por último, la económica.  

 

En la evaluación de una oferta, la CEO tomará en cuenta lo 

siguiente: 

 El precio unitario y total de la oferta.  

 Ajustes de precio por corrección de errores aritméticos.  

 Errores u omisiones subsanables. 

 Aplicación de todos los factores de evaluación.  

 

Examinados los términos, condiciones y efectuada la evaluación, 

si la CEO determina que la oferta no se ajusta a las bases de 

licitación o no han sido subsanados los errores u omisiones por 

los Oferentes, la oferta se considerará en cualquiera de las 

etapas anteriores, como NO ELEGIBLE para la adjudicación. 
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La CEO deberá comparar todas las ofertas que se ajustan a las 

bases de licitación, según el siguiente detalle: 

 

En la verificación de la documentación legal, se revisará la 

presentación de toda la documentación legal solicitada en los 

Anexos A1 y A2 de las bases. Se podrá prevenir la subsanación 

de errores u omisiones establecidas en las bases, de 

conformidad al apartado anterior, determinando como NO 

ELEGIBLES para continuar con la siguiente etapa, aquellas que 

no hayan corregido de conformidad a lo prevenido o no lo 

hayan realizado en el plazo estipulado. El criterio de selección es 

de “Cumple” o “No Cumple”. 

 

La evaluación financiera tiene un(a) __(definir si es puntaje o 

ponderación)___ de(l) _(en número)_ ___(puntos o 

porcentaje)___, estableciéndose como (puntaje o porcentaje) 

mínimo a cumplir por los ofertantes del _(en número)_ 

___(puntos o porcentaje)___ y se realizará con la evaluación de 

los datos del Balance General y Estado de Resultados, 

correspondiente al ejercicio de __(año)___. Se evaluarán las 

razones financieras siguientes: 

1. Detallar el índice o razón financiera, la formula y el puntaje o 

ponderación que deberá obtener (la institución lo establecerá 

acorde a la naturaleza del proceso). 

 

Nota: la cantidad y tipo de índice o razón financiera a evaluar, 

dependerán del objeto de contratación. 

 

Las ofertas que hayan alcanzado o superado la calificación 

mínima establecida en las bases de licitación, se considerarán 

ELEGIBLES para continuar con la evaluación técnica. Las que no 

alcancen la calificación mínima, se considerarán como NO 

ELEGIBLES para continuar con la evaluación. 

 

La evaluación técnica tiene un(a) __(definir si es puntaje o 

ponderación)___ de(l) _(en número)_ ___(puntos o 

porcentaje)___, estableciéndose como (puntaje o porcentaje) 

mínimo a cumplir por los ofertantes del _(en número)_ 

___(puntos o porcentaje)___. En esta fase, se evaluará la 
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experiencia y capacidad técnica del oferente, de conformidad a 

los siguientes criterios: 

1. Experiencia general 

2. Experiencia específica 

3. Experiencia del personal propuesto, entre otros. 

4. Definir otros criterios de evaluación, en función del objeto de 

contratación. 

 

Debe cumplir con los niveles técnicos detallados en las 

Especificaciones Técnicas y con la presentación de los 

documentos que evidencian el cumplimiento del Oferente, de 

dichos requerimientos. 

 

En esta fase, la CEO revisará el plan de oferta detallado por los 

Oferentes, a efecto de verificar que haya cumplido con todo lo 

establecido en las especificaciones técnicas.  

 

Si dentro de esta etapa se considera oportuno realizar algunas 

consultas sobre aspectos técnicos al Oferente, se realizarán por 

medio del Jefe UACI, en el plazo establecido. No se considerarán 

las aclaraciones que no se hayan solicitado. Las aclaraciones no 

deberán modificar el principio de oferta, es decir, no cambiarán 

los aspectos técnicos ofertados. 

 

Las ofertas que hayan alcanzado o superado la calificación 

mínima establecida en las bases de licitación, se considerarán 

ELEGIBLES para continuar con la evaluación económica. Las que 

no alcancen la calificación mínima, se considerarán como NO 

ELEGIBLES para continuar con la evaluación.  

 

Para la evaluación económica, se considerarán aquellas ofertas 

que hayan cumplido lo establecido en las anteriores etapas de la 

evaluación. Si durante este proceso se determinan errores o 

discrepancias entre los precios unitarios y los totales, serán 

rectificados, según lo establecido en el apartado anterior de 

estas bases. 

 

LA forma de evaluación de la oferta económica será 

determinada por cada institución. ___(puntos o porcentaje)_ 
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Informe de Evaluación y 

Recomendación 

La CEO deberá preparar un acta sobre el Informe de 
Evaluación y Recomendación para recomendar la 
adjudicación o declaratoria de desierta. La recomendación 
comprenderá la calificación de la oferta mejor evaluada 
para la adjudicación correspondiente. Asimismo, incluirá la 
calificación de aquellas otras que en defecto de la primera, 
representan opciones a tomarse en cuenta para su 
eventual adjudicación de acuerdo a las bases de licitación. 
Dicha recomendación no creará derechos en favor de ningún 

Oferente.  

Adjudicación del Contrato 
Criterios de Adjudicación La autoridad competente de la Institución Contratante 

adjudicará el contrato al Oferente cuya oferta haya sido mejor 

evaluada y que cumple con los criterios de evaluación definidos 

en las bases de licitación. 

Notificación de la 

Adjudicación 

Antes del vencimiento del plazo de vigencia de la garantía de 

mantenimiento de oferta, la Institución Contratante por medio 

del Jefe UACI, notificará por escrito a todos los participantes, la 

resolución del proceso de licitación. Al mismo tiempo, la UACI 

deberá publicar el resultado en COMPRASAL y al menos en uno 

de los periódicos de prensa escrita de circulación nacional.  

Recurso de revisión 

 

Los Oferentes podrán presentar recursos de revisión por escrito 

ante la autoridad competente que dictó el acto administrativo, a 

más tardar: 

 Cinco (5) días hábiles después de la fecha de notificación 

de la adjudicación, en los procesos de Licitación Pública; 

 Diez (10) días calendario después de la fecha de 

notificación de la adjudicación, en los procesos de 

Licitación Abierta. 

 

Presentado el recurso de revisión, la autoridad competente 

tiene tres (3) días hábiles, para admitir o rechazarlo.  

 

En caso de admitirlo, la autoridad competente nombrará una 

Comisión Especial de Alto Nivel (CEAN), para analizar el recurso 

y emitir recomendación. La CEAN analizará lo pertinente a las 

razones de hecho y de derecho, así como los extremos que 

deben resolverse, expresados en el recurso. Emitirá el informe 

de recomendación, ratificando, modificando o revocando el 

acto administrativo recurrido y trasladará a la autoridad 
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competente que dictó el acto del que se recurre. 

 

La Autoridad competente que dictó el acto impugnado resolverá 

dentro de los diez (10) hábiles posteriores a la admisión del 

recurso, con base en la recomendación presentada por la CEAN, ya 

sea ratificando. Modificando o revocando el acto administrativo 

recurrido. La resolución final se notificará de conformidad al 

procedimiento de notificación establecido en la LACAP. 

Firma del Contrato Después de la notificación y vencido el plazo para la 

interposición de recurso de revisión o resuelto éste, la UACI o la 

Unidad Jurídica convocará dentro del plazo establecido en las 

bases correspondientes, al adjudicatario para firma del 

Contrato. Si se tramitare recurso de revisión, dentro de los cinco 

días hábiles posteriores a que ha quedado en firme la resolución 

del recurso, si hubiere adjudicatario. 

Garantía de Cumplimiento de 

Contrato 

El Adjudicatario dispondrá de ____ días, para la presentación de 

la garantía de cumplimiento de contrato, la que se constituirá 

por un ____ por ciento del monto del contrato, la que en ningún 

caso podrá ser menor del 10% del monto total contratado. 

 

La falta de presentación por parte del adjudicatario de la 

garantía de cumplimiento o la falta de firma del contrato, 

constituirán causa suficiente para dejar sin efecto la 

adjudicación y para la ejecución de la garantía de 

mantenimiento de oferta.  En tal caso, la autoridad competente 

de la Institución Contratante podrá adjudicar el contrato al 

oferente cuya oferta haya sido evaluada como la siguiente 

mejor evaluada si la hubiere.  
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C. BASES DE CONCURSO PÚBLICO PARA CONSULTORES. 

Instrucciones a los Oferentes 

Generalidades 
Objeto del concurso 

Público 

De conformidad con la convocatoria a Concurso Público, el 

Contratante, ___(Nombre de la institución)___, emite las bases de 

concurso  número ___código del proceso___, para la contratación 

de lo siguiente: “___nombre del proceso___”. 

 

En las bases se considerará  “día”   como día calendario, a menos 

que se indique lo contrario. 

 

Dirección del Contratante 
Para propósitos de aclaración y presentación de ofertas, se 

establece que la dirección de la Institución Contratante es la 

siguiente: 

Dirección:    

Ciudad:  

País: El Salvador 

Teléfono:    

Número de fax:  

Dirección de correo electrónico:   

Prácticas Corruptivas Si se comprueba, que en procedimientos administrativos 

contratación pública, un funcionario o empleado público o un 

particular ha incurrido en cualquiera de las infracciones  

establecidas en los Arts. 151, 152, 153 y 158 de la LACAP, se 

aplicarán las sanciones que correspondan, agotados los 

procedimientos establecidos en los Arts. 156 y 160 LACAP. 

Oferentes elegibles 

 
 Persona natural o jurídica, nacional o extranjera o cualquier 

combinación de ellas, en forma de Participación Conjunta. A 

menos que se indique de otra manera en las bases de 

licitación, en este caso las partes deberán ser solidariamente 

responsables. 

 

 El Participante hará prevalecer los intereses del Contratante,  

evitando conflictos con otros o con sus propios intereses.  

 Aquellos que no estén en conflicto con sus obligaciones 

previas o actuales con respecto a los intereses del 

Contratante. 

 El Participante no deberá estar incluido en las incapacidades, 

impedimentos e inhabilidades establecidas en los Arts. 25, 26 y 

158 de la LACAP. 
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Contenido de los Bases de Concurso 
Secciones de las Bases de 

Concurso  

Las bases del concurso público están compuestas por secciones, 

incluyendo las “especificaciones técnicas”. Las bases comprenden 

además, cualquier aclaración o adenda que emita el Contratante, en 

relación con el proceso de concurso. 

El Contratante no acepta responsabilidad alguna de que las bases de 

concurso, sus aclaraciones y adendas estén completas, a menos que 

éstas se hayan obtenido directamente del Contratante o de-  

COMPRASAL. 

 

Es responsabilidad del Participante examinar todas las instrucciones, 

formularios y condiciones de las bases de concurso y de 

proporcionar toda la información o documentación requerida al 

presentar su oferta.  

Aclaración sobre las 

Bases de Concurso 

El oferente que requiera alguna aclaración sobre las bases de 

concurso, deberá solicitar por escrito a la UACI de la institución 

Contratante, quien responderá también por escrito, cualquier 

solicitud de aclaración que reciba en el plazo establecido por ésta, 

antes de la fecha límite de presentación de las ofertas. Dicho plazo 

deberá tomar en consideración la complejidad y volumen de la 

consultoría. El Contratante enviará copia de las respuestas, 

incluyendo una descripción de las consultas realizadas, sin 

identificar su fuente, a todos los oferentes que hubiesen obtenido las 

bases de concurso directamente del Contratante o de 

COMPRASAL.  

    

Modificación  de las 

Bases de Concurso  

A iniciativa propia o como resultado de las consultas y antes de la 

fecha límite de presentación de las ofertas,  el Contratante puede 

modificar las bases, emitiendo la adenda respectiva, aprobada por 

la autoridad competente, la que debe notificar a todos los 

Participantes.  

 

El plazo para la emisión de adendas se establecerá en las bases. 

Cualquier adenda aprobada por la autoridad competente formará 

parte de las bases de concurso. 

 

Preparación de las Ofertas 
Costos de la Oferta El Oferente sufragará todos los gastos relacionados con la 

preparación y presentación de su oferta, independientemente de su 

resultado. 

Idioma de la Oferta La oferta que prepare el Participante, así como toda la 

correspondencia y documentos relativos al concurso, deberán 

redactarse en el idioma castellano. Los documentos 

complementarios y textos impresos que formen parte de la oferta 

podrán estar escritos en otro idioma, con la condición de que dicho 

material vaya acompañado de las correspondientes diligencias 
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notariales de traducción al idioma castellano. 

Documentos que 

Componen la Oferta 

La oferta deberá incluir como mínimo los documentos legales, 

financieros y técnicos, siguientes: 

 

Documentos Legales 

 Garantía de Mantenimiento de Oferta 

 Documentos contenidos en el Formulario Anexo A1 para 

personas jurídicas. 

 Documentos contenidos en el Formulario Anexo A2 para 

personas naturales. 

 Evidencia documentada sobre la elegibilidad del Oferente 

para presentar oferta (sobre la precalificación cuando 

aplique). 

 Otros documentos legales que se estimen pertinentes. 

 

Documentos Financieros 

 Estados Financieros Auditados y depositados en el Registro 

de Comercio, para el período solicitado  

 

Documentos Técnicos 

 Términos de Referencia de la consultoría. 

 Evidencia documentada sobre las especificaciones técnicas, 

(si así se establece en las bases). 

 Otros documentos técnicos que se estimen necesarios 

requerir, en atención del tipo de consultoría a realizar. 

Presentación de Oferta  El Oferente deberá presentar en dos sobres* como mínimo la oferta 

y sus documentos, en original y una copia. En el sobre UNO deberá 

contener los documentos legales y financieros, y en el sobre DOS la 

oferta técnica y económica, como se define en estas bases. La oferta 

incluye: 

 
a) Manifestación expresa de conocimiento y aceptación de cada 

una de las aclaraciones o adendas emitidas sobre el contenido de 

las bases de concurso, si las hay; 

b) Descripción detallada del servicio;  

c) Precio unitario; 

d) Precio total de la oferta; 

e) Período de vigencia de la oferta; 

f) Compromiso de presentar garantía de cumplimiento del 

contrato, en los términos establecidos en las Bases de Concurso; 

g) Constancias o solvencias fiscales, municipales y de seguridad 

social, vigentes a la fecha de presentación de la oferta.  

 

  * = El embalaje de los documentos se realizará como la institución 

estime conveniente, debiéndolo definir en las bases. 
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Ofertas Alternativas A menos que se indique lo contrario, no se considerarán ofertas 

alternativas. 

Monedas de la Oferta Los precios de la oferta serán cotizados en dólares de los Estados 

Unidos de América. 

Documentos que establecen 

la conformidad de Bases de 

Concurso  

El Oferente deberá presentar evidencia documentada señalada en los 

términos de referencia, que demuestren un cumplimiento con los 

requerimientos del Contratante.  

Período de Validez de 

Ofertas 

Las ofertas permanecerán válidas por el período de _____ días, a 

partir de la fecha límite para presentación de ofertas establecida por 

el Contratante. 

Garantía de Mantenimiento 

de Oferta 

El Oferente deberá incluir como parte de su oferta, una garantía de 

mantenimiento de oferta, en su versión original y en dólares de los 

Estados Unidos de América. 

 

La garantía de mantenimiento de oferta a favor de la Institución 

Contratante, que debe corresponder a un monto fijo de 

US$___________(que corresponde al rango del 2% al 5%, del 

presupuesto del Concurso), con vigencia mínima _______ días y 

máxima de _________ días, materializada por: ________________  

(Definir tipo de garantía). 

 

Toda oferta que no esté acompañada de una garantía de 

mantenimiento de oferta, será rechazada por el Contratante, por no 

ajustarse a las bases de concurso.  

Presentación y Firma de la 

Oferta 

El Oferente deberá preparar un original de su oferta y marcar 

claramente en dicho ejemplar la palabra “ORIGINAL”. 

Adicionalmente, el Oferente deberá presentar una copia de la oferta, 

y marcarla con la palabra “COPIA”. En caso de cualquier 

discrepancia entre el original y la copia, prevalecerá el original. 

 

La oferta original deberá ser firmada por el oferente o su apoderado; 

para el caso de persona jurídica por el representante legal o su 

apoderado. El documento que acredita la facultad de la persona para 

firmar, deberá adjuntarse a la oferta, según lo indicado en estas 

bases.  

 

Todas las páginas de la oferta, deberán llevar la firma o rubrica de la 

persona que firma la oferta. 

 

Todo texto entre líneas, tachaduras o palabras superpuestas serán 

válidos solamente, si llevan la leyenda “Enmendado –Vale.” y la 

firma o rubrica de la persona que firma la oferta. 

 

Si la documentación es emitida en el extranjero, ésta deberá 
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presentarse debidamente apostillada tratándose de países 

suscriptores del Convenio de la Haya. Para los países no 

suscriptores del Convenio, deberán seguir el trámite de legalización 

de firmas establecido en el Código Procesal Civil y Mercantil de El 

Salvador. 

Presentación y Apertura de Ofertas 
Presentación e Identificación 

de Ofertas 

El Oferente presentará el original y una copia de la oferta en sobres 

separados y cerrados. Cada sobre deberá estar claramente 

identificado con los términos “ORIGINAL” o “COPIA”, según 

corresponda.  

Los sobres en su exterior deberán: 

 Indicar el nombre y dirección del Oferente.  

 Estar dirigidos al Contratante (nombre).  

 Indicar la identificación específica de la presente Concurso.   

 Definir si oferta la totalidad del suministro requerido o presenta 

oferta parcial, siempre que esta posibilidad esté indicada en las 

bases. 

Plazo para Presentación de 

Ofertas 

Las ofertas deberán ser recibidas por el Contratante en la dirección 

y a más tardar, a la hora y fecha que indican a continuación: 

 

Fecha y hora de inicio:  __________________________________ 

Fecha y hora de finalización:  _____________________________ 

 

Las Ofertas recibidas extemporáneamente y las que no presenten la 

Garantía de Mantenimiento de Ofertas, se considerarán 

EXCLUIDAS DE PLENO DERECHO. 

Apertura de Ofertas El representante de la UACI llevará a cabo el acto de apertura de las 

ofertas que se indica a continuación: 

Oficina: 

Dirección:   

Ciudad:  

País: El Salvador 

Fecha:  ___________________________ 

Hora: __________________________.  

 

En presencia de los representantes de los Oferentes que deseen 

asistir.   

 

El representante de la UACI preparará un acta de la apertura de 

ofertas que deberá incluir, como mínimo: el nombre del Oferente, el 

precio total de la oferta, las ofertas alternativas, si las hubiere, 
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existencia y monto de la garantía de mantenimiento de oferta, la 

falta de ésta garantía generará el rechazo de la oferta.   

 

Se solicitará a los oferentes o representantes de éstos, que firmen el 

acta. La omisión de la firma por parte de un Oferente no invalidará 

el contenido y efectos del acta.  

 

Se distribuirá una copia del acta a todos los Oferentes presentes. 

Evaluación y Comparación de Ofertas 

Confidencialidad No se divulgará ninguna información relacionada con el examen, 

tabulación, aclaración y evaluación de las ofertas a ninguna a los 

Oferentes ni a cualquier otra persona que no esté involucrada en el 

proceso de este Concurso. 

Aclaración de  Ofertas Para facilitar el proceso de revisión, evaluación y comparación de 

ofertas, la CEO podrá a su discreción, solicitar a los Oferentes 

aclaraciones acerca de sus ofertas. No serán consideradas las 

aclaraciones presentadas por los Oferentes que no sean en respuesta 

a lo solicitado por el Contratante.   

Errores u Omisiones 

Subsanables 

La determinación por parte de la CEO, de si una oferta se ajusta a 

las bases de concurso, se basará solamente en el contenido de la 

propia oferta.   

 

El Oferente deberá tomar en cuenta que se le podrá prevenir por 

parte del jefe UACI, para que subsane los errores u omisiones, 

generalmente por tratarse de cuestiones relacionadas con la  

constatación de datos, información de tipo histórico y que no 

afecten el principio de la oferta; se permitirá que en un plazo 

determinado, el interesado proporcione la información faltante o 

corrija el error subsanable, a efecto que la oferta se ajuste a las bases 

de concurso. Si dentro del plazo otorgado no subsanare la 

prevención o no cumple con los términos y condiciones generales 

descritas en las bases de concurso, la oferta será excluida, 

denominando al ofertante NO ELEGIBLE para continuar la 

evaluación. 

 

Si en la oferta económica se detectaren errores aritméticos, éstos 

serán corregidos por la CEO, prevaleciendo en todo caso el precio 

unitario. A estos efectos, se reajustará el precio de la oferta a fin de 

reflejar el precio resultante. 
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Evaluación de Ofertas La Comisión de Evaluación de Ofertas (CEO) examinará las ofertas, 

para confirmar que todos los términos y condiciones que se 

especifican en las bases de concurso, han sido aceptados por el 

Oferente, sin reservas. 

 

Deberá evaluar los aspectos legales, financieros, técnicos y 

económicos de la oferta, presentados para confirmar que cumplen 

con todos los requisitos especificados, sin ninguna desviación o 

reserva significativa. En caso de errores u omisiones, se procederá 

según el apartado anterior. 

 

La CEO evaluará las ofertas, según el procedimiento descrito en las 

bases de concurso, realizándola en cuatro etapas iniciando por la 

verificación de la documentación legal, continuando con la 

evaluación financiera, técnica y por último, la económica. 

 

En la evaluación de una oferta, el Contratante tomará en cuenta lo 

siguiente: 

 El precio unitario y total de la oferta. 

 Ajustes de precio por corrección de errores aritméticos.  

 Errores u omisiones subsanables. 

 Aplicación de todos los factores de evaluación.  

 

Examinados los términos, condiciones y efectuada la evaluación, si 

la CEO determina que la oferta no se ajusta a las Bases de Concurso 

o no han sido subsanados los errores u omisiones por los Oferentes, 

la oferta se considerará en cualquiera de las etapas anteriores, como 

NO ELEGIBLE para la adjudicación. 

 

La CEO deberá comparar todas las ofertas que se ajustan a las bases 

de concurso, según los criterios de evaluación siguientes: 

 

En la verificación de la documentación legal, se revisará la 

presentación de toda la documentación legal solicitada en los 

Anexos A1 y A2 de las bases. Se podrá prevenir la subsanación de 

errores u omisiones establecidas en las bases, de conformidad al 

apartado anterior, determinando como NO ELEGIBLES para 

continuar con la siguiente etapa, aquellas que no hayan corregido de 

conformidad a lo prevenido o no lo hayan realizado en el plazo 

estipulado. El criterio de selección es de “Cumple” o “No Cumple”. 

 

La evaluación financiera tiene un(a) __(definir si es puntaje o 

ponderación)___ de(l) _(en número)_ ___(puntos o porcentaje)___, 

estableciéndose como (puntaje o porcentaje) mínimo a cumplir por 

los ofertantes del _(en número)_ ___(puntos o porcentaje)___ y se 

realizará con la evaluación de los datos del Balance General y 

Estado de Resultados, correspondiente al ejercicio de __(año)___. 
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Se evaluarán las razones financieras siguientes: 

1. Detallar el índice o razón financiera, la formula y el puntaje o 

ponderación que deberá obtener (la institución lo establecerá acorde 

a la naturaleza del proceso). 

 

Nota: la cantidad y tipo de índice o razón financiera a evaluar, 

dependerán del objeto de contratación. 

 

Las ofertas que hayan alcanzado o superado la calificación mínima 

establecida en las bases de licitación, se considerarán ELEGIBLES 

para continuar con la evaluación técnica. Las que no alcancen la 

calificación mínima, se considerarán como NO ELEGIBLES para 

continuar con la evaluación. 

 

La evaluación técnica tiene un(a) __(definir si es puntaje o 

ponderación)___ de(l) _(en número)_ ___(puntos o porcentaje)___, 

estableciéndose como (puntaje o porcentaje) mínimo a cumplir por 

los ofertantes del _(en número)_ ___(puntos o porcentaje)___. En 

esta fase, se evaluará la experiencia y capacidad técnica del 

oferente, los último ____ años, de conformidad a los siguientes 

criterios: 

 

1. Experiencia general 

2. Experiencia específica 

3. Experiencia del personal propuesto, entre otros. 

4. Definir otros criterios de evaluación, en función del objeto 

de contratación. 

Debe cumplir con los niveles técnicos detallados en las 

Especificaciones Técnicas y con la presentación de los documentos 

que evidencian el cumplimiento del Oferente, de dichos 

requerimientos.  

 

En esta fase, la CEO revisará las ofertas detalladas por los Oferentes 

a efecto de verificar que haya cumplido con todo lo establecido.  

 

Si dentro de esta etapa se considera oportuno realizar algunas 

consultas sobre aspectos técnicos al Oferente, se realizarán por 

medio del Jefe UACI, en el plazo establecido. No se considerarán las 

aclaraciones que no se hayan solicitado. Las aclaraciones no 

deberán modificar el principio de oferta, es decir, no cambiarán los 

aspectos técnicos ofertados. 

 

Las ofertas que hayan alcanzado o superado la calificación mínima 

establecida en las bases de concurso, se considerarán ELEGIBLES 
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para continuar con la evaluación económica. Las que no alcancen la 

calificación mínima, se considerarán como NO ELEGIBLES para 

continuar con la evaluación.  

 

Para la evaluación económica, se considerarán aquellas ofertas que 

hayan cumplido lo establecido en las anteriores etapas de la 

evaluación. Si durante este proceso se determinan errores o 

discrepancias entre los precios unitarios y los totales, serán 

rectificados, según lo establecido en las bases. 

 

La forma evaluación de la oferta económica será determinada por 

cada institución __(puntos o porcentaje). 

 

Informe de Evaluación y 

Recomendación 

La CEO deberá preparar un acta sobre el informe de evaluación y 

recomendación para adjudicación o declaratoria de desierta. La 

recomendación comprenderá la calificación de la oferta mejor 

evaluada para la adjudicación correspondiente. Asimismo, incluirá 

la calificación de aquellas otras que en defecto de la primera, 

representan opciones a tomarse en cuenta para su eventual 

adjudicación de acuerdo a las Bases de Concurso.  

Dicha recomendación no creará derechos en favor de ningún 

Oferente.  

Adjudicación del Contrato 
Criterios de Adjudicación La autoridad competente de la Institución Contratante adjudicará el 

Contrato al Oferente cuya oferta haya sido mejor evaluada y que 

cumple con los criterios de evaluación definidos en las bases de 

concurso. 

Notificación de la 

Adjudicación 

Antes del vencimiento del plazo de vigencia de la garantía de 

mantenimiento de oferta, la Institución Contratante por medio del 

Jefe UACI, notificará por escrito a todos los participantes la 

resolución del proceso de Concurso. Al mismo tiempo, la UACI  

deberá publicar el resultado en COMPRASAL y al menos en uno de 

los periódicos de prensa escrita de circulación nacional.  

Recurso de revisión Los Oferentes podrán presentar recursos de revisión por escrito ante 

la Autoridad competente de la Institución que dictó el acto 

administrativo,  a más tardar: 

i. Cinco (5) días hábiles después de la fecha de notificación 

de la adjudicación, en los procesos de Concurso Pública; 

ii. Diez (10) días calendario después de la fecha de 

notificación de la adjudicación, en los procesos bajo 

cobertura de Tratados.  

 

Presentado el recurso de revisión, la Autoridad competente tiene 

tres (3) días hábiles, para admitir o rechazarlo.  

 

En caso de admitirlo, la Autoridad competente nombrará una 
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Comisión Especial de Alto Nivel (CEAN),  para analizar el recurso 

y emitir recomendación. La CEAN analizará lo pertinente a las 

razones de hecho y de derecho, así como los puntos que deben 

resolverse, expresados en el recurso. Emite informe de 

recomendación, ratificando o revocando el acto administrativo 

recurrido y traslada a la Autoridad competente que dictó el acto del 

que se recurre. 

 

La Autoridad competente que dictó el acto impugnado resolverá 

dentro de los diez (10) hábiles posteriores a la admisión del recurso, 

con base en la recomendación presentada por la CEAN, ya sea 

ratificando o revocando el acto administrativo recurrido. La 

resolución final se notificará de conformidad al procedimiento de 

notificación establecido. 

Firma del Contrato Después de la notificación y vencido el plazo para la interposición 

de recurso de revisión o resuelto éste, la UACI o la Unidad Jurídica, 

según el caso, convocará dentro de los ocho días hábiles siguientes 

al adjudicatario para firma del Contrato. 

Garantía de Cumplimiento 

de Contrato 

El Adjudicatario dispondrá del plazo establecido en las bases de 

concurso para la presentación de la garantía de cumplimiento de 

contrato, la que se constituirá por un ____ por ciento del monto del 

contrato, la que en ningún caso podrá ser mayor del 20% del monto 

total contratado. 

 

La falta de presentación por parte del adjudicatario de la garantía de 

cumplimiento o la falta de firma del contrato, constituirán causa 

suficiente para dejar sin efecto la adjudicación y para la ejecución 

de la garantía de mantenimiento de oferta.   

En tal caso, la autoridad competente de la Institución Contratante 

podrá adjudicar el contrato al oferente cuya oferta haya sido 

evaluada como la siguiente mejor evaluada, si lo hubiere.  
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ANEXO 2  

DOCUMENTOS DE CONTRATACIÓN PARA LIBRE GESTIÓN. 

Instrucciones a los Oferentes 

Generalidades 
Objeto de la Contratación  De conformidad con la solicitud de cotización, el Contratante  emite 

los documentos de contratación “número”, para la provisión de obras, 

bienes o servicios: “nombre”, conforme a lo detallado en estos 

documentos. 

 

a) En estos documentos se considerará  “día” como día 

calendario, a menos que se indique lo contrario. 

Prácticas Corruptivas Si se comprueba, que en procedimientos administrativos contratación 

pública, un funcionario o empleado público o un particular ha incurrido 

en cualquiera de las infracciones  establecidas en los Arts. 151, 152, 

153 y 158 de la LACAP, se aplicarán las sanciones que correspondan, 

agotados los procedimientos establecidos en los Arts. 156 y 160 

LACAP. 

 

Oferentes hábiles para 

ofertar 

 

 Persona natural o jurídica, nacional o extranjera o cualquier 

combinación de ellas, en forma de Participación Conjunta. A 

menos que se indique de otra manera en las bases de licitación, en 

este caso las partes deberán ser solidariamente responsables. 

 El Participante hará prevalecer los intereses del Contratante,  

evitando conflictos con otros o con sus propios intereses.  

 Aquellos que no estén en conflicto con sus obligaciones previas o 

actuales con respecto a los intereses del Contratante. 

 El Participante no deberá estar incluido en las incapacidades, 

impedimentos e inhabilidades establecidas en los Arts. 25, 26 y 

158 de la LACAP. 

Contenido de los Documentos de Contratación (Libre Gestión) 
Secciones de las documentos 

de contratación   

Los documentos de contratación para Libre Gestión están compuestos 

por secciones incluyendo los “Términos de Referencia” para servicios 

especializados o “Especificaciones Técnicas” para la adquisición de 

obras, bienes o servicios. Los documentos comprenden, además, 

cualquier aclaración o corrección  que emita el Contratante, en 

relación con el proceso de libre gestión. 
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El Contratante no acepta responsabilidad alguna de que los 

documentos de contratación y sus aclaraciones estén completas, a 

menos que éstas se hayan obtenido directamente del Contratante o 

de COMPRASAL. 

 

Es responsabilidad del Participante examinar todas las instrucciones, 

formularios y condiciones de los documentos de contratación y de 

proporcionar toda la información o documentación requerida al 

presentar su oferta o cotización.  

Preparación de las Ofertas o Cotizaciones 
Costos de la Oferta o 

Cotización 

El Oferente sufragará todos los gastos relacionados con la preparación 

y presentación de su oferta.  El Contratante no será responsable en 

ningún caso de dichos costos, independientemente de la forma en 

que se lleve a cabo la contratación o de su resultado. 

 

Idioma de la Oferta o 

Cotización 

La oferta que prepare el Participante, así como toda la 

correspondencia y documentos relativos intercambiados por el 

Participante y el Contratante, deberán redactarse en el idioma 

castellano. Los documentos complementarios y textos impresos que 

formen parte de la oferta podrán estar escritos en otro idioma, con la 

condición de que las partes relevantes de dicho material vayan 

acompañados de las correspondientes diligencias notariales de 

traducción al idioma castellano. 

 

Documentos que Componen 

la Oferta o Cotización 

La oferta deberá incluir los documentos técnicos siguientes: 

 

Documentos Legales 

 

El Contratante considerará solicitar la documentación Legal, 

en función del objeto contractual y para la etapa de 

adjudicación. 

 Documentos contenidos en el Formulario Anexo A1 para 

personas jurídicas. 

 Documentos contenidos en el Formulario Anexo A2 para 

personas naturales. 
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Documentos Técnicos 

 

 Detalle de Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia 

a ofertar o cotizar. 

 

Documentos Financieros 

 

 El Contratante considerará solicitar la documentación 

financiera, en función del objeto contractual y para la etapa 

de adjudicación. 

 Estados Financieros Auditados y depositados en el Registro de 

Comercio, para el período solicitado  

 

Formularios de Presentación 

de Oferta o Cotización 

El oferente deberá presentar la oferta y sus documentos en la forma 

establecida por el Contratante. La oferta incluye: 

 
a) Manifestación expresa de conocimiento y aceptación de cada una 

de las aclaración emitidas de los documentos de contratación, si 

las hay; 

b) Descripción detallada de la obra, suministro o consultoría;  

c) Precio unitario; 

d) Precio total de la oferta; 

e) Período de vigencia de la oferta; 

f) Compromiso de presentar garantía de cumplimiento del contrato, 

en los términos establecidos en los documentos de contratación 

(Cuando aplique); 

g) Constancias o solvencias fiscales, municipales y de seguridad 

social, vigentes a la fecha de presentación (Aplica únicamente al 

adjudicado).  

Monedas de la Oferta o 

Cotización 

Los precios de la oferta o cotización serán cotizados en dólares de los 

Estados Unidos de América. 

Ofertas Alternativas A menos que se indique lo contrario, no se considerarán ofertas 

alternativas. 

Documentos que Establecen 

la Conformidad de 

Documento de Contratación  

El Oferente deberá presentar la evidencia documentada señalados en 

las especificaciones técnicas que demuestren un cumplimiento 

sustancial con los requerimientos del Contratante.  
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Período de Validez de Oferta 

o Cotización 

Las ofertas o cotizaciones permanecerán válidas por el período de 

_____ días, a partir de la fecha límite para presentación establecida 

por el Contratante. 

Presentación y Apertura de Ofertas o Cotizaciones 
Plazo para Presentación 

de Ofertas o Cotizaciones 

Las ofertas o cotizaciones deberán ser recibidas por el Contratante en 

la dirección o por los medios electrónicos definidos y a más tardar a la 

hora y fecha que se especifican en los documentos de contratación. 

No se tomarán en cuenta para el proceso de evaluación, las ofertas o 

cotizaciones presentadas posteriores a la hora y fecha límite para 

presentación de ofertas.  

Evaluación y Comparación de Ofertas o Cotizaciones 
Confidencialidad No se divulgará a los Oferentes ni a cualquier otra persona que no 

esté oficialmente involucrada en el proceso de esta 

adquisición/contratación, ninguna información relacionada con la 

revisión, evaluación y comparación de las ofertas o cotizaciones, ni las 

recomendaciones para la adjudicación. 

 

Aclaración de  Ofertas Para facilitar el proceso de revisión, evaluación y comparación de 

ofertas, el Contratante podrá, a su discreción, solicitar a los Oferentes 

aclaraciones acerca de sus ofertas. No serán consideradas las 

aclaraciones presentadas por los Oferentes que no sean en respuesta 

a aclaraciones solicitadas por el Contratante.   

Evaluación de Ofertas o 

Cotizaciones 

La determinación por parte del Contratante de si una oferta se ajusta 

a los Documentos de Contratación, se basará solamente en el 

contenido de la propia oferta. 

 

Si en la oferta económica se detectaren errores aritméticos, éstos 

serán corregidos por la unidad solicitante o la Comisión de Evaluación 

de Ofertas (CEO), prevaleciendo en todo caso el precio unitario. A 

estos efectos, se reajustará el precio de la oferta a fin de reflejar el 

precio resultante. 

 

La unidad  solicitante o la Comisión de Evaluación de Ofertas (CEO), 

según corresponda, examinarán las ofertas, para confirmar que todos 

los términos y condiciones que se especifican en los Documentos de 

contratación, han sido aceptados por el Oferente sin reservas. 
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Se deberán evaluar los aspectos técnicos de la oferta o cotización, 

presentados, para confirmar que cumplen con todos los requisitos 

especificados. 

 

La unidad solicitante o la CEO evaluarán aquellas ofertas o 

cotizaciones que haya determinado que cumplen con los documentos 

de contratación. En la evaluación de una oferta, se tomará en cuenta 

lo siguiente: 

 El precio de la oferta;  

 Ajustes de precio por corrección de errores aritméticos.  

 Aplicación de todos los factores de evaluación (cuando 

aplique).  

 

El solicitante o la CEO deberá comparar todas las ofertas que se 

ajustan a los documentos de contratación, para determinar cuál es la 

oferta mejor evaluada. 

Recomendación de oferta o 

cotización ganadora 

El solicitante o la CEO deberán informar a la UACI, el resultado de la 

evaluación y recomendación de la oferta o cotización ganadora. Dicha 

recomendación no creará derechos en favor de ningún Oferente. 

Criterios de Selección para firma de la Orden de Compra o Contrato 
Criterios de Selección de 

oferta o cotización ganadora 

El Contratante seleccionará al Oferente cuya oferta o cotización haya 

sido mejor evaluada y que cumple sustancialmente con los 

documentos de contratación. 

Firma de Orden de Compra o 

Contrato 

Después de comunicado el resultado del proceso de 

adquisición/contratación, la UACI o la Unidad Jurídica o la que haga 

sus veces convocará en un plazo no mayor de cinco días hábiles al 

oferente seleccionado ganador para firma del contrato. 

 

La orden de compra es un documento de contratación que se 

formaliza únicamente con la firma unilateral por parte de la Autoridad 

competente del Contratista. 

 

La falta de presentación por parte del oferente seleccionado para 

firma del contrato en el plazo establecido sin justa causa, constituirán 

causa suficiente para cerrar el proceso si seleccionar al contratista. En 

tal caso, el Contratante podrá seleccionar a la siguiente mejor 

evaluada, si lo hubiere y se iniciará el procedimiento sancionatorio 
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correspondiente. 

 

En caso que el oferente seleccionado rehúse a proporcionar lo 

requerido en la orden de compra sin justa causa, el Contratante podrá 

seleccionar a la siguiente mejor evaluada, si lo hubiere, o procederá a 

realizar un nuevo proceso, y se iniciará el procedimiento 

sancionatorio. 

 

El contratista dispondrá del plazo establecido en los documentos de 

contratación para la presentación de la garantía de cumplimiento de 

contrato (Cuando aplique). 
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ANEXO 3  

DOCUMENTOS DE CONTRATACIÓN DIRECTA. 

Instrucciones a los Oferentes 

Generalidades 
Objeto de la Contratación  De conformidad con las causales que motivan la contratación, el 

Contratante emite los documentos de contratación directa “número”, 

para la provisión de obras, bienes o servicios: “nombre”, conforme a 

lo detallado en estos documentos. 

 

En estos documentos se considerará  “día” como día calendario, a 

menos que se indique lo contrario. 

 

Prácticas Corruptivas Si se comprueba, que en procedimientos administrativos contratación 

pública, un funcionario o empleado público o un particular ha incurrido 

en cualquiera de las infracciones  establecidas en los Arts. 151, 152, 

153 y 158 de la LACAP, se aplicarán las sanciones que correspondan, 

agotados los procedimientos establecidos en los Arts. 156 y 160 

LACAP. 

 

Oferentes hábiles para 

ofertar. 

 

 Persona natural o jurídica, nacional o extranjera o cualquier 

combinación de ellas, en forma de Participación Conjunta. A 

menos que se indique de otra manera en las bases de licitación, en 

este caso las partes deberán ser solidariamente responsables. 

 El Participante hará prevalecer los intereses del Contratante,  

evitando conflictos con otros o con sus propios intereses.  

 Aquellos que no estén en conflicto con sus obligaciones previas o 

actuales con respecto a los intereses del Contratante. 

 El Participante no deberá estar incluido en las incapacidades, 

impedimentos e inhabilidades establecidas en los Arts. 25, 26 y 

158 de la LACAP. 

Contenido de los Documentos de Contratación Directa 
Secciones de las documentos 

de contratación directa  

Los documentos de contratación directa están compuestos por 

secciones incluyendo los “Términos de Referencia” para servicios o 

“Especificaciones Técnicas” para la adquisición de obras o bienes. Los 

documentos comprenden, además, cualquier aclaración o corrección 

que emita el Contratante, en relación con el proceso de contratación 

directa. 
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El Contratante no acepta responsabilidad alguna de que los 

documentos de contratación y sus aclaraciones estén completas, a 

menos que éstas se hayan obtenido directamente del Contratante o 

de COMPRASAL. 

 

Es responsabilidad del Participante examinar todas las instrucciones, 

formularios y condiciones de los documentos de contratación y de 

proporcionar toda la información o documentación requerida al 

presentar su oferta.  

Aclaración sobre los 

Documentos de Contratación 

Un oferente que requiera alguna aclaración sobre los Documentos de 

Contratación, deberá solicitar por escrito a la UACI de la institución 

Contratante, quien responderá también por escrito, cualquier solicitud 

de aclaración que reciba en el plazo establecido por éste, antes de la 

fecha límite de presentación de las ofertas. Dicho plazo deberá tomar 

en consideración la complejidad y volumen de la contratación. El 

Contratante enviará copia de las respuestas, incluyendo una 

descripción de las consultas realizadas, sin identificar su fuente, a 

todos los oferentes que hubiesen recibido los documentos de 

contratación directamente del Contratante. Si, como resultado de las 

aclaraciones, el Contratante considerase necesario modificar los 

Documentos de Contratación deberá comunicar dichas modificaciones  

a todos los oferentes. 

    

Preparación de las Ofertas 
Costos de la Oferta El Oferente sufragará todos los gastos relacionados con la preparación 

y presentación de su oferta. El Contratante no será responsable en 

ningún caso de dichos costos, independientemente de la forma en que 

se lleve a cabo la contratación o de su resultado. 

Idioma de la Oferta La oferta que prepare el Participante, así como toda la 

correspondencia y documentos relativos intercambiados por el 

Participante y el Contratante, deberán redactarse en el idioma 

castellano. Los documentos complementarios y textos impresos que 

formen parte de la oferta podrán estar escritos en otro idioma, con la 

condición de que las partes relevantes de dicho material vayan 

acompañados de las correspondientes diligencias notariales de 

traducción al idioma castellano. 
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Documentos que Componen 

la Oferta 

La oferta deberá incluir los documentos legales y técnicos siguientes: 

 

Documentos Legales 

 

 Documentos contenidos en el Formulario Anexo A1 para 

personas jurídicas. 

 Documentos contenidos en el Formulario Anexo A2 para 

personas naturales. 

 Evidencia documentada sobre la elegibilidad del Oferente 

para presentar oferta (sobre la precalificación cuando 

aplique). 

 

Documentos Técnicos 

 

 Especificaciones Técnicas a ofertar. 

 

Documentos Financieros 

 

 El Contratante considerará solicitar la documentación 

financiera, en función del objeto contractual. 

 Balances generales anuales  depositados en el Registro de 

Comercio, para el período solicitado  

 Estados financieros auditados para el período solicitado. 
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Formularios de Presentación 

de Oferta y Precio 

El oferente deberá presentar en dos sobres como mínimo la oferta y 

sus documentos. En el sobre uno deberá contener los documentos 

legales y financieros, y en el sobre dos la oferta técnica y económica 

que se incluye en estos documentos. Que la oferta incluye: 

a) Manifestación expresa de conocimiento y aceptación de cada 

una de las aclaración o correcciones emitidas de los 

Documentos de contratación, si las hay; 

b) Descripción detallada de la obra, suministro o consultoría;  

c) Precio unitario; 

d) Precio total de la oferta; 

e) Período de vigencia de la oferta; 

f) Compromiso de presentar Garantía de Cumplimiento del 

Contrato, en los términos establecidos en los documentos de 

contratación; 

g) Constancias o solvencias fiscales, municipales y de seguridad 

social, vigentes a la fecha de presentación de la oferta.  

 

Monedas de la Oferta Los precios de la oferta serán cotizados en dólares de los Estados 

Unidos de América. 

 

Ofertas Alternativas A menos que se indique lo contrario, no se considerarán ofertas 

alternativas. 

Documentos que Establecen 

la Conformidad de 

Documento de Contratación  

El Oferente deberá presentar evidencia documentada, señalado en las 

especificaciones técnicas que demuestren un cumplimiento sustancial 

con los requerimientos del Contratante.  

 

Período de Validez de Ofertas Las ofertas permanecerán válidas por el período de _____ días,  a 

partir de la fecha límite para presentación de ofertas establecida por 

el Contratante. 

Formato y Firma de la 

Oferta 

El Oferente deberá preparar un original de su oferta y marcar 

claramente en dicho ejemplar la palabra “ORIGINAL”. Adicionalmente, 

el Oferente deberá presentar el número de copias de la oferta que se 

indique en estas especificaciones técnicas, y marcar cada una 

claramente con la palabra “COPIA”.  En caso de cualquier discrepancia 

entre el original y las copias, prevalecerá el original. 

 

La oferta original deberá ser firmada por el oferente o su apoderado, 

para el caso de persona jurídica por el representante legal o su 
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apoderado.  El documento que acredita la facultad de la persona para 

firmar, deberá adjuntarse a la oferta, según lo indicado en los 

documentos de contratación. Todas las páginas de la oferta, excepto 

las que contengan texto impreso que no haya sido modificado, 

deberán llevar la firma o rubrica de la persona que firma la oferta. 

 

Todo texto entre líneas, tachaduras o palabras superpuestas serán 

válidos solamente, si llevan la firma o rubrica de la persona que firma 

la oferta. 

 

Si la documentación es emitida en el extranjero, ésta deberá 

presentarse debidamente apostillada tratándose de países 

suscriptores del Convenio de la Haya. Para los países no suscriptores 

del Convenio, deberán seguir el trámite de legalización de firmas 

establecido en el Código Procesal Civil y Mercantil de El Salvador. 

 

Presentación y Apertura de Ofertas 
Presentación e Identificación 

de Ofertas 

El Oferente presentará el original y cada una de las copias de la oferta 

en sobres separados y cerrados. Cada sobre deberá estar claramente 

identificado con los términos “ORIGINAL” o “COPIA”, según 

corresponda. Los sobres que contienen el original y las copias se 

colocarán, a su vez, en un solo sobre cerrado.  

 

Los sobres en su exterior deberá: 

 Indicar el nombre y dirección del Oferente;  

 Estar dirigidos al Contratante (nombre)  

 Indicar la identificación específica de la presente Contratación. 

Plazo para Presentación de 

Ofertas 
Las ofertas deberán ser recibidas por el Contratante en la dirección y a 

más tardar a la hora y fecha que se especifican en los documentos de 

contratación. 

No se tomarán en cuenta para el proceso de evaluación, las ofertas o 

cotizaciones presentadas posteriores a la hora y fecha límite para 

presentación de ofertas. 

Evaluación y Comparación de Ofertas 
Confidencialidad No se divulgará a los Oferentes ni a cualquier otra persona que no esté 

oficialmente involucrada en el proceso de esta Contratación Directa, 
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ninguna información relacionada con la revisión, evaluación y 

comparación de las ofertas, ni las recomendaciones para la 

adjudicación del contrato. 

Aclaración de  Ofertas Para facilitar el proceso de revisión, evaluación y comparación de 

ofertas, el Contratante podrá, a su discreción, solicitar a los Oferentes 

aclaraciones acerca de sus ofertas. No serán consideradas las 

aclaraciones presentadas por los Oferentes que no sean en respuesta 

a aclaraciones solicitadas por el Contratante.   

Errores u Omisiones 

Subsanables 

La determinación por parte del Contratante de si una oferta se ajusta a 

los Documentos de Contratación, se basará solamente en el contenido 

de la propia oferta.   

 

Si en la oferta económica se detectaren errores aritméticos, éstos 

serán corregidos por la unidad solicitante o por la Comisión de 

Evaluación de Ofertas (CEO), si se hubiere nombrado, prevaleciendo 

en todo caso el precio unitario. A estos efectos, se reajustará el precio 

de la oferta a fin de reflejar el precio resultante. 

Evaluación de Ofertas La unidad solicitante o la CEO examinarán las ofertas, para confirmar 

que todos los términos y condiciones que se especifican en los 

documentos de contratación, han sido aceptados por el Oferente sin 

reservas. 

 

Deberá evaluar los aspectos técnicos de la oferta, presentados, para 

confirmar que cumplen con todos los requisitos especificados. 

 

La unidad solicitante o la CEO evaluarán aquellas ofertas que haya 

determinado que hasta esta etapa cumplen con los documentos de 

contratación. En la evaluación de una oferta, se tomará en cuenta lo 

siguiente: 

 El precio de la oferta;  

 Ajustes de precio por corrección de errores aritméticos.  

 Errores o ajustes subsanables. 

 Aplicación de todos los factores de evaluación.  

 

Examinados los términos, condiciones y efectuada la evaluación, si la 

unidad solicitante o la CEO determinan que la oferta no se ajusta a los 

Documentos de Contratación, la oferta se considerará no elegible para 

la adjudicación. 
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La unidad solicitante o la CEO deberá comparar todas las ofertas que 

se ajustan a los Documentos de Contratación, para determinar cuál es 

la oferta mejor evaluada.  

 

Informe de Evaluación y 

Recomendación 

La unidad solicitante o la CEO deberán preparar un acta sobre el 

Informe de Evaluación y Recomendación. Dicha recomendación no 

creará derechos en favor de ningún Oferente.  

Adjudicación del Contrato 
Criterios de Adjudicación El Contratante adjudicará el contrato al Oferente cuya oferta haya sido 

mejor evaluada y que cumple sustancialmente con los documentos de 

contratación. 

Firma de la Orden de Compra 

y Contrato 

Después de comunicado el resultado, la UACI o la Unidad Jurídica o la 

que haga sus vecesconvocará dentro de los cinco días hábiles 

siguientes al adjudicatario para firma del Contrato, salvo caso fortuito 

o fuerza mayor debidamente comprobada, no se observará este 

tiempo. 

 

Garantía de Cumplimiento de 

Contrato 

El Adjudicatario dispondrá del plazo establecido en los documentos de 

contratación para la presentación de la garantía de cumplimiento de 

contrato. 

 

La falta de presentación por parte del adjudicatario de la garantía de 

cumplimiento o la falta de firma del contrato, constituirán causa 

suficiente para dejar el proceso sin selección de  adjudicatario 

 

El Contratante podrá adjudicar el contrato al oferente cuya oferta 

haya sido evaluada como la siguiente mejor evaluada, si la hubiere, si 

la hubiere.  

 

 

 

 

 

 
 



  Manual de Organización y Funcionamiento  

del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional   Versión: 01 

 

 

 

 

La reproducción de éste documento no tiene validez.   Página 99 de 158 

 

 

ANEXO 4           

 

CARTAS DE INVITACIÓN 
 

 

CARTA DE INVITACIÓN 

 

PROCESO DE LIBRE GESTIÓN 

INVITACIÓN A PRESENTAR COTIZACION PARA OBRAS 
 

 

Señores 

Presente 

 

 

 

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) de (nombre de la 

institución…………), invita a ustedes a presentar cotización para la construcción de las siguientes 

obras: __(nombre del proyecto)__________, de acuerdo a las condiciones y especificaciones técnicas 

que se detallan a continuación: 

 

(En caso de ser necesario, se podrán adjunta a la nota, las condiciones y especificaciones técnicas). 

 

 

La cotización debe entregarse en sobre cerrado, en las oficinas de la UACI, …____(dirección 

física)____,…hasta el día …_______ a más tardar a las…____. horas. 

 

La cotización se presentará en US dólares, con impuestos incluidos 

 

Las cotizaciones se calificarán y adjudicarán a la(s) oferta(s) que cumpla(n) sustancialmente las 

especificaciones técnicas y tenga(n) el precio más bajo.  

 

 

Se podrán realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a la UACI, a la siguiente dirección; o  al 

correo electrónico: ……….@......... 

 

Atentamente, 

 

 

 

 

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales 

Ministerio………(u otra institución pública) 
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CARTA DE INVITACIÓN 

 

PROCESO DE LIBRE GESTIÓN 

INVITACIÓN A PRESENTAR OFERTAS PARA SUMINISTROS 
Señores 

Presente 

 

 

 

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) de (nombre de la 

institución…………………) invita a ustedes a presentar cotización para la compra de los suministros 

de acuerdo a las condiciones, especificaciones técnicas e información complementaria adjuntos. 

 

La cotización debe entregarse en sobre cerrado, en las oficinas de la UACI, ubicadas en 

……….(dirección física),…hasta el día …_______, a más tardar  a las…____ horas. 

 

Las cotizaciones se presentarán en US dólares, con impuestos incluidos 

 

Las ofertas se calificarán y adjudicarán a la(s) oferta(s) que cumpla(n) sustancialmente con las 

especificaciones técnicas y tenga(n) el precio más bajo.  

 

 

 

Se podrán realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a la UACI, en la dirección antes 

indicada o al correo electrónico: ……….@......... 

 

Atentamente, 

 

 

 

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales 

Ministerio………(u otra institución pública) 
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CARTA DE INVITACIÓN 

 

PROCESO DE LIBRE GESTIÓN 

 

INVITACIÓN A PRESENTAR OFERTAS PARA CONSULTORÍA 

 

 

 
Señores 

Presente 

 

 

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) de (nombre de la institución…), 

invita a ustedes a presentar cotización para la contratación de los servicios de consultoría para 

____________, de acuerdo a las condiciones, términos de referencia e información complementaria 

adjuntos. 

 

La cotización debe entregarse en sobre cerrado, en las oficinas de la UACI, ubicada en…____(dirección 

física)____,…hasta el día ________…a más tardar a las…____horas. 

 

Las cotizaciones se presentarán en US dólares, con impuestos incluidos 

 

Las ofertas se calificarán y adjudicarán a la(s) oferta(s) que cumpla(n) sustancialmente  con los 

términos de referencia y tenga(n) el precio más bajo.  

 

 

 

Se podrán realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a la UACI, en la dirección antes 

indicada o la  correo electrónico: ……….@......... 

 

Atentamente, 

 

 

 

 

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales 

Ministerio………(u otra institución pública) 
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CARTA DE INVITACIÓN 

CONTRATACIÓN DIRECTA 

 

INVITACIÓN A PRESENTAR OFERTA PARA LA CONTRATACIÓN DE OBRAS 

 

 

 
Señores 

Presente 

 

 

 

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) de ___(nombre de la 

institución)____, invita a usted a presentar oferta para la contratación de las siguientes obras, según 

el detalle de condiciones, especificaciones técnicas e información complementaria adjuntas. 

 

La oferta deben enviarse al correo electrónico o entregarse en las oficinas de la UACI ubicadas en 

___________, hasta el día _______________, a más tardar a las ____ horas.  

 

La oferta se presentará en US dólares, incluyendo impuestos y la adjudicación se realizará en la 

misma moneda.  

 

 

Se podrán realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a la UACI, en la dirección antes 

indicada, a los teléfonos…__________ o a la dirección electrónica: ………@............ 

 

Atentamente, 

 

 

 

 

 

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales 

Ministerio de ………… (u otra institución pública o municipalidad) 
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CARTA DE INVITACIÓN 

 

CONTRATACIÓN DIRECTA 

 

INVITACIÓN A PRESENTAR OFERTA PARA SUMINISTROS 

 

 

 
Señores 

Presente 

 

 

 

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI de ___(nombre de la 

institución)____, invita a usted a presentar oferta para la contratación de los siguientes productos, 

según el detalle de condiciones, especificaciones técnicas e información complementaria adjuntas. 

 

La oferta se debe enviar al correo electrónico o entregarse en las oficinas de la UACI ubicadas en 

_________,..hasta el día _________,…………… a más tardar a las _______ horas. 

 

La oferta se presentará en US dólares, incluyendo impuestos sobre ventas y la adjudicación se 

realizará en la misma moneda.  

 

 

Se podrán realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a la UACI, en la dirección antes 

indicada, a los teléfonos _________o a la dirección electrónica: ………@............ 

 

Atentamente, 

 

 

 

 

 

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales 

Ministerio de ………… (u otra institución pública o municipalidad) 
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CARTA DE INVITACIÓN 

 

CONTRATACIÓN DIRECTA 

 

INVITACIÓN A PRESENTAR OFERTA PARA CONSULTORÍA 

 

 

 
Señores 

Presente 

 

 

 

 

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) de ___(nombre de la 

institución)____, invita a usted a presentar oferta para la contratación de los servicios de consultoría 

para ___________, según las condiciones, términos de referencia e información complementaria 

adjuntos. 

 

La oferta se debe enviar al correo electrónico o entregarse en las oficinas de la UACI ubicada en 

_________,.hasta el día _____________, a más tardar a las ______ horas. 

 

La oferta se presentará en US dólares, incluyendo impuestos y la adjudicación se realizará en la 

misma moneda.  

 

Se podrán realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a la UACI, en la dirección antes 

indicada, a los teléfonos _____________ o a la dirección electrónica: ………@............ 

 

Atentamente, 

 

 

 

 

 

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales 

Ministerio de ………… (u otra institución pública o municipalidad 
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ANEXO 5 

ACTA DE APERTURA DE OFERTAS 

(NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN) 

 

Reunidos en (local) de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) (o 

relacionar según el caso)  a las ________ horas, del día _________ de ____ de dos mil _____, se 

procedió a la apertura de ofertas, correspondiente al proceso (código del proceso), referente a 

(denominación del proceso); con la participación de las personas (naturales y jurídicas, relacionar 

según participantes) que presentaron su oferta en el lugar, día y hora señaladas en las bases de 

(licitación/concurso); y se verificó además la presentación de las garantías de mantenimiento de 

ofertas requeridas y dándole cumplimiento a los Arts. 53 Inc. 2º LACAP, 51 y 52 RELACAP; 

conforme al siguiente detalle:   

No. 
Nombre del 

oferente  

Nombre y documento de 

identificación de la persona que 

representa al oferente 

Monto de la oferta 

presentada 

Monto de la 

garantía de 

mantenimiento 

de oferta 

      $ $ 

      $ $ 

Las ofertas de (nombre o denominación del o los oferentes) fueron excluidas de pleno derecho por 

carecer de la Garantía de Mantenimiento de Oferta.  

Cualquier otra situación relevante: (Detallar las ofertas que no presentaron garantía de mantenimiento 

de oferta, etc.)____________________________________________________________________ 

No habiendo más que hacer constar se da por finalizado el acto de apertura de ofertas en los términos 

en anteceden y en fe de lo anterior la firmamos en el lugar, fecha y hora señalados. 

 
       Por la Institución: Por los Oferentes participantes: 

F______________________________ F__________________________ 

 (Jefe UACI) (Nombre de Empresa, Representante  

  Legal, según aplique,  tipo y número de 

documento de identificación) 

 
F__________________________ F__________________________ 
(Nombre de Empresa, Representante (Nombre de Empresa, Representante 

Legal, según aplique, tipo y número de documento de                            Legal - según aplique, tipo y número de 

identificación) documento de identificación)  
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ANEXO 6 

ACTA SOBRE EL INFORME DE EVALUACIÓN DE OFERTAS 

 

LICITACIÓN/CONCURSO/LIBRE GESTIÓN/CONTRATACIÓN DIRECTA  No.____/2___ 

 

Reunidos en (local) de la (nombre institución) la Comisión de Evaluación de Ofertas, nombrada a 

través del Acuerdo (Ejecutivo, municipal, etc. según aplique) número______, tomando como 

referencia las bases de licitación/concurso/términos de referencia/especificaciones técnicas (según el 

proceso que se esté realizando), la documentación legal, propuestas técnicas y económicas 

presentadas por los oferentes en la (código del proceso) denominado _________________, y para 

darle cumplimiento a los Arts. 56 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración 

Pública (LACAP) y 56 de su reglamento (RELACAP); (en caso sea LG o CD relacionar la base legal 

siguiente: 62 Inciso 2º RELACAP en caso de LG y, 69 RELACAP en caso de CD), atentamente le 

informamos lo siguiente: 

I. Que el día __________de __________ de dos mil_____, se procedió a la recepción y apertura 

de ofertas (la apertura solo en caso de licitaciones y concursos), de (nombres de oferentes y 

monto ofertado). 

II. Que la Comisión de Evaluación de Ofertas analizando las propuestas presentadas por los 

oferentes (nombres de oferentes), determinó que quienes cumplieron con la totalidad de los 

documentos legales y solvencias, requeridos en las bases de (licitación/concurso, términos de 

referencia/especificaciones técnicas), son elegibles para continuar con la etapa de evaluación de 

capacidad financiera, los cuales se detallan a continuación: (nombres de oferentes). (En caso de 

haber solicitado documentación subsanable deberá agregarlo pudiendo consignarlo de la forma 

siguiente: Los “nombres de oferentes”, que tenían errores u omisiones en los documentos 

referentes a la constatación de datos, que no afectan el principio de la oferta, se les otorgó el 

plazo de --------_días hábiles, para solventar tal situación.) 

III. (Este literal procede en caso de haber solicitado documentación subsanable) Que durante el 

plazo otorgado para que subsanaran los errores u omisiones relacionados con la presentación de 

documentos solicitados, el oferente (nombres) cumplió con la prevención relacionada en el 

literal anterior, presentando los documentos solicitados en el plazo otorgado, considerándole 

elegible para la siguiente etapa correspondiente a la evaluación de la capacidad financiera. Por 

otra parte el oferente (nombres), no presentó lo solicitado, específicamente: (descripción de lo 

no subsanado o corregido); por lo que se consideró no elegible, para continuar con la siguiente 

etapa de evaluación.   

IV. Que la Comisión de Evaluación de Ofertas, realizó el análisis de la capacidad financiera de los 

oferentes: (nombres), que se consideran elegibles para ser evaluados en esta etapa, 

determinando que el oferente (nombres), no cumple con (detallar las razones financieras en las 

que no se obtuvo el valor requerido); por lo que únicamente los (nombre de oferentes), se 

consideraron elegibles por haber obtenido el puntaje de _____ para ser evaluados en la etapa de 

especificaciones técnicas y verificación de condiciones generales.  

V. Que la Comisión de Evaluación de Ofertas verificó el cumplimiento de las especificaciones 
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técnicas y condiciones generales, determinando que las propuestas de los oferentes: (nombres) 

se consideraron elegibles por haber obtenido el puntaje de _____ para ser evaluadas en la 

propuesta económica. 

VI. Que el detalle de los montos propuestos de los oferentes que se consideran elegibles, se detallan 

de la siguiente manera: 

 

EVALUACIÓN DEL PRECIO 

No. 
OFERENTES 

MONTO 

OFERTADO 

1°   

2°   

3°   

4°   

5°   

 

VII. En los anexos: ____________ de la presente acta, se detalla el cumplimiento de los 

documentos legales, capacidad financiera, especificaciones técnicas y condiciones generales, 

etc. de los participantes en el proceso de evaluación de ofertas. 

 

La Comisión de Evaluación de Ofertas, después de realizar el análisis y evaluación de las propuestas 

presentadas y con base a las razones expuestas, RECOMIENDA: 

Adjudicar en forma (total/parcial) la (licitación/concurso/libre gestión/contratación directa) al 

oferente ______________, por cumplir con la totalidad de los requisitos legales, capacidad 

financiera, evaluación técnica y por ser un precio acorde al presupuesto institucional (establecer 

según base), por la cantidad de (establecer cantidad en letras) dólares de los Estados Unidos 

(establecer cantidad en números $000.00), incluyendo (establecer los impuestos correspondientes 

según el instrumento de contratación) (según el objeto contractual establecer el plazo para el cual se 

contratará si la institución lo considera necesario) 

Lugar y fecha, ______________ 

(A continuación se deberán establecer las firmas, nombres completos y cargos, así como el rol que 

desempeñaron como miembros de la CEO (podrán agregar más si fuere el caso), lo cual podrán hacer 

de la forma siguiente) 
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F.____________________________ 

Nombre: 

Cargo en la institución:  

Jefe UACI  

F.____________________________ 

Nombre: 

Cargo en la institución:    

Analista Financiero 

F.____________________________ 

Nombre:  

Cargo en la institución:  

Solicitante 

F.____________________________ 

Nombre: 

Cargo en la institución:  

Experto en la materia 

F.____________________________ 

Nombre: 

Cargo en la institución:  

Asesor legal (si aplica) 

 

 

NOTA:  

 En caso que la CEO, recomiende se declare desierto el proceso de licitación/concurso, podrá 

utilizar este formato adecuándolo según los resultados.  

 Cuando se conforme CEO en la Libre Gestión y Contratación Directa  deberá adaptarse el 

presente formato a tales procesos.  

*Este párrafo tiene que adaptarse para los casos de libre gestión y contratación directa, en los cuales 

no se realiza una apertura pública de ofertas.  
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ANEXO 7 
 

 RESOLUCIÓN O ACUERDO DE RESULTADOS  

No. ______/2___ 
(Nombre de institución), en la Ciudad de _____, Departamento de ______, a las (letras) horas, del 

día (letras) de (letras) de dos mil (letras). 

CONSIDERANDO: 

I) Que el día __________de __________ de dos mil_____, se procedió a la recepción y 

apertura de ofertas (la apertura solo en caso de licitaciones y concursos), de (nombres de 

oferentes y monto ofertado). 

I) Que la Comisión de Evaluación de Ofertas analizando las propuestas presentadas por los 

oferentes (nombres de oferentes), determinó que quienes cumplieron con la totalidad de los 

documentos legales y solvencias, requeridos en las bases de (licitación/concurso, términos de 

referencia/especificaciones técnicas), son elegibles para continuar con la etapa de evaluación de 

capacidad financiera, los cuales se detallan a continuación: (nombres de oferentes). (En caso de 

haber solicitado documentación subsanable deberá agregarlo pudiendo consignarlo de la forma 

siguiente: Los “nombres de oferentes”, que tenían errores u omisiones en los documentos 

referentes a la constatación de datos, que no afectan el principio de la oferta, se les otorgó el 

plazo de --------_días hábiles, para solventar tal situación.) 

II) (Este literal procede en caso de haber solicitado documentación subsanable) Que durante el 

plazo otorgado para que subsanaran los errores u omisiones relacionados con la presentación de 

documentos solicitados por la Comisión de Evaluación de Ofertas, el oferente (nombres) 

cumplió con la prevención relacionada en el literal anterior, presentando los documentos 

solicitados en el plazo otorgado, considerándole elegible para la siguiente etapa correspondiente 

a la evaluación de la capacidad financiera. Por otra parte el oferente (nombres), no presentó lo 

solicitado, específicamente: (descripción de lo no subsanado o corregido); por lo que se 

consideró no elegible, para continuar con la siguiente etapa de evaluación.   

III) Que la Comisión de Evaluación de Ofertas, realizó el análisis de la capacidad financiera de los 

oferentes: (nombres), que se consideran elegibles para ser evaluados en esta etapa, 

determinando que el oferente (nombres), no cumple con (detallar las razones financieras en las 

que no se obtuvo el valor requerido); por lo que únicamente los (nombre de oferentes), se 

consideraron elegibles por haber obtenido el puntaje de _____ para ser evaluados en la etapa de 

especificaciones técnicas y verificación de condiciones generales.  

IV) Que la Comisión de Evaluación de Ofertas verificó el cumplimiento de las especificaciones 

técnicas y condiciones generales, determinando que las propuestas de los oferentes: (nombres) 

se consideraron elegibles por haber obtenido el puntaje de _____ para ser evaluadas en la 

propuesta económica. 

V) Que el detalle de los montos propuestos de los oferentes que se consideran elegibles, se detallan 

de la siguiente manera: 
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EVALUACIÓN DEL PRECIO 

No. 
OFERENTES 

MONTO 

OFERTADO 

1°   

2°   

3°   

4°   

5°   

 

VI) Que la Comisión de Evaluación de Ofertas, después de realizar el análisis y evaluación de las 

propuestas presentadas recomendó adjudicar el proceso de ___________ denominado 

________________a la oferta ________________, por haber cumplido con las condiciones y 

especificaciones técnicas; calidad y precio (ó relacionar según lo acontecido en la evaluación) por 

un monto de ______________________ dólares de los Estados Unidos de América (para el plazo 

de __________- si aplica 

POR TANTO: Con base a lo antes expuesto, y a los artículos 56 de la Ley de Adquisiciones y 

Contrataciones de la Administración Pública; en uso de sus facultades legales, _____________ (la 

Autoridad Competente), RESUELVE: 

1. ADJUDICAR a (nombre oferente), la licitación/concurso No. __/20__ denominada 

“________________”, por el valor de (en letras) ______________DOLARES DE LOS 

ESTADOS UNIDOS DE AMERICA  (US $_______________). 

2. Elaborar el respectivo contrato una vez esté en firme la resolución. NOTIFÍQUESE. 

 

(Nombre, firma y sello del funcionario) 

NOTA:  

 Para los casos de declaratoria de desierto el proceso si es licitación/concurso, se podrá 

utilizar este formato adecuándolo según los resultados.  

 En la Libre Gestión y Contratación Directa  deberá adaptarse el presente formato a tales 

procesos.    
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ANEXO 8 

ACUERDO O RESOLUCIÓN RAZONADA PARA DEJAR SIN EFECTO   

No. ______/2_____ 

(Nombre de institución), en la Ciudad de _____, Departamento de ______, a las (letras) horas, del 

día (letras) de (letras) de dos mil (letras). 

CONSIDERANDO: 

I. Que con fecha (día, mes y año), se inició el procedimiento (código del proceso) denominado 

_________________. 

 

II. Que debido a (relacionar o identificar el o los hechos que motivan este resultado y si los 

mismos se identifican como caso fortuito, fuerza mayor o razones de interés público y en caso 

de ser ésta último, agregar que como se genera una inminente lesión al interés general)* 

 

III. Que considerando los hechos y razones antes expuestas, se determina la procedencia para dejar 

sin  efecto la licitación/concurso, según lo dispuesto por el artículo 61 de la Ley de 

Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública.  

 

POR TANTO: conforme a las razones expuestas y al artículo 61 de la Ley de Adquisiciones y 

Contrataciones de la Administración Pública, el (la) (nombre del Titular de la institución 

contratante),  

RESUELVE:    
1. Déjase sin efecto el procedimiento (código  y denominación de la licitación o concurso). 

2. NOTIFÍQUESE a todos los oferentes la presente resolución.  

  

(Nombre, firma y sello del funcionario que autoriza la resolución) 

NOTA:  

 Este formato de resolución establece los considerandos mínimos que debe contener la 

resolución de para dejar sin efecto un proceso, por lo que la institución podrá aumentar o 

disminuir los considerandos, de conformidad a sus necesidades. 

 En caso de suspensión o prórroga del proceso deberá adaptarse el presente formato.  

*Debe razonarse de forma detallada los hechos así como el motivo por el cual es caso fortuito, fuerza 

mayor o interés público, u otro dato que la institución considere pertinente según el caso.  
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ANEXO 9 

ACTA DE NOTIFICACIÓN  

 

En (lugar para recibir notificaciones del oferente o contratista o la dirección de institución en caso la 

notificación se realice en la institución, según sea el caso), (ciudad y departamento) a las  ______ 

horas ______ con ______ minutos del día ________ de __________ de dos mil ______, notifiqué a 

(nombre de oferente o contratista) por medio de (nombre de persona que recibe la notificación 

cuando sea alguien distinto al oferente o cuando el oferente sea persona jurídica) de ___________ 

años de edad, del domicilio de __________________ y quien se identifica por medio de (documento 

de identidad), No._________________, quien se desempeña como __________ (o tipo de parentesco 

según el caso); a quien entregué la copia íntegra del (relacionar el acto administrativo que se entrega 

ya sea resolución o acuerdo número ____, según el caso) emitido a las _________ del día 

___________ de ___________ de dos mil ___________, proveído por (Nombre de la Autoridad 

Competente que emitió el acto), habiéndome identificando cómo (Nombre del Notificador o persona 

que efectúa esta diligencia) y con mi documento (DUI/Carne(Credencial), No._________________; 

quienes para constancia firmamos conjuntamente.  

 

 

 

 

Firma:____________________________ Firma:_________________________________ 

Persona Notificada     Notificador  

 

 

 

NOTA:  

 Este formato deberá adaptarse si en el acto de notificación acontece el caso del literal c) 

del procedimiento de notificación del presente Manual.  

 Se deberá consignar el sello de la institución y de ser posible el sello de la empresa.  
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ANEXO 10 

SOLICITUD DE COTIZACIÓN  

 

 

No._____/2___ 

 

(INSTITUCIÓN)  

 

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) 

 

Lugar  y Fecha: (de  solicitud) 

 

Jefe UACI: (responsable del proceso) 

 

Teléfono: _______________Fax: _____________ correo electrónico: 

_________________________  

 

Dirección de la UACI: 

_______________________________________________________________ 

 

Denominación del proceso: (objeto 

contractual)____________________________________________ 

 

 

Atención a:__(Nombre de persona natural o jurídica)___, atentamente solicitamos a usted la 

siguiente cotización: 

 

No. 
Cantidad 

Unidad de 

medida 
Descripción 

Precio 

Unitario 
Total 

      

      

      

TOTAL   (valor en letras) $ 

 

  

Firma  y sello _________ (oferente)  

 

Condiciones requeridas: 

 

- Los precios deberán establecerse en dólares de los Estados Unidos de América y (agregar los 

respectivos impuestos de ser necesario), máximo 2 decimales. 

- Crédito solicitado: _(plazo requerido del crédito)____________________________________ 

- Plazo de entrega: _____________________________________________________________ 

- Lugar de entrega: _____________________________________________________________ 

- Forma de Pago: ______________________________________________________________ 
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- Presentación de fotocopias de NIT y (NRC si aplica) 

- Carta compromiso de constitución de participación conjunta, si aplica. 

- Carta compromiso para presentar solvencias o constancias fiscales, municipales y de seguridad 

social, vigentes a la fecha de ser requeridas por la UACI. (En caso de suscripción de contrato 

deberán presentar las solvencias o constancias previo a dicha formalización) 

- Carta compromiso para presentar garantía de cumplimiento del contrato, en los términos 

establecidos en los documentos de contratación (cuando aplique). 

- El oferente adjudicado deberá presentar la documentación siguiente: (tomar como referencia 

los documentos detallados en los anexos contenidos en A 7.3 y 7.4 según aplique)  

- Validez de la oferta: ______________(días)________________________________________ 

- Dirección 

UACI:_______________________________________________________________ 

- Teléfono: 

____________________________________________________________________ 

- Fax: 

________________________________________________________________________ 

- Correo Electrónico: ___________________________________________________________ 

 
NOTA:  

El oferente deberá completar la información requerida en el formulario para ser remitido a la 

institución contratante, a través de los mecanismos indicados por la UACI.  
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ANEXO 11 

RESOLUCIÓN RAZONADA PARA CONTRATACIÓN DIRECTA.  

A- CASO OFERENTE ÚNICO O MARCAS ESPECÍFICAS  

No.___________ 

 

(Nombre de institución), en la Ciudad de _____, Departamento de ______, a las (_____) horas, 

del día (letras) de (letras) de dos mil (letras). 

CONSIDERANDO: 

I. Que la (nombre de unidad solicitante que realiza el requerimiento), para el desempeño de 

sus actividades, necesita la adquisición de (objeto del contrato). 

 

II. Que el (objeto del contrato) que desea adquirir la (nombre unidad solicitante que requiere 

bienes o servicios), tiene como único representante o distribuidor para El Salvador, a 

(nombre  de la persona natural o jurídica), tal como consta en (tipo de documento), siendo 

el representante legal (o apoderado) de la empresa (nombre de la persona natural o jurídica 

representada).  

 

III. Que la (nombre del o la contratista), cuenta con (justificación del proceso como por 

ejemplo: departamento técnico especializado en la reparación y mantenimiento, etc.) del 

(la)(s) (objeto del contrato), así como con (otras justificaciones como por ejemplo: 

inventario de repuestos en plaza, etc. si fuere aplicable según el caso).  

 

IV. Que conforme al artículo 72 literal c) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la 

Administración Pública, se cumplen las condiciones estipuladas a efecto de realizar 

Contratación Directa. 

  

POR TANTO: En uso de sus facultades legales, a los considerandos anteriores y con base a los 

artículos 71, 72 literal c) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración 

Pública y 67 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración 

Pública el  (la)(Autoridad Competente). RESUELVE:  

1. Autorízase la contratación directa de (persona natural o jurídica), como oferente único 

para el suministro de (objeto del contrato) para la (nombre de unidad solicitante). 

2. Autorízase a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para iniciar con el 

procedimiento respectivo. COMUNÍQUESE.- 

 

(Nombre, firma y sello del funcionario) 

 

NOTA: Este formato de resolución detalla los posibles considerandos para la 

contratación directa con oferente único/marcas específicas, por lo que la institución 

podrá aumentar o disminuir los considerandos de acuerdo a sus necesidades. 
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B- CASO CALIFICATIVO DE URGENCIA  

 

No.___________ 

 

(Nombre de institución), en la Ciudad de _____, Departamento de ______, a las (_____) horas, 

del día (letras) de (letras) de dos mil (letras). 

CONSIDERANDO: 

I. Que la (nombre de unidad solicitante) mediante (requerimiento o solicitud) requiere la 

(adquisición/contratación) de (objeto del contrato); debido a (describir los aspectos en que 

se ve afectada la institución, población, etc. que motivan la urgencia) por lo tanto es 

imprescindible e impostergable dicha adquisición. 

 

II. Que debido a (descripción de los hechos de la urgencia), se vuelve critica tal 

(adquisición/contratación) por el (justificación, por ejemplo: agotamiento, prevención, etc.), 

lo cual evidencia la necesidad de la (adquisición/contratación) 

 

III. Que conforme a lo estipulado en el Artículo 72 literal e) de la Ley de Adquisiciones y 

Contrataciones de la Administración Pública, se cumplen las condiciones estipuladas a 

efecto de realizar Contratación Directa con Calificativo de Urgencia, conforme a lo 

contemplado en el artículo 73 de dicha Ley. 

 

POR TANTO: En uso de sus facultades legales, a los considerandos anteriores y con base a los 

artículos 71, 72 literal e) y 73 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración 

Pública y 67 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración 

Pública el  (la)(autoridad Competente). RESUELVE:   

 

1. Declárase el calificativo de urgencia a efecto de realizar la (adquisición/contratación) de 

(objeto contractual) 

 

2. Autorízase la contratación directa por calificativo de urgencia. para  

(adquisición/contratación) de (objeto contractual). 

 

3. Autorízase a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para iniciar con 

el procedimiento respectivo.  

 

4. Comuníquese al Consejo de Ministros (cuando aplique)  

COMUNÍQUESE. 

(Nombre, firma y sello del funcionario) 

 

NOTA: Este formato de resolución detalla los posibles considerandos para la 

contratación directa por calificativo de urgencia, por lo que la institución podrá aumentar 

o disminuir los considerandos de acuerdo a sus necesidades. 
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C- CASO ESTADO DE EMERGENCIA/CALAMIDAD/DESASTRE/GUERRA O 

GRAVE PERTURBACION DEL ORDEN  

No.___________ 

 

(Nombre de institución), en la Ciudad de _____, Departamento de ______, a las (_____) horas, 

del día (letras) de (letras) de dos mil (letras). 

CONSIDERANDO: 

 

I. Que debido al estado de (emergencia/calamidad/desastre/guerra o grave perturbación del 

orden – según aplique) ocasionado por (descripción de la situación de 

calamidad/desastre/guerra o grave perturbación del orden – según aplique) en (población, 

caserío,  etc. según aplique), se ha emitido decreto  (número) de fecha (día, mes y año de 

vigencia/aprobación según el caso), por (autoridad que emitió dicho decreto) declarando la 

(emergencia/calamidad/desastre/guerra o grave perturbación del orden – según aplique) del 

(el suceso declarado) en el territorio (zona), por un período de (días, meses, etc.), contados a 

partir de (por ejemplo, su publicación) en el Diario Oficial. (adaptar según las 

circunstancias). 

 

II. Que con base a lo anterior, la (nombre de unidad solicitante) mediante (requerimiento o 

solicitud) requiere la (adquisición/contratación) de (objeto del contrato); siendo 

imprescindible e impostergable dicha adquisición. 

 

III. Que debido a (descripción de la situación de emergencia/calamidad/desastre/guerra o grave 

perturbación del orden – según aplique), en (población, caserío,  etc.), se vuelve crítica 

dicha adquisición/contratación, lo cual evidencia la necesidad de la contratación. 

 

IV. Que conforme a lo estipulado en el artículo 72 literal b) de la Ley de Adquisiciones y 

Contrataciones de la Administración Pública, se cumplen las condiciones estipuladas a 

efecto de realizar Contratación Directa por Estado de Emergencia. 

 

POR TANTO: En uso de sus facultades legales, a los considerandos anteriores y con base a los 

artículos 71 y 72 literal b) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración 

Pública y 67 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración 

Pública el  (la)(autoridad Competente). RESUELVE:   

 

1. Autorízase la contratación directa por estado de emergencia para  

(adquisición/contratación) de (objeto contractual). 

 

2. Autorízase a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para iniciar con 

el procedimiento respectivo.  

 

COMUNÍQUESE. 

(Nombre, firma y sello del funcionario) 
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NOTA: Este formato de resolución detalla los posibles considerandos para la 

contratación directa por estado de emergencia, por lo que la institución podrá aumentar o 

disminuir los considerandos de acuerdo a sus necesidades.  

 
 

 

D- CASO DECLARAR DESIERTA POR SEGUNDA VEZ 

 

No.___________ 

 

(Nombre de institución), en la Ciudad de _____, Departamento de ______, a las (_____) horas, 

del día (letras) de (letras) de dos mil (letras). 

CONSIDERANDO: 

I. Que mediante (requerimiento) No.____ de fecha (día, mes y año) de la (nombre de la 

unidad solicitante) se solicitó la (adquisición/contratación) de (objeto contractual) la cual 

fue aprobada por (Autoridad Competente), habiéndose realizado el respectivo proceso de 

(licitación/concurso) (relacionar código y denominación del proceso), el cual fue declarado 

desierto tal y como consta en (acuerdo, resolución, etc.) No.____ de fecha (día, mes y año) 

emitido por (relacionar la Autoridad Competente que emitió dicho acto), y en el mismo se 

autorizó a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional para iniciar por 

segunda vez dicho proceso. 

 

II. Que habiéndose autorizado a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

para iniciar por segunda vez el respectivo proceso para la (adquisición/contratación) de 

(objeto contractual) en relación al requerimiento descrito en el romano anterior, se realizó el 

proceso de (licitación/concurso) (relacionar código y denominación del proceso), el cual fue 

declarado desierto por segunda vez tal y como consta en (acuerdo, resolución, etc.) No.____ 

de fecha (día, mes y año) emitido por (relacionar la Autoridad Competente que emitió dicho 

acto). 

 

III. Que en vista de haberse sometido a competencia la (adquisición/contratación) de (objeto 

contractual) en dos ocasiones imposibilitándose realizar dicha compra a través de la 

(licitación o concurso), se cumplen las condiciones estipuladas para realizar proceso de 

Contratación Directa que establece el artículo 72 literal f) de la Ley de Adquisiciones y 

Contrataciones de la Administración Pública. 

  

 

POR TANTO: En uso de sus facultades legales, a los considerandos anteriores y con base a los 

artículos 71 y 72 literal f) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración 

Pública y 67 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración 

Pública el  (la)(autoridad Competente). RESUELVE:   

 

1. Autorízase la realización de Contratación Directa por declaratoria de desierto por segunda 

vez de la (licitación/concurso) para la (adquisición/contratación) de (objeto contractual). 

 

2. Autorízase a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para iniciar con el 

procedimiento respectivo.  

COMUNÍQUESE. 
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(Nombre, firma y sello del funcionario) 

NOTA: Este formato de resolución detalla los posibles considerandos para la 

contratación directa por declaratoria de desierto por segunda vez de licitación o 

concurso, por lo que la institución podrá aumentar o disminuir los considerandos de 

acuerdo a sus necesidades.   

 
E- CASO EN LOS CUALES EN LA MISMA RESOLUCIÓN SE PUEDE ADJUDICAR 

(Generalmente aplica por las causales de proveedor único, marca específica o estado 

de emergencia Art. 67 Inc. 2° RELACAP) 

No.___________ 

 

(Nombre de institución), en la Ciudad de _____, Departamento de ______, a las (_____) horas, 

del día (letras) de (letras) de dos mil (letras). 

CONSIDERANDO: 

I. Que la (nombre de unidad solicitante que realiza el requerimiento), para (el desempeño de 

sus actividades), necesita la adquisición de (objeto del contrato). 

II. Que el (objeto del contrato) que desea adquirir la (nombre unidad solicitante), tiene como 

único representante o distribuidor para El Salvador, a (nombre  de la persona natural o 

jurídica), tal como consta en (tipo de documento), siendo el representante legal (o 

apoderado) de la empresa (nombre de la persona natural o jurídica representada).  

III. Que la (nombre del o la contratista), cuenta con (justificación del proceso como por 

ejemplo: departamento técnico especializado en la reparación y mantenimiento, etc.) del 

(la)(s) (objeto del contrato), así como con (otras justificaciones como por ejemplo: 

inventario de repuestos en plaza, etc. si fuere aplicable según el caso).  

IV. Que no siendo posible generar competencia procede adjudicar a (nombre del proveedor) la 

(adquisición/contratación) de (objeto del contrato), cumpliendo además los requisitos y 

condiciones legales establecidas y dicha oferta se enmarca en las condiciones del mercado 

(adaptar acorde a los requisitos y documentación que la institución haya solicitado) por lo 

que se cumplen las condiciones estipuladas a efecto de realizar Contratación Directa. 

  

POR TANTO: En uso de sus facultades legales, a los considerandos anteriores y con base a los 

artículos 71, 72 literal c) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración 

Pública y 67 inciso segundo del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la 

Administración Pública el  (la) (Autoridad Competente). RESUELVE:  

1. Autorízase la contratación directa con (persona natural o jurídica), como (proveedor único) 

para la (adquisición/contratación) de (objeto del contrato). 

2. Adjudíquese a (oferente adjudicado) la contratación de (objeto contractual) por la cantidad de 

______________________dólares de los Estados Unidos de América. 

3. Autorízase a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional para realizar los 

trámites respectivos y formalizar la contratación. 

COMUNÍQUESE.- 

 

(Nombre, firma y sello del funcionario) 

 

NOTA: Este formato de resolución detalla los posibles considerandos para la contratación 

directa por lo que la institución podrá aumentar o disminuir los considerandos según el caso.  
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ANEXO 12 

 ACTA DE RECEPCIÓN 

En (lugar de recepción de la obra, bien o servicio), ubicada en: (______), a las ____horas, del 

(día/mes/año), reunidos con el propósito de hacer entrega formal por parte de (nombre 

contratista), de: (obra, bien o servicio), correspondiente a (relacionar el tipo de proceso) 

(relacionar el código y denominación del proceso) de conformidad al (contrato/orden de compra) 

número _________, de fecha (día/mes/año) y con base al informe del (administrador del contrato 

y el supervisor, etc. si aplica); presentes los señores: por parte del contratista, (nombre del 

contratista o su representante y además nombra de supervisor en caso de obra), por parte de la 

institución contratante, (administrador del contrato, nombre del especialista y/o unidad 

organizativa solicitante etc.) 

 

Se hace constar que la (obra/bien/servicio) recibido cumple con las condiciones y especificaciones 

técnicas, (características técnicas y certificaciones de las pruebas de eficiencia y/o calidad 

indicadas en los instrumentos de contratación, si las hubiere) y previamente definidas en el 

contrato (u orden de compra), las cuales se detallas a continuación: _____________.  

 

En cumplimiento a los Arts. 82 Bis literal e), 114, 116 LACAP (estos 2 últimos, en el caso de 

obra pública) y 77 RELACAP y no habiendo más que hacer constar, firmamos y ratificamos la 

presente acta. 

 

F.__________________________     

F._____________________________ 

Nombre:  Nombre  

Administrador del Contrato Supervisor de la obra (si es el 

caso)  

 

F.__________________________                                          F._________________________ 

Nombre:  Nombre: 

(Persona por parte de la Unidad Solicitante)    Nombre de Contratista 

(Si aplica) (Representante que entrega por 

parte del    contratista) 
NOTAS:  

 

Este formato detalla el posible contenido de acta de recepción de obras, bienes o servicios, por lo 

que la institución podrá adecuarla de conformidad a sus necesidades, sin perder de vista que debe 

tener como contenido mínimo lo que dispone el 77 del RELACAP.  

 

Conforme el Art. 82 – BIS LACAP corresponde al Administrador de Contratos y al Contratista 

elaborar y suscribir las actas de recepción parcial, total, provisional o definitiva. 

 

Podrá suscribir el acta cualquier otra persona que se estime conveniente como el solicitante, si la 

institución lo estima conveniente.  
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ANEXO 13 

 

SOLICITUD DE COMPRAS 
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ANEXO 14 

ORDEN DE INICIO 

 

(NOMBRE DE INSTITUCIÓN) 
 

(Nombre de contratista) 

Presente 

 

En atención al contrato No. _____________, relativo a ______________________, en nombre 

de  (nombre de Institución), se emite la orden de inicio a partir de (día/mes/año) para (obra, bien 

o servicio, relacionar sea el caso) correspondiente al contrato ______ denominado _____. 

(Relacionar y establecer de acuerdo al plazo de ejecución establecido en el contrato) 

 

  

A partir de la fecha, cuenta con (días hábiles/calendario, meses, etc.), para la entrega de (objeto 

contractual), siendo la fecha de finalización: (día, mes y año). 

 

 

Lugar y fecha: _______________________. 

 

 

Atentamente,  

 

 

F. _____________________________ 

(Nombre y firma del Administrador del Contrato) 

 

 

 

F. _________________________________ 

RECIBIDO 

(Nombre y  firma de la persona natural o jurídica) 

 

 

 

NOTA: Se deberá adaptar según el objeto contractual, y se podrá incorporar 

información si se considera necesario, así como los sellos de ambas partes.  
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ANEXO 15 

SOLICITUD DE INGRESO AL BANDO DE PROVEEDORES 
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ANEXO 16 

ORDEN DE COMPRA 
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ANEXO 17 

RESOLUCIÓN RAZONADA 
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ANEXO 18 

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES  
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ANEXO 19 

CONTRATO 
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ANEXO 20 

RESOLUCIÓN DE CONSEJO DIRECTIVO 
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ANEXO 21 

COMPROBANTE DE CRÉDITO FISCAL 
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ANEXO 22 

HOJA DE DESPACHO DE ARTICULOS 

 

 

 

 

 

 

 



  
 Manual de Organización y Funcionamiento  

del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional   Versión: 01 

  

 

 

 

La reproducción de éste documento no tiene validez.   Página 145 de 158 

             

 

ANEXO 23 

TRASLADO DE ARTÍCULOS 
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ANEXO 24 

TERMINOS DE REFERENCIA/ESPECIFICACIONES 

TÉCNICAS 
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ANEXO 25 

GARANTÍA 
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ANEXO 26 

RESOLUCIÓN DE GERENCIA GENERAL 
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FORMULARIOS 
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FORMULARIO  1 

 

SOLICITUD DE COMPRA 
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FORMULARIO  2 

SOLICITUD DE OFERTA 
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FORMULARIO  3 

CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS 
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FORMULARIO  4 

ORDEN DE COMPRA 
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FORMULARIO  5 

REGISTRO DE ENTREGA DE BASES 
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FORMULARIO  6 

ACTA DE RECEPCIÓN 

 



  
 Manual de Organización y Funcionamiento  

del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional   Versión: 01 

  

 

 

 

La reproducción de éste documento no tiene validez.   Página 158 de 158 

  

FORMULARIO  7 

ORDEN DE PEDIDO 

 




