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Documentar la estructura organizativa y funcional del Departamento de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (DACI), como guia de orientacion interna y externa, que
permita conocer la operatividad, regulaciones y procedimientos necesarios, para el
cumplimiento de los objetivos del Departamento en coherencia con los institucionales.
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I. GENERALIDADES

A. IDENTIFICACION DE OFICINA

Nombre de la Oficina: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.
Caodigo de Oficina: 111210.

Dependencia Organizativa: Gerencia Administrativa.

B. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Jefe del Departamento de
Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Técnico de Libre Gestion y

L Gestor de Compra Guarda Almacén
Licitaciones
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C.OBJETIVOS

1. General.

1.1 Suministrar a las areas del Instituto, el abastecimiento de obras, bienes y
servicios que sean requeridos, de forma agil y oportuna, con las condiciones
Optimas de calidad y precio, contribuyendo asi al logro de los objetivos del
IPSFA.

2. Especificos.

2.1 Realizar los procesos de adquisicién y contratacion de obras, bienes o servicios,
procurando obtener los mismos en condiciones éptimas, y que sean de beneficio
para los intereses del Instituto.

2.2 Efectuar los tramites administrativos necesarios para cumplir con los requisitos
en la elaboracion de los contratos.

2.3 Gestionar compras y entregas de materiales y articulos de almacén, llevando
control del consumo mensual de los mismos.

2.4 Brindar apoyo y asesoria a las areas organizativas del Instituto, en cuanto a la
formulacion y ejecucion 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 recepcion de forma conjunta, almacenaje y control de inventarios de
articulos que se proveen a las diferentes unidades del Instituto.

3. Coordinar, juntamente con la UFI la formulacién y ejecucion del Plan Anual-de
Adquisiciones y Contrataciones, bajo lineamientos de la alta administracion, del

Instituto.
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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.

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP) para la obtencion de los bienes y servicios del

Instituto.

E. LEGISLACION RELACIONADA

1
2
3.
4

o

10.
11.
12.
13.

Ley del IPSFA.

Reglamento de la Ley del IPSFA.

Ley de adquisiciones y contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).
Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica (RELACAP).

Ley de la Administracion Financiera (AFI).

Normas Tecnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas.

Manuales, instructivos y normativa emitida por la Unidad Normativa de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (UNAC).

Resoluciones del Consejo Directivo del IPSFA relacionadas al DACI.

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

Manual de Organizacion y Funcionamiento del Departamento de Presupuesto.
Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

Normas Técnica de Control Interno Especificas del IPSFA.

Reglamento de la Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado.
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II.MARCO REGULATORIO

A. POLITICAS
1. Generales.
1.1 Para efectos del cierre anual del Almacén de Libre Gestion, se atenderan

1.2

1.3

14

1.5

1.6

2.1

2.2

requisiciones los primeros cinco dias calendario del dltimo mes, salvo casos
autorizados por la Gerencia Administrativa.

La Orden de Compra sera el documento que respaldara el registro de los articulos
en sistema mecanizado.

Toda solicitud de compra deberd contener, en el campo de observaciones, las
especificaciones del bien solicitado.

Toda solicitud que sea entregada después de la fecha limite establecida
sera atendida hasta el siguiente mes, existiendo la salvedad de aquellas que puedan
afectar la operatividad del Instituto, las cuales quedaran a criterio de la Gerencia
Administrativa.

Toda solicitud de compra deberd presentarse con el numero de prevision
presupuestaria, asi 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.

Los proveedores que hayan retirado bases de licitacién o concurso, podran realizar
consultas relacionadas, hasta cinco dias habiles previos a la “apertura de ofertas”.
Especificas para la compra de bienes y contratacion de servicios a través de la
Bolsa de Productos y Servicios de El Salvador (BOLPROES).

El DACI, debera registrar en el banco de proveedores institucional, los diferentes
puestos de bolsas con los cuales podra realizar contrataciones, para la compra de
bienes o contratacion de servicios.

Cada vez que se realice operaciones con algin puesto de bolsa, el DACI debera
solicitar al representante legal del IPSFA que firme un contrato por la contratacion

de los servicios del puesto de bolsa, en dicho contrato se deberan establecer fas
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clausulas que regiran a las partes; a la vez firmara un mandato, donde autoriza al
puesto contratado para realizar la operacion.

2.3 EIl IPSFA establecera el monto maximo a pagar por la contratacion de servicios o
compra de bienes y entregara las especificaciones técnicas para dicha negociacion al
puesto de bolsa contratado.

2.4 En los casos que no se cierre una negociacion por medio de los puestos de bolsa, el
DACI podra proponer la suspension o dejar la negociacion sin efecto, pudiendo
optar a la adquisicion del bien o servicio por otra via.

3. Especificas de los niveles y montos de autorizaciéon para los procesos de Libre

Gestion.

3.1 Cuadro de niveles y montos de autorizacion para los procesos de Libre Gestion.

NUMERO DE SALARIOS MiNIMOS
MENSUALES FORMA DE
CONTRATACION

NIVELES
DESDE HASTA

Licitacion Publica,
Concurso Publico y
Contratacion

Arriba de 240
CONSEJO DIRECTIVO salarios minimos. Indeterminado
($72,000.01)

Directa.
Arriba de los 35 U?nr:eorinc;croalgzljla(\)l ° Libre Gestidn
CONSEJO DIRECTIVO salarios minimos. salarios minimos seleccion direc,ta
(10,500.01) (572,000.00)
Un monto igual o
GERENTE GENERAL $0.01 mferlorla '35 salarios lere' ,Gest'lon,
minimos. seleccién directa

($10,500.00)

Los montos expresados en dolares, estan sujetos a cambios de acuerdo con el salario

minimo del sector comercio y servicio vigente.

3.2 En cada sesion de Consejo Directivo el Jefe DACI debera presentar los procesos de

adquisiciones y contrataciones de acuerdo a los salarios minimos del sector

La reproduccion de éste documento no tiene validez. Pagina 5 de 158



Manual de Organizacién y Funcionamiento
del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional Version: 01

4.2

4.3

4.4

4.5
4.6

4.7

comercio y servicios, establecidos en cuadro del numeral 3.1, para la aprobacion
respectiva del Consejo Directivo; exceptuando este trdmite para el pago de los
servicios béasicos.

Especificas para la formulacion del Plan Anual de Compras.

En la medida de lo posible, se procurard reducir al minimo los procesos de libre
gestion, con lo que se favorecera la obtencion de economias de escala.

En las licitaciones y concursos, las especificaciones y condiciones técnicas de las
obras, bienes y servicios que sean requeridos, se definiran en conjunto entre el area
solicitante y el DACI, de conformidad con su respectiva competencia, las cuales
deberdn contener como minimo la descripcidn genérica necesaria, que evite
favorecer a determinado productor, distribuidor o proveedor de los mismos,
excluyendo de las bases requisitos irrelevantes al objeto de la contratacion.

La formulacion del Plan de Compras sera administrada por el DACI en
coordinacion directa con la UFI y con las demas unidades organicas del Instituto,
para lo que deben considerar su planificacién en general, asi como la normativa
presupuestaria institucional vigente.

El DACI en coordinacion directa con la UFI establecera el mecanismo para guiar la
formulacion del Plan de Compras Institucional, tales como calendarizaciones,
politicas, normas y demas herramientas necesarias para garantizar la eficiencia,
transparencia y economicidad en este proceso.

El DACI establecera una programacion anual para las licitaciones institucionales.

La elaboracion del Plan de Compras, se hara sobre la base del comportamiento
histérico de los requerimientos de las areas en periodos anteriores, de las
necesidades adicionales y de la normativa interna vigente. El DACI en coordinacion
directa con la UFI seran responsables de la implementacion y divulgacién de la
metodologia bajo la cual se recopilara la informacion.

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

clasificacion del Manual de Clasificacion Presupuestaria, compuesto por' los
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siguientes rubros presupuestarios: 54 Adquisicion de Bienes y Servicios; 55 Gastos
Financieros y Otros; 61 Inversiones en Activo Fijo.

4.8 EI DACI, elaborard la programacion anual de compras y las adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios, segin lo establece el Art. 16 de la
LACAP, en consulta con la Unidad Financiera Institucional, para efectos de
programacion presupuestaria, con el propésito de definir las fechas de inicio de cada
proceso de compra.

4.9 La programacion anual de compras y las adquisiciones y contrataciones de obras,
bienes y servicios deberé elaborarse en concordancia con los techos presupuestarios
respectivos.

4.10 En la formulacion de las adquisiciones de obras, bienes y servicios, se limitaran 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 adquisicion o contratacion, se debera
verificar la existencia previa de la asignacion presupuestaria y los precios promedio
del mercado, de tal forma que toda accion del proceso se realice sobre una base
segura, y los procesos no se vean afectados por contratiempos de indole
presupuestaria.

4.12 Al elaborar la programacion anual de compras y las adquisiciones y contrataciones
de obras, bienes y servicios; se debe priorizar sobre aquellas compras y
contrataciones necesarias y basicas para la operatividad general o administrativa,
conforme a las areas de accion estratégicas de los respectivos planes de trabajo.

5.  Especificas para la ejecucién del Plan Anual de Compras.

5.1 En las licitaciones y concursos, no es permitida la negociacion de precios, valores
agregados o especificaciones de productos durante el proceso con ningun ofertante,
inclusive aquel que haya resultado mejor evaluado.

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

adquisicion y contratacion, estara bajo la administracion y coordinacion del DACH:
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5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

Previo a toda adquisicion de bienes o materiales, se debera verificar la existencia de
los productos, a fin de ajustar sobre una base realista, los volimenes a adquirir y el
periodo en que los mismos seran necesarios.

Todas aquellas reprogramaciones de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes
y servicios; deberan ser informadas al DACI del IPSFA dentro de los primeros
cinco dias habiles del mes en que esté programada la adquisicién o contratacion.
Una vez asegurada la necesidad real de una adquisicion o contratacion de obras,
bienes y servicios; y verificada la correspondiente disponibilidad presupuestaria, las
fechas establecidas para la ejecucion de los procesos de compras deben considerar la
necesaria y suficiente holgura de tiempo por contingencias, para asegurar la
oportunidad de los mismos.

La programacion anual de compras y las adquisiciones y contrataciones de obras,
bienes y servicios; podra modificarse durante la ejecucion del ejercicio fiscal,
debidamente sustentado por cambio en planes de trabajo, prioridades institucionales
0 contingencias.

Para la adquisicion de equipos informaticos, vehiculos y otros de similar naturaleza,
deberd procurarse la estandarizacion de marcas, y deberd buscarse la compra de
bienes nuevos Yy originales, con el propdsito de conservar los servicios de
mantenimiento y las garantias de fabrica respectivas.

La ejecucion del Plan Anual de Compras, sera prioritariamente responsabilidad de
las unidades requirentes, dentro del &mbito de su competencia.

Sera responsabilidad del DACI, garantizar el cumplimiento de la normativa de
adquisiciones y contrataciones contenidas en la Ley de Adquisiciones vy
Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento, en los procesos de
compra y adquisiciones del Instituto.

El Consejo Directivo establecerd los niveles de autorizacion para los casos de
procesos de compra de bienes y servicios, cuyos montos no excedan los de libre

gestion, establecidos en la LACAP.
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5.11 La responsabilidad del DACI en relacion a contratacion de obras, bienes o servicios,

6.2

6.3

llegard hasta la recepcion del bien o firma del contrato respectivo, siendo las
unidades solicitantes las responsables del uso de los bienes y la ejecucion de los
servicios contratados.

Especificas para la conciliacion e informe del Plan de Compras.

Sera responsabilidad del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, monitorear que la ejecucion del plan de compras sea acorde a la
programacion anual formulada, presentando un informe trimestralmente a la
Gerencia Administrativa.

El Plan Anual de Compras podra ser modificado, sustentado en cambios en planes
de trabajo o contingencias, con la aprobacion del Consejo Directivo e informado a
la Unidad Nacional de Adquisiciones y Contrataciones.

El DACI, en coordinacion con el Departamento de Presupuesto, deberan realizar
mensualmente un proceso de conciliacion de la ejecucién del Plan Anual de
Compras contra la ejecucion presupuestaria, a nivel de rubros 54 Adquisicion de
Bienes y Servicios; 55 Gastos Financieros y Otros; y 61 Inversiones en Activo Fijo.
Dicho proceso deberd finalizarse a mas tardar al final del mes siguiente al

conciliado e informarse a la Gerencia General.

B. NORMAS

1.2

13

Generales.

La gestion de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios del DACI,
se realizara bajo las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad.

El DACI informara a la Gerencia Administrativa del Instituto, los casos de mayor
relevancia para la oportuna toma de decisiones, segun como sea requerido de la
gestion en general del Departamento.

Es responsabilidad del DACI vigilar el cumplimiento de la Ley de Adquisiciones-y
Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su reglamento, asi como
las politicas, normas e instructivos emitidas por las instancias Gubernamentales..

correspondientes y la alta gerencia de este Instituto.
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14

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

El Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (DACI), sera el
encargado de coordinar con las areas responsables de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Instituto, la contratacion de pdlizas de seguros para los
mismos, con el proposito de minimizar el impacto de los riesgos relacionados a
éstos.

De igual forma el DACI, deberd llevar el control de las pdlizas de seguro
contratadas, con el fin de verificar su vencimiento y analizar con las &reas
responsables de los bienes muebles e inmuebles del Instituto la renovacién de las
mismas.

Al final de cada mes, se remitird al Departamento de Contabilidad, un reporte de
existencias por el Almacén de Libre Gestion.

El formulario para ingreso al banco de proveedores del IPSFA, deberd ser
completado con toda la informacion que sea requerida, salvo algin campo que no
aplique al proveedor.

Si alguna informacion que el solicitante brinde en la solicitud es falsa, la solicitud
de incorporacion al Banco de Proveedores seré rechazada.

Todo formulario para ingreso al banco de proveedores del IPSFA, deberad ser
previamente autorizado por el Jefe del DACI o Técnico de Libre Gestion y
Licitaciones.

La devolucién de garantias se realizara después del plazo de vencimiento de las
mismas, siempre y cuando se haya dado cumplimiento a todo lo acordado segun el
contrato correspondiente; éstas seran solicitadas por el DACI al Departamento de
Tesoreria y la devolucion sera autorizada por el jefe del DACI.

Si fuera necesario ejecutar alguna garantia, se gestionara dicha accion a través de la
Unidad Juridica Institucional.

El informe Técnico-Usuario debera ser elaborado por el area solicitante o usuaria,
conjuntamente con un especialista en la materia (en caso que aplique), éste debera

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 adquisicion de un articulo del Almacén de Libre Gestion, se
elaborard una solicitud de compras en el sistema (Modulo de Adquisiciones), y
deberd presentarse firmada y sellada por el enlace de compras de la unidad
solicitante.

1.15 EI DACI podra anular Ordenes 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, quedara a
discrecion del Jefe del DACI, considerando para tales efectos el cumplimiento de la
LACAP y demas normativa que aplique.

1.17 El tnico personal autorizado para efectos de anulacion de Ordenes de Compras es el
personal del DACI.

2.  Especificas a la integridad y valores éticos.

2.1 Para el cumplimiento de los objetivos del Departamento de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (DACI), se observara lo dispuesto en la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su
Reglamento, la Ley del IPSFA y su Reglamento, Manual de Organizacion y
Funcionamiento del Departamento vigente y todas aquellas resoluciones especificas
aplicables, que provengan de la Administracion Superior.

3. Especificas al compromiso con la competencia.

3.1 Para contar con personal idoneo en las funciones del DACI, se coordinara con el
Departamento de Recursos Humanos las actividades de capacitacion.

3.2 EI DACI coordinara con el Departamento de Recursos Humanos de esta Institueién;

aquellas capacitaciones al personal, sean estas generales y especificas, con-el-objeto
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5.2

5.3

5.4

de permitir el desarrollo de competencias, aptitudes e idoneidad, que permitan un
eficiente cumplimiento de las funciones asignadas.

Especificas al estilo de gestion.

El DACI coordinara con la Unidad de Desarrollo Organizacional la actualizacion y
mejora de procedimientos y normas orientadas a la delegacion de autoridad, que
tenga como proposito la oportuna toma de decisiones.

Especificas a la valoracion de riesgos.

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.
Deficiente agilidad en la gestion administrativa de los suministros, o desviaciones
en dicha gestion, por falta de personal idoneo, identificado con la mision del
Instituto y conocimiento de la legislacion aplicable. Este riesgo tiene un alto grado
de impacto y su probabilidad de ocurrencia es baja.

Interrupcion de la operatividad institucional por falta de contratacion oportuna de
servicios criticos, tales como telefonia, comunicaciones por medio de redes
informaticas y mantenimiento de servicios emergentes de electricidad. Este riesgo
tiene un alto grado de impacto y su probabilidad de ocurrencia es baja.

Suspension de procesos de contratacion por la interposicién de recursos de revision
y amparos contenciosos administrativos, por parte de ofertantes y contratistas, por
actos administrativos en que se presume la indebida aplicacion de la LACAP, ya sea
por desconocimiento, impericia 0 negligencia. Este riesgo tiene un alto grado de
impacto y su probabilidad de ocurrencia es baja en el ambito interno, y mediana en
el &mbito externo.

Especificas para minimizar el nivel de riesgo.

Definir claramente en el manual de funcionamiento del DACI, todas las normas y
regulaciones legales que puntualicen el control interno de la gestion administrativa

de las adquisiciones.
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6.2 Contar con personal idoneo 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.  Especificas a las actividades de control.

7.1 La documentacion de formatos y manuales estardn sujetos a revisiones y
actualizaciones periddicas, dependiendo de las normativas y regulaciones legales y a
los cambios de los procedimientos y demaés aspectos administrativos.

7.2 Cualquier cambio en los formatos, fisicos 0 mecanizados que son utilizados en los
procesos del DACI, deberan ser establecidos en el Manual de Organizacion y
Funcionamiento correspondiente; tomando en consideracion las disposiciones de la
UNAC, los que seran debidamente registrados y aprobados para su posterior
divulgacion al personal.

8.  Especificas a la conciliacion periddica de registros.

8.1 Ladocumentacidn y registros asociados a toda adquisicidn de bienes, estara sujeta a
andlisis para constatar la veracidad y legalidad de las transacciones.

8.2 Para iniciar cualquier proceso de adquisicion sera necesaria una solicitud, que
incluya toda la informacion pertinente, y el DACI sera responsable de verificar la
correspondiente asignacion presupuestaria.

9.  Especificas a los procedimientos de los controles de aplicacion.

9.1 Las funciones de cada persona del Departamento, definirdn los atributos vy
restricciones como usuarios para el acceso o aplicaciones en el sistema.

10. Especificas a la informacion y comunicacién.

10.1 EI DACI presentara al titular de este Instituto, en forma trimestral, un informe
relacionado con las contrataciones que se realicen.

11. Especificas a los procesos de identificacion, registro y recuperacion de la

informacioén.
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11.1 Para una efectiva comunicacion entre el personal del DACI, se realizaran reuniones
de trabajo con la frecuencia que lo amerite, con el propoésito de dar seguimiento a
las actividades y dar a conocer las politicas y lineamientos de las autoridades
superiores del Instituto.

11.2 Para cada uno de los procesos de adquisicion y contratacion, se llevara un
expediente administrativo que permita registrar, identificar y recuperar informacion,
de circunstancias internas y externas, que tenga relacion con los procesos.

12. Caracteristicas de la informacion.

12.1 Dada la susceptibilidad de la informacion 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 establecera los
controles para que en una forma oportuna la informacion llegue al solicitante a
través de los canales adecuados.

13. Efectiva comunicacion de la informacion.

13.1 Todos los archivos y documentos relacionados con los procesos de adquisiciones y
contrataciones, estaran bajo la custodia y responsabilidad del DACI, y su resguardo
atenderd al plazo establecido en la legislacion vigente.

14. Especificas al monitoreo.

14.1 EIl seguimiento periddico de cada una de las actividades y etapas administrativas u
operativas del DACI, deberdn ser controladas de tal forma que se adeclien a la
mision y visién del Instituto, con el propdsito que sean realizadas en una forma
integrada.

15. Especificas al monitoreo mediante auto evaluacion del sistema de control
interno.

15.1 Se Realizara un seguimiento periddico de las actividades, que permita una adecuada
toma de decisiones y asi mismo corregir desviaciones sobre lo planificado, a efecto
de que se logren los resultados esperados de las metas y objetivos.

16. Especificas a las evaluaciones separadas.
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16.1 Por la naturaleza de las funciones, el DACI estard sujeto a la evaluacion de la
auditoria interna y externa, Corte de Cuentas, cualquier otro ente fiscalizador y la
UNAC.

17. Especificas a la comunicacion de los resultados del monitoreo.

17.1 EI DACI comunicara 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, asi como también sobre las medidas y acciones tomadas para corregir
desviaciones.

18. Especificas para los casos en los que sea necesario gestionar una resolucion
razonada.

18.1 La resolucion razonada es un documento que utiliza el DACI, para comunicar a los
interesados o0 participantes de un proceso de compra, sobre las disposiciones
tomadas por el titular de la instituciéon durante dicho proceso, dejando constancia de
los hechos y fundamentos tomados en cuenta para la toma de la decision.

18.2 El Jefe del DACI debera gestionar una resolucion razonada para justificar los
siguientes casos:

a) Cuando exista una contratacion por Libre Gestion donde exista un ofertante
unico o marcas especificas.

b) Cuando exista una suspension o dejar sin efecto una Licitacion o Concurso
publico por caso fortuito, fuerza mayor o por razones de interés pablico.

c) Cuando exista una contratacién directa, en los casos citados en el Art. 72 de la
Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracién publica.

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

e) Cuando deban realizarse prorrogas a los contratos de suministros y servicios por
un periodo igual o menor al pactado inicialmente.

f) Cuando sea necesario realizar una modificacion de contrato.

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

h) Cuando se inhabilite la participacion de un ofertante en un procedimiento:-de

contratacion, por conductas inapropiadas mencionadas en la LACAP.
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La resolucion razonada debera ser firmada por el Secretario del Consejo Directivo
del IPSFA vy esta debera incluir la justificacién o razonamiento planteado en el acta
de Consejo Directivo del IPSFA, asi como la decision tomada por la maxima

autoridad del Instituto con su respectivo No. de resolucién.

19. Otras normas.

19.1 Todos los contratos relacionados con suministro o desarrollo de proyectos que
faculten el otorgamiento de un anticipo, deberan contener una clausula que
establezca la forma en que dicho anticipo sera liquidado.

19.2 La solicitud de compra impresa sera firmada Unicamente 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 autorizacion
electrénicos estipulados en el sistema Radon y cuente con la prevision del

Departamento de Presupuesto.
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I1l.  DESCRIPCION DE PUESTOS

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

A. Jefe del Departamento de Adquisicionesy

Contrataciones Institucional 1 18
B. Teécnico de Libre Gestion y Licitaciones 2 24
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. IDENTIFICACION

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

Institucional

Unidad de Dependencia: Departamento de Adquisiciones Yy Contrataciones

Institucional

Puesto del superior inmediato: Gerente Administrativo

Unidad: de Dependencia: Gerencia Administrativa

Puestos que supervisa:
e Técnico de Libre Gestion y Licitaciones
e  Gestor de Compras

e Guarda Almacén

2.  PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar la gestion de la adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios, regido
por los principios de publicidad, libre competencia, igualdad, ética, transparencia,
imparcialidad, probidad, centralizacion normativa, descentralizacion operativa vy
racionalidad del gasto publico; 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 indole 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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3.1.4
3.15

3.1.6

3.1.7

3.1.8

3.1.9

3.1.10

3.2

3.2.1

3.2.2

3.3

331

3.3.2

3.3.3

Verificar los resultados obtenidos de las actividades desarrolladas por el personal
del Departamento.

Preparar informacidn que sea requerida por los entes fiscalizadores.

Coordinar la elaboracion y seguimiento del plan anual de adquisiciones y
contrataciones y plan operativo anual del Departamento.

Planificar los procesos de contratacion por medio de licitaciones y concursos.
Elaborar en coordinacion con la Unidad Financiera Institucional UFI, la
programacion anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras,
bienes y servicios.

Establecer y supervisar los controles de inventario, de conformidad a los
mecanismos establecidos en el Reglamento de la LACAP.

Establecer el control y ordenar a las instancias correspondientes la actualizacién
trimestral del plan anual de adquisiciones y contrataciones.

Supervisar que el Gestor de Compra de seguimiento para que los proveedores
cumplan con los compromisos adquiridos.

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.

Negociar con los diferentes proveedores aquellas condiciones para beneficio
institucional en la que intervenga la calidad y el precio.

Satisfacer los requerimientos de las unidades solicitantes en la adquisicion de
bienes y servicios.

Gestionar ante la Gerencia Administrativa, Gerencia General o Consejo
Directivo, las adjudicaciones de acuerdo a los limites de monto de
autorizacion establecidos.

Elaborar informes periodicos para la Gerencia Administrativa y Gerencia General.
Coordinar la elaboracion de actas, informes y presentaciones para el Censejo
Directivo.

Realizar presentaciones para el Consejo Directivo.
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34 Velar por el cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos aplicables en
toda la institucion, incluyendo unidades de negocios.

3.4.1 Revisar que los procesos de contratacion 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 drdenes de compra de acuerdo al monto
establecido.

3.4.6  Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la institucion, en cuanto
a las actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros aspectos que se
deriven de la gestion de adquisiciones y contrataciones.

3.5 Control y seguimiento del abastecimiento y salida de los productos o articulos
del almacén.

3.5.1  Supervisar la verificacion 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 Educacion formal

Graduado en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial, Abogado
de la Republica o carrera afin.

4.2 Competencias genéricas del puesto

Planificacion y organizacion del trabajo.
Liderazgo.
Toma de decisiones.

Innovacion.
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e Negociacion.

e Trabajo en equipo.

e Orientacion al cliente.

e Conocimientos y habilidades de ofimatica.
4.3 Competencias especificas o técnicas del puesto

e Conocimiento de leyes aplicables.

e Habilidad para trabajar en equipo.

e Creatividad.

e Habilidad investigadora.

e Capacidad negociadora.
4.4  Experiencia laboral requerida

e Tres afios como minimo en puestos similares.

5.  RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Manejo de personal
e Personal asignado bajo su cargo.
5.2 Equipo de trabajo
e Equipo asignado al puesto
5.3 Fondosy Valores
e Ninguno
5.4 Responsabilidad en manejo de informacion.
e Informacién confidencial relacionada con las adquisiciones y contrataciones de

bienes y servicios de la Institucion.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

e Condiciones normales de oficina.
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7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO

MOTIVO

CONSECUENCIA

Desabastecimiento de bienes y

Retraso o paralizacion de

contratacién de bienes y servicios.

Operacional o o
servicios. actividades.
Incumplimiento del marco legal ] o
_ ] L Sanciones economicas Yy
Regulatorio relacionado a la adquisicion y

penales.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1 Relaciones internas

PUESTOS

UNIDADES

CON EL PROPOSITO DE

Gerente Administrativo

Gerencia

Administrativa

Recibir lineamientos de trabajo y
rendir informes.

Todas las jefaturas del

Todas las unidades

Recibir solicitudes compra.

IPSEA organizativas del Entrega de bienes y servicios
IPSEA. solicitados
Gerente Financiero Gerencia Financiera Apoyar  en  la  ejecucion

presupuestaria.

Jefe de la Unidad de
Desarrollo

Organizacional

Unidad de Desarrollo

Organizacional

Formulacion y seguimiento del Plan
Operativo Anual (POA).
Elaboracion 'y actualizacién de
normativa y procedimientos
concernientes al DACI.
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8.2 Relaciones externas

INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE

Proveedores Adgquisicion de bienes y servicios.

Ministerio de Hacienda, Corte o ) ) » o
o Auditorias y brindar informacion solicitada.
de Cuentas de la Republica, etc.

UNAC Realizar consultas de la LACAP y recibir lineamientos.

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

o Adquisicién de obras, bienes y servicios cumpliendo con la legislacion establecida.

o Suministro de obras, bienes y servicios con oportunidad, calidad y al mejor precio
obtenible que cumplan con las especificaciones de las unidades solicitantes.

o Gestion de seleccion de proveedor ante la Gerencia Administrativa y Gerencia
General; asi como adjudicaciones ante el Consejo Directivo.

o Velar por el cumplimiento de la LACAP, normativas y politicas institucionales
relacionadas con la adquisicion de bienes y servicios.

o Supervisar en forma eficiente el funcionamiento del almacén.

10. INDICADORES DE DESEMPENO.

o Cumplimiento del POA y del Plan Anual de Adquisiciones Institucional.

o Informes de seguimiento al suministro de obras, bienes y servicio, de acuerdo a
cumplimiento de leyes y normativas institucionales de competencia.

o Gestion de adquisiciones y contrataciones realizadas conforme a la ley o a la
normativa vigente.

o Bajo porcentaje de reparos de los entes fiscalizadores.

o Niveles apropiados de abastecimiento en almacén.
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B. TECNICO DE LIBRE GESTION Y LICITACIONES

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Técnico de Libre Gestion 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. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestionar la adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios mediante el proceso de
libre gestion, licitacion o concurso, con oportunidad, calidad y a los mejores precios,
enmarcados dentro de la ley, regulaciones y normativas aplicables, asi como realizar

actividades técnico administrativas del Departamento.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1 Consolidar la programacion anual de adquisiciones y contrataciones
institucional.

3.1.1 Participar en la elaboracion del plan de compras Institucional.

3.1.2 Participar en la elaboracion 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 ejecucion del plan de compras institucional.

3.2.1 Recibir y verificar los requerimientos de adquisicion de Bienes de las diferentes
Unidades.
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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 adquisicion de bienes y servicios por licitaciones o concursos.

3.3.1 Preparacion de Licitaciones o Concursos con sus respectivos folios.

3.3.2 Gestionar las autorizaciones necesarias para la promocion y publicacién de los
diferentes procesos

3.3.3 Ingresar en el MODDIV del Ministerio de Hacienda la informacion relacionada con
las licitaciones y concursos.

3.3.4 Elaborar Acta de Apertura de Oferta y Acta de evaluacion de ofertas de los procesos a
su cargo.

3.4 Gestionar la adquisicion de servicios por libre gestion 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
especificos.

3.4.2 Decidir sobre el proceso aplicable para la adquisicién de bienes relacionados con el
plan de compras institucional.

3.4.3 Dar visto bueno de 6rdenes de compra de acuerdo al monto establecido.

3.5 Dar seguimiento a la formalizacion de los contratos.

3.5.1 Dar cumplimiento al marco normativo vigente y aplicable, que estipula los momentos
de la relacién contractual con ofertantes y proveedores, referente al tipo y magnitud
de la garantia que el DACI, tiene gque exigir.

3.5.2 Preparar y enviar la documentacién necesaria para la elaboracién de contratos.

3.5.3 Gestionar la elaboracion de contratos.

3.5.4 Verificar y dar cumplimiento a las normas y dar seguimiento a las Garantias en la
preparacion del contrato.

3.5.5 Dar tratamiento adecuado a la recepcion, ordenamiento y resguardo dev+la

documentacion enviada por los administradores de contrato y orden de compra:
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3.6 Gestionar la adquisicién de bienes en la modalidad de libre gestion.

3.6.1 Realizar el mantenimiento del banco de proveedores fisico, catalogo 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 mercaderias, créditos, etc.

3.6.3 Verificar que las ofertas presentadas por proveedores sean registradas en el sistema
correctamente, previa a su adjudicacion.

3.6.4 Seleccionar (dentro de los limites de monto de autorizacién), a los proveedores que
reinan las mejores condiciones comerciales para la adquisicion de los articulos,
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 area de libre gestion
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 Educacion formal
e Egresado o estudiante universitario de cuarto afio en la carrera de Administracion
de Empresas, Ingenieria Industrial, Economia, Estudiante de Derecho o afin.
4.2 Competencias genéricas del puesto
e Iniciativa.
e Planificacion y Organizacion del trabajo.
e Capacidad de analisis y sintesis.
e Objetividad.
e Integridad.

e Orientacidn al cliente.
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e Habilidad de comunicacion verbal y escrita.
e Trabajo en Equipo.

e Conocimientos y habilidades de Ofimética.

4.3 Competencias especificas o técnicas del puesto
e Conocimiento de leyes aplicables.
e Habilidad para trabajar en equipo.
e Habilidad investigadora.
e Conocimiento del &rea de trabajo.
e Innovacion y creatividad
e Capacidad negociadora.
4.4  Experiencia laboral requerida

e Dos afios en puestos similares.

5.  RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Manejo de personal
e Ninguno.
5.2 Equipo de trabajo
e Equipo asignado al puesto
5.3 Fondosy Valores
e Ninguno
5.4 Responsabilidad en manejo de informacion.

¢ Informacion confidencial del Departamento.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

e Condiciones normales de oficina.
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7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA
Retraso o paralizacion de actividades y
Operacional Falta de seguimiento desabastecimiento de productos o

servicios.

Incumplimiento de leyes,

Regulatorio ) o o
negligencia o impericia.

Sanciones  econdmicas, penales,

enriquecimiento ilicito o reparos.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1 Relaciones internas

PUESTOS UNIDADES

CON EL PROPOSITO DE

Jefe del DACI DACI

Recibir lineamientos de trabajo y

rendir informes.

Todos los puestos del | Todas las unidades
IPSFA. organizativas del IPSFA.

Gestionar solicitudes de compra de

bienes y servicios.

8.2 Relaciones externas

INSTITUCION

CON EL PROPOSITO DE

Unidad Normativa de Adquisiciones | Proporcionar informacion de licitaciones o

y Contrataciones (UNAC) CONCUrsos.

Proveedores. o
servicios.

Gestionar solicitudes de compra de bienes y
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9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

o Programacién anual de adquisiciones y contrataciones institucional; y presupuesto del
DACI.

o Ejecucion del plan de compras institucional.

o 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
contratacion, licitaciones o concurso.

o Informe de adquisicion de servicios de los procesos relacionados con el plan de
compras institucional.

o Expedientes completos y actualizados de las gestiones y actividades relacionadas con
los procesos.

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

especificaciones de las unidades solicitantes.

10. INDICADORES DE DESEMPENO

o Seguimiento de la PAAC y presupuesto del DACI.

o Niveles de abastecimiento adecuado y oportuno.

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

o NUmero de procesos de adquisicion de servicios por libre gestién hasta firma de
contrato o emision de orden de compra.

o Mantener expedientes completos y actualizados de las gestiones y actividades
relacionadas con los procesos.

o Numero de procesos completados hasta firma de contrato u orden de compra.
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C. GUARDA ALMACEN

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo 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. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Asegurar la custodia de bienes en el almacén y la provision de articulos oportunamente a

las diferentes unidades.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1  Recibir los productos o articulos para abastecimiento del Almacén.

3.1.1 Recibir érdenes de compra u 6rdenes de pedido.

3.1.2  Verificar que el producto sea acorde a la documentacion.

3.1.3 Ingresar en el sistema los productos o articulos 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 articulos, de conformidad a
las requisiciones o solicitudes ingresadas en el sistema.

3.2.1 Recibir requisiciones autorizadas.

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

3.2.3 Preparar los productos segun las requisiciones.

3.2.4 Dar salida de existencias en sistema.

3.2.5 Generar la informacion contable por cada entrega.

3.2.6 Comunicar a las diferentes unidades para el retiro de los respectivos productes....
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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 asi lo requieran.

3.3.2 Realizar tomas fisicas mensual.

3.3.3 Elaborar reporte de existencias de bodega.

3.3.4 Remitir reporte despacho de articulos 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 Educacion formal
e Bachiller o estudiante universitario de la carrera de Administracion de Empresas u
otras afines.
4.2 Competencias genéricas del puesto
e Responsabilidad.
e Trabajo en equipo.
e Orden y calidad.
e Orientacidn al cliente.
e Conocimientos y habilidades de ofimatica.
4.3 Competencias especificas o técnicas del puesto
e Conocimiento del area de trabajo.
e Técnicas de redaccion de informes
e Conocimiento de sistemas de almacenaje.
e Normas de higiene y seguridad.
4.4  Experiencia laboral requerida

e Dos afios como minimo en puestos similares.
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5.  RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Manejo de personal
e Ninguno.
5.2 Equipo de trabajo
e Equipo asignado al puesto.
5.3 Fondosy Valores
e Productos y articulos de almacén.
5.4 Responsabilidad en manejo de informacion.

e Informacién confidencial del Departamento.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

e Ambiente de bodega y de zona de carga.

7.  RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA
Falta de equipo de

Accidentes, dafos a los productos o

Ocupacional trabajo, negligencia, )
_ o equipos.
impericia.
Regulatorio Falta de controles. Faltantes de mercaderia.

) Inadecuadas condiciones )
Ambientales o ) Enfermedades y dafios fisicos.
de higiene y seguridad.
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8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1 Relaciones internas

PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE
Jefe del Departamento
de Adquisiciones y DAC] Recibir lineamientos y rendir
Contrataciones informes.

Institucionales.

Todos los puestos del | Todas las unidades Dar ingreso a las compras.

IPSFA organizativas del IPSFA Entrega de productos y articulos.

8.2 Relaciones externas

INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE

Proveedores. Recepcion de productos.

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

Recepcidn y registro de bienes.

Distribucion de abastecimiento de forma oportuna y adecuada.

Control y monitoreo de los movimientos logisticos del almacén.

10. INDICADORES DE DESEMPERDO.

e Registro de bienes de acuerdo a documentacion.
e Bienes distribuidos de acuerdo a requerimientos.

e Informes de seguimiento de los movimientos logisticos.
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D. GESTOR DE COMPRA

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo 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. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestionar la adquisicién 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 caracteristicas en detalle, que las Unidades soliciten.

3.1.3 Caotizar los bienes con diferentes proveedores via fax y/o correo electronico.

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 autorizacion de la Orden de Compra.

3.1.6 Enviar documentacién a la Unidad Solicitante para la recepcion de los productos.

3.1.7 Elaborar la documentacion 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 documentacién 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 distribucion 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 Educacion formal
e Bachiller o estudiante universitario de la carrera de administracion de empresas 0
afin.
4.2 Competencias genéricas del puesto
e Orientacion al cliente.
e Trabajo en Equipo.
e Integridad.
e Habilidad de comunicacion verbal y escrita.
e Capacidad de negociacion.
e Iniciativa y creatividad.
e Conocimientos y habilidades de Ofimatica.
4.3 Competencias especificas o técnicas del puesto
e Conocimiento de leyes aplicables
e Habilidad para trabajar en equipo.
e Habilidad investigadora
e Conocimiento del area de trabajo
e Habilidad negociadora.
4.4 Experiencia laboral requerida

e Un afio en puestos similares.
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5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Manejo de personal

e Ninguno.

5.2 Equipo de trabajo

e Equipo asignado al puesto

5.3 Fondosy Valores

e Ninguno

5.4 Responsabilidad en manejo de informacion.

e Informacién confidencial del Departamento.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

e Condiciones normales de oficina.

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO

MOTIVO

CONSECUENCIA

Desabastecimiento de productos o

Operacional Falta de seguimiento o
servicios
_ Negligencia o ) o o
Regulatorio _ o Enriquecimiento ilicito o reparos
impericia

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1 Relaciones internas

PUESTOS

UNIDADES

CON EL PROPOSITO 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

INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE

Proveedores. Gestionar compara de bienes.

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

e Realizar procesos de adquisicion de bienes, cumpliendo con regulaciones legales e
institucionales.

e Recepcion y distribucion de la documentacion del Departamento en forma oportuna.

10. INDICADORES DE DESEMPENO.

e NUmero de procesos completados.

e Control de documentacion 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. CASOSEN LOS QUE SE DEBERA APLICAR EL PLAN DE CONTINGENCIA
Falla en los sistemas informaticos del IPSFA.

C. CRITERIOS PARA APLICAR EL PLAN DE CONTINGENCIA

Deberéa ponerse en marcha el Plan de Contingencia, en el momento en que se detecte una falla en
los sistemas informéaticos del IPSFA, y cuando la Unidad de Informéatica confirme dicha

contingencia.
D. VIGENCIA

Mientras exista la emergencia que origin6é 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 INFORMATICOS DEL IPSFA PARA LAS
ADQUISICIONES Y/O CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

El Jefe del DACI, debera comunicar a la Unidad de

Informéatica sobre la falla en los sistemas.

1. |Jefe del DACI

La Unidad de Informatica, confirma que existe falla en

los sistemas informaticos institucionales y da la orden

2.
de poner en marcha el plan de contingencia
correspondiente.

3 El Jefe del DACI, dard inicio al presente plan de

contingencia.

Elabora Solicitud de Compra de bien 0 servicio
_ o (Formulario No.1) en formato Excel, la cual debera
4. |Unidad solicitante ] ) )
estar autorizada y sellada por la jefatura de la unidad

solicitante y la Gerencia respectiva.

Gestiona Vo.Bo. del Jefe del Departamento de
Presupuesto o de la persona que éste delegue, a efecto
de verificar que existe asignacion presupuestaria para la

adquisicion del bien o servicio.

Gestor de Compras/
o ] » Recibe Solicitud de Compra (Formulario No.1) y-wverifica
6. | Técnico de Libre Gestiony o
gue cumpla todos los requisitos.
Licitaciones
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Elabora Solicitud de Oferta (Formulario No.2) asignandole
un namero correlativo, para lo cual se utilizara un libro de
1. correlativos de compras del DACI; y la envia a los
proveedores que serdn invitados para la presentacion de
ofertas del bien o servicio.

Entrega Bases a los proveedores invitados, llenando el

8 Registro de Entrega de Bases (Formulario No.6)

Recibe las ofertas en el dia y hora sefialados para tal efecto.

Elabora Cuadro Comparativo de las Ofertas (Formulario
9. No.3), para la respectiva opinién técnica de la unidad

solicitante.

Una vez adjudicado el bien o servicio, procedera a completar
la informacién en la Orden de Compra (Formulario No.4) u
Orden de Pedido (Formulario No.5) respectiva, asignandole
10. un numero 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 autorizacion del Jefe del DACI.

Envia por via Fax u otro medio, Orden de Compra
12. (Formulario No.4) u Orden de Pedido (Formulario No.5), al

proveedor adjudicado.
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Recibe bienes o servicios requeridos por parte del
DACI y la unidad solicitante, para lo cual se llenard y
firmara el Acta de Recepcion respectiva (Formulario
No.7).

14. Entrega producto al area solicitante.

Procede a enviar al Técnico Tesoreria Gestion
Administrativa, solicitud de compra, orden de compra y
15. comprobante de crédito fiscal, que amparan la
erogacion 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 Informatica establezca que las fallas en los sistemas institucionales han
sido superadas, el Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, dara
por finalizada la contingencia; se procedera 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 Gestion y Licitaciones

Comunica ala
Unidad de
Informatica la falla.

A 4
Dainicio al plan de
contingencia, previa Elabora solicitud de
confirmacion de la »{ compras en formato
Unidad de excel.
Informatica.
h 4
Gestiona

Recibe la solicitud y
» verifica que cumpla
todos los requisitos.

!

autorizaciones
correspondientes.

Elabora solicitud de Entrega bases alos
compraen formato [—| proveedores
excel. invitados.

v

Elabora cuadro
comparativo en

excel.
Complemente la Gestiona las
informaciénde la ¥ autorizaciones
orden de compras. correspondientees.

l

Remite laorden de

compraal Rec_ll?e el blen{ o
proveedor servicio requerido.
adjudicado.

)

Entrega el producto
al érea solicitante.

)

Envia la
documentacioén al
Depto. de Tesoreria.
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V.

MISCELANEOS

A. CONCEPTOS APLICABLES

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

LICITACION PUBLICA: Es un proceso formal y competitivo de adquisiciones,
mediante el cual se solicitan publicamente ofertas para la adquisicion de bienes, servicios
y obras, adjudicando el contrato al ofertante que ofrezca la propuesta mas conveniente al

interés institucional.

LICITACION PUBLICA POR INVITACION: Es el proceso de seleccion de
contratistas por medio del cual se invita tanto pablicamente como particularmente a un

grupo previamente calificado de ofertantes para concurrir a un proceso.

CONCURSO PUBLICO: Procedimiento abierto a la participacion de un namero
indeterminado de ofertantes a fin de seleccionar un consultor para que contrate con

determinada institucion.

CONCURSO PUBLICO POR INVITACION: Es la forma de elegir como contratista a
un consultor para lo cual se invita de forma publica y particular a un grupo seleccionado

de consultores para que oferten sus servicios especializados.

BASES O TERMINOS DE REFERENCIA: El conjunto de clausulas redactadas por
cada institucion, a fin de elegir al mejor contratista, especificando el suministro, obra o

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

. ADENDA: Es toda modificaciobn o ampliacion a las bases de licitaciobn 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 licitacion o concurso.

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

representante, que tiene por objeto la apertura publica de los sobres que’ contienen” las
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ofertas presentadas, y al cual pueden comparecer las personas naturales o juridicas que

hubieren presentado ofertas en una licitacion o concurso.

9. COMISION EVALUADORA DE OFERTAS: Dependiendo de la cantidad de
adquisiciones o contrataciones, cada institucion constituira las comisiones en cada caso,
para la evaluacion de ofertas que estime conveniente, las que seran nombradas por el
titular o a quién éste designe. Dichas comisiones podran variar de acuerdo a la naturaleza
de las obras, bienes o servicios a adquirir. Procederan en todo caso, cuando se trate de
licitaciones o concursos publicos o pablicos por invitacion, nacionales o internacionales
(Art. 20 LACAP).

10. ADJUDICACION : Es el acto por el que determinada institucion, previa evaluacion de
las ofertas presentadas, selecciona a la que ajustandose sustancialmente a las bases de

licitacion o concurso, resulta la mas conveniente por tener una mejor evaluacion.

11. ADJUDICACION PARCIAL: Adjudicar determinada licitacion o concurso a dos 0 mas
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 institucion
cuando no se han presentado ofertas para una licitacion o las que se han presentado no

cumplen los requisitos técnicos y demés exigidos en las bases de licitacion o de concurso.

13. RECOMENDACION: Es la propuesta que formula la Comision Evaluadora de Ofertas o
la Comision de Alto Nivel, segin el caso, planteando lo que a su criterio es la mejor

opcidn, sea de un grupo de ofertas o de estimacion o desestimacion de un recurso.

14. RECURSO DE REVISION: Medio de impugnacion de actos administrativos planteado
por la LACAP como mecanismo de garantia de los derechos subjetivos e intereses

legitimos de los particulares.
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15. TITULAR DE LA INSTITUCION: Es la maxima autoridad de una institucién. Sera a

quien se les atribuira la representacion legal de la institucion.

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

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

17. FORMALIZACION DE CONTRATO: EIl consignar en un instrumento escrito o
similar, de acuerdo a las exigencias legales, los derechos y obligaciones que han asumido

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

18. AGRUPACION DE PRODUCTOS STOCK: Agrupa todos los productos marcados en
el Catélogo de Bienes y Servicios como productos de stock.

19. AGRUPACION DE PRODUCTOS DE STOCK POR LICITACION: Agrupa los
productos marcados en el Catalogo de Bienes y Servicios como productos de stock por

licitacion.

20. AGRUPACION DE SERVICIOS: En el Catalogo 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. CONTRATACION 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 periodos sucesivos.

25. ADMINISTRADOR DEL APLICATIVO DE COMPRAS:  Responsable.., . de

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

1. El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién, dejando

sin efecto cualquier anterior a éste.

2. Toda modificacién a su contenido, debera ser canalizada a través de la Unidad de

Desarrollo Organizacional.

3. Todo cambio realizado fuera de los procesos normales de trabajo establecidos, sera
responsabilidad exclusiva del jefe del departamento o gerente de &rea respectivo al

aprobar dicho cambio; el cual debera quedar debidamente documentado.
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C. DOCUMENTOS Y PROCESOS RELACIONADQOS

1. Instructivo para la Administracion y Seguimiento de Contratos de Adquisicion de Bienes

y Servicios de uso Institucional.
2. Proceso Gestion de la Solicitud de Compras_PA_2.3.1.1.
3. Proceso Libre Gestion_PA 2.3.1.2.
4. Proceso Contratacion Directa PA 2.3.1.3.
5. Proceso Licitacion Publica o Concurso Publico PA 2.3.1.4.
6. Proceso Administracion y Seguimiento de Contratos PA 2.3.1.5.
7. Proceso Recepcion 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 Administracion de Almacén_PA 2.3.1.9.
11. Instructivo para la Administracion y Seguimiento de los Equipos de Calidad del IPSFA.
12. Gestion de la Calidad y Mejora Continua_Sub_Proceso PD 3.1.3.3

13. Actualizacién de Documentos Institucionales_Sub_Proceso PD_3.1.3.1
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D. BITACORA DE CAMBIOS

VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

RESPONSABLE

APROBACION

VIGENCIA
(FECHA)

2017-01

Se crea la version 01 del Manual de
Organizacién y  Funcionamiento  del
Departamento  de  Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

Se elimina el Romano V. Descripcién de
Procedimiento y Metodologias, de acuerdo a
la proyecto de Gestion por Procesos,
reacomodando los procedimientos existentes
en los procesos correspondientes; asi mismo
a solicitud del Jefe del DACI, se eliminan
definitivamente los siguientes
procedimientos:

e R. Recepcién de Donacion;
e S. Donacion de Bienes;

e V. Descargo de Bienes; y

e W. Disposiciones de Bienes

Se incorporan en Romano VI Misceldneos, la
letra C. Documentos 'y  Procesos
Relacionados.

Ing. Luis Pavon

Resolucién de
Gerencia
General No.44

13-02-2019
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E. ANEXOSY FORMULARIOS

Anexos

1.  Bases de licitacion publica o abierta.

2. Documentos de contratacion para libre gestion.
3. Documentos de contratacion directa.

4.  Cartas de invitacion.

5. Acta de apertura de ofertas.

6.  Actasobre el informe de evaluacion de ofertas
7. Resolucion o acuerdo de resultados.

8.  Acuerdo o resolucién razonada para dejar sin efecto.
9.  Acta de notificacion.

10. Solicitud de cotizacion.

11. Resolucidn razonada para contratacion directa.
12. Acta de recepcion

13. Solicitud de compra.

14. Orden de inicio.

15. Solicitud de ingreso al banco de proveedores.
16. Orden de compra.

17. Resolucion Razonada.

18. Plan anual de adquisiciones y contrataciones.

19. Contrato.

20. Resolucién de Consejo Directivo.

21. Comprobante de crédito fiscal.

22. Hoja de despacho de articulos.

23. Traslado de articulos.

24. Términos de referencia/ Especificaciones técnicas.
25. Garantia.

26. Resolucion de Gerencia General.

La reproduccion de éste documento no tiene validez. P&gina 49 de 158



Manual de Organizacion y Funcionamiento
del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional Versién: 01

Formularios

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

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

Cuadro comparativo de ofertas (FORM-09-GA-ACI-003).
Orden de compra (FORM-09-GA-ACI-004).

Registro de entrega de bases (FORM-09-GA-ACI-005).
Acta de recepcion (FORM-09-GA-ACI-006).

Orden de pedido (FORM-09-GA-ACI-007).

N o gk~ e
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Anexo1 BASES DE LICITACION PUBLICA O ABIERTA.

A.BASES DE LICITACION PUBLICA O ABIERTA PARA OBRAS.

Instrucciones a los Oferentes

Generalidades

Objeto de la Licitacidon
Publica o Abierta

De conformidad con la convocatoria a licitacion publica (o
abierta), (Nombre de la institucién) , emite las bases de

Licitacién niamero cddigo del proceso , para la ejecucidn

”

de las obras: “__nombre del proceso ,

En las bases se considerara “dia” como dia calendario, a menos
gue se indique lo contrario.

Direccion del Contratante

Para propdsitos de aclaracién y presentacion de ofertas, se
establece que la direccion de la Institucion Contratante es la
siguiente:

Direccion:
Ciudad:

Pais: El Salvador
Teléfono:

NUmero de fax:

Direccion de correo electronico:

Practicas Corruptivas

Si se comprueba, que en procedimientos administrativos de
contratacidn publica, un funcionario o empleado publico o un
particular ha incurrido en cualquiera de las infracciones
establecidas en los Arts. 151, 152, 153 y 158 de la LACAP, se
aplicardan las sanciones que correspondan, agotados los
procedimientos establecidos en los Arts. 156 y 160 LACAP.

Oferentes elegibles

e Persona natural o juridica, nacional o extranjera o cualquier
combinacion de ellas, en forma de Participacion Conjunta. A
menos que se indique de otra manera en las bases de
licitacién, en este <caso las partes deberdn ser
solidariamente responsables.

e El Participante hard prevalecer los intereses ' 'del
Contratante, evitando conflictos con otros: owcen nsus
propios intereses. '
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e Aquellos que no estén en conflicto con sus obligaciones
previas o actuales con respecto a los intereses del
Contratante.

e El Participante no deberda estar incluido en las
incapacidades, impedimentos e inhabilidades establecidas
en los Arts. 25, 26 y 158 de la LACAP.

Contenido de los Bases de Licitacion

Secciones de las Bases de
Licitacion

Las bases de licitacidon publica (o abierta) estdan compuestas por
secciones, incluyendo las “especificaciones técnicas”. Las bases
comprenden ademds, cualquier adenda que emita el
Contratante, en relacién con el proceso de licitacidn.

El Contratante no acepta responsabilidad alguna de que las
bases de licitacion, 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 Ilas
instrucciones, formularios y condiciones de las bases de
licitacion y de proporcionar toda la informacién o
documentacion requerida al presentar su oferta.

Aclaracion sobre las Bases de
Licitacion

El oferente que requiera alguna aclaracién sobre las bases de
licitacidn, debera solicitar por escrito a la UACI de la institucion
Contratante, quien responderd también por escrito, cualquier
solicitud de aclaracion que reciba en el plazo establecido por
ésta, antes de la fecha limite de presentacion de las ofertas.
Dicho plazo debera tomar en consideracién la complejidad y
volumen de la Obra. El Contratante enviard copia de las
respuestas, incluyendo una descripciéon de las consultas
realizadas, sin identificar su fuente, a todos los oferentes que
hubiesen obtenido las bases de licitacion directamente del
Contratante o de COMPRASAL.

Modificacion de las Bases de
Licitacion

A iniciativa propia o como resultado de las consultas y antes de
la fecha limite de presentacién de las ofertas, el Contratante
puede modificar las bases, emitiendo la adenda-respectiva,
aprobada por la autoridad competente, la que debe netificar a
todos los Participantes.
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El plazo para la emision de adendas se establecerd en las bases.
Cualquier adenda aprobada por la autoridad competente,
formard parte de las bases de licitacién.

Preparacion de las Ofertas

Costos de preparacion vy
presentacion de la Oferta

El Oferente sufragara todos los gastos relacionados con la
preparacion y presentacion de su oferta, independientemente
de su resultado.

Idioma de la Oferta

La oferta que prepare el Participante, asi como toda Ia
correspondencia y documentos relativos a la licitacién, deberan
redactarse en el idioma castellano. Los documentos
complementarios y textos impresos que formen parte de la
oferta podran estar escritos en otro idioma, con la condicién de
que dicho material vaya acompafiado de las correspondientes
diligencias notariales de traduccidn al idioma castellano.

Documentos que Componen
la Oferta

La oferta debera incluir como minimo los documentos legales,
financieros y técnicos, siguientes:

Documentos Legales

e Garantia de Mantenimiento de Oferta.

e Documentos contenidos en el Formulario Anexo Al para
personas juridicas.

e Documentos contenidos en el Formulario Anexo A2 para
personas naturales.

e Evidencia documentada sobre la elegibilidad del Oferente
para presentar oferta (sobre la precalificacion cuando
aplique).

e Otros documentos legales que se estimen pertinentes.

Documentos Financieros

e Balances Generales depositados en el Registro de Comercio,
para el periodo solicitado.
e Estados financieros auditados para el periodo solicitado.

Documentos Técnicos

e Disefio, planos y detalles de ingenieria de la+oferta de
construccion y de la oferta alternativa, cuando ésta sea
permitida.
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Evidencia de que las obras cumplen con las Especificaciones
Técnicas o justificacion de un disefo alternativo de la obra,
cuando ésta sea permitida.

Otros documentos técnicos, tales como licencias, permisos,
etc. que se estimen necesarios requerir, en atencidn del tipo
de obra a realizar.

a)

d)
e)

Forma de Presentacion de | El oferente deberd presentar en dos sobres* como minimo la
Oferta oferta y sus documentos, en original y una copia. En el sobre
UNO deberd contener los documentos legales y financieros, y en
el sobre DOS la oferta técnica y econédmica, como se define en
estas bases. La oferta incluye:

Manifestacion expresa de conocimiento y aceptacion de
cada una de las aclaraciones o adendas, emitidas sobre el
contenido de las bases de licitacidn, si las hay;

Descripcion detallada de las obras, su disefo, planos,
detalle de ingenieria y cualquier otro requisito necesario;
Precio unitario por partida o por unidad de medida, en
atencion del tipo de obra a realizar;

Precio total de la oferta;

Periodo de vigencia de la oferta;

Compromiso de presentar garantia de cumplimiento del
contrato, en los términos establecidos en las bases de
licitacidn;

Constancias o solvencias fiscales, municipales y de seguridad
social, vigentes a la fecha de presentacidn de la oferta.
Definir si debido a la naturaleza o complejidad de la obra,
conviene a) que sea disefiada y construida por parte de un
mismo contratista, o b) solo se contratara la construccién de
ésta. En el caso a), definir que se podra acordar a precio
firme toda la obra y en casos muy complejos, se podra
establecer a precio firme la superestructura y a precio
unitario la subestructura y Unicamente sobre ésta Ultima,
procederan las érdenes de cambio y ajustes de precios. En
el caso b), se pactara a precios unitarios la construccion de
la obra, en la que se podran generar las érdenes de cambio
y ajustes de precios.

* = El embalaje de los documentos se realizaracomo la =
institucion estime conveniente, debiéndolo definir-en.las.bases,
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Ofertas Alternativas

A menos que se indique lo contrario, no se consideraran ofertas
alternativas.

Monedas de la Oferta

Los precios de la oferta seran cotizados en ddélares de los
Estados Unidos de América.

Documentos que establecen
la conformidad de Bases de
Licitacion

El Oferente deberd presentar evidencia documentada tales
como planos, detalles de ingenieria, planillas de calculo y de
todos los elementos sefialados en las especificaciones técnicas,
gue demuestren un cumplimiento con los requerimientos del
Contratante.

Periodo de Validez de Ofertas

Las ofertas permaneceran validas por el periodo de dias,
a partir de la fecha limite para presentacion de ofertas,
establecida por el Contratante.

Garantia de Mantenimiento
de Oferta

El Oferente debera incluir como parte de su oferta, una garantia
de mantenimiento de oferta, en su versidn original y en ddlares
de los Estados Unidos de América.

La garantia de mantenimiento de oferta a favor de la Institucién
Contratante, que debe corresponder a un monto fijo de
uss (que corresponde al rango del 2% al 5%, del
presupuesto de la Licitacidn), con vigencia minima de

dias y maxima de dias, materializada por:
(Definir tipo de garantia).

Toda oferta que no esté acompafiada de una garantia de
mantenimiento de oferta, sera rechazada por el Contratante,
por no ajustarse a las bases de licitacion.

Presentacion y Firma de la
Oferta

El Oferente debera preparar un original de su oferta y marcar
claramente en dicho ejemplar la palabra “ORIGINAL”.
Adicionalmente, el Oferente deberd presentar una copia de la
oferta, y marcarla con la palabra “COPIA”. En caso de cualquier
discrepancia entre el original y la copia, prevalecera el original.

La oferta original deberad ser firmada por el oferente o su
apoderado; para el caso de persona juridica, por el
representante legal o su apoderado. El documento que acredita
la facultad de la persona para firmar, debera adjuntarse_a la
oferta, segun lo indicado en estas bases.

Todas las paginas de la oferta, deberan llevar la firma:omrubrica
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de la persona que firma la oferta.

Todo texto entre lineas, tachaduras o palabras superpuestas
seran validos solamente si llevan la leyenda “Enmendado —
Vale.” y la firma o rubrica de la persona que firma la oferta.

Si la documentacién es emitida en el extranjero, ésta deberd
presentarse debidamente apostillada tratdndose de paises
suscriptores del Convenio de la Haya. Para los paises no
suscriptores del Convenio, deberdn seguir el tramite de
legalizacion de firmas establecido en el Cédigo Procesal Civil y
Mercantil de El Salvador.

Presentacion y Apertura de Ofertas

Presentacion e Identificacion
de Ofertas

El Oferente presentard el original y una copia de la oferta en
sobres separados y cerrados. Cada sobre deberd estar
claramente identificado con los términos “ORIGINAL” o
“COPIA”, segun corresponda.

Los sobres en su exterior deberdan:

e Indicar el nombre y direccidn del Oferente;

e Estar dirigidos al Contratante (nombre)

e Indicar la identificacion especifica de la presente Licitacion.

i) Se deberd ofertar la totalidad de la obra requerida, a menos
gue las bases indiquen lo contrario.

Plazo para Presentacion de
Ofertas

Las ofertas deberan ser recibidas por el Contratante en la
direccion: , @ mas tardar a la hora y fecha que
indican a continuacion:

Fecha y hora de inicio:

Fecha y hora de finalizacion:

Las ofertas recibidas extemporaneamente y las que no
presenten la garantia de mantenimiento de ofertas, se
consideraran EXCLUIDAS DE PLENO DERECHO.

Apertura de Ofertas

El representante de la UACI llevard a cabo el acto de apertura.de
las ofertas que se indica a continuacion:

Oficina:

Direccion:
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Ciudad:
Pais: El Salvador
Fecha:

Hora:

En presencia de los representantes de los Oferentes que deseen
asistir.

El representante de la UACI preparard un acta de la apertura de
ofertas que deberd incluir, como minimo: el nombre del
Oferente, el precio total de la oferta, las ofertas alternativas, si
las hubiere, existencia y monto de la garantia de mantenimiento
de oferta, la falta de ésta garantia generara el rechazo de la
oferta.

Se solicitara a los oferentes o los representantes de éstos, que
firmen el acta. La omisién de la firma por parte de un Oferente,

no invalidara el contenido y efectos del acta.

Se distribuird una copia del acta a todos los presentes.

Evaluacion y Comparacion de Ofertas

Confidencialidad

No se divulgard ninguna informacién relacionada con el
examen, tabulacién, aclaracién y evaluacion de las ofertas a los
Oferentes ni a cualquier otra persona que no esté involucrada
en el proceso de evaluacién de esta licitacion.

Aclaracion de Ofertas

Para facilitar el proceso de revisidn, evaluaciéon y comparacidn
de ofertas, la CEO podrd a su discrecidn, solicitar de los
Oferentes aclaraciones acerca de sus ofertas. No seran
consideradas las aclaraciones presentadas por los Oferentes que
no sean en respuesta a lo solicitado por el Contratante.

Errores u
Subsanables

Omisiones

La determinacién por parte de la CEO de si una oferta se ajusta
a las bases de licitacion, se basara solamente en el contenido de
la propia oferta.

El Oferente deberd tomar en cuenta que se le podra prevenir
por parte del jefe UACI, para que subsane los errores u
omisiones, generalmente por tratarse de- orcuestiones
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relacionadas con la constatacién de datos, informacién de tipo
histérico y que no afecten el principio de la oferta; se permitira
que en un plazo determinado, el interesado proporcione la
informacidn faltante o corrija el error subsanable, a efecto que
la oferta se ajuste a las bases de licitacidn. Si dentro del plazo
otorgado no subsanare la prevencién o no cumple con las
especificaciones técnicas y condiciones generales descritas en
las bases de licitacidon, la oferta serd excluida, denominando al
ofertante NO ELEGIBLE para continuar la evaluacién.

Si en la oferta econdmica se detectaren errores aritméticos,
éstos seran 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.

Evaluacion de Ofertas

La Comisiéon de Evaluacion de Ofertas (CEO) examinara las
ofertas para confirmar que todos los términos y condiciones que
se especifican en las bases de licitacion, han sido aceptados por
el Oferente, sin reservas.

Deberd evaluar los aspectos legales, financieros, técnicos vy
econdmicos de la oferta, presentados para confirmar que
cumplen con todos los requisitos especificados, sin ninguna
desviacion o reserva significativa. En caso de errores u
omisiones, se procedera segun el apartado anterior.

La CEO evaluard las ofertas, segun el procedimiento descrito en
las bases de licitacidn, realizdndola en cuatro etapas iniciando
por la verificacion de la documentacién legal, continuando con
la evaluacién financiera, técnica y por ultimo, la econédmica.

En la evaluacion de una oferta, la CEO tomard en cuenta lo
siguiente:

e El precio unitario y total de la oferta.

e Ajustes de precio por correccion de errores aritméticos.

e Errores u omisiones subsanables.

e Aplicacién de todos los factores de evaluacion.

Examinados los términos, condiciones y efectuada la evaluacion;
si la CEO determina que la oferta no se ajusta‘a 1as bases de
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licitacidn o no han sido subsanados los errores u omisiones por
los Oferentes, la oferta se considerard en cualquiera de las
etapas anteriores, como NO ELEGIBLE para la adjudicacion.

La CEO deberd comparar todas las ofertas que se ajustan a las
bases de licitacidn, segln el siguiente detalle:

En la verificacion de la documentacidn legal, se revisara la
presentacion de toda la documentacion legal solicitada en los
Anexos Al y A2 de las bases. Se podra prevenir la subsanacion
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 seleccién es
de “Cumple” o “No Cumple”.

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

ponderacién) de(l) (en _ numero) (puntos o
porcentaje) , estableciéndose como (puntaje o porcentaje)
minimo a cumplir por los ofertantes del _(en numero)

(puntos o porcentaje) y se realizara con la evaluacién de

los datos del Balance General y Estado de Resultados,
correspondiente al ejercicio de _ (afio) . Se evaluaran las
razones financieras siguientes:

1. Detallar el indice o razdn financiera, la formula y el puntaje o
ponderacién que deberd obtener (la institucidon lo establecera
acorde a la naturaleza del proceso).

Nota: la cantidad y tipo de indice o razon financiera a evaluar,
dependeran del objeto de contratacién.

Las ofertas que hayan alcanzado o superado la calificacidn
minima establecida en las bases de licitacion, se consideraran
ELEGIBLES para continuar con la evaluacion técnica. Las que no
alcancen la calificacion minima, se consideraran como NO
ELEGIBLES para continuar con la evaluacion.

La evaluacion técnica tiene un(a) _ (definir si|es "puntajer o

La reproduccion de éste documento no tiene validez. Pagina 60 de 158



Manual de Organizacién y Funcionamiento
del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional Versién: 01

ponderacién) de(l) (en_ _numero) (puntos o
porcentaje) , estableciéndose como (puntaje o porcentaje)
minimo a cumplir por los ofertantes del _(en numero)

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

experiencia y capacidad técnica del oferente, de conformidad a
los siguientes criterios:

1. Experiencia general

2. Experiencia especifica

3. Experiencia del personal propuesto, entre otros.

4. Definir otros criterios de evaluacién, en funcidn del objeto de
contratacion.

Debe cumplir con los niveles técnicos detallados en las
Especificaciones Técnicas y con la presentacion de los
documentos que evidencian el cumplimiento del Oferente, de
dichos requerimientos.

En esta fase, la CEO revisara 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 realizardn por
medio del Jefe UACI, en el plazo establecido. No se consideraran
las aclaraciones que no se hayan solicitado. Las aclaraciones no
deberan modificar el principio de oferta, es decir, no cambiaran
los aspectos técnicos ofertados.

Las ofertas que hayan alcanzado o superado la calificacidn
minima establecida en las bases de licitacion, se consideraran
ELEGIBLES para continuar con la evaluacién econémica. Las que
no alcancen la calificacion minima, se consideraran como NO
ELEGIBLES para continuar con la evaluacion.

Para la evaluacion econdmica, se consideraran aquellas‘ofertas
que hayan cumplido lo establecido en las anteriores etapas,de’la
evaluacion. Si durante este proceso se determinah errorés o

discrepancias entre los precios unitarios y los-tetales,—seran
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rectificados, seguin lo establecido en el apartado anterior de
estas bases.

LA forma de evaluaciébn de la oferta econdémica serd
determinada por cada institucion. (puntos o porcentaje)

Informe de Evaluacion vy
Recomendacion

La CEO deberd preparar un acta sobre el Informe de
Evaluacibn y Recomendacién para recomendar la
adjudicacion o declaratoria de desierta. La recomendacion
comprendera la calificacion de la oferta mejor evaluada
para la adjudicacién correspondiente. Asimismo, incluird la
calificacion de aquellas otras que en defecto de la primera,
representan opciones a tomarse en cuenta para su
eventual adjudicacion de acuerdo a las bases de licitacion.
Dicha recomendacidon no creard derechos en favor de ninguin

Oferente.

A

djudicacion del Contrato

Criterios de Adjudicacién

La autoridad competente de la Institucién Contratante
adjudicard el contrato al Oferente cuya oferta haya sido mejor
evaluada y que cumple con los criterios de evaluacién definidos
en las bases de licitacion.

Notificacion de la
Adjudicacion

Antes del vencimiento del plazo de vigencia de la garantia de
mantenimiento de oferta, la Institucién Contratante por medio
del Jefe UACI, notificara por escrito a todos los participantes, la
resolucién del proceso de licitacion. Al mismo tiempo, la UACI
debera publicar el resultado en COMPRASAL y al menos en uno
de los periddicos de prensa escrita de circulacién nacional.

Recurso de revision

Los Oferentes podran presentar recursos de revision por escrito

ante la autoridad competente que dictd el acto administrativo, a

mas tardar:

e  Cinco (5) dias habiles después de la fecha de notificacion
de la adjudicacion, en los procesos de Licitacion Publica;

e Diez (10) dias calendario después de la fecha de
notificacidon de la adjudicaciéon, en los procesos de
Licitacion Abierta.

Presentado el recurso de revision, la autoridad competente
tiene tres (3) dias habiles, para admitir o rechazarlo.

En caso de admitirlo, la autoridad competente nombrardiuna
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Comisidn Especial de Alto Nivel (CEAN), para analizar el recurso
y emitir recomendacién. La CEAN analizard lo pertinente a las
razones de hecho y de derecho, asi como los extremos que
deben resolverse, expresados en el recurso. Emitird el informe
de recomendacion, ratificando, modificando o revocando el
acto administrativo recurrido y trasladara a la autoridad
competente que dicté el acto del que se recurre.

La Autoridad competente que dicté el acto impugnado resolvera
dentro de los diez (10) habiles posteriores a la admisidon del
recurso, con base en la recomendacion presentada por la CEAN,
ya sea ratificando. Modificando o revocando el acto
administrativo recurrido. La resolucién final se notificara de
conformidad al procedimiento de notificaciéon establecido en la
LACAP.

Firma del Contrato

Después de la notificacion y vencido el plazo para la
interposicién de recurso de revisién o resuelto éste, la UACl o la
Unidad Juridica convocara dentro del plazo establecido en las
bases correspondientes, al adjudicatario para firma del
Contrato. Si se tramitare recurso de revisidon, dentro de los cinco
dias habiles posteriores a que ha quedado en firme la resolucién
del recurso, si hubiere adjudicatario.

Garantia de Cumplimiento de
Contrato

El Adjudicatario dispondrd de ___ dias, para la presentacion de
la garantia de cumplimiento de contrato, la que se constituira
porun ___ por ciento del monto del contrato, la que en ningin
caso podra ser menor del 10% del monto total contratado.

La falta de presentacién por parte del adjudicatario de la
garantia de cumplimiento o la falta de firma del contrato,
constituirdn causa suficiente para dejar sin efecto la
adjudicacion y para la ejecucidn de la garantia de
mantenimiento de oferta. En tal caso, la autoridad competente
de la Institucion Contratante podrad 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 LICITACION PUBLICA O ABIERTA PARA SUMINISTROS.
Instrucciones a los Oferentes

Generalidades
Objeto de la Licitacion | De conformidad con la convocatoria a licitacion publica (o
Publica o Abierta abierta), (Nombre de la institucion) , emite las bases de

Licitacion numero codigo del proceso |, para la ejecucion

”

de las obras: “___nombre del proceso ,

En las bases se considerara “dia” como dia calendario, a menos
que se indique lo contrario.

Direccion del Contratante Para propésitos de aclaracion y presentacion de ofertas, se

establece que la direccion de la Institucién Contratante es la
siguiente:

Direccion:
Ciudad:

Pais: EIl Salvador
Teléfono:

Numero de fax:

Direccion de correo electrénico:

Practicas Corruptivas Si se comprueba, que en procedimientos administrativos de
contratacién publica, un funcionario o empleado publico o un
particular ha incurrido en cualquiera de las infracciones
establecidas en los Arts. 151, 152, 153 y 158 de la LACAP, se
aplicaran las sanciones que correspondan, agotados los
procedimientos establecidos en los Arts. 156 y 160 LACAP.

Oferentes elegibles e Persona natural o juridica, nacional o extranjera o cualquier
combinacion de ellas, en forma de Participacién Conjunta. A
menos que se indique de otra manera en las bases de
licitaciébn, en este caso las partes deberdan ser
solidariamente responsables.

e El Participante hard prevalecer los intereses del
Contratante, evitando conflictos con otros o con sus
propios intereses.

e Aquellos que no estén en conflicto con sus obligaciones
previas o actuales con respecto a los intereses del
Contratante.
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e El Participante no deberd estar incluido en las
incapacidades, impedimentos e inhabilidades establecidas
en los Arts. 25, 26 y 158 de la LACAP.

Contenido de los Bases de Licitacion

Secciones de las Bases de
Licitacion

Las bases de licitacion publica (o abierta) estan compuestas por
secciones, incluyendo las “especificaciones técnicas”. Las bases
comprenden ademads, cualquier adenda que emita el
Contratante, en relacién con el proceso de licitacidn.

El Contratante no acepta responsabilidad alguna de que las
bases de licitacién, 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 Ilas
instrucciones, formularios y condiciones de las bases de
licitacion y de proporcionar toda la informacién o
documentacion requerida al presentar su oferta.

Aclaracion sobre las Bases de
Licitacion

El oferente que requiera alguna aclaracién sobre las bases de
licitacidn, debera solicitar por escrito a la UACI de la institucion
Contratante, quien responderd también por escrito, cualquier
solicitud de aclaracion que reciba en el plazo establecido por
ésta, antes de la fecha limite de presentacion de las ofertas.
Dicho plazo debera tomar en consideracién la complejidad y
volumen de la Obra. El Contratante enviard copia de las
respuestas, incluyendo una descripciéon de las consultas
realizadas, sin identificar su fuente, a todos los oferentes que
hubiesen obtenido las bases de licitacion directamente del
Contratante o de COMPRASAL.

Modificacion de las Bases de
Licitacion

A iniciativa propia o como resultado de las consultas y antes de
la fecha limite de presentacién 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 emision de adendas se establecerd en las, bases:
Cualquier adenda aprobada por la autoridad éempétente;
formara parte de las bases de licitacion. :
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Preparacion de las Ofertas

Costos de preparacion vy
presentacion de la Oferta

El Oferente sufragara todos los gastos relacionados con la
preparacidn y presentaciéon de su oferta, independientemente
de su resultado.

Idioma de la Oferta

La oferta que prepare el Participante, asi como toda la
correspondencia y documentos relativos a la licitacién, deberan
redactarse en el idioma castellano. Los documentos
complementarios y textos impresos que formen parte de la
oferta podran estar escritos en otro idioma, con la condicién de
que dicho material vaya acompafiado de las correspondientes
diligencias notariales de traduccidn al idioma castellano.

Documentos que Componen
la Oferta

La oferta debera incluir como minimo los documentos legales,
financieros y técnicos, siguientes:

Documentos Legales

e Garantia de Mantenimiento de Oferta.

e Documentos contenidos en el Formulario Anexo Al para
personas juridicas.

e Documentos contenidos en el Formulario Anexo A2 para
personas naturales.

e Evidencia documentada sobre la elegibilidad del Oferente
para presentar oferta (sobre la precalificacion cuando
aplique).

e Otros documentos legales que se estimen pertinentes.

Documentos Financieros

e Balances Generales depositados en el Registro de Comercio,
para el periodo solicitado.
e Estados financieros auditados para el periodo solicitado.

Documentos Técnicos

e Disefio, planos y detalles de ingenieria de la oferta de
construccion y de la oferta alternativa, cuando ésta sea
permitida.

e Evidencia de que las obras cumplen con las Especificaciones
Técnicas o justificacion de un disefio alternativo de [a obra,
cuando ésta sea permitida.
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Otros documentos técnicos, tales como licencias, permisos,
etc. que se estimen necesarios requerir, en atencidn del tipo
de obra a realizar.

Forma de Presentacion de
Oferta

El oferente debera presentar en dos sobres* como minimo la

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

UNO debera contener los documentos legales y financieros, y en

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

estas bases. La oferta incluye:

j)

k)

Manifestacién expresa de conocimiento y aceptacién de
cada una de las aclaraciones o adendas, emitidas sobre el
contenido de las bases de licitacidn, si las hay;

Descripcion detallada de las obras, su disefo, planos,
detalle de ingenieria y cualquier otro requisito necesario;
Precio unitario por partida o por unidad de medida, en
atencién del tipo de obra a realizar;

Precio total de la oferta;

Periodo de vigencia de la oferta;

Compromiso de presentar garantia de cumplimiento del
contrato, en los términos establecidos en las bases de
licitacion;

Constancias o solvencias fiscales, municipales y de seguridad
social, vigentes a la fecha de presentacion de la oferta.
Definir si debido a la naturaleza o complejidad de la obra,
conviene a) que sea disefiada y construida por parte de un
mismo contratista, o b) solo se contratara la construccién de
ésta. En el caso a), definir que se podra acordar a precio
firme toda la obra y en casos muy complejos, se podra
establecer a precio firme la superestructura y a precio
unitario la subestructura y Unicamente sobre ésta Ultima,
procederan las érdenes de cambio y ajustes de precios. En
el caso b), se pactara a precios unitarios la construccion de
la obra, en la que se podran generar las érdenes de cambio
y ajustes de precios.

* = El embalaje de los documentos se realizara como la
institucién estime conveniente, debiéndolo definir en las bases.

Ofertas Alternativas

A menos que se indique lo contrario, no se consideraran ofertas

alternativas.

Monedas de la Oferta

Los precios de la oferta seran cotizados en |délares=deos

Estados Unidos de América.
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Documentos que establecen
la conformidad de Bases de
Licitacion

El Oferente deberd presentar evidencia documentada tales
como planos, detalles de ingenieria, planillas de calculo y de
todos los elementos sefalados en las especificaciones técnicas,
que demuestren un cumplimiento con los requerimientos del
Contratante.

Periodo de Validez de Ofertas

Las ofertas permanecerdn validas por el periodo de dias,
a partir de la fecha limite para presentacion de ofertas,
establecida por el Contratante.

Garantia de Mantenimiento
de Oferta

El Oferente debera incluir como parte de su oferta, una garantia
de mantenimiento de oferta, en su versidn original y en délares
de los Estados Unidos de América.

La garantia de mantenimiento de oferta a favor de la Institucién
Contratante, que debe corresponder a un monto fijo de
uss (que corresponde al rango del 2% al 5%, del
presupuesto de la Licitacidn), con vigencia minima de

dias y maxima de dias, materializada por:
(Definir tipo de garantia).

Toda oferta que no esté acompanada de una garantia de
mantenimiento de oferta, sera rechazada por el Contratante,
por no ajustarse a las bases de licitacion.

Presentacion y Firma de la
Oferta

El Oferente debera preparar un original de su oferta y marcar
claramente en dicho ejemplar la palabra “ORIGINAL”.
Adicionalmente, el Oferente debera presentar una copia de la
oferta, y marcarla con la palabra “COPIA”. En caso de cualquier
discrepancia entre el original y la copia, prevalecera el original.

La oferta original deberd ser firmada por el oferente o su
apoderado; para el caso de persona juridica, por el
representante legal o su apoderado. El documento que acredita
la facultad de la persona para firmar, deberad adjuntarse a la
oferta, segun lo indicado en estas bases.

Todas las paginas de la oferta, deberdn llevar la firma o rubrica
de la persona que firma la oferta.

Todo texto entre lineas, tachaduras o palabras/supérptiestas
seran validos 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 documentacién es emitida en el extranjero, ésta deberd
presentarse debidamente apostillada tratdndose de paises
suscriptores del Convenio de la Haya. Para los paises no
suscriptores del Convenio, deberan seguir el tramite de
legalizacion de firmas establecido en el Cédigo Procesal Civil y
Mercantil de El Salvador.

Presentacion y Apertura de Ofertas

Presentacion e Identificacion
de Ofertas

El Oferente presentard el original y una copia de la oferta en
sobres separados y cerrados. Cada sobre deberd estar
claramente identificado con los términos “ORIGINAL” o
“COPIA”, segln corresponda.

Los sobres en su exterior deberdan:

e Indicar el nombre y direccién del Oferente;

e Estar dirigidos al Contratante (nombre)

e Indicar la identificacion especifica de la presente Licitacion.

r) Se deberd ofertar la totalidad de la obra requerida, a menos
gue las bases indiquen lo contrario.

Plazo para Presentacion de
Ofertas

Las ofertas deberan ser recibidas por el Contratante en la
direccion: , @ mas tardar a la hora y fecha que
indican a continuacion:

Fecha y hora de inicio:

Fecha y hora de finalizacion:

Las ofertas recibidas extemporaneamente y las que no
presenten la garantia de mantenimiento de ofertas, se
consideraran EXCLUIDAS DE PLENO DERECHO.

Apertura de Ofertas

El representante de la UACI llevara a cabo el acto de apertura de
las ofertas que se indica a continuacion:

Oficina:
Direccion:
Ciudad:

Pais: EI Salvador
Fecha:
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Hora:

En presencia de los representantes de los Oferentes que deseen
asistir.

El representante de la UACI preparard un acta de la apertura de
ofertas que debera incluir, como minimo: el nombre del
Oferente, el precio total de la oferta, las ofertas alternativas, si
las hubiere, existencia y monto de la garantia de mantenimiento
de oferta, la falta de ésta garantia generara el rechazo de la
oferta.

Se solicitara a los oferentes o los representantes de éstos, que
firmen el acta. La omisién de la firma por parte de un Oferente,
no invalidara el contenido y efectos del acta.

Se distribuird una copia del acta a todos los presentes.

Evaluacion y Comparacion de Ofertas

Confidencialidad No se divulgard ninguna informacién relacionada con el
examen, tabulacién, aclaracion y evaluacion de las ofertas a los
Oferentes ni a cualquier otra persona que no esté involucrada
en el proceso de evaluacién de esta licitacion.

Aclaracién de Ofertas Para facilitar el proceso de revisidn, evaluacién y comparacion
de ofertas, la CEO podrd a su discrecidn, solicitar de los
Oferentes aclaraciones acerca de sus ofertas. No seran
consideradas las aclaraciones presentadas por los Oferentes que
no sean en respuesta a lo solicitado por el Contratante.

Errores u Omisiones | La determinacidn por parte de la CEO de si una oferta se ajusta
Subsanables a las bases de licitacion, se basara solamente en el contenido de
la propia oferta.

El Oferente deberd tomar en cuenta que se le podra prevenir
por parte del jefe UACI, para que subsane los errores u
omisiones, generalmente por tratarse de cuestiones
relacionadas con la constatacién de datos, informacion-de tipo
histérico y que no afecten el principio de la oferta;’se permitira
que en un plazo determinado, el interesado proporcione cla

informacién faltante o corrija el error subsanable,-a_efecto que
. ______________________________________________________________________________________________________________________ e
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la oferta se ajuste a las bases de licitacidn. Si dentro del plazo
otorgado no subsanare la prevencién o no cumple con las
especificaciones técnicas y condiciones generales descritas en
las bases de licitacidon, la oferta serd excluida, denominando al
ofertante NO ELEGIBLE para continuar la evaluacién.

Si en la oferta econdmica se detectaren errores aritméticos,
éstos serdn 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.

Evaluacion de Ofertas

La Comisiéon de Evaluacion de Ofertas (CEQ) examinara las
ofertas para confirmar que todos los términos y condiciones que
se especifican en las bases de licitacién, han sido aceptados por
el Oferente, sin reservas.

Debera evaluar los aspectos legales, financieros, técnicos y
econdmicos de la oferta, presentados para confirmar que
cumplen con todos los requisitos especificados, sin ninguna
desviacion o reserva significativa. En caso de errores u
omisiones, se procedera segun el apartado anterior.

La CEO evaluara las ofertas, segun el procedimiento descrito en
las bases de licitacidn, realizdndola en cuatro etapas iniciando
por la verificacion de la documentacién legal, continuando con
la evaluacién financiera, técnica y por ultimo, la econdmica.

En la evaluacion de una oferta, la CEO tomara en cuenta lo
siguiente:

e El precio unitario y total de la oferta.

e Ajustes de precio por correccion de errores aritméticos.

e Errores u omisiones subsanables.

e Aplicacidn de todos los factores de evaluacidn.

Examinados los términos, condiciones y efectuada la evaluacién,
si la CEO determina que la oferta no se ajusta a las bases de
licitacion o no han sido subsanados los errores u omisiones.por
los Oferentes, la oferta se considerard en cualquiera:rde las
etapas anteriores, como NO ELEGIBLE para la adjudicacion.
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La CEO debera comparar todas las ofertas que se ajustan a las
bases de licitacién, segun el siguiente detalle:

En la verificacion de la documentacién legal, se revisara la
presentacion de toda la documentacion legal solicitada en los
Anexos Al y A2 de las bases. Se podra prevenir la subsanacién
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 seleccién es
de “Cumple” o “No Cumple”.

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

ponderacién) de(l) (en  numero) (puntos o
porcentaje) , estableciéndose como (puntaje o porcentaje)
minimo a cumplir por los ofertantes del _(en numero)

(puntos o porcentaje) y se realizara con la evaluacién de

los datos del Balance General y Estado de Resultados,
correspondiente al ejercicio de _ (afo) . Se evaluaran las
razones financieras siguientes:

1. Detallar el indice o razdn financiera, la formula y el puntaje o
ponderacién que debera obtener (la institucion lo establecera
acorde a la naturaleza del proceso).

Nota: la cantidad y tipo de indice o razon financiera a evaluar,
dependeran del objeto de contratacion.

Las ofertas que hayan alcanzado o superado la calificacidn
minima establecida en las bases de licitacion, se consideraran
ELEGIBLES para continuar con la evaluacion técnica. Las que no
alcancen la calificacion minima, se consideraran como NO
ELEGIBLES para continuar con la evaluacion.

La evaluacidon técnica tiene un(a) _ (definir si es puntaje o

ponderacién) de(l) (en  numero) (puntos o
porcentaje) , estableciéndose como (puntaje o porcentaje)
minimo a cumplir por los ofertantes del _(en numero)

(puntos o porcentaje) . En esta fase, se evaluardcla
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experiencia y capacidad técnica del oferente, de conformidad a
los siguientes criterios:

1. Experiencia general

2. Experiencia especifica

3. Experiencia del personal propuesto, entre otros.

4. Definir otros criterios de evaluacion, en funcién del objeto de
contratacion.

Debe cumplir con los niveles técnicos detallados en las
Especificaciones Técnicas y con la presentacion de los
documentos que evidencian el cumplimiento del Oferente, de
dichos requerimientos.

En esta fase, la CEO revisarda 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 realizardn por
medio del Jefe UACI, en el plazo establecido. No se consideraran
las aclaraciones que no se hayan solicitado. Las aclaraciones no
deberan modificar el principio de oferta, es decir, no cambiardn
los aspectos técnicos ofertados.

Las ofertas que hayan alcanzado o superado la calificacidn
minima establecida en las bases de licitacion, se consideraran
ELEGIBLES para continuar con la evaluacién econémica. Las que
no alcancen la calificacion minima, se considerardan como NO
ELEGIBLES para continuar con la evaluacion.

Para la evaluacion econdémica, se consideraran aquellas ofertas
qgue hayan cumplido lo establecido en las anteriores etapas de la
evaluacidn. Si durante este proceso se determinan errores o
discrepancias entre los precios unitarios y los totales, seran
rectificados, segln lo establecido en el apartado anterior de
estas bases.

LA forma de evaluacion de la oferta econdmica’ Sera

determinada por cada institucion. (puntos o porcentaje)
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Informe de Evaluacién vy
Recomendacion

La CEO debera preparar un acta sobre el Informe de
Evaluacibn y Recomendacién para recomendar la
adjudicacion o declaratoria de desierta. La recomendacion
comprendera la calificacion de la oferta mejor evaluada
para la adjudicacién correspondiente. Asimismo, incluird la
calificacion de aquellas otras que en defecto de la primera,
representan opciones a tomarse en cuenta para su
eventual adjudicacion de acuerdo a las bases de licitacion.
Dicha recomendacidon no creard derechos en favor de ninguin

Oferente.

A

djudicacion del Contrato

Criterios de Adjudicacién

La autoridad competente de la Institucién Contratante
adjudicard el contrato al Oferente cuya oferta haya sido mejor
evaluada y que cumple con los criterios de evaluacién definidos
en las bases de licitacion.

Notificacion de la
Adjudicacién

Antes del vencimiento del plazo de vigencia de la garantia de
mantenimiento de oferta, la Institucion Contratante por medio
del Jefe UACI, notificara por escrito a todos los participantes, la
resolucion del proceso de licitacién. Al mismo tiempo, la UACI
debera publicar el resultado en COMPRASAL y al menos en uno
de los periddicos de prensa escrita de circulacién nacional.

Recurso de revision

Los Oferentes podran presentar recursos de revision por escrito

ante la autoridad competente que dictd el acto administrativo, a

mas tardar:

e  Cinco (5) dias habiles después de la fecha de notificacion
de la adjudicacion, en los procesos de Licitacién Publica;

e Diez (10) dias calendario después de la fecha de
notificacidon de la adjudicaciéon, en los procesos de
Licitacion Abierta.

Presentado el recurso de revision, la autoridad competente
tiene tres (3) dias habiles, para admitir o rechazarlo.

En caso de admitirlo, la autoridad competente nombrard una
Comisién Especial de Alto Nivel (CEAN), para analizar el recurso
y emitir recomendacién. La CEAN analizard lo pertinente a las
razones de hecho y de derecho, asi como los extremos_que
deben resolverse, expresados en el recurso. Emitird el informe
de recomendacion, ratificando, modificando o /revocando el
acto administrativo recurrido y trasladara a larcautoridad
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competente que dictd el acto del que se recurre.

La Autoridad competente que dictd el acto impugnado resolvera
dentro de los diez (10) habiles posteriores a la admisién del
recurso, con base en la recomendacion presentada por la CEAN, ya
sea ratificando. Modificando o revocando el acto administrativo
recurrido. La resolucién final se notificard de conformidad al
procedimiento de notificacidon establecido en la LACAP.

Firma del Contrato

Después de la notificacion y vencido el plazo para la
interposicion de recurso de revisién o resuelto éste, la UACl o la
Unidad Juridica convocara dentro del plazo establecido en las
bases correspondientes, al adjudicatario para firma del
Contrato. Si se tramitare recurso de revisidon, dentro de los cinco
dias habiles posteriores a que ha quedado en firme la resolucién
del recurso, si hubiere adjudicatario.

Garantia de Cumplimiento de
Contrato

El Adjudicatario dispondrda de ___ dias, para la presentacion de
la garantia de cumplimiento de contrato, la que se constituira
porun ___ por ciento del monto del contrato, la que en ningin
caso podra ser menor del 10% del monto total contratado.

La falta de presentacion por parte del adjudicatario de la
garantia de cumplimiento o la falta de firma del contrato,
constituirdn causa suficiente para dejar sin efecto Ia
adjudicacion y para la ejecucidn de la garantia de
mantenimiento de oferta. En tal caso, la autoridad competente
de la Institucion Contratante podra 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 PUBLICO PARA CONSULTORES.

Instrucciones a los Oferentes

Generalidades
Objeto del concurso De conformidad con la convocatoria a Concurso Publico, el
Publico Contratante, (Nombre de la institucién)  , emite las bases de

concurso numero cddigo del proceso , para la contratacion

de lo siguiente: “  nombre del proceso .

2

En las bases se considerard “dia” como dia calendario, a menos
que se indique lo contrario.

Direccion del Contratante

Para propositos de aclaracién y presentacion de ofertas, se
establece que la direccion de la Institucion Contratante es la
siguiente:

Direccion:
Ciudad:
Pais: El Salvador

Teléfono:

Numero de fax:

Direccién de correo electronico:

Préacticas Corruptivas

Si se comprueba, que en procedimientos administrativos
contratacion publica, un funcionario o empleado publico o un
particular ha incurrido en cualquiera de las infracciones
establecidas en los Arts. 151, 152, 153 y 158 de la LACAP, se
aplicaran las sanciones que correspondan, agotados los
procedimientos establecidos en los Arts. 156 y 160 LACAP.

Oferentes elegibles

Persona natural o juridica, nacional o extranjera o cualquier
combinacion de ellas, en forma de Participacion Conjunta. A
menos que se indique de otra manera en las bases de
licitacidn, en este caso las partes deberan ser solidariamente
responsables.

El Participante hard 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 deberd estar incluido en las incapacidades,
impedimentos e inhabilidades establecidas en los Arts, 25, 26 y
158 de la LACAP. RGANT
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Contenido de los Bases de Concurso

Secciones de las Bases de Las bases del concurso publico estdn compuestas por secciones,
Concurso incluyendo las “especificaciones técnicas”. Las bases comprenden
ademas, cualquier aclaracion o adenda que emita el Contratante, en
relacion 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 informacion o documentacion requerida al
presentar su oferta.

Aclaracion sobre las El oferente que requiera alguna aclaracion sobre las bases de

Bases de Concurso concurso, deberd solicitar por escrito a la UACI de la institucion
Contratante, quien respondera también por escrito, cualquier
solicitud de aclaracion que reciba en el plazo establecido por ésta,
antes de la fecha limite de presentacion de las ofertas. Dicho plazo
debera tomar en consideracion la complejidad y volumen de la
consultoria. El Contratante enviara copia de las respuestas,
incluyendo una descripcion 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.
Modificacién de las A iniciativa propia o como resultado de las consultas y antes de la
Bases de Concurso fecha limite de presentacion 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 emision de adendas se establecera en las bases.
Cualquier adenda aprobada por la autoridad competente formara
parte de las bases de concurso.

Preparacion de las Ofertas

Costos de la Oferta El Oferente sufragara todos los gastos relacionados con la
preparacion y presentacion de su oferta, independientemente de su
resultado.

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

correspondencia y documentos relativos al concurso, deberan
redactarse en el idioma castellano. Los documentos
complementarios y textos impresos que formen parte|de la‘oferta”
podran estar escritos en otro idioma, con la condicion de-que-dicho
material vaya acompafado de las correspondientes diligencias
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notariales de traduccion al idioma castellano.

Documentos que
Componen la Oferta

La oferta debera incluir como minimo los documentos legales,
financieros y técnicos, siguientes:

Documentos Legales
e Garantia de Mantenimiento de Oferta

e Documentos contenidos en el Formulario Anexo Al para
personas juridicas.

o Documentos contenidos en el Formulario Anexo A2 para
personas naturales.

e Evidencia documentada sobre la elegibilidad del Oferente
para presentar oferta (sobre la precalificacion cuando
aplique).

e Otros documentos legales que se estimen pertinentes.

Documentos Financieros
e Estados Financieros Auditados y depositados en el Registro

de Comercio, para el periodo solicitado

Documentos Técnicos
e Términos de Referencia de la consultoria.
e Evidencia documentada sobre las especificaciones técnicas,
(si asi se establece en las bases).
e Otros documentos técnicos que se estimen necesarios
requerir, en atencion del tipo de consultoria a realizar.

Presentacién de Oferta

El Oferente debera presentar en dos sobres* como minimo la oferta
y sus documentos, en original y una copia. En el sobre UNO debera
contener los documentos legales y financieros, y en el sobre DOS la
oferta técnica y econdmica, como se define en estas bases. La oferta
incluye:

a) Manifestacion expresa de conocimiento y aceptacion de cada
una de las aclaraciones o adendas emitidas sobre el contenido de
las bases de concurso, si las hay;

b) Descripcion detallada del servicio;

¢) Precio unitario;

d) Precio total de la oferta;

e) Periodo de vigencia de la oferta;

f) Compromiso de presentar garantia 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 presentacion de la oferta.

* = El embalaje de los documentos se realizard comag la mstltuuon
estime conveniente, debiéndolo definir en las bases. '
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Ofertas Alternativas

A menos que se indique lo contrario, no se consideraran ofertas
alternativas.

Monedas de la Oferta

Los precios de la oferta seran cotizados en dolares de los Estados
Unidos de América.

Documentos que establecen
la conformidad de Bases de
Concurso

El Oferente deberé presentar evidencia documentada sefialada en los
términos de referencia, que demuestren un cumplimiento con los
requerimientos del Contratante.

Periodo de Validez de
Ofertas

Las ofertas permaneceran validas por el periodo de dias, a
partir de la fecha limite para presentacion de ofertas establecida por
el Contratante.

Garantia de Mantenimiento
de Oferta

El Oferente deberd incluir como parte de su oferta, una garantia de
mantenimiento de oferta, en su version original y en dolares de los
Estados Unidos de América.

La garantia de mantenimiento de oferta a favor de la Institucién
Contratante, que debe corresponder a un monto fijo de

Uss$ (que corresponde al rango del 2% al 5%, del
presupuesto del Concurso), con vigencia minima diasy
maxima de dias, materializada por:
(Definir tipo de garantia).

Toda oferta que no esté acompafiada de una garantia de
mantenimiento de oferta, sera rechazada por el Contratante, por no
ajustarse a las bases de concurso.

Presentacién y Firma de la
Oferta

El Oferente debera preparar un original de su oferta y marcar
claramente en dicho ejemplar la palabra “ORIGINAL”.
Adicionalmente, el Oferente debera presentar una copia de la oferta,
y marcarla con la palabra “COPIA”. En caso de cualquier
discrepancia entre el original y la copia, prevalecera el original.

La oferta original debera ser firmada por el oferente o su apoderado;
para el caso de persona juridica por el representante legal o su
apoderado. El documento que acredita la facultad de la persona para
firmar, deberd adjuntarse a la oferta, segun lo indicado en estas
bases.

Todas las paginas de la oferta, deberan llevar la firma o rubrica de la
persona que firma la oferta.

Todo texto entre lineas, tachaduras o palabras superpuestas serén
validos solamente, si llevan la leyenda “Enmendado —Vale.,y;la

firma o rubrica de la persona que firma la oferta.

Si la documentacién es emitida en el extranjero, ésta debera
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presentarse debidamente apostillada tratandose de paises
suscriptores del Convenio de la Haya. Para los paises no
suscriptores del Convenio, deberan seguir el tramite de legalizacion
de firmas establecido en el Codigo Procesal Civil y Mercantil de El
Salvador.

Presen

tacion y Apertura de Ofertas

Presentacion e Identificacion
de Ofertas

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

separados y cerrados. Cada sobre deberd estar claramente

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

corresponda.

Los sobres en su exterior deberan:

¢ Indicar el nombre y direccion del Oferente.

e Estar dirigidos al Contratante (nombre).

¢ Indicar la identificacién especifica de la presente Concurso.

e Definir si oferta la totalidad del suministro requerido o presenta
oferta parcial, siempre que esta posibilidad esté indicada en las
bases.

Plazo para Presentacion de
Ofertas

Las ofertas deberan ser recibidas por el Contratante en la direccion
y a mas tardar, a la hora y fecha que indican a continuacion:

Fecha y hora de inicio:

Fecha y hora de finalizacion:

Las Ofertas recibidas extemporaneamente y las que no presenten la
Garantia de Mantenimiento de Ofertas, se consideraran
EXCLUIDAS DE PLENO DERECHO.

Apertura de Ofertas

El representante de la UACI llevara a cabo el acto de apertura de las
ofertas que se indica a continuacion:

Oficina:
Direccion:
Ciudad:

Pais: El Salvador
Fecha:

Hora:

En presencia de los representantes de los Oferentes que deseen
asistir.

El representante de la UACI preparara un acta de la apertura de
ofertas que deberd incluir, como minimo: el nombre del-Oférénte’ el

precio total de la oferta, las ofertas alternativas, si las hubiere,
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existencia y monto de la garantia de mantenimiento de oferta, la
falta de ésta garantia generara el rechazo de la oferta.

Se solicitara a los oferentes o representantes de éstos, que firmen el
acta. La omision de la firma por parte de un Oferente no invalidara
el contenido y efectos del acta.

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

Evaluacion y Comparacion de Ofertas

Confidencialidad

No se divulgara ninguna informacion relacionada con el examen,
tabulacidn, aclaracion y evaluacién de las ofertas a ninguna a los
Oferentes ni a cualquier otra persona que no esté involucrada en el
proceso de este Concurso.

Aclaracion de Ofertas

Para facilitar el proceso de revision, evaluacion y comparacion de
ofertas, la CEO podré a su discrecion, solicitar a los Oferentes
aclaraciones acerca de sus ofertas. No seran consideradas las
aclaraciones presentadas por los Oferentes que no sean en respuesta
a lo solicitado por el Contratante.

Errores u Omisiones
Subsanables

La determinacidn por parte de la CEQ, de si una oferta se ajusta a
las bases de concurso, se basarad solamente en el contenido de la
propia oferta.

El Oferente deberéd tomar en cuenta que se le podra prevenir por
parte del jefe UACI, para que subsane los errores u omisiones,
generalmente por tratarse de cuestiones relacionadas con la
constatacion de datos, informacién de tipo historico y que no
afecten el principio de la oferta; se permitira que en un plazo
determinado, el interesado proporcione la informacion 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
prevencion o no cumple con los términos y condiciones generales
descritas en las bases de concurso, la oferta serd excluida,
denominando al ofertante NO ELEGIBLE para continuar la
evaluacion.

Si en la oferta econdmica se detectaren errores aritméticos, éstos
seran corregidos por la CEO, prevaleciendo en todo caso el precio
unitario. A estos efectos, se reajustara el precio de la oferta a fin de
reflejar el precio resultante.
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Evaluacién de Ofertas

La Comisién de Evaluacién de Ofertas (CEO) examinara 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.

Debera evaluar los aspectos legales, financieros, técnicos y
econdmicos de la oferta, presentados para confirmar que cumplen
con todos los requisitos especificados, sin ninguna desviacién o
reserva significativa. En caso de errores u omisiones, se procedera
segun el apartado anterior.

La CEO evaluara las ofertas, segun el procedimiento descrito en las
bases de concurso, realizandola en cuatro etapas iniciando por la
verificacion de la documentacion legal, continuando con la
evaluacion financiera, técnica y por ultimo, la econémica.

En la evaluacion de una oferta, el Contratante tomara en cuenta lo
siguiente:

e El precio unitario y total de la oferta.

e Ajustes de precio por correccion de errores aritméticos.

e Errores u omisiones subsanables.

e Aplicacion de todos los factores de evaluacion.

Examinados los términos, condiciones y efectuada la evaluacion, si

la CEO determina que la oferta no se ajusta a las Bases de Concurso
0 no han sido subsanados los errores u omisiones por los Oferentes,

la oferta se considerara en cualquiera de las etapas anteriores, como
NO ELEGIBLE para la adjudicacion.

La CEO debera comparar todas las ofertas que se ajustan a las bases
de concurso, segun los criterios de evaluacion siguientes:

En la verificacion de la documentacion legal, se revisara la
presentacién de toda la documentacion legal solicitada en los
Anexos Al y A2 de las bases. Se podra prevenir la subsanacion 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 seleccion es de “Cumple” o “No Cumple”.

La evaluacion financiera tiene un(a) __(definir si es puntaje o
ponderacion)  de(l) _(en nimero) (puntos o porcentaje)
estableciéndose como (puntaje o porcentaje) minimo a cumplir por
los ofertantes del _(en nimero) (puntos o porcentaje) ,...Y.Se
realizara con la evaluacion de los datos del Balance General:y
Estado de Resultados, correspondiente al ejercicio de |~ (&fio)’
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Se evaluaran las razones financieras siguientes:

1. Detallar el indice o razén financiera, la formula y el puntaje o
ponderacidn que debera obtener (la institucion lo establecera acorde
a la naturaleza del proceso).

Nota: la cantidad y tipo de indice o razon financiera a evaluar,
dependeran del objeto de contratacién.

Las ofertas que hayan alcanzado o superado la calificacion minima
establecida en las bases de licitacidn, se consideraran ELEGIBLES
para continuar con la evaluacidén técnica. Las que no alcancen la
calificacion minima, se considerardn como NO ELEGIBLES para
continuar con la evaluacion.

La evaluacion técnica tiene un(a) __(definir si es puntaje o
ponderacién)  de(l) _(en nimero) (puntos o porcentaje)
estableciéndose como (puntaje o porcentaje) minimo a cumplir por
los ofertantes del _(en nimero) (puntos o porcentaje) . En
esta fase, se evaluara la experiencia y capacidad técnica del
oferente, los Gltimo ____ afios, de conformidad a los siguientes
criterios:

Experiencia general
Experiencia especifica
Experiencia del personal propuesto, entre otros.

i s

Definir otros criterios de evaluacién, en funcion del objeto
de contratacion.

Debe cumplir con los niveles técnicos detallados en las
Especificaciones Técnicas y con la presentacion de los documentos
que evidencian el cumplimiento del Oferente, de dichos
requerimientos.

En esta fase, la CEO revisara 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 realizaran por
medio del Jefe UACI, en el plazo establecido. No se considerardn las
aclaraciones que no se hayan solicitado. Las aclaraciones no
deberan modificar el principio de oferta, es decir, no cambiaran los
aspectos técnicos ofertados.

Las ofertas que hayan alcanzado o superado la calificacion minima
establecida en las bases de concurso, se consideraran ELEGIBEES

La reproduccion de éste documento no tiene validez. Pagina 83 de 158



Manual de Organizacion y Funcionamiento
del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional Versién: 01

para continuar con la evaluacion econdmica. Las que no alcancen la
calificacién minima, se consideraran como NO ELEGIBLES para
continuar con la evaluacion.

Para la evaluacion econdémica, se consideraran aquellas ofertas que
hayan cumplido lo establecido en las anteriores etapas de la
evaluacion. Si durante este proceso se determinan errores 0
discrepancias entre los precios unitarios y los totales, seran
rectificados, segln lo establecido en las bases.

La forma evaluacion de la oferta econdémica sera determinada por
cada institucion __ (puntos o porcentaje).

Informe de Evaluacion y La CEOQ debera preparar un acta sobre el informe de evaluacion y
Recomendacion recomendacion para adjudicacion o declaratoria de desierta. La
recomendacion comprendera la calificacion de la oferta mejor
evaluada para la adjudicacion correspondiente. Asimismo, incluira
la calificacion de aquellas otras que en defecto de la primera,
representan opciones a tomarse en cuenta para su eventual
adjudicacién de acuerdo a las Bases de Concurso.

Dicha recomendacion no creara derechos en favor de ningin
Oferente.

Adjudicacion del Contrato

Criterios de Adjudicacién La autoridad competente de la Institucion Contratante adjudicar el
Contrato al Oferente cuya oferta haya sido mejor evaluada y que
cumple con los criterios de evaluacion definidos en las bases de

CoNCurso.
Notificacion de la Antes del vencimiento del plazo de vigencia de la garantia de
Adjudicacion mantenimiento de oferta, la Institucion Contratante por medio del

Jefe UACI, notificara por escrito a todos los participantes la
resolucion del proceso de Concurso. Al mismo tiempo, la UACI
deberéa publicar el resultado en COMPRASAL y al menos en uno de
los periddicos de prensa escrita de circulacion nacional.

Recurso de revision Los Oferentes podran presentar recursos de revision por escrito ante
la Autoridad competente de la Institucidn que dictd el acto
administrativo, a mas tardar:

i.  Cinco (5) dias hébiles después de la fecha de notificacion

de la adjudicacion, en los procesos de Concurso Publica;

ii. Diez (10) dias calendario después de la fecha de
notificacion de la adjudicacion, en los procesos bajo
cobertura de Tratados.

Presentado el recurso de revision, la Autoridad competente-tiene
tres (3) dias hébiles, para admitir o rechazarlo.

En caso de admitirlo, la Autoridad competente nombrard.una..
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Comision Especial de Alto Nivel (CEAN), para analizar el recurso
y emitir recomendacion. La CEAN analizard lo pertinente a las
razones de hecho y de derecho, asi como los puntos que deben
resolverse, expresados en el recurso. Emite informe de
recomendacion, ratificando o revocando el acto administrativo
recurrido y traslada a la Autoridad competente que dictd el acto del
que se recurre.

La Autoridad competente que dicto el acto impugnado resolvera
dentro de los diez (10) habiles posteriores a la admisidn del recurso,
con base en la recomendacién presentada por la CEAN, ya sea
ratificando o revocando el acto administrativo recurrido. La
resolucion final se notificard de conformidad al procedimiento de
notificacion establecido.

Firma del Contrato

Después de la notificacion y vencido el plazo para la interposicion
de recurso de revision o resuelto éste, la UACI o la Unidad Juridica,
segun el caso, convocara dentro de los ocho dias habiles siguientes
al adjudicatario para firma del Contrato.

Garantia de Cumplimiento
de Contrato

El Adjudicatario dispondra del plazo establecido en las bases de
concurso para la presentacion de la garantia de cumplimiento de
contrato, la que se constituird porun ____ por ciento del monto del
contrato, la que en ningun caso podra ser mayor del 20% del monto
total contratado.

La falta de presentacion por parte del adjudicatario de la garantia de
cumplimiento o la falta de firma del contrato, constituirdn causa
suficiente para dejar sin efecto la adjudicacion y para la ejecucion
de la garantia de mantenimiento de oferta.

En tal caso, la autoridad competente de la Institucion Contratante
podra 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 CONTRATACION PARA LIBRE GESTION.

Instrucciones a los Oferentes

Generalidades

Objeto de la Contratacion

De conformidad con la solicitud de cotizacién, el Contratante emite
los documentos de contratacién “numero”, para la provisién de obras,
bienes o servicios: “nombre”, conforme a lo detallado en estos
documentos.

a) En estos documentos se considerara “dia” como dia
calendario, a menos que se indique lo contrario.

Practicas Corruptivas

Si se comprueba, que en procedimientos administrativos contratacion
publica, un funcionario o empleado publico o un particular ha incurrido
en cualquiera de las infracciones establecidas en los Arts. 151, 152,
153 y 158 de la LACAP, se aplicaran las sanciones que correspondan,
agotados los procedimientos establecidos en los Arts. 156 y 160
LACAP.

Oferentes habiles para
ofertar

e Persona natural o juridica, nacional o extranjera o cualquier
combinacion de ellas, en forma de Participacion Conjunta. A
menos que se indique de otra manera en las bases de licitacién, en
este caso las partes deberan ser solidariamente responsables.

e El Participante hard prevalecer los intereses del Contratante,
evitando conflictos con otros o con sus propios intereses.

e Aquellos que no estén en conflicto con sus obligaciones previas o
actuales con respecto a los intereses del Contratante.

e El Participante no debera estar incluido en las incapacidades,
impedimentos e inhabilidades establecidas en los Arts. 25, 26 y
158 de la LACAP.

Contenido de los Documentos de Contratacion (Libre Gestion)

Secciones de las documentos
de contratacion

Los documentos de contratacion para Libre Gestidn estan compuestos
por secciones incluyendo los “Términos de Referencia” para servicios
especializados o “Especificaciones Técnicas” para la adquisicion de
obras, bienes o servicios. Los documentos comprenden; -ademas,
cualquier aclaracién o correccion que emita el Contratante, en
relacidn con el proceso de libre gestion.
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El Contratante no acepta responsabilidad alguna de que los
documentos de contratacion 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 contratacion y de
proporcionar toda la informacion o documentaciéon requerida al
presentar su oferta o cotizacién.

Preparacion de las Ofertas o Cotizaciones

Costos de la Oferta o
Cotizacion

El Oferente sufragara todos los gastos relacionados con la preparacién
y presentacién de su oferta. El Contratante no sera responsable en
ningun caso de dichos costos, independientemente de la forma en
que se lleve a cabo la contratacién o de su resultado.

Idioma de la Oferta o
Cotizacion

La oferta que prepare el Participante, asi como toda Ia
correspondencia y documentos relativos intercambiados por el
Participante y el Contratante, deberdn redactarse en el idioma
castellano. Los documentos complementarios y textos impresos que
formen parte de la oferta podran estar escritos en otro idioma, con la
condicién de que las partes relevantes de dicho material vayan
acompafiados de las correspondientes diligencias notariales de
traduccidn al idioma castellano.

Documentos que Componen
la Oferta o Cotizacion

La oferta deberad incluir los documentos técnicos siguientes:

Documentos Legales

El Contratante considerard solicitar la documentacion Legal,
en funcion del objeto contractual y para la etapa de
adjudicacion.

e Documentos contenidos en el Formulario Anexo./Al;-para
personas juridicas. :

e Documentos contenidos en el Formulario Anexo A2 para
personas naturales. R
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Documentos Técnicos

e Detalle de Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
a ofertar o cotizar.

Documentos Financieros

e El Contratante considerara solicitar la documentacion
financiera, en funcién del objeto contractual y para la etapa
de adjudicacion.

e Estados Financieros Auditados y depositados en el Registro de

Comercio, para el periodo solicitado

Formularios de Presentacion
de Oferta o Cotizacion

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

establecida por el Contratante. La oferta incluye:

a) Manifestacion expresa de conocimiento y aceptacion de cada una
de las aclaracion emitidas de los documentos de contratacion, si
las hay;

b) Descripcion detallada de la obra, suministro o consultoria;

c) Precio unitario;

d) Precio total de la oferta;

e) Periodo de vigencia de la oferta;

f) Compromiso de presentar garantia de cumplimiento del contrato,
en los términos establecidos en los documentos de contratacién
(Cuando aplique);

g) Constancias o solvencias fiscales, municipales y de seguridad
social, vigentes a la fecha de presentacion (Aplica Unicamente al
adjudicado).

Monedas de la Oferta o

Cotizacion

Los precios de la oferta o cotizacion seran cotizados en délares de los
Estados Unidos de América.

Ofertas Alternativas

A menos que se indique lo contrario, no se consideraran ofertas
alternativas.

Documentos que Establecen
la Conformidad de
Documento de Contratacion

El Oferente debera presentar la evidencia documentada sefialados en
las especificaciones técnicas que demuestren un cumplimiento
sustancial con los requerimientos del Contratante.
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Periodo de Validez de Oferta
o Cotizacion

Las ofertas o cotizaciones permaneceran validas por el periodo de
dias, a partir de la fecha limite para presentacion establecida
por el Contratante.

Presentacion y Apertura de Ofertas o Cotizaciones

Plazo para Presentacion
de Ofertas o Cotizaciones

Las ofertas o cotizaciones deberan ser recibidas por el Contratante en
la direccién o por los medios electrénicos definidos y a mds tardar a la
hora y fecha que se especifican en los documentos de contratacidn.

No se tomarén en cuenta para el proceso de evaluacion, las ofertas o

cotizaciones presentadas posteriores a la hora y fecha limite para
presentacién de ofertas.

Evaluacion y Comparacion de Ofertas o Cotizaciones

Confidencialidad

No se divulgara a los Oferentes ni a cualquier otra persona que no

esté oficialmente involucrada en el proceso de esta

adquisicion/contratacién, ninguna informacion relacionada con la
revision, evaluacion y comparacion de las ofertas o cotizaciones, ni las
recomendaciones para la adjudicacion.

Aclaracion de Ofertas

Para facilitar el proceso de revision, evaluacién y comparacion de
ofertas, el Contratante podra, a su discrecion, solicitar a los Oferentes
aclaraciones acerca de sus ofertas. No serdn consideradas las
aclaraciones presentadas por los Oferentes que no sean en respuesta

a aclaraciones solicitadas por el Contratante.

Evaluacion de Ofertas o

Cotizaciones

La determinacién por parte del Contratante de si una oferta se ajusta
a los Documentos de Contratacion, se basard solamente en el
contenido de la propia oferta.

Si en la oferta econdmica se detectaren errores aritméticos, éstos
seran corregidos por la unidad solicitante o la Comisidon de Evaluacion
de Ofertas (CEQ), prevaleciendo en todo caso el precio unitario. A
estos efectos, se reajustara el precio de la oferta a fin de reflejar el
precio resultante.

La unidad solicitante o la Comisién de Evaluacion de Ofertas (CEO),
segln corresponda, examinaran las ofertas, para confirmar que todos
los términos y condiciones que se especifican en los Documentos de
contratacién, han sido aceptados por el Oferente sin reservas. . .;ox.
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Se deberdn evaluar los aspectos técnicos de la oferta o cotizacién,
presentados, para confirmar que cumplen con todos los requisitos
especificados.

La unidad solicitante o la CEO evaluardn aquellas ofertas o
cotizaciones que haya determinado que cumplen con los documentos
de contratacion. En la evaluacion de una oferta, se tomara en cuenta
lo siguiente:

e El precio de la oferta;

e Ajustes de precio por correccidn de errores aritméticos.

e Aplicacién de todos los factores de evaluaciéon (cuando

aplique).

El solicitante o la CEO debera comparar todas las ofertas que se
ajustan a los documentos de contratacion, para determinar cual es la
oferta mejor evaluada.

Recomendacion de oferta o
cotizacion ganadora

El solicitante o la CEO deberan informar a la UACI, el resultado de la
evaluacidn y recomendacién de la oferta o cotizacién ganadora. Dicha
recomendacién no creara derechos en favor de ningin Oferente.

Criterios de Seleccidn para firma de la Orden de Compra o Contrato

Criterios de Seleccion de
oferta o cotizacion ganadora

El Contratante seleccionara al Oferente cuya oferta o cotizacién haya
sido mejor evaluada y que cumple sustancialmente con los
documentos de contratacion.

Firma de Orden de Compra o
Contrato

Después de comunicado el resultado del proceso de
adquisicion/contratacién, la UACI o la Unidad Juridica o la que haga
sus veces convocara en un plazo no mayor de cinco dias habiles al
oferente seleccionado ganador para firma del contrato.

La orden de compra es un documento de contratacién que se
formaliza Unicamente con la firma unilateral por parte de la Autoridad
competente del Contratista.

La falta de presentacién por parte del oferente seleccionado para
firma del contrato en el plazo establecido sin justa causa, constituiran
causa suficiente para cerrar el proceso si seleccionar al contratista..En
tal caso, el Contratante podra seleccionar a la siguiente“'mejor
evaluada, si lo hubiere y se iniciard el procedimienta-sancionatorio
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correspondiente.

En caso que el oferente seleccionado rehilse a proporcionar lo
requerido en la orden de compra sin justa causa, el Contratante podra
seleccionar a la siguiente mejor evaluada, si lo hubiere, o procedera a
realizar un nuevo proceso, y se iniciard el procedimiento
sancionatorio.

El contratista dispondra del plazo establecido en los documentos de
contratacidn para la presentacion de la garantia de cumplimiento de
contrato (Cuando aplique).
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ANEXO 3

DOCUMENTOS DE CONTRATACION DIRECTA.

Instrucciones a los Oferentes

Generalidades

Objeto de la Contratacion

De conformidad con las causales que motivan la contratacién, el
Contratante emite los documentos de contratacién directa “nimero”,
para la provisidon de obras, bienes o servicios: “nombre”, conforme a
lo detallado en estos documentos.

En estos documentos se considerara “dia” como dia calendario, a
menos que se indique lo contrario.

Practicas Corruptivas

Si se comprueba, que en procedimientos administrativos contratacion
publica, un funcionario o empleado publico o un particular ha incurrido
en cualquiera de las infracciones establecidas en los Arts. 151, 152,
153 y 158 de la LACAP, se aplicaran las sanciones que correspondan,
agotados los procedimientos establecidos en los Arts. 156 y 160
LACAP.

Oferentes habiles para
ofertar.

e Persona natural o juridica, nacional o extranjera o cualquier
combinacion de ellas, en forma de Participacion Conjunta. A
menos que se indique de otra manera en las bases de licitacién, en
este caso las partes deberan ser solidariamente responsables.

e El Participante hard prevalecer los intereses del Contratante,
evitando conflictos con otros o con sus propios intereses.

e Aquellos que no estén en conflicto con sus obligaciones previas o
actuales con respecto a los intereses del Contratante.

e El Participante no debera estar incluido en las incapacidades,
impedimentos e inhabilidades establecidas en los Arts. 25, 26 y
158 de la LACAP.

Contenido de los Documentos de Contratacion Directa

Secciones de las documentos
de contratacion directa

Los documentos de contratacién directa estdn compuestos por
secciones incluyendo los “Términos de Referencia” para servicios o
“Especificaciones Técnicas” para la adquisicion de obras o bienes. Los
documentos comprenden, ademas, cualquier aclaraciéon o correccion
que emita el Contratante, en relacidn con el proceso de .contratacién
directa.
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El Contratante no acepta responsabilidad alguna de que los
documentos de contratacion 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 contratacion y de
proporcionar toda la informacion o documentacidn requerida al
presentar su oferta.

Aclaracion sobre los
Documentos de Contratacion

Un oferente que requiera alguna aclaracién sobre los Documentos de
Contratacién, deberd solicitar por escrito a la UACI de la institucion
Contratante, quien respondera también por escrito, cualquier solicitud
de aclaracion que reciba en el plazo establecido por éste, antes de la
fecha limite de presentacion de las ofertas. Dicho plazo deberd tomar
en consideracién la complejidad y volumen de la contratacion. El
Contratante enviard copia de las respuestas, incluyendo una
descripcién de las consultas realizadas, sin identificar su fuente, a
todos los oferentes que hubiesen recibido los documentos de
contratacidon directamente del Contratante. Si, como resultado de las
aclaraciones, el Contratante considerase necesario modificar los
Documentos de Contratacion debera comunicar dichas modificaciones
a todos los oferentes.

Preparacion de las Ofertas

Costos de la Oferta

El Oferente sufragard todos los gastos relacionados con la preparacion
y presentacion de su oferta. El Contratante no serd responsable en
ningun caso de dichos costos, independientemente de la forma en que
se lleve a cabo la contratacién o de su resultado.

Idioma de la Oferta

La oferta que prepare el Participante, asi como toda Ia
correspondencia y documentos relativos intercambiados por el
Participante y el Contratante, deberdn redactarse en el idioma
castellano. Los documentos complementarios y textos impresos que
formen parte de la oferta podran estar escritos en otro idioma, con la
condicién de que las partes relevantes de dicho material vayan
acompafiados de las correspondientes diligencias/-notariales “de
traduccidn al idioma castellano.
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Documentos que Componen
la Oferta

La oferta deberad incluir los documentos legales y técnicos siguientes:

Documentos Legales

e Documentos contenidos en el Formulario Anexo Al para
personas juridicas.

e Documentos contenidos en el Formulario Anexo A2 para
personas naturales.

e Evidencia documentada sobre la elegibilidad del Oferente
para presentar oferta (sobre la precalificacion cuando

aplique).

Documentos Téchicos

e Especificaciones Técnicas a ofertar.

Documentos Financieros

e El Contratante considerard solicitar la documentacion
financiera, en funcién del objeto contractual.

e Balances generales anuales depositados en el Registro de
Comercio, para el periodo solicitado

e Estados financieros auditados para el periodo solicitado.

M
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Formularios de Presentacion
de Oferta y Precio

El oferente deberd presentar en dos sobres como minimo la oferta y
sus documentos. En el sobre uno debera contener los documentos
legales y financieros, y en el sobre dos la oferta técnica y econdmica
gue se incluye en estos documentos. Que la oferta incluye:

a) Manifestacion expresa de conocimiento y aceptacidon de cada
una de las aclaracién o correcciones emitidas de los
Documentos de contratacidn, si las hay;

b) Descripcién detallada de la obra, suministro o consultoria;

c) Precio unitario;

d) Precio total de la oferta;

e) Periodo de vigencia de la oferta;

f) Compromiso de presentar Garantia de Cumplimiento del
Contrato, en los términos establecidos en los documentos de
contratacion;

g) Constancias o solvencias fiscales, municipales y de seguridad
social, vigentes a la fecha de presentacion de la oferta.

Monedas de la Oferta

Los precios de la oferta seran cotizados en délares de los Estados
Unidos de América.

Ofertas Alternativas

A menos que se indique lo contrario, no se consideraran ofertas
alternativas.

Documentos que Establecen
la Conformidad de
Documento de Contratacion

El Oferente deberd presentar evidencia documentada, seialado en las
especificaciones técnicas que demuestren un cumplimiento sustancial
con los requerimientos del Contratante.

Periodo de Validez de Ofertas

Las ofertas permaneceran validas por el periodo de dias, a
partir de la fecha limite para presentacién de ofertas establecida por
el Contratante.

Formato y Firma de la
Oferta

El Oferente debera preparar un original de su oferta y marcar
claramente en dicho ejemplar la palabra “ORIGINAL”. Adicionalmente,
el Oferente deberd presentar el nimero 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 diserepancia
entre el original y las copias, prevalecera el original.

La oferta original debera ser firmada por el oferente |0 Sti“apodérado,
para el caso de persona juridica por el representante legal o-su
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apoderado. El documento que acredita la facultad de la persona para
firmar, deberd adjuntarse a la oferta, seglin lo indicado en los
documentos de contratacién. Todas las pdginas de la oferta, excepto
las que contengan texto impreso que no haya sido modificado,
deberan llevar la firma o rubrica de la persona que firma la oferta.

Todo texto entre lineas, tachaduras o palabras superpuestas seran
validos solamente, si llevan la firma o rubrica de la persona que firma
la oferta.

Si la documentacidon es emitida en el extranjero, ésta debera
presentarse debidamente apostillada tratdndose de paises
suscriptores del Convenio de la Haya. Para los paises no suscriptores
del Convenio, deberdn seguir el tramite de legalizacién de firmas
establecido en el Cédigo Procesal Civil y Mercantil de El Salvador.

Presentacion y Apertura de Ofertas

Presentacion e ldentificacion
de Ofertas

El Oferente presentard el original y cada una de las copias de la oferta
en sobres separados y cerrados. Cada sobre debera estar claramente
identificado con los términos “ORIGINAL” o “COPIA”, segun
corresponda. Los sobres que contienen el original y las copias se
colocaran, a su vez, en un solo sobre cerrado.

Los sobres en su exterior debera:
e Indicar el nombre y direccién del Oferente;
e Estar dirigidos al Contratante (nombre)
e Indicar la identificacion especifica de la presente Contratacion.

Plazo para Presentacion de
Ofertas

Las ofertas deberan ser recibidas por el Contratante en la direccion y a
mas tardar a la hora y fecha que se especifican en los documentos de
contratacion.

No se tomaran en cuenta para el proceso de evaluacion, las ofertas o
cotizaciones presentadas posteriores a la hora y fecha limite para
presentacion de ofertas.

Evaluacidon y Comparacion de Ofertas

Confidencialidad

No se divulgara a los Oferentes ni a cualquier otra persona que no esté

oficialmente involucrada en el proceso de esta Contratacién'Directa,
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ninguna informacién relacionada con la revisidn, evaluaciéon y
comparaciéon de las ofertas, ni las recomendaciones para Ia
adjudicacion del contrato.

Aclaracion de Ofertas

Para facilitar el proceso de revision, evaluacién y comparacion de
ofertas, el Contratante podra, a su discrecidn, solicitar a los Oferentes
aclaraciones acerca de sus ofertas. No serdn consideradas las
aclaraciones presentadas por los Oferentes que no sean en respuesta
a aclaraciones solicitadas por el Contratante.

Errores u Omisiones
Subsanables

La determinacion por parte del Contratante de si una oferta se ajusta a
los Documentos de Contratacion, se basara solamente en el contenido
de la propia oferta.

Si en la oferta econdmica se detectaren errores aritméticos, éstos
seran corregidos por la unidad solicitante o por la Comisién de
Evaluacion de Ofertas (CEO), si se hubiere nombrado, prevaleciendo
en todo caso el precio unitario. A estos efectos, se reajustara el precio
de la oferta a fin de reflejar el precio resultante.

Evaluacion de Ofertas

La unidad solicitante o la CEO examinaran las ofertas, para confirmar
gue todos los términos y condiciones que se especifican en los
documentos de contratacién, han sido aceptados por el Oferente sin
reservas.

Deberd evaluar los aspectos técnicos de la oferta, presentados, para
confirmar que cumplen con todos los requisitos especificados.

La unidad solicitante o la CEO evaluaran aquellas ofertas que haya
determinado que hasta esta etapa cumplen con los documentos de
contratacién. En la evaluacion de una oferta, se tomard en cuenta lo
siguiente:

e Elprecio de la oferta;

e Ajustes de precio por correccion de errores aritméticos.

e Errores o ajustes subsanables.

e Aplicacién de todos los factores de evaluacion.

Examinados los términos, condiciones y efectuada la evaluacion;-si la
unidad solicitante o la CEO determinan que la oferta no se ajusta a‘los
Documentos de Contratacion, la oferta se considerard norelegiblepara
la adjudicacion. —
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La unidad solicitante o la CEO debera comparar todas las ofertas que
se ajustan a los Documentos de Contratacidn, para determinar cual es
la oferta mejor evaluada.

Informe de Evaluacién vy
Recomendacion

La unidad solicitante o la CEO deberdn preparar un acta sobre el
Informe de Evaluacién y Recomendacién. Dicha recomendacién no
creara derechos en favor de ningin Oferente.

Adjudicacion del Contrato

Criterios de Adjudicacién

El Contratante adjudicara el contrato al Oferente cuya oferta haya sido
mejor evaluada y que cumple sustancialmente con los documentos de
contratacion.

Firma de la Orden de Compra
y Contrato

Después de comunicado el resultado, la UACI o la Unidad Juridica o la
que haga sus vecesconvocara dentro de los cinco dias habiles
siguientes al adjudicatario para firma del Contrato, salvo caso fortuito
o fuerza mayor debidamente comprobada, no se observard este
tiempo.

Garantia de Cumplimiento de
Contrato

El Adjudicatario dispondra del plazo establecido en los documentos de
contratacidn para la presentacién de la garantia de cumplimiento de
contrato.

La falta de presentacién por parte del adjudicatario de la garantia de
cumplimiento o la falta de firma del contrato, constituirdn causa
suficiente para dejar el proceso sin seleccién de adjudicatario

El Contratante podrd adjudicar el contrato al oferente cuya oferta
haya sido evaluada como la siguiente mejor evaluada, si la hubiere, si
la hubiere.
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ANEXO 4

CARTAS DE INVITACION

CARTA DE INVITACION

~ PROCESO DE LIBRE GESTION
INVITACION A PRESENTAR COTIZACION PARA OBRAS

Sefores
Presente

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) de (nombre de Ila
institucion............ ), invita a ustedes a presentar cotizacion para la construccion de las siguientes
obras: __(nombre del proyecto) , de acuerdo a las condiciones y especificaciones técnicas
gue se detallan a continuacion:

(En caso de ser necesario, se podran adjunta a la nota, las condiciones y especificaciones técnicas).

La cotizacion debe entregarse en sobre cerrado, en las oficinas de la UACI, ... (direccion
fisica) ,...hasta el dia ... a mas tardar a las... . horas.

La cotizacion se presentara en US dolares, con impuestos incluidos

Las cotizaciones se calificaran y adjudicaran a la(s) oferta(s) que cumpla(n) sustancialmente las
especificaciones técnicas y tenga(n) el precio mas bajo.

Se podran realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a la UACI, a la siguiente direccion; o al

correo electronico: .......... @.........

Atentamente,

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Ministerio......... (u otra institucion publica)
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CARTA DE INVITACION

PROCESO DE LIBRE GESTION
INVITACION A PRESENTAR OFERTAS PARA SUMINISTROS
Sefiores
Presente

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) de (nombre de Ila
Institucion..................... ) invita a ustedes a presentar cotizacion para la compra de los suministros
de acuerdo a las condiciones, especificaciones técnicas e informacion complementaria adjuntos.

La cotizacion debe entregarse en sobre cerrado, en las oficinas de la UACI, ubicadas en
.......... (direccion fisica),...hasta el dia ... , amas tardar a las... horas.

Las cotizaciones se presentaradn en US dolares, con impuestos incluidos

Las ofertas se calificaran y adjudicaran a la(s) oferta(s) que cumpla(n) sustancialmente con las
especificaciones técnicas y tenga(n) el precio mas bajo.

Se podran realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a la UACI, en la direccion antes
indicada o al correo electronico: .......... @.........

Atentamente,

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Ministerio......... (u otra institucion publica)
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CARTA DE INVITACION
PROCESO DE LIBRE GESTION

INVITACION A PRESENTAR OFERTAS PARA CONSULTORIA

Sefiores
Presente

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) de (nombre de la institucion...),
invita a ustedes a presentar cotizacion para la contratacion de los servicios de consultoria para
, de acuerdo a las condiciones, términos de referencia e informacion complementaria

adjuntos.
La cotizacion debe entregarse en sobre cerrado, en las oficinas de la UACI, ubicada en... (direccion
fisica) ,...hasta el dia ...amas tardar a las... horas.

Las cotizaciones se presentaran en US dolares, con impuestos incluidos

Las ofertas se calificaran y adjudicaran a la(s) oferta(s) que cumpla(n) sustancialmente con los
términos de referencia y tenga(n) el precio mas bajo.

Se podran realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a la UACI, en la direccion antes
indicada o la correo electronico: .......... @.........

Atentamente,

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Ministerio......... (u otra institucion publica)
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CARTA DE INVITACION
CONTRATACION DIRECTA

INVITACION A PRESENTAR OFERTA PARA LA CONTRATACION DE OBRAS

Sefiores
Presente

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) de __ (nombre de la
institucion) , invita a usted a presentar oferta para la contratacion de las siguientes obras, segin
el detalle de condiciones, especificaciones técnicas e informacion complementaria adjuntas.

La oferta deben enviarse al correo electronico o entregarse en las oficinas de la UACI ubicadas en
, hasta el dia , a mas tardar a las horas.

La oferta se presentara en US dolares, incluyendo impuestos y la adjudicacion se realizara en la
misma moneda.

Se podran realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a la UACI, en la direccion antes
indicada, a los teléfonos... o0 a la direccion electronica: ......... @

Atentamente,

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Ministerio de ............ (u otra institucion publica o municipalidad)

Enero de 2016.
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CARTA DE INVITACION
CONTRATACION DIRECTA

INVITACION A PRESENTAR OFERTA PARA SUMINISTROS

Sefiores
Presente

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI de __ (nombre de la
institucion) , invita a usted a presentar oferta para la contratacion de los siguientes productos,
segun el detalle de condiciones, especificaciones técnicas e informacién complementaria adjuntas.

La oferta se debe enviar al correo electronico o entregarse en las oficinas de la UACI ubicadas en
,..hasta el dia et a mas tardar a las horas.

La oferta se presentara en US ddlares, incluyendo impuestos sobre ventas y la adjudicacion se
realizara en la misma moneda.
Se podran realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a la UACI, en la direccion antes

indicada, a los teléfonos o0 a la direccion electronica: ......... (/R

Atentamente,

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Ministerio de ............ (u otra institucion publica o municipalidad)

1
L]
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CARTA DE INVITACION
CONTRATACION DIRECTA

INVITACION A PRESENTAR OFERTA PARA CONSULTORIA

Sefiores
Presente
La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) de (nombre de la
institucion) , invita a usted a presentar oferta para la contratacion de los servicios de consultoria
para , segun las condiciones, términos de referencia e informacion complementaria
adjuntos.

La oferta se debe enviar al correo electrénico o entregarse en las oficinas de la UACI ubicada en
,.hasta el dia , a mas tardar a las horas.

La oferta se presentara en US dolares, incluyendo impuestos y la adjudicacién se realizara en la
misma moneda.

Se podran realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a la UACI, en la direccion antes
indicada, a los teléfonos o0 a la direccion electrénica: ......... @

Atentamente,

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

Ministerio de ............ (u otra institucion publica o municipalidad

L ]
L __ |
La reproduccion de éste documento no tiene validez. P&gina 104 de 158



Manual de Organizacion y Funcionamiento
del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional Version: 01

ANEXO 5

ACTA DE APERTURA DE OFERTAS

(NOMBRE DE LA INSTITUCION)

Reunidos en (local) de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) (o

relacionar segun el caso) a las horas, del dia de de dos mil , Se

procedi6 a la apertura de ofertas, correspondiente al proceso (c6digo del proceso), referente a

(denominacién del proceso); con la participacion de las personas (naturales y juridicas, relacionar

segun participantes) que presentaron su oferta en el lugar, dia y hora sefialadas en las bases de

(licitacion/concurso); y se verificO ademas la presentacion de las garantias de mantenimiento de
ofertas requeridas y dandole cumplimiento a los Arts. 53 Inc. 2° LACAP, 51 y 52 RELACAP;
conforme al siguiente detalle:

Nombre y documento de Monto ple la
Nombre del |. e Monto de la oferta garantia de
No. identificacion de la persona que C
oferente presentada mantenimiento
representa al oferente
de oferta

$ $
$ $

Las ofertas de (nombre o denominacion del o los oferentes) fueron excluidas de pleno derecho por

carecer de la Garantia de Mantenimiento de Oferta.
Cualquier otra situacion relevante: (Detallar las ofertas que no presentaron garantia de mantenimiento

de oferta, etc.)

No habiendo mas 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 sefialados.

Por la Institucién: Por los Oferentes participantes:

F F
(Jefe UACI) (Nombre de Empresa, Representante
Legal, segun aplique, tipoy nimero de
documento de identificacion)

F F

(Nombre de Empresa, Representante (Nombre de Empresa, Representante
Legal, segun aplique, tipo y nimero de documento de Legal - segiin aplique, tipo y nimero de
identificacion) documento de identificacion)
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ANEXO 6

ACTA SOBRE EL INFORME DE EVALUACION DE OFERTAS

LICITACION/CONCURSO/LIBRE GESTION/CONTRATACION DIRECTA No.__ /2
Reunidos en (local) de la (nombre institucion) la Comision de Evaluacion de Ofertas, nombrada a
través del Acuerdo (Ejecutivo, municipal, etc. segun apligue) numero , tomando como
referencia las bases de licitacion/concurso/términos de referencia/especificaciones técnicas (segun el
proceso que se esté realizando), la documentacion legal, propuestas técnicas y econdmicas
presentadas por los oferentes en la (cddigo del proceso) denominado , Y para
darle cumplimiento a los Arts. 56 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica (LACAP) y 56 de su reglamento (RELACAP); (en caso sea LG o CD relacionar la base legal
siguiente: 62 Inciso 2° RELACAP en caso de LG vy, 69 RELACAP en caso de CD), atentamente le
informamos lo siguiente:

l.  Que el dia de de dos mil , e procedi6 a la recepcién y apertura
de ofertas (la apertura solo en caso de licitaciones y concursos), de (nombres de oferentes y

monto ofertado).

. Que la Comision de Evaluacion de Ofertas analizando las propuestas presentadas por los
oferentes (nombres de oferentes), determind que quienes cumplieron con la totalidad de los
documentos legales y solvencias, requeridos en las bases de (licitacién/concurso, términos de
referencia/especificaciones técnicas), son elegibles para continuar con la etapa de evaluacién de
capacidad financiera, los cuales se detallan a continuacién: (nombres de oferentes). (En caso de
haber solicitado documentacion subsanable deberd agregarlo pudiendo consignarlo de la forma
siguiente: Los “nombres de oferentes”, que tenian errores u omisiones en los documentos
referentes a la constatacién de datos, que no afectan el principio de la oferta, se les otorgd el
plazo de -------- dias héabiles, para solventar tal situacion.)

. (Este literal procede en caso de haber solicitado documentacién subsanable) Que durante el
plazo otorgado para que subsanaran los errores u omisiones relacionados con la presentacion de
documentos solicitados, el oferente (nombres) cumplié con la prevencién relacionada en el
literal anterior, presentando los documentos solicitados en el plazo otorgado, considerandole
elegible para la siguiente etapa correspondiente a la evaluacion de la capacidad financiera. Por
otra parte el oferente (nombres), no present6 lo solicitado, especificamente: (descripcién de lo
no subsanado o corregido); por lo que se considerd no elegible, para continuar con la siguiente
etapa de evaluacion.

IV. Que la Comision de Evaluacion de Ofertas, realizd el andlisis 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 Unicamente los (nombre de oferentes), se
consideraron elegibles por haber obtenido el puntaje de para ser evaluados en la etapa de
especificaciones técnicas y verificacion de condiciones generales.

V. Que la Comision de Evaluacion de Ofertas verificd 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 econdémica.

VI. Que el detalle de los montos propuestos de los oferentes que se consideran elegibles, se detallan
de la siguiente manera:

EVALUACION DEL PRECIO

No. MONTO
OFERENTES OFERTADO

10

20

30

4°

50

vil. 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 evaluacion de ofertas.

La Comisién de Evaluacion de Ofertas, después de realizar el analisis y evaluacién de las propuestas
presentadas y con base a las razones expuestas, RECOMIENDA:

Adjudicar en forma (total/parcial) la (licitacion/concurso/libre gestidn/contratacion directa) al
oferente , por cumplir con la totalidad de los requisitos legales, capacidad
financiera, evaluacion técnica y por ser un precio acorde al presupuesto institucional (establecer
segun base), por la cantidad de (establecer cantidad en letras) dolares de los Estados Unidos
(establecer cantidad en numeros $000.00), incluyendo (establecer los impuestos correspondientes
segun el instrumento de contratacion) (segun el objeto contractual establecer el plazo para el cual se
contratara si la institucion lo considera necesario)

Lugar y fecha,

(A continuacion se deberan establecer las firmas, nombres completos y cargos, asi como el rol que
desempefiaron como miembros de la CEO (podran agregar mas si fuere el caso), lo cual podran hacer
de la forma siguiente)
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F F
Nombre: Nombre:
Cargo en la institucién: Cargo en la institucion:
Jefe UACI Analista Financiero
F F
Nombre: Nombre:
Cargo en la institucién: Cargo en la institucion:
Solicitante Experto en la materia

Nombre:
Cargo en la institucién:

Asesor legal (si aplica)

NOTA:

e En caso que la CEO, recomiende se declare desierto el proceso de licitacién/concurso, podréa
utilizar este formato adecuandolo segun los resultados.

e Cuando se conforme CEO en la Libre Gestion y Contratacion Directa deberd adaptarse el
presente formato a tales procesos.

*Este parrafo tiene que adaptarse para los casos de libre gestion y contratacion directa, en los cuales
no se realiza una apertura puablica de ofertas.
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ANEXO 7

RESOLUCION O ACUERDO DE RESULTADOS

No. 2

(Nombre de institucion), en la Ciudad de , Departamento de , a las (letras) horas, del

dia (letras) de (letras) de dos mil (letras).
CONSIDERANDO:

1)

1)

1)

V)

\%

Que el dia de de dos mil , se procedi6 a la recepcion y
apertura de ofertas (la apertura solo en caso de licitaciones y concursos), de (nombres de
oferentes y monto ofertado).

Que la Comision de Evaluacion de Ofertas analizando las propuestas presentadas por los
oferentes (nombres de oferentes), determiné que quienes cumplieron con la totalidad de los
documentos legales y solvencias, requeridos en las bases de (licitacidn/concurso, términos de
referencia/especificaciones técnicas), son elegibles para continuar con la etapa de evaluacion de
capacidad financiera, los cuales se detallan a continuacion: (nombres de oferentes). (En caso de
haber solicitado documentacidn subsanable deberé agregarlo pudiendo consignarlo de la forma
siguiente: Los “nombres de oferentes”, que tenian errores u omisiones en los documentos
referentes a la constatacion de datos, que no afectan el principio de la oferta, se les otorgd el
plazo de -------- dias habiles, para solventar tal situacion.)

(Este literal procede en caso de haber solicitado documentacion subsanable) Que durante el
plazo otorgado para que subsanaran los errores u omisiones relacionados con la presentacion de
documentos solicitados por la Comision de Evaluacion de Ofertas, el oferente (nombres)
cumplié con la prevencion relacionada en el literal anterior, presentando los documentos
solicitados en el plazo otorgado, considerandole elegible para la siguiente etapa correspondiente
a la evaluacion de la capacidad financiera. Por otra parte el oferente (nombres), no presenté lo
solicitado, especificamente: (descripcién de lo no subsanado o corregido); por lo que se
considerd no elegible, para continuar con la siguiente etapa de evaluacion.

Que la Comision de Evaluacion de Ofertas, realizd el andlisis 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 Unicamente los (nombre de oferentes), se
consideraron elegibles por haber obtenido el puntaje de para ser evaluados en la etapa de
especificaciones técnicas y verificacion de condiciones generales.

Que la Comisién de Evaluacion de Ofertas verifico 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 economica.

Que el detalle de los montos propuestos de los oferentes que se consideran elegibles;-se detallan
de la siguiente manera:
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EVALUACION DEL PRECIO

No.

MONTO

OFERENTES OFERTADO

10

20

30

4°

50

Vi)

Que la Comision de Evaluacion de Ofertas, después de realizar el andlisis y evaluacion de las
propuestas presentadas recomendd adjudicar el proceso de denominado
a la oferta , por haber cumplido con las condiciones y

especificaciones técnicas; calidad y precio (6 relacionar segun lo acontecido en la evaluacién) por
un monto de dolares de los Estados Unidos de América (para el plazo
de - si aplica

POR TANTO: Con base a lo antes expuesto, y a los articulos 56 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Pablica; en uso de sus facultades legales, (la
Autoridad Competente), RESUELVE:

1. ADJUDICAR a (nombre oferente), la licitacion/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 resolucion. NOTIFIQUESE.

(Nombre, firma vy sello del funcionario)

NOTA:
e Para los casos de declaratoria de desierto el proceso si es licitacién/concurso, se podra

utilizar este formato adecuandolo segun los resultados.

e En la Libre Gestion y Contratacion Directa debera adaptarse el presente formato a tales

procesos.
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ANEXO 8

ACUERDO O RESOLUCION RAZONADA PARA DEJAR SIN EFECTO

No. 2
(Nombre de institucion), en la Ciudad de , Departamento de , a las (letras) horas, del
dia (letras) de (letras) de dos mil (letras).
CONSIDERANDO:
I.  Que con fecha_(dia, mes y afio), se inici6 el procedimiento (codigo del proceso) denominado

Il.  Que debido a (relacionar o identificar el 0 los hechos que motivan este resultado y si los
mismos se identifican como caso fortuito, fuerza mayor o razones de interés publico y en caso
de ser ésta Gltimo, agregar que como se genera una inminente lesién al interés general)*

1. Que considerando los hechos y razones antes expuestas, se determina la procedencia para dejar
sin efecto la licitacion/concurso, segin lo dispuesto por el articulo 61 de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

POR TANTO: conforme a las razones expuestas y al articulo 61 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica, el (la) (nombre del Titular de la institucién

contratante),
RESUELVE:

1. Déjase sin efecto el procedimiento (c6digo y denominacidn de la licitacién o concurso).
2. NOTIFIQUESE a todos los oferentes la presente resolucion.

(Nombre, firma y sello del funcionario que autoriza la resolucién)
NOTA:
e Este formato de resolucién establece los considerandos minimos que debe contener la

resolucion de para dejar sin efecto un proceso, por lo que la institucion podra aumentar o
disminuir los considerandos, de conformidad a sus necesidades.
e En caso de suspensién o prérroga del proceso debera adaptarse el presente formato.

*Debe razonarse de forma detallada los hechos asi como el motivo por el cual es caso fortuito, fuerza
mayor o interés publico, u otro dato que la institucion considere pertinente segun el caso.
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ANEXO 9

ACTA DE NOTIFICACION

En (lugar para recibir notificaciones del oferente o contratista o la direccién de instituciéon en caso la
notificacidn se realice en la institucion, sequn sea el caso), (ciudad y departamento) a las

horas con minutos del dia de de dos mil , notifiqué a
(nombre de oferente o contratista) por medio de (nombre de persona que recibe la notificacion
cuando sea alguien distinto al oferente o cuando el oferente sea persona juridica) de

afios de edad, del domicilio de y quien se identifica por medio de (documento
de identidad), No. , quien se desempefia como (0 tipo de parentesco
segun el caso); a quien entregué la copia integra del (relacionar el acto administrativo que se entrega
ya sea resolucion o acuerdo numero , segun el caso) emitido a las del dia

de de dos mil , proveido por (Nombre de la Autoridad

Competente gue emitié el acto), habiéndome identificando cémo (Nombre del Notificador o persona
gue efectla esta diligencia) y con mi documento (DUI/Carne(Credencial), No. :
quienes para constancia firmamos conjuntamente.

Firma: Firma:
Persona Notificada Notificador

NOTA:
e Este formato debera adaptarse si en el acto de notificacion acontece el caso del literal c)

del procedimiento de notificacion del presente Manual.
e Se debera consignar el sello de la institucion y de ser posible el sello de la empresa.
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ANEXO 10

SOLICITUD DE COTIZACION

(INSTITUCION)

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

Lugar y Fecha: (de solicitud)

Jefe UACI: (responsable del proceso)

Teléfono: Fax: correo electrénico:

Direccién de la UACI:

Denominacion del proceso: (objeto
contractual)

Atencién a:_ (Nombre de persona natural o juridica) , atentamente solicitamos a usted la
siguiente cotizacion:

No. . Unidad de L Precio
Cantidad medida Descripcion Unitario Total
TOTAL (valor en letras) $
Firma y sello (oferente)

Condiciones requeridas:

- Los precios deberan establecerse en dolares de los Estados Unidos de América y (agregar los
respectivos impuestos de ser necesario), maximo 2 decimales.

- Crédito solicitado: _(plazo requerido del crédito)

- Plazo de entrega:

- Lugar de entrega:

- Forma de Pago:
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- Presentacion de fotocopias de NIT y (NRC si aplica)

- Carta compromiso de constitucion de participacion 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 suscripcion de contrato
deberan presentar las solvencias o0 constancias previo a dicha formalizacion)

- Carta compromiso para presentar garantia de cumplimiento del contrato, en los términos
establecidos en los documentos de contratacion (cuando aplique).

- El oferente adjudicado debera presentar la documentacion siguiente: (tomar como referencia
los documentos detallados en los anexos contenidos en A 7.3 y 7.4 segun apligue)

- Validez de la oferta: (dias)

- Direccion
UACI:

- Teléfono:

- Fax:

Correo Electronico:

NOTA:
El oferente debera completar la informacion requerida en el formulario para ser remitido a la
institucion contratante, a través de los mecanismos indicados por la UACI.
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ANEXO 11

RESOLUCION RAZONADA PARA CONTRATACION DIRECTA.

A- CASO OFERENTE UNICO O MARCAS ESPECIFICAS

No.

(Nombre de institucion), en la Ciudad de , Departamento de ,alas ( ) horas,
del dia (letras) de (letras) de dos mil (letras).
CONSIDERANDO:
I.  Que la (nombre de unidad solicitante que realiza el requerimiento), para el desempefio de
sus actividades, necesita la adquisicion de (objeto del contrato).

Il. Que el (objeto del contrato) que desea adquirir la (hombre unidad solicitante que requiere
bienes 0 servicios), tiene como Unico representante o distribuidor para El Salvador, a
(nombre de la persona natural o juridica), tal como consta en (tipo de documento), siendo
el representante legal (0 apoderado) de la empresa (nombre de la persona natural o juridica

representada).

I1l. Que la (nombre del o la contratista), cuenta con (justificacién del proceso como por
ejemplo: departamento técnico especializado en la reparacién y mantenimiento, etc.) del
(la)(s) (objeto del contrato), asi como con (otras justificaciones como por ejemplo:
inventario de repuestos en plaza, etc. si fuere aplicable sequn el caso).

IV. Que conforme al articulo 72 literal c) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica, se cumplen las condiciones estipuladas a efecto de realizar
Contratacion Directa.

POR TANTO: En uso de sus facultades legales, a los considerandos anteriores y con base a los

articulos 71, 72 literal c) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion

Publica y 67 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion

Publica el (la)(Autoridad Competente). RESUELVE:

1.  Autorizase la contratacion directa de (persona natural o juridica), como oferente Unico
para el suministro de (objeto del contrato) para la (nombre de unidad solicitante).

2. Autorizase a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para iniciar con el
procedimiento respectivo. COMUNIQUESE.-

(Nombre, firma y sello del funcionario)

NOTA: Este formato de resolucion detalla los posibles considerandos para la
contratacion directa con oferente Unico/marcas especificas, por lo que la institucion
podra aumentar o disminuir los considerandos de acuerdo a sus necesidades.
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B- CASO CALIFICATIVO DE URGENCIA
No.

(Nombre de institucion), en la Ciudad de , Departamento de ,alas ( ) horas,
del dia (letras) de (letras) de dos mil (letras).
CONSIDERANDO:

I.  Que la (hombre de unidad solicitante) mediante (requerimiento o solicitud) requiere la
(adquisicién/contratacién) de (objeto del contrato); debido a (describir los aspectos en que
se ve afectada la institucidn, poblacion, etc. que motivan la urgencia) por lo tanto es
imprescindible e impostergable dicha adquisicién.

Il. Que debido a (descripcion de los hechos de la urgencia), se vuelve critica tal
(adquisicidn/contratacién) por el (justificacion, por ejemplo: agotamiento, prevencidn, etc.),
lo cual evidencia la necesidad de la (adquisicion/contratacion)

I1l. Que conforme a lo estipulado en el Articulo 72 literal €) de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica, se cumplen las condiciones estipuladas a
efecto de realizar Contratacion Directa con Calificativo de Urgencia, conforme a lo
contemplado en el articulo 73 de dicha Ley.

POR TANTO: En uso de sus facultades legales, a los considerandos anteriores y con base a los
articulos 71, 72 literal €) y 73 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica y 67 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica el (la)(autoridad Competente). RESUELVE:

1. Declarase el calificativo de urgencia a efecto de realizar la (adquisicidn/contratacién) de
(objeto contractual)

2. Autorizase la contratacion directa por calificativo de urgencia. para
(adquisicidn/contratacién) de (objeto contractual).

3. Autorizase a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para iniciar con
el procedimiento respectivo.

4. Comuniquese al Consejo de Ministros (cuando apligue)

COMUNIQUESE.
(Nombre, firma y sello del funcionario)

NOTA: Este formato de resolucion detalla los posibles considerandos para la
contratacion directa por calificativo de urgencia, por lo que la institucién podra 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 institucion), en la Ciudad de , Departamento de ,alas ( ) horas,

del dia (letras) de (letras) de dos mil (letras).
CONSIDERANDO:

Que debido al estado de (emergencia/calamidad/desastre/guerra o grave perturbacion del
orden — segun aplique) ocasionado por (descripciébn de la situacion de
calamidad/desastre/guerra 0 grave perturbacién del orden — segun aplique) en (poblacién,
caserio, etc. segun apligue), se ha emitido decreto (nimero) de fecha (dia, mes y afio de
vigencia/aprobacion segun el caso), por (autoridad que emitié dicho decreto) declarando la
(emergencia/calamidad/desastre/guerra o grave perturbacion del orden — segun apligue) del
(el suceso declarado) en el territorio (zona), por un periodo de (dias, meses, etc.), contados a
partir de (por ejemplo, su publicacion) en el Diario Oficial. (adaptar segun las

circunstancias).

Que con base a lo anterior, la (nombre de unidad solicitante) mediante (requerimiento o
solicitud) requiere la (adquisicidn/contratacién) de (objeto del contrato); siendo
imprescindible e impostergable dicha adquisicién.

Que debido a (descripcion de la situacion de emergencia/calamidad/desastre/guerra o grave
perturbacién del orden — sequn apligue), en (poblacién, caserio, etc.), se vuelve critica
dicha adquisicidn/contratacion, lo cual evidencia la necesidad de la contratacion.

Que conforme a lo estipulado en el articulo 72 literal b) de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica, se cumplen las condiciones estipuladas a
efecto de realizar Contratacion Directa por Estado de Emergencia.

POR TANTO: En uso de sus facultades legales, a los considerandos anteriores y con base a los
articulos 71 y 72 literal b) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica y 67 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Publica el (la)(autoridad Competente). RESUELVE:

1.

Autorizase la  contratacion  directa por estado de emergencia para
(adquisicidn/contratacién) de (objeto contractual).

Autorizase a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para iniciar con
el procedimiento respectivo.

COMUNIQUESE.
(Nombre, firma y sello del funcionario)
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NOTA: Este formato de resolucion detalla los posibles considerandos para la
contratacion directa por estado de emergencia, por lo que la institucion podra aumentar o
disminuir los considerandos de acuerdo a sus necesidades.

D- CASO DECLARAR DESIERTA POR SEGUNDA VEZ
No.

(Nombre de institucion), en la Ciudad de , Departamento de ,alas ( ) horas,

del dia (letras) de (letras) de dos mil (letras).

CONSIDERANDO:

I Que mediante (reguerimiento) No. de fecha (dia, mes y afio) de la (nombre de la
unidad solicitante) se solicit6 la (adquisicién/contratacion) de (objeto contractual) la cual
fue aprobada por (Autoridad Competente), habiéndose realizado el respectivo proceso de
(licitacion/concurso) (relacionar c6digo y denominacion del proceso), el cual fue declarado
desierto tal y como consta_en (acuerdo, resolucién, etc.) No. de fecha (dia, mes y afio)
emitido por (relacionar la Autoridad Competente gue emiti6 dicho acto), y en el mismo se
autorizé a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional para iniciar por
segunda vez dicho proceso.

Il. Que habiéndose autorizado a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
para iniciar por segunda vez el respectivo proceso para la (adquisicién/contratacion) de
(objeto contractual) en relacion al requerimiento descrito en el romano anterior, se realizd el
proceso de (licitacion/concurso) (relacionar cddigo y denominacion del proceso), el cual fue
declarado desierto por segunda vez tal y como consta_en (acuerdo, resolucion, etc.) No.
de fecha (dia, mes y afio) emitido por (relacionar la Autoridad Competente que emitid dicho

acto).

1. Que en vista de haberse sometido a competencia la (adquisicion/contratacion) de (objeto
contractual) en dos ocasiones imposibilitaindose realizar dicha compra a través de la
(licitacion o concurso), se cumplen las condiciones estipuladas para realizar proceso de
Contratacion Directa que establece el articulo 72 literal f) de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica.

POR TANTO: En uso de sus facultades legales, a los considerandos anteriores y con base a los
articulos 71y 72 literal f) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica y 67 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica el (la)(autoridad Competente). RESUELVE:

1. Autorizase la realizacion de Contratacion Directa por declaratoria de desierto por segunda
vez de la (licitacién/concurso) para la (adquisicién/contratacion) de (objeto contractual).

2. Autorizase a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para iniciar con el
procedimiento respectivo.

COMUNIQUESE.
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(Nombre, firma y sello del funcionario)
NOTA: Este formato de resolucion detalla los posibles considerandos para la
contratacion directa por declaratoria de desierto por segunda vez de licitacion o
concurso, por lo que la institucién podra aumentar o disminuir los considerandos de
acuerdo a sus necesidades.

E- CASO EN LOS CUALES EN LA MISMA RESOLUCION SE PUEDE ADJUDICAR
(Generalmente aplica por las causales de proveedor Unico, marca especifica o estado
de emergencia Art. 67 Inc. 2° RELACAP)

No.

(Nombre de institucion), en la Ciudad de , Departamento de ,alas ( ) horas,
del dia (letras) de (letras) de dos mil (letras).
CONSIDERANDO:

I.  Que la (nombre de unidad solicitante que realiza el requerimiento), para (el desempefio de
sus actividades), necesita la adquisicion de (objeto del contrato).

Il.  Que el (objeto del contrato) que desea adquirir la (nombre unidad solicitante), tiene como
Unico representante o distribuidor para El Salvador, a (nombre de la persona natural o
juridica), tal como consta en (tipo de documento), siendo el representante legal (o
apoderado) de la empresa (nombre de la persona natural o juridica representada).

I1l. Que la (nombre del o la contratista), cuenta con (justificacién del proceso como por
ejemplo: departamento técnico especializado en la reparacion y mantenimiento, etc.) del
(la)(s) (objeto del contrato), asi como con (otras justificaciones como por ejemplo:
inventario de repuestos en plaza, etc. si fuere aplicable segun el caso).

IV. Que no siendo posible generar competencia procede adjudicar a (nombre del proveedor) la
(adquisicion/contratacién) de (objeto del contrato), cumpliendo ademas los requisitos y
condiciones legales establecidas y dicha oferta se enmarca en las condiciones del mercado
(adaptar acorde a los requisitos y documentacion que la institucion haya solicitado) por lo
gue se cumplen las condiciones estipuladas a efecto de realizar Contratacion Directa.

POR TANTO: En uso de sus facultades legales, a los considerandos anteriores y con base a los
articulos 71, 72 literal ¢) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Publica y 67 inciso segundo del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica el (la) (Autoridad Competente). RESUELVE:
1. Autorizase la contratacion directa con (persona natural o juridica), como (proveedor Unico)
para la (adquisicién/contratacidn) de (objeto del contrato).
2. Adjudiquese a (oferente adjudicado) la contratacion de (objeto contractual) por la cantidad de
dolares de los Estados Unidos de América.
3. Autorizase a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional para realizar los
tramites respectivos y formalizar la contratacion.
COMUNIQUESE.-

(Nombre, firma y sello del funcionario)
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NOTA: Este formato de resolucion detalla los posibles considerandos para la contrata
directa por lo que la institucion podra aumentar o disminuir los considerandos segun el caso.
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ANEXO 12

ACTA DE RECEPCION

En (lugar de recepcién de la obra, bien o servicio), ubicada en: ( ), alas ___ horas, del
(dia/mes/afio), reunidos con el propésito de hacer entrega formal por parte de (hnombre
contratista), de: (obra, bien o servicio), correspondiente a (relacionar el tipo de proceso)
(relacionar el cédigo y denominacidn del proceso) de conformidad al (contrato/orden de compra)
namero , de fecha (dia/mes/afio) y con base al informe del (administrador del contrato
y el supervisor, etc. si aplica); presentes los sefiores: por parte del contratista, (nombre del
contratista 0 su representante y ademéas nombra de supervisor en caso de obra), por parte de la
institucion 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, (caracteristicas técnicas y certificaciones de las pruebas de eficiencia y/o calidad
indicadas en los instrumentos de contratacion, si las hubiere) y previamente definidas en el
contrato (u orden de compra), las cuales se detallas a continuacion:

En cumplimiento a los Arts. 82 Bis literal e), 114, 116 LACAP (estos 2 Ultimos, en el caso de
obra publica) y 77 RELACAP y no habiendo mas que hacer constar, firmamos y ratificamos la
presente acta.

F.

F.

Nombre: Nombre

Administrador del Contrato Supervisor de la obra (si es el

€aso)

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 recepcion de obras, bienes o servicios, por lo
que la institucion podra adecuarla de conformidad a sus necesidades, sin perder de vista que debe
tener como contenido minimo 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 recepcion parcial, total, provisional o definitiva.

Podra suscribir el acta cualquier otra persona que se estime conveniente como el solicitante, si la
institucion lo estima conveniente.
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ANEXO 13

SOLICITUD DE COMPRAS

ADQP4R1
INSTITUTO DE PREVISIGN SOCIAL DE LA FUERZA

ARMADA (IPSFA) No. 478-2014

NEQIPSFA - SUBSISTEMA DE COMPRAS

Fecha: 25/03/2014 . Departamento de Adguisicionas y Contrataciones Institucionales Usuario: ealvarado
Hora:  03:50:20 PM P Pagina: 00001

SOLICITUD DE COMPRA
Obrag, bienes y servicios

No. Prevision Presupuestaria 2960-2014
Peripdo: 2014 Mes Marzo
Facha: 1103204 Monto total($): (39842 Estado: Aurtortzado Gerencia del Arsa
ICC solicitants: 111210-DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
[Tipos de solicitud: OBSLE-ADQUHSICION DE OBRAS, BIENES Y SERVICIO
Observaciones: PUBLICACION DE CONVOCATORIA A LICITACION PUBLICA LP-02/2014 "SUMINISTRED DE SISTEMA DE ILUKINACI
EXTERIOR, PARA LA RESIDENCIAL GREEMSIDE SANTA ELEMA"

Objetivo: AR SEGUIMIENTO AL PROCESO DE COMTRATACION INSTITUCIOMAL.
Cadigo Obra, blen o serviclo solicitado Cantidad Costo Monto () VA (5) Maonto
’ unit($). totalis)
53130018 |PUBLESACHSN EM PRENSA LICITACIONES UMDAD UMIDAD. 1.00 30634 3'39-34. 4006 348,424
Cifrado / Centro de costo
Mes Cant. Aprob  Cant. Solic, Monto(5)
1201408011 -01-0103-2 / 111210-DEPARTAMENTD DE ADGUISICIONES
W COMTRATACIONES INSTITUCIONALES
arzo 00 1.00 ApE3d
Tedab5): 1.0 1.00 30E34
TOTAL($ 248,42

- FIN DE REPORTE =
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ANEXO 14
ORDEN DE INICIO

(NOMBRE DE INSTITUCION)

(Nombre de contratista)

Presente

En atencion al contrato No. , relativo a , €n nombre
de (nombre de Institucion), se emite la orden de inicio a partir de (dia/mes/afio) para (obra, bien
0 _servicio, relacionar sea el caso) correspondiente al contrato denominado

(Relacionar y establecer de acuerdo al plazo de ejecucion establecido en el contrato)

A partir de la fecha, cuenta con (dias habiles/calendario, meses, etc.), para la entrega de (objeto

contractual), siendo la fecha de finalizacion: (dia, mes y afio).

Lugar y fecha:

Atentamente,

F.
(Nombre y firma del Administrador del Contrato)

F.
RECIBIDO
(Nombre y firma de la persona natural o juridica)

NOTA: Se debera adaptar segun el objeto contractual, y se podra incorporar
informacidn si se considera necesario, asi como los sellos de ambas partes.

A
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ANEXO 15
SOLICITUD DE INGRESO AL BANDO DE PROVEEDORES

FFI-11

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
DE LA FUERZA ARMADA

IPSH\

INSTITUTO DE PREVISION
SOCIAL DE LA
FUERZA ARMADA

BANCO DE INFORMACION
DE PROVEEDORES
2014,

~ DESARROLLO =
2 ORGANIEACIONAL §

. ______________________________________________________________________________________________________________________________|
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FORMULARIO PARA PERTENECER AL BANCO DE PROVEEDORES DEL IPSFA.

Can Ia finslidsd d= mantensr actuslizads is becs d= dstos d= prowesdorss de ssta Instfuckdn y =n cumplimi=nta &
A L=y d= Adquisiclonss y Contratsclonss e la Administrackin Plbllcs (LACAR), s UWACI-IPSFA sallcis su amabls
colaborackin para = Benado de=l presemt= fonmularia ©on ko requerkda & continuackin.

FAVOR LLEMAR COM LETRA DE MOLDE O A MAQUINA

NOMBAERATON O DENOMINACION SOCLAL [coma s= Bama la =mpness, Sockedsd o paroons):

TIRO PERSOMA:

O ratura.

0O surizica.

O rszianm.

O wacionat cin w.

O szramera.

TIPD DE CONTRIBUNVENTE:

El Gran contribuy=nte.

El Minguna.

El Pequafio contribuyents.

caTecoAfa:

0O consurares. [0 comramstas e ooras. [ srestscores ge seroces. [ sumimsten oe enes.
caTEsDAfe MvREs:

[0 cusrta oromia o sutoemmen [590 trasaisdores, hasts 55,715 vemiss Dritas snusies).
[0 microemorasa [nasts 10 trazsfacorss v $100,000 vertas Srutas anusies).
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CATALOGO DE ACTIVIDADES CLASIFICADAS

ACTIVIDAD
ACMDICIONSH TENTD Y ACA A0S DE EDLFICACIONES
ACTIVIDADES MO i i e Lia ADH. PUESLICA ORGANEMOS MO GUEERMAMENTALES E INST. FOAANENS
O ASESORAHENTD EMPRESAALAL
ALMACENES Y BAZMAES
ASESORLA DE SEGUROS
AUDITOHAES ¥ OONSULTOAES
AUDITOALE
DO ERCLALIZATON |DE SEGURDS Y FLANZAS
COHEERCIO
COHPaRLA DE SEGLIRDS
OO HPRA, WIENTA Y RENTA DE EQUIRD DE OFITTMA.
DOHEPAA Y WIENTA IDE MIEDICAHENTOS
DO EIPAA. ¥ WENTA IDE PAPELER LA EN GEMERAL
B, |DE TEXTILES v ARTICLLOS Paf.A LA COFECCION
E ROPa
E LINDFOAMES

CONETRUCON
CONEULTOREE O
CONELLTORES £
CONSLULTORLA
CONTADOR ¥ ALDITOALE
CONTADUALA
DISTAISUCION DE FRODUC TOS D ORI
DI=TAISUCION OF FRODUCTOS DIvERs o=
DISTAISUCION DE TELAS
DIZTAIE IO Ab DE PRODUCTOS FARMASITIT S
ELASORACION DE PRODUCTOS D MARHOL
DRACION DE FRODUCTOS FARMACELTEOE
ECTAICIDAD, GAS Y AGUR
FLEADOE ¥ OTR.AS PERSONEE NETURALES
EFIANZA FORMAL
[EQUIFAHIENTD DE OFIINES ¥ NEGOOOS
ESTBELECIMIENTOS FINANCIERDS ¥ SEAWII0S ALGILIEAES DF LA INTEAH EIAC D NEINANCIEAE.
HINES ¥ CANTERAE
EINTUREE
FRENDAE OE
FABAICALION DE AIORA
FOMENTEA EL DESARAOLLD PROFESIONALY TECHITD
HOTELES  MESTAFANTES W SIMILRRES
THERENTA
INDUSTALIAS MBNUFEC TLREALS
[IEFEA1E v FAPELEAIE
MANTENIMIENTO E INSTALACIONDE 55

BEQLIPO Y PROGH.MH.ES IDE INFORMATICA
M EL BREA DE AEDLASOS HUMANIS

ESTIA

e ]

CIoan

TRAKNSPOATE, ALMATENARIENTO ¥ COMLNICACIONES
WENTA DE AATIOULOS OE FEARETERLA

WENTA DE EQUIROS E INS TRUHENTOS

WEMTA DE MAGLIDKAATA Y EQUIAD DE OFICTRA
WENTA DE PRODUCTOS TEXTILES
WENTA DE QUIMICOS, EQUIRT DE BOMEBED, ACCESOAIOS, COKETRALCOON Y REMDDELATITN DE FISCIMAS
¥

¥

FENTA. I8
FENTA. I8
WENTA, I
WENTA E INSTALATEHNIDN
WENTA, HANTENDHIEENTO ¥
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA
ARMADA (IPSFA) No. 17-2014
Focha: 20001201
NEQIPSFA - SUBSISTEMA DE COMPRAS o 4
:'::' i:‘ggﬂ';ﬂ Departamento de Adgquisiciones y Contratacionas Institucionales g;;"h':“.' ‘%E
ORDEN DE COMPRA
Obras, bienes y servicios
LG-5-2014 Tipo contribuyants:  Mediano contribuyente
es) 06141111831018 ENMANLEL, S.A, DE GV,

No. contribuyents: 771228
offed! Infef@prohiglena.com.sy Teldfono: 280042048

leito @ usted (es] sirvan entregar al Insteue da Pravisiin Sockal de |s Fueerza Armada, los siguentes anloulos que se delalian conlinuasion.
Dz hacer algdn cambio en las condiclones comarclelas ofertadas durants ka cotizaciln, eer cormunicarla pravio & envio de los adloulos,

Lugar de enfregs; ALMACEN DEL IPSFA. Fecha de entrega: 220012014
Espacifcaoiones Unidacd

doMpgias | Conlidad | Preclouning) | WA Totais)
BARGONT2 - SERWEIO LE CARGA DE CONTROLES DE MALDS CLORES BAROE TORRE UNIDAD 100 11860 F'ET) mmos
IP5ER )

DOSCIENTOS DOE ¥ 5400 LS DOLARES

Total{s) 135 FEEE
. SERVICKD DB DESODORIZACION ¥ ARDMATIZADION DE BANGS FARA TORRE EL SALVADOR, IPGFA, DISPENGADOR AROMATIZADCA.
orma de page:  CREDITO 3 Dlas

[Soliciludes asociadas:  SOLICITUDES D COMPRA OUE AGRUPA 262014

CEFAR KIGOEERTO FUENTES CRUE . Revia:

7

BESARROLLO =
L/ . . . L. 2 ORGANIEACIONAL K
La reproduccion de éste documento no tiene validez. Pagina 128 de >

AL
N

o~



Manual de Organizacion y Funcionamiento

Alameda Roosevelt
y 55 Avenido Nore,
San Sahodor.
Tol.: 2260-3355
Fope E250-8415

Aporiado Pashal; 3128

Consulta de ramiles:
TELEIFEFA
Tel: 2240-6270

Sucursal san Migusl,
Ruia Mildar,
Ted: 2449-5542
Fone 2669-5bbd

Sucursal Sanla Anag,
Enfre &, Aw, Sury
11a. Calle Ponlenie
Teledme 2440-45953

RESOLUCION RAZONADA DE GERENCIA GENERAL
PARA EXTINCION DEL CONTRATO 47-2011,

No. 24-A/2014.

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA, en la Ciudad
de San Salador, Departamento de San Salvador, a las diez horas del dia dieciséis
de enero del afio dos mil catorce.

CONSIDERANDO:

La reproduccion de éste documento no tiene validez.

Que en esta ciudad, con fecha 17 de octubre del afie 2011, se suscribid &l
contrato plmero 4? 2011, dencminado "CONSTRUCCION DE OBRA CIVIL
DE URBANIZACION PARA EL PROYECTO RESIDEMCIAL GREEMSIDE SANTA
ELEMA™, entre el IPSFA v la empresa TOBAR, SA. de CV.; por madio del
cual el contratista se cbligh para con &l IPSFA a reslizar la construccidn de
obras de Temraceria y Urbanizacidn del Proyecto Residenclal “GREENSIDE
SANTA ELEMA®, ubicado an Muevo Cuscatian, departamento de La Libertad.
Dichos senvicios sa dasarrollarian de acuerdo a las especificaciones técnicas,
legales y demds requerimientos establecidos por & InsSituto en las Bases de
la Licitaciin Pdblica LP-058/2011 IPSFA, del mes de agosto del anc 2011, El
referido contrato fue otorgado en documento privade v autenticado en la
misma fecha, ante los oficles del notaric MANLEL AMGEL SERRANG MENA.

Que el contrato en referencia, ha sufrido cuatro prirrogas de plazo v dos
modificaciones de monto y plazo; las primeras cuatro, de fecha 13 de junio
de 2012, 20 da julio de 2012, 16 de noviembre de 2012 y 04 de octubre de
2013, respectivamante, ¥ en el mismo orden por los motivos siguientes: a)
Retraso en tramitologla de permisos de Alaldia en la construccion de
cistarma de aguas lluvias, asi como, retraso de |3 Sociedad TP, 5.4, da CV.,
en la construccidn de base; b) Retaso en fa colocacion de concreto, sobre el
Bulevar Cuscatién y demoliclén de muros; ) Debido a que por estudios de
suelo, sa tendria que efectuar primero la obra de mitigacion recomendada
por dicho estudio, & IPSFA, construyd un mure de retencidn; en
consecuencia, ¢l contratista estuvo imposibilitade de fnalizar la Calle al final
del Pasaje Bl Clarinero v d) Luego de realizar un andlisis del régimen de
iluminacdn de tiempos de encendido y apagado de luminarias, &l disefio
propuesta ¢ Instalado de las luminarias, presentd inconsistencia en cuanto a
los periodos de luz solar del proyecto; v a efecto de cumplir con el perioda
de luz salar regueride por el IPSFA, o contratista camblard el sistema de
fluminacdn completo, que incluye los acumuladores de energia v los
paneles solares, Las dos modificaciones de monto v plazo, de fechas: 02 de
febrero de 2012 y 17 de septiembre de 2012, se debleron, respectivamente
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ANEXO 17
RESOLUCION RAZONADA
“Por un Futuro Seguro”
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3, Proceder & la devolucion de las garantias correspondientes y recibir
las sustibudones,

POR TANTO: Conforme a lo antes expuesto v a los articulos 18, 37, 83-A, 95, 116
de la Ley de Adguisicionss y Contrataciones de la Administracion Piblica v 81 del
Reglamento de la Ley de Adquisiienes y Contrataciones de la Administracion
Piblica; & Coronel v Licendiado Rend Antonio Diazr Argusta, Gerente General del
IPSFA, RESUELVE:

1. Elzbdrese la orden de cambic necssaria y suficente que disminiya de lo
oontratado, la instalacion eléctriica de la leminacdn exteror operada por
batarias solares,

. Ejeclibese la recepcidn dafinitiva de [a obra terminada.

Ejeciitese la compensacicn financiera a que hublere lugar. .

. Extingase el contrato ndmero 47-2011, denominado "CONSTRUCCION DE
OBRA CIVIL DE URBANIZACION PARA EL PROYECTO RESIDENCIAL
GREEMSIDE SANTA ELENA", por mutun acuerdo, suscrito con (@ empresa
TOBAR; 5.A. de C.V.

5. Devuéhase la Garantia de Cumplimiento de Conlbrato y sustitiyase por e de

Buena Obra,

ot B

NOTIFIQUESE.

PEYARROLLO
-z . B . L. S ORGANIT ACIONAL
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ANEXO 18
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
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CONTRATO

LG-25/2064 IP5FA
"SUMINISTRO DE PRODUCTDS %UEHDCDS
PARA EL IPSFA, AND 20147

CONTRATO NUMEROD 00/2014,

Nosotros, RENE ANTONIO Diaz ARGUETA, Militar y Licendado en Administracion de Empresas,
de sesenta afics de edad, del domidlio de San Salvador, depariamento de San Salvador, con mi
Documento Unico de Tdentidad nimere cero uno cero sels cuatro cinco cero nueve — ccha, con fecha
de vencmiento &l dia doce de mayo del afio dos mil dizdoche, con Mimer de Tdentificacion
Tributaria una dos uno tres - dos ocho cero dnce cneo tres - cero caro uno - seis; actuando en
nombre y representacidn del INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA,
institucidn autdnama, de Derecho Plblico, de crédito, con parsonalidad juridica v recurses proplos, de
los domicilios de San Salvador y Santa Tecla, departamento de La Ubertad, que en adelante se
denominara "EL INSTITUTO” o *EL IPSFA", con Mimero de Identificacidn Tributara cero sels una
cuatra- dos cero cero dos siete ocho - cero cero tres - tres, en calidad de APODERADO GENERAL
ADMINISTRATIVO CON CLAUSULAS ESPECIALES, par medic de Poder General Administrativo
con Clausulas Especiales, otorgado por el Sefior General de Divisidn RAFAEL MELARA RIVERA,
actuando en nombre y reprecantacion en su calidad de Director Presidents del Consejo Directivo del
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA, emitido ante los oficos
notariales de MANUEL ANGEL SERRANO I'-'IE.'IiA, en la ciudad de San Salvador, departamento de
San Salvador, el dia sels de noviembre del afio dos mil trece, quien en este instrumento me
denominaré “EL CONTRATANTE" por una parle, ¥ por la otra, ROLANDOD BENJAMIN MENMA,
Comerciante, de setenta y dos afios de edad, del domidlio de Santa Teda, departamento de La Libartad,
con mi Documente Unico de Identidad nimero cero dos dos une ocho siele dos uno - acho, con fecha de
vencimiento el da nuave de febrero del afio dos mil quince, ¥ con Mumero de Identificacién Tributaria
cerp sels uno cuatro — cero dos cero uno cuatro dos - cero cero uno - ocho; actuande en nombre y
representacidn en mi calidad de PRESIDENTE ¥ REPRESENTANTE LEGAL de |a sociedad AQUA
CLEAN, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, da Maturalera Andnima, hajo &l Régimen de
Capital Variable, que puede abreviarse AQUA CLEAN, S5.A. DE C.V., de plezo Indeterminado, con
Mimers de Identificacidn Tributaria cero sets une cuatro - Una siete uno dos nueve tres — uno cero dneo
- sgis, de naconalidad Salvadorena, del domiclio de la ciudad de San Salvador, departamentn de San
Salvador; calidad que comprueba mediante: Escritura Poblica de Constitucion de la sodedad, otorgada en
Iz ciudad de San Sshvador, departamento de San Salvador, a las quince horas del dia diecisiete de
diciembre del afio mil novedentos noventa y tres, ante o5 oficios notarales de RAFAEL ANTONIO
MAYEN GRION; |a cual s2 encuentra inscrita en el Registro de Comerclo al ndmero treinks y ocho,
dal Libro novecentos novesta y seis, del Registro de Sociedades, del folic doscentos setenta y cinco
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- - E
y sigulentes, en fa dudad de San Salvador, departamento de San Salvador, el dia trece de enero del
afio mil novecientos noventa ¥ cuatro; por lo cual estoy plenaments facultado para oforgar actos
como &l presente; quien en este instrumento me denominaré “LA CONTRATISTA”, tal como consta
en la Escritura PiibEca anterlommente ctada; que dentra de sus fnalidades estd (a de otorgar acos como
el presente; que la representacdn legal de la sodedad comesponds al Presidente de la Junta Directiva.
Ademds anexo |o siguiente: a) Escritura Pibiica de Modificackin del Pacto Social, olorgada en la ciudad de
San Salvador, a las ance haras con veinte minutos, del dia veintisiote de marzo del afie dos mil tres, ante
les oficios notariales de SALVADOR DAVID LOPEZ ORELLANA, inscrita en el Reglstro de Comerdlo al
nlmern veintinueve da Libra un mil ochodientos once, del Registro de Socedades, del folio ciento
cincuenta v uno al folio cento cincuenta yw ocho, en la cudad de San Salbador, departamento de 5an
Satvador, el dia veintitrés de mayo del afio dos mil tres; en la que se hizo la modificacion y aumento de
capial minimo. b) Credencial de elecrddn de Junta Direclive, segin aca nimero cuarenta y cuatro,
extendida por FANNY VANESA BIGUEUR DE MENA, en su calidad de Secrefanio de la Junta Directiva
de la sociedad, con fecha tres de febrero del afio dos mil catoree; en la que se acondd el nombramiento de
[a Junta Directiva, por medio de la cual fui electo como Presicente de la misma, por el perodo de CINCO
AROS, por lo que la representacicn legal me cormesponde; 13 cual s2 encusntra en trimite de inscripeida
en &l Reglstro de Comerch, tal como consta en comprobante de pago nimero cuatro ocho cero siete ocho
seis cero cuatro, de fecha cinco de febrern del gfio dos mil atorce. Comprometiéndome a presentar al
IPSFA @ dotumento que haga constar la inseripeidn en dicho registro, cuando sea esdendida par el
Registro, €) Némina de Acclontstas de la seckedad sobre la partidpacion accionaria, de fecha velntitrés de
enaro del afio dos mil catarce, camo sigue: ROLANDO BENJAMIN MENA, con una parficipacion del
CINCUENTA por ciento de accienes, haclendo wvn tofal de SETECIENTOS CINCUENTA;
HIDROTECNIA, S.A., con una participacion del CINCUENTA par dento de acciones, haciendo un tobal
de SETECIENTOS CINCUENTA ACCIONES; v en las calidades anbes expresadas MANIFESTAMOS:
Que hemos acordsdo olorsar v en efeds etargames provenlenta del proceso de Libre Gestidn nimero
LG-VEINTICINCO/DOS MIL CATORCE, denominado “"SUMINISTRO DE PRODUCTOS
QUIMICOS PARA EL IPSFA, ANO DOS MIL CATORCE", de conformidad a la Ley de
Adauisicianes y Contrataciones de |a Administracion Pdblica, gue en adelante se depominard LACAP,
sy Reglamento que en delamte de denominard RELACAP, ¥ a las cliusulas que se detallan a
continuacian: I) OBJETO DEL CONTRATO: La contratista se compromete a suministrar los
productos quimnicos para el mantenimiento, tratamiento de aguas de las piscinas de los centras
recreativis, residencias e instalaciones del Institulo de Prevision Soclal de la Fuerza Armada (IPSFA),
para el ejercico dos mil catorce; de acusrdo a las Especificaciones Técnicas del proceso de Libre
Gesbidn LG-VEINTICINCO/DOS MIL CATORCE. A efects de garantizar el cumplimienta del objeto del
presents contrato, &l IPSFA podré realizar todas las gestiones de control en los aspectos material,
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técnico, financiero, legal v contable; que considere necesarios para salvaguardar los intereses que
persigue. IT) DESCRIPCION DEL SERVICIO: a) Los productos quimicos deberdn cumplir con los
requisites de efectividad y calidad dptimas. b) En relacidn al producto trickorolsodandrics, es
imprescindible que la presentacidn comercizl sea en poltvo fino, al noventa por cento (coro
disponible), alta solubilidad en agus, con establlizador; la cubeta deberd contener veinticings
kilegramas (no se requisren de presentaclones comerctales en forma granulada). ©) Lz arena sflica su
presantacion debera ser en bolsa de dincuenta libras. d) Los producios quimicos deberdn cumplir lzs
funciones de: Desinfeccdn: Se entiende como la destrueddn de los organismos patdgenos;
Esterilizacién: Es la destruccién de todo organismo vivo presente en el agua; Oxidacion: Proceso de
remaver guimicamente los residuos organicos, desechos del cuerpo, particulas, materiales v sudar en
el agua; Sanitiacén: Peduccida sustancial del contenido microbizno, sin que se legue & la
desaparicién completa de microorganismos patdgencs. I1I) CONDICIONES GENERALES: a) Los
productos deberdn ser entregados en 1B bodega general de la colonia Costa Rica ubicada en [a
direccién: Calle a Asilo Sara y Calle Turrdalba, sin nomero, San Salvador, v en la Bodega de
Mantenimiento del IPSFA, ubicada en la direccidn: Alameda Roosevelt v cincuenta y dnco Avenida
Morte, San Salvador. b) La empresa provesdors deberd asignar personal para la descarga de los
productos quimicas en la bodega general y entrega de estos. €) Los pedidos se haran de acverdo a la
programacion o conforme a su demanda, segim
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d) Fara cada entrega trimestral, tres galones de addo muridtico serén entregados en la Bodega de
mantenimiento del IPSF4, que corresponden dos para el Departamento de Servicios Generales v una
para &l Departemento de Seguridad. &) B contratista deberd efectuar durante &l periodo de vigencia
el contrato, lo siguiente; Al menas seis visitas 3 las diferentes piscinas, especificadas en el contratao,
para supervisar el estado del agua ¥ presantar un reporte tonico sabre (a5 condiciones de ukilizacion
de las mismas, el mismo dia de haber realizads |a visita. F) Proparcionar asesoria béenica, en easo se
presente alguna situacion refacionada con el estade del agua de las pisdnas. g) Al momento de
solicitar la asesoria, e contratista deberd responder en un periodo méximo de veinticuatro horas, h)
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Brindar una capacitacidn al zfic al personal sobra los productos quimicos, almacenamients, mansjo ¥
aplicaclén para las piscinas, en el centro recrestive designado; la cual debe deberd conbener:
Generalidades o funciones de los productos quimicos, caracteristicas principales de los productes
guimicos, mansjo adecusdo de los productos, procedimiento de aplicacion de los productos,
procedimienta para balancear y chequear los preductos quimicos a  utilizar, primencs auxdlios y
glmacenamiento de los productos. .i] Por ser cantidades estimadas las gue establecen en aste
contrato, si las cantidades consumicas durante el periodo de vigenda contractual, resultan ser
menores que las cantidades contratadas, no serd obligatorio para el [PSFA, adquirlr las cantidades
restantes, IV) DETALLE DE LOS PRODUCTOS A SUMINISTRAR:

EM | coeiso BESCK PCIGH :.“mmuf PRESENT, CANT, ||F|‘|I|1!mn SLB-TOTAL
1| seamons | dooosmimico GaLam N ™ 3 150 | 5 21803 i
7| vawmom | mssal gLt D |5 mm| 4 sne |
1 J— —— GaLdM UHEAS ] ] am | & woe |
i | Geniee | SO0 ASH LmEs, Bt ia 180 |5 b | 3 71600 |
5| cemwerel | TRCLORDSDCLNORTD EHECLYD FRG | CUBETA UH D e |5 TIE | § TR :

& | merBN0G | TIERRA DEATOMACEA BLEA sals | 5 =W 5 25400
SUB-TOTAL 4 9002450 i

1K R
TOTAL § 130 ‘

V) DOCUMENTOS COMTRACTUALES: Forman parte ntegral del contrato fos siguientes
documentos: Solicitudes de compras, as espedificaciones téenicas det pmﬂéﬂ Libre Gestidn LG-
VEINTICINCO/DOS MIL CATORCE, del mes de diciembre del afio dos mil trace, Oferta presentada por
la contratista y aceptada por el TPSFA, Garantla de Cumplimients de Contrato y ofros documentos
que emanaren del presente contrato; 1os cuales son complementarios entre sl y seran Interpretados
en forma conjunta, en caso de discrepancia entre alguno de los documentos confraciugles y este
contrato, prevalecerd el contrato. VI) FUENTE DE LOS RECURSOS, PRECIO ¥ FORMA DE
PAGO: Las obligaciones emanadas dal presente instrumento serdn cubiertas con cargos a fondos
propios: para ko cual se ha verificado |a correspondients asignacidn presupuestaria. Bl IPSFA se
compromets a cancelar a la contratista la cantidad hasta por un valor da ONCE MIL TRESCIENTOS
VEINTISIETE CON SESENTA Y NUEVE CENTAVOS DE DOLAR DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA (%11,327.69), incluyenda &l TVA. Los pagos se realizardn de la siguiente manera: El pago
de los servicios  que sean surministrados, se hard en el departamento de Tesorerla, dentro de los
treinta dias posteriores después de haber presentado &l Comprobante de Crédito Fiscal @ nombre del
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA v retirado el quedan
carrespondiente en el Centro de Registro del DACI, y habiéndose rechidos a entera satisfaccidn
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mediante |a suscripcidn del Acta de Recepcidn, consignando el descuento del uno por ciento {19, en
concepin de retencién del Impuesto @ la Transferencia de Bienss Musbles v a la Prestacidn de
Servicios, de conformidad a lo establecido en el arbioulo ciento sesenta y dos inciso tercero del
Codigo Tributatio, VII) PLAZO DE CONTRATO Y VIGENCIA: Fl plazo de ejecucidn de las
obligaciones emanadas del presente contrato es de DOCE MESES. La vigencia del prasente contrato

es 2 partir del dia uno de enero del afio dos mil catorce al treinta y uno de dicdembre del
afo dos mil catorce. VIII) GARANTIA: Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones
derivadas del presente contrato, la contratista otorgard a favor del INSTITUTO DE PREVISION
SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA, GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO, de
conformidad  al articulo treinta y dinco de la LACAP, eguivalente al VEINTE por cienta del valor
contratado, o ses DOS MIL DOSCIENTOS SESENTA Y CINCO CON CINCUENTA Y CUATRO
CENTAVOS DE DOLAR DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($2,265,54); la cual tendrd
vigendia de TRECE messs, contados a partlr de |2 vigencia del presente contrato y debera entregarse
al DACT del TPSFA, dentro de los cinco dias hdbiles, despuds de la fecha de suscripeidn del mismo. La
cual podrd consistir en depdsite en dinero en efective, Fanza o garantia bancaria, emitda por
instituciones bancnias, aseguradoras o aflanzadoras autorizadas por la Superintendanda del Sistema
Financers en El Salvador. Podrd ser prorrogable de acuerdn 2 cualquier vardacdn del plam
contractual, S no se presenta tal garantia en el plazo estipulads en el presente contrato, se
entenderd que |a conkratista ha desistido de su oferts. XIV) ADMINISTRACION DEL CONTRATO:
El seguimiznto al cumplimiento de las obligacionss contractuales estard a cargo del Administrador de
Contrato, Licenciade FRANCISCO RIVAS RAMOS, Gerente de [nversiones, teniendo como
atribucionss las establecidas en los articulos achenta y dos Bis, ciento veintidds de b LACAP,
cuarenta y dos inciso tercero, setenta y cuatro, setenta y cinco inciso segundo, satenta y
siete, ochenta y ochenta y uno del RELACAP, X} ACTA DE RECEPCION: Correspondera al
Administrador de Cantrato en coordinacion con el contratista, 1a elaboracian ¥ firma de las Actas de
Recepcidn, por cada entrega; [as cusles contendran como minimo lo que establece el articula
setenta y siete del RELACAP, La supervisién respectiva velard por el eumplimienta del suministro y
pargque @ste se realice cumpliendo con todos [os requermientos planteados en las Especlficadones
Técnicas del proceso, XI) MODIFICACION: B presents contrato podrd ser madificado o ampliado
an sus plazas y vigenda antes del vencimiento de su plazo, de conformicad a lo establecido en los
articulos ochenta y tres A v B de la LACAP, deblendo emizlr el TPSFA |2 correspondiente resolucian
miodificativa, debiendo el contratista en caso de ser necesario modificar o ampliar los plazos y montos
de las Garantia de Cumplimlento de Contrato, segun o Indique el IPSFA y formard parte integral de
este contrato, XII) PRORROGA: Frevio al vencimiento del plaza pactads, el presente contrato podra
prarrogarse de conformidad a o establecido en el articulo ochenta y tres de la LACAP v setenta y
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cinco dal RELACAP; en =l caso, se deberd modificar o ampliar los plazos y montos de la Garantia de
Cumplimiento de Contrato; deblendo emitic el IPSFA la corespondiente Resolucion de Prérmoga,
debidamente razonada, XIII) CESION: Salvo autorizacion exprasa del IPSFA, [a contratista no podrd
transferir o ceder a ningln tiulo, los derechos v obligadones que emanan del presente conlrato. La

trensferencia o cesidn efectuada sin la avtorizacion antes referidz dard lugar a la caducidad del
contrato, procediéndoss ademds a hacer efectiva la Garantia de Cumplimiento de Contrato, XIV)
CONFIDENCIALIDAD: El contratista se compromete a guardar la confidencialidad de toda la
informaciin revelada por &l IPSFA, independientemente del medio empleado para Lransmitira, ya sea
en forma verbal o escrita, y se compromete a no revelar dicha informacion a terceras personas, salvo
gue & TPSFA o autorice en farma escrite. Bl contratista se comproimete a hacer del conecmiznto
nicameante la Informacion que sea estrictamente indispensable para b ejecucidn encomendada y
mangjar |z reserva de la misma, estableciendo las medidas necesarias para asegurar que |a
Informacidn revelada por el IPSFA se mantenga con cardcter confidencial y que no se utilice para
ningin otro fin, XV) SANCIONES: En caso de incumplimiente la contrafista éxpresamente se
somete a las sanciones que emanan de |a LACAP ya sea impaskcidn de multa por mora, inhabélitacién,
extingion, las que serdn impuestas siguisndo el debido procesa por el IPSFA, a cuya compstencia se
somete para efectos de su imposicidn, XVI) SOLICITUD DE PRORROGA POR CAUSAS NO
IMPUTABLES AL CONTRATISTA: 5i en & prmosso de la ejecucidn del contrato, la contratista
tuviera un retrase por causas no imputables al mismo debidamente a‘:mpm_ha:las, tendrd derecho A
que s& be conceda una prorroga equivalents al Hempo perdido, y el mero retraso no dara derecho a b
contratista a reclamar una compensacion econdmice adicional. Toda solicitud de prdrroga debeard ser
realizada por escrile al jefe del DACT con una anticipacion no menar de guince dias calendario, previo
al vencimiento del plazo contractual, segin lo establecido en el arbiculo ochenta y seis de la LACAP.
XVII) CADUCIDAD: Seran causales de terminacion del presente contrato, sin responsabilidad
alguna pars el IPSFA, las siguientes: a) La falta de presentacidn por parta de la contratista de la
Garantia de Cumplimiento de Contrato o de las especlales o complemantarias de aquella, en los
plazos correspondientes v en los casos previstos en la LACAP; b) La mora de la contratista en el
cumplimianto de los plazos o por cualguier abro incumplimiento de sus obligaciones contractuales, ¥
cuando l2s multas hubiesen alcanzado un monto eguivalente al doce por dento del valor total del
contrata, incluyendn en su case madificaciones posteriores; ) Las demas que determine la Ley, de
conformidad al articule noventa y cuatro de [a LACAP. XVVIII) TERMINACION BILATERAL: Las
- partes contratantes podrdn acordar la extincidn de las obligaciones contractusles en cualquisr
mamenko, siempre ¥ cuando no concura ofr@ causa de terminacion imputable al contratista ¥ que
par rarones de interés pliblico hagan innecesario o inconvenients la vigencia del contrato, sin més
responsabilidad que la que comesponda al servicio de suministro, de conformidad al articulo noventa
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y cince de la LACAP. XIX) SOLUCION DE CONFLICTOS: Para resalver las diferendas o conflictos
gue surgieren durante la ejecucicn del presente contrato, se deberdn resoher en primera instanda

por arreglo directo segin los articulos ciento sesenta y tres y dento sesenta y cuatro de la
LACAF. Si el litigio o controversia persisbiese ambas partes se someten a sede judicizl sefialando para
tal efectn como domicilio espeacial la dudad de San Salvador, a la competendia de cuyos tribunales se
someten; en cass de embargo a |a contratista, 2l IPSFA nombrard al depositaro de los bisnas que se
le embargaren a la conbratista, quien releva al IPSFA de la obligacion de rendir fianza ¥ cuentas,
comprometiéndase la contratista a pagar kos gastos ccaslonados, Inclusive los personales aungue no
hublere condenacidn en costas. J0() INTERPRETACION DEL CONTRATO: E| IPSFA se resena la
facultad de Interpretar el presente contrato, de conformidad a la Constitucion de la Replblicz, la
LACAP, ! RELACAP, demds legislacion aplicable, v las Principios Generales del Derecho Administrative
y de la forma que mas convenda a los interesas del IPSFA con respecto a la prestacion objeto del
presente Instruments, pudiends en tal caso girar las insbucciones por escrito gue al respecto
considers conveniznie, La contratista expresamente acepta tal disposicion y se obfiga a dar estricto
cumplimiento a las instrucciones que al respecto dicte el TPSF4; relacionando el articuls ochenta y
cuatro inciso primero y segundo de la LACAP, XXI) MARCO LEGAL: EL presente contrato
quada sometido en tado a la LACAP, RELACAP, la Constitucion de la Repablica, y en forma subsidiaria
a las leyes de la Repibiica de El Salvadar, aplicables a este contrato, XXIT) NOTIFICACIONES y
COMUNICACIONES: Bl IPSFA sefiala como lugar para recibir notificaciones: Alameda Roosevelt v
cincusnta y cinco Avenida Norte, edificio Tome Bl Salvador, dudad de San Salvador, departamento da
San Salvador, cofreo electronico: jefe.daci@ipsfa.com v la contratista sefiala para el mismo efecto la
siguiente direccion: Residencial El Carmen, Kidmetre diez, carretera a Santa Tecla, edificic Romena,
nimero cinco — seis, ciento vefnticinco metres al Ponlente del Maya Country Club, municipio de Santa
Tecla, departamento de La Libertad, coreo elecindnico: cagreda@gruporomena.com Todas laz
comunicaciones o notificaciones referentes a la ejecucion de este contrato serén validas sclaments
cuandoc szan hechas por escrito & las direcclones que las partes han sefialade, XXIIT)
AUTORIZACTON: El presente contrato se celebre en cumplimiento 3 autorizacién del sefior Garente
General del IPSFA, con fecha nueve de enero del ano dos mil catoroe, en memordandum ACT-
TRES/DOS MIL CATORCE. En fe de lo cual suscribimos el presente contrato, en la dudad de San
Salvador, departamente de San Salvadar, a las nueve horas del dia tres de febrero del afio dos mil

catone,

RENE ANTONIO DiAZ ARGUETA ROLANDO BENIAMIN MENA
CONTRATANTE. CONTRATISTA
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En la cludad de San Salvador, El Salvadar, a las quince horas del dia tres de febrero del aio dos mil
catorce, Ante mi, EMERITA LIZET MARTINEZ URQUILLA, Notaria, del domicilio de San José
Villanueva, departaments de La Libertad, comparece el sefior Coronel y Licenciado RENE ANTONIO
DIAZ ARGUETA, Milkar v Licendado en Administracidn de Empresas, de sesenta afios de edad,
Militar, ded domiclio de San Salvador, departamento de Ssn Salvador, portador de su Docurmento
Unico de Identidad nimero cero uno cero ssis cuatro dnco cero nueve - ocho, con fecha de
vencimiento el dia doce de maye del afio des mil diecischa, y Ndmero de Identiflcacidn Tributaria uno
dos uno tres - dos ocha cera cineo cinco tres - cero cero UnG - sels;  guien actla en nombre y
representacidn del INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA, institucidn
auldnoma, de Derecho Plblico, de oédita, con personalidad jurfdica v recursos propios, de los
domidlios de San Salvedor y Santa Tecla, departamento de La Libertad, que en adelante se
denarminard "EL INSTITUTO" o “EL IPSFA", con Nimero de Identificacion Tributara cere 52is uno
cuatro - dos cero cero dos siste ocho - cero cero tres - tres, en calidad de Apoderado General
fdministrativa con Clausulas Especiales, por medio de Poder General Administrativa con Cldusulas
Especiales, otorgado por el Sefiar General de Divisidin RAFAEL MELARA RIVERA, actuando en
nambre y representacién en su calidad de Director Presidente del Consajo Directivo ded INSTITUTO
DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA, y de conformidad a su Ley constitutiva
Representante Legal del misma, a favor del Coronel y Licenciado RENE ANTONIO DiAZ ARGUETA,
par medio del cual lo faculta para que pueda obergar actos como el presente. En dicho Poder el
Motario autarizante dio fe de |2 existencia legal de fa institucién representada y de la persaneria de su
Representante Legal, y por otra parts, ROLANDO BENJAMIN MENA, Comerciante, de sstenta y dos
afios de edad, del domicilio de Santa Tecla, departamente de La Libertad, portador de su Dooumento
Uriico de Identidad mimero cero dos dos une ocho siete dos uno - ocho, con fecha de vencimients el dia
nueve de febrero del afio dos mill quince, v con Nomero de Identificacion Tributara cero seis uno cuatro —
cero dos cero Ung cuatrs das — oero cero una - ocho; actuando en nambre y representaciin en su calidad
fe PRESIDENTE Y REPRESENTANTE LEGAL de la scciedad AQUA CLEAN, SOCIEDAD ANONIMA
DE CAPITAL VARIABLE, de Maturaleza Andnima, bajo el Régimen de Capital Varable, que pueds
gbreviarse AQUA CLEAN, S.A, DE C.V., de piazo Indeterminada, con Nimero de Idertificaclon Tributaria
cers sels UnG cuatre - uno siste uno dos nueve tres — uno coro dnod - sels, de nadonalidad Salvadonea,
del domicilio de la cudad de San Salvedor, departamento de San Sahvador; calidad que comprueba
mediante: Eseribura Plblice de Constitucidn de la sociedad, otorgada en fa ciudad de San Salvador,
departamento de San Salvador, a las quince horas del dia dizcisiete de diciembre del afio mil novedentos
noventa y tres, ante los ofidos notadales de RAFAEL ANTONIO MAYEN GRION; la cual se
encuentra Inscrita en &l Registro de Comercio al ndmerno treinta y oche, del Libro novecientos noventa

y sgis, del Registro de Socedades, del folio dosclentos setenta y'dneo y siguientes, en |a dudad de

DESARROLLO

7
-
ORGANIT ACION, E

AL
s

~

La reproduccion de éste documento no tiene validez. Pagina 139 de 158



Manual de Organizacion y Funcionamiento
del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional Versién: 01

=

San Salvador, departamento de San Salvador, el dia trece de enero del afio mil noveclentas novents

y cuatro; por b cual esta plenamente facultado para otorgar actos comeo el presente: qua en adelante
se denominard “LA CONTRATISTA", personeria que doy fe de ser legilima v suficients por habser
tenido a la vists, los documentos relacionados en el contralo; ¥ en la calided en que achian ME
DICEN: Que reconocen coma suyas las firmas que calzan el anterior documento por haberla puesto
de su pufio y ketra, asi como también reconocen como suyos los conceptos v oblicaciones vertidos en
cada una de las cldusulas plasmadas; el cual estd esedilo en papsl simple v fechade en esta cudad,
este mismo dia, en el que eonsta el "SUMINISTRO DE PRODUCTOS QUIMICOS PARA EL
IPSFA, ANO DOS MIL CATORCE"; donde la contratista s2 compromets a suministrar los productos
quimicas para el mantenimiento, tratamiento de aguas de las piscnas de los centros recrestivas,
residenclas e instalacicnes del Instituto de Previsidn Social de la Fusrza Armada (IPSFA), para el
ejerdcio dos mil catorce; de acuerdn a las Espedificaciones Técnicas del process de Libre Gestion LG-
VEINTICINCO/DOS MIL CATORCE. A efecto de garantizar & cumplimiento del objeto del presente
contrato, e IPSFA podrd realizar todss las gestiones de control én los aspechos material, técnico,
financieso, legal y contable; que considere necesarios para salvaguardar los inbereses que persigue.
Por k3 que la contratista se compromete a cancelar al IPSA, la cantidad de hast por un valor de
ONCE MIL TRESCIENTOS VEINTISIETE CON SESENTA Y NUEVE CENTAVOS DE DOLAR DE
LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, induyends el IVA. Para um plazo de DOCE MESES, a
partir del dis uno de enero del afio dos mil catorce 2l treinta y uno de diciembre del afio dos
mil catorce. Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del presante contralo, Ja
contratista otorgard a favor del INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA,
GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO, de conformidad al articulo treinta y cinco de
la LACAP, equivalente al VEINTE por ciento del valor contratado, o sea DOS MIL DOSCIENTOS
SESENTA Y CINCO CON CINCUENTA Y CUATRO CENTAVOS DE DOLAR DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA; |2 cual tendrd vigencia de TRECE meses, contados & parlic de la vigencia
del presente contrato. La Administracidn del Contrato, estard a cargo del Licenclado FRANCISCO
RIVAS RAMOS, Gerante de Inversiones. El contrato fue celebrado en cumplimiento a autorizacion
del sefior Gerente General del TPSFA, con fecha nueve de enero del afio dos mil catorce, en
memordndum ACI-TRES/DOS MIL CATORCE. Dicho contrato fue celebrado en la cudad de San
Salvador, departamento de San Salvader, a las nueve horas del dia once de febrero del afio das mil
catorce. ¥ wo [@ Motaro DOY FE: a) Que jas firmas que calzan el anterior documiento son
AUTENTICAS por haber sido puestas y reconoddas en mi presencla por los otorgantes; b) Que
expliqué a los comparecientes los efectos legales de esta Acta Notarial, que consta de ssis hojes de
papel simple y leido que les fis por mi todo lo escrito en un soko acto ininterrumpida, manifiestan su
confarmidad y ratifican su contenida y firmames. DOY FE. -
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RENE ANTONIO DEAZ ARGUETA
CONTRATARTE.

ROLANDO BENIJAMIN MENA

CONTRATISTA.
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ANEXO 20
RESOLUCION DE CONSEJO DIRECTIVO

: ST

“Por un Futuro Seguro”

IPSF\ | mmromerrween y 55 Avenida Norte, San Salvador. Tel 22603366
www.ipsfa.com

Al respecto el Honerable consejo Directivo Resclvid:

RESOLUCION Wo. 469

Adjudicar la opodidn 1 2 la empresa MEMAL ¥ MENL INGENIEROS, S.R. DE
C.V., por un monto de COCHEWRTA MIL SEISCIENTOS CINCUBNTA ¥ SIETE
CON  37/100 DOLARES ($80,657.37) IVA incluide v como  segunda
alternativa en casc gue la primera no se presentara a firmar el
contrate, la opeicn 1 de la empresa ATACD, S.A. DE C.¥V., por un
monte de WOVENTR ¥ OCHD MIL CIENTO SETENTA ¥ OCHO ©OW 47/100
DOLARES ($98,178.47) IVA incluido de la Licitacidén Pablica LP-

---] : 05/2013 IPSFA “CONSTRUCCION DE MURC DE RETERCIOHW DE BLOQUE H=d.00M
u ¥ TAFIAL DE BLOQUE H=3.00, UBICADOS EN POLIGONC “R¥ DEL PROYECTO
GREENSIPE SANTA ELENA, WUEVC CUSCATLAW, LA LIBERTAD™,

Encomendar & la Gerencla General los demds aspectos legales vy
Administrativos correspendientes.

B.- Hecomendacidén dicacién  de Procesg LE-06/2013 IFPSFA

“Suministrae e  Instalacién de  Tubos  Led, para las  Oficinas

Centrales del Instituto de Previgion Socdal de la Fuerza Armada,
ubicedas en el Bdificio Torre El Salvador”.

EL sefior Gerente General, informs al Honorable Comsejo Directivo
que =ste punto lo pregentaria el sefisr Cezenel y Licenciade Luis
Felipe Mejia Pefla;, Jefe del DACI, acompafiads del Ingeniero Douglas
Lazz, Jefe del Departamento d= Serviciss Generales.

Par su parte el Ing, Laze, informé gua la sustitucidn de los tubos

de iluminacién fue presupuestado para reslizarse en la ejecucidédn

del plan de trabajo de este ejercicio fiscal; con lo cual se

pretende alcanzar wvarios objetivos tangibles coms son la
- capitaslizacidn de la inversidn y el Bhorroc en el pago de la
d factura por energiaz eléctriea.

I~G=

A continuacién el sefior Cnel. y Lic., Mejiaz Pefa, infommd gque a
solicitud del Departamente de Servicios Generales da la Gerencia
Administrativa, con fecha 24 de julic 2013, se inicido el proceso
de contratacidn de 1z Licitacidn Piblica LP-06/2013 IPSFA
“SUMINTSTRC E IWSTALACION DOf TUROS 1ED, BARA 1LLS OFICINAS
CENTRALES DEL INSTITUTC DE PREVISION SOCIAL DE LA FUEREL LRMADE,
UBICADRS EN EL EDIFICIO TORRE EL BSALVADOR"; por medic de la
golicitud de compra 2013001215 por un waler presvpuestado de
S160,000.00.

Ze comvocd al retiro de bages pars presentar oferta, en el sitie
wab del COMPRASAL, asi como en rotative la Prensa Srafica.

Del sitic web obtuvieron las bases 17 empresas y 4 las adguirieron
en =1 DARZI, haciends un total de 21; de las que dnicaments 14
hicieron la wigita de campo.

dia de la recepcifn de ofertas se presentd:

WA 7
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ANEXO 21
COMPROBANTE DE CREDITO FISCAL

o comno&émz oE casmro Flscat

BT Cale Oriente; No. 416, Col. . 128A000C .
" La Rabida, San-Salvador, | ﬂ
*Tolofax: (308) 2226-6378, 22962287 | - N 0 1-54¢

E=mall: Immnﬂgrﬁ:@&hﬂem QIETRA Ho. 21994 n
S HECI I'm' 0210-141052- noss

Senm:_u!SFL FARI N '_ _ I " Fooha:__ '-uug'uomn

Diraceiin: SAN-SALVAROR - Regsioto: —ogzaan
— - Tel; G, PREISIGN Y SEGLRIDAD-SEEH
. Depataments - NAT.
No. de Nota de Remisién Arieror: ' Peche e Nol o st R 0002
Venta & Cusnia de: IARE - Condiciones do Pago: — 30 DIAS

PRECIO . | VENTAS -1 | VENTAS' © | oo
mTaRio | “hoslETs | EXENTAS! |

[

7
H

100 | TARJETAS DE PRESENTACION, impresas en cavtulina hianca & nomiye : 10.00
d Ing. MAE Jose Deris Naias Ricaitra o

AR o bt i L e

OPERAGION sumamon 5% 11,428,567 Sumas _ 5 1000
: - . 13% de IVA 1.36
ENTREGADO POR: - RECIBIDO POR: _ Sub-Total PL
- 1% Retenldo ;
Nomibre; Rombre: - Ventas ne Sujetas
NIT o DUL NIT o DU Ventas Exentas : &
Firma: Firma: Venta Total 11.30

Baxiele Cdfine O Vimss s i i 35 2Dt 4013, 0 L6 RS, Tods T35 S0 oot 20055000 e M. 21988500 T, (55004 V00 6

Fortartzclin da
Recaleciin:

K

L SON:  GNGE CON 307100 DOLARES

_—
QRIGINAL GLIENTE - BLARGS * BUFLGADG ERISOR - VERDE - TRIPLIGADO CLIDNTE - GILESTE

UNIDAD DE
DESARROLLO

7
2
=
oL &
S
o

La reproduccion de éste documento no tiene validez. Pagina 143 de 158



Manual de Organizacion y Funcionamiento
del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Version: 01
& M o
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL i . LA FUERZA ARMADA (IPSFA) .
NEQIPSFA - SUBSISTEMA ALMACEN ALMAM3R1
DESPACHO DE ARTICULOS
Fecha : 06/02/2014 Usuario : dperez
Hora: 09:15:11 AM Pagina: 00001
No. 351-2014 ESTADO  Eniregado FEGHADE DESPACHO: 06/02/2014
ALMACEN : ALMACEN LIBRE GESTION
CENTRO DE COSTO: 111130 - UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
OBSERVACIONES REQUISICION DE SUMINISTROS DE LAUNIDA DE DESARROLLO ORGANIZACIOAL GORRESPONDIENTE AL MES DE FEBRERO DE 2014,
Cédigo del Cant Costa Tolzl {5) Existencia
ftam Producto Descripsién del Producta ont promedie () disponiblo
1 5 200 . 0.41010 0.82610 20
2. v 1o < 3.00840 3.00840 4.00
3 o0 1.25000 41.25000 0.00
4 ¥ i 2.67500 2.67500 1.00
" Total ($) 7.84350

Ceordinador de licltaciones : Encargado Aimacén :

73060004 - DOUGLAS ERNESTO PEREZ AMA

S ORGANIT ACION,

T
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ANEXO 23
TRASLADO DE ARTICULOS

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA (IPSFA)

NEOIPSFA - SUBSISTEMA ALMACEN

ALMAMZR1
TRASLADO DE ARTICULOS
Fecha : 10/03/2014 Usuario dperez
Hora: 08:25:05AM ) Pagina: 00001
Almacén orgigén : 1 - ALMACEN LIBRE GESTION CGC de origén 121000 - ADMINISTRACION Y FINANZAS
{FUDEFA}
Almacén destino : 3 - ALMACEN FUDEFA CC de destino 121000 - ADMINISTRACICON Y FINANZAS
(FUDEFA}

Caodigo Descripcidn Costo promedio ($) Cantidad Total ($)
541190090 BOMBILLO DE 60 WATTS {FOCO) 0.35000 15.00 5.25000
541190308 FOCO AHORRADO DE 15 WATTS 3.10000 25.00 77.50000
541190528 PILAS GRANDES PARA LINTERNA [BATERIAS | 0.36000 10.00 3.60000
541190583 REGLETA DE PROTECCION ELECTRICA DE 6 TOMAS (TOMA HEMI 5,14000 2.00 10.28000
541190758 TUBO FLUORESCENTE DE 40 WATTS 0.93000 12.00 1116000

: Total 9.88000 54 107.75000
F F.
Firma quien entrega Firma quien recibe

- FIN DE REFORTE -

S
~
-

-

-
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ANEXO 24

TERMINOS DE REFERENCIA/ESPECIFICACIONES
TECNICAS

PROCESD DE LIBRE GESTION LG-64/2014
“SUMINISTRO E INSTALACION DE EQUIPO DE TECHNOLOGIA BIOMETRICA, PARA EL
CONTROL DE VIVENCIAS DE PEMSIONADOS DEL IPSFA™.

1 OBJETO.
El Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada (IPSFA), esta interesado en la
contratacion de: suministro e instalacion de equipo de tecnologia biométrica, para el
control semestral de vivencias de pensionados v bensficiarios, con el objstivo de sar
sficientz en la atancidn de sus clientes.

. ALCANCE.
Todo lo relacionado en las Especificaciones Técnicas del Romano XI.

. DELOS COTIZAMTES.

1. Podran participar en el presente proceso personas naturales o juridicas, legalments
constituidas y que no estén consideradas en las inhabilidades e incapacidades, con
base en los articulos 25 y 26 de la LACAP.

2. Con experiencia comprobable en el servicio requerida.

I¥. REQUERIMIENTOS.

Al cotizante que resulte ganador, presentara la documentacion legal, siguientea:

1. Persona Jundica (copias): MIT, Registro de IVA, Escritura de constitucion
debidamente inscrita v sus modificaciones si las hubiere, Homina de accionistas,
Credencial de representante legal o apoderado inscrito en el CHR, DUI, HIT del
representante legal o apoderado, Declaracion de IVA correspondiente al mes anterior
ala presentacion de la cotizacion.

2. Persona Matural (copia): DUI, MNIT, Registro de I¥A, Declaracion de IVA
correspondiente al mes anterior a la presentacion de la cotizacion, si poseen la
calidad de comerciante individual v les sea aplicable de conformidad a su monto de
activo, debera presentar Matricula de Comercio vigente a la certificacion que prusbe
en forma fehaciente gque estd en tramite de ser concedida o renovada; los que
COMparezcan en representacion de otra persona: mediante la presentacion del poder
debidamente otorgado ante notario o credencial de nombramiento  vigente,
debidamente inscrita en el Registro de Comercio del CHR, cuando aplique.

3. Originales de las siguientes solvencias (persona juridica y natural): Solvencia de la
DG, Solvencia municipal, Solvencia de las AFP 'S, Solvencia del IPSFA, Solvencia del
IS55.

V. CONTENIDO DE LA COTIZACION.
Las cotizaciones se entregaran en un sobre cerrado, que debera contenar:
1. Portada.
2. Indica.
3. Generalss de la empresa.
4. Especificaciones Técnicas.
5. Certificacion de una entidad reconocida a nivel internacional de biometria a favaor
de su empresa.
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Dos cartas de referencia en la que detalle, experiencia en el suministro e instalacion
de aplicacion informatica de biometria, con bases de datos igual o superior a nivel
nacional.

Carta o certificado emitido por el fabricante del algoritmo biométrico, en la cual lo
autorice para la comercializacion, wenta y soporte en El Salvadar.

Flan de trabajo.

Precio cotizado.

10. Otra informacion adicional que estime peartinente.

¥l. PRESENTACION DE LA COTIZACION.

N
3.

La recepcion de las cotizaciones se llevara a cabo en la oficina del DACI, de 01:30 a
16:00 horas del dia 28 de marzo de 2014.

Siendo la presentacion en forma personal.

A partir de la hora de cierre de la recepcion, no podra retirarse o recibirse ninguna
cotizacion.

¥il. FORMA DE PAGO E INCUMPLIMIENTOGS.

1.

3.

4.

Para hacer efectivos los pagos, el contratista v el Instituto acordardn el
procedimiento a seguir v quedara estipulado en la orden de compra o en &l contrato.
Para todo pago, el IPSFA hara las retenciones y pago de impuestos que el contratista
debid considerar en los precice contenidos en su cotizacion.

La forma de pago: EL IPSFA hara efectivo el pago en un periodo de 30 dias habiles
posteriores a la entrega del comprobante respectivo, como maximao.

Cualquier caso de incumplimiento o gue amerite sanciones se atendera a lo
establecido en la LACAP v su reglamento.

Will. FORMALIZACION DE LA COTIZACION SELECCIONADA.

1.

3.

Podra ser: orden de compra o contrato y s2 harda en un plazo madimo de cinco dias
habiles, salvo caso fortuito o fuerza mayor.

El plazo corre a partir del dia siguiente de notificarse al cotizante ganador y en =l
sitio web de COMPHRASAL.

5i transcurrido ese tiempo, no concurriere a firmar el contrato, sin justificacicn
escrita v avalada por el IPSFA, se dejara sin seleccion, concediendo el IPSFA la
zeleccion de la cotizacion, que en las evaluaciones resultd como segunda opcidn, vy
asl sucesivamente se procederd con las demds cotizaciones, segun el caso.

IX. GARANTIAE.

La reproduccion de éste documento no tiene validez.

La= especies de garantias deberan constituirse a nombre de: “INSTITUTO DE
PREVISION 50C1AL DE LA FUERTZA ARMADA" que puede ser: por medio de cheque
certificado, de caja, de gerencia, fianza bancaria o de compania aseguradora o
afianzadora, domiciliasda en el pais, legalments establecida v debidaments
autorizada por la Superintendencia del Sistema Financiero.

Garantia de cumplimiento de contrato (s fuera el caso).

2.1 Debera rendirse en los siguientes cinco (05) dias habiles después de haberse
suscrito el contrato; para asegurar que el contratista cumplira con todas las
clausulas establecidas en el v con las especificacionss tecnicas, que se reciban a
antera satisfaccian.

2.2 El monto de la garantia serd del 20% del valor adjudicado, con validez de 3
Mmeses.
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ANEXO 25
GARANTIA

'.l-'— - =
®
LA CENTRAL DE SEGUROS Y FIANZAS, SOCIEDAD ANONIMA
LA CENTRAL _ : el AN -
SEGUROS ¥ FFANZAS ) ) ) . . o
Surgantra de eanfianza GARANTIA DE BUENA OBRA I
Fianza N°. 260,186 Monte §  6,040.30 _ Vigencia 10/08/2013 - 10/03/2015

Solicitud N°, 279,631

Afianzado CONSTRUCTORA ENGELHARD EL SALVADOR, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL
VARIABLE que podré abreviarse CONSTRUHARD EL SALVADOR, S.A.DEGV.

Banefisiaria EL |NSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA

JEMNY MARTA MARIA JGLESIAS BOMILLA, mayor de edad, Estediante, del domicllio de San Salvador, Departamento de San
|I , Salvador, acluande en nombre y represenlacidn en mi carictser de Apoderada Especial de.la. Socieded "LA CENTRAL DE
ISEGUROS ¥ FIANZAS, SOCIEDAD ANONIMA®, de este domicilip, en adelante lamada “La Fiadora”, por el prasants documente
CTORED: 1) Que la Sockedad que represento, suletindose a las condicienes pariculares mas adelante descriias, 82 constituye
FIADORA de: CONSTRUCTORA EMGELHARD EL SALVADOR, SOCIEDAD ANOMIMA DE CAPITAL WARIABLE gue podrk
Tabreviarse CONSTRUHARD EL SALVADOR, 5.4 DE CV, en favor ded IMSTITUTO DE PREMISION £0CIAL DE LA FUERZA
—-ARMADA, del domicilio de San Savader y 2) OBL IGACIDONES GARANTIZADAS, MONTO ¥ CIRCUNSTANCIAS DE LA GARANTIA
Qe segin contrato MOMERD VEINTISIETE - DDE MIL TRECE y ORDEN DE CAMBIO NU‘J‘ERCL UNC nglehradu enire E!_ .
INSTITUTG" DE PREVISION SOCIAL OE La FUE RZA ARMADA, guien en ko sucesive se derominasa "El Gcﬂiralan.e" ¥
CONSTRUCTORA EMGELHARD EL SALVADOR, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE que podra abrearse
CONSTRUHARD EL BALVADOR, 5.4. DE GV, del dormicha legal da; San dulian, Depariaments de Sonscnate, quien en lo
© sucesivo 82 llamard “El Contratista”, dste realizd’ para EI Cﬂﬂfafﬁ-ﬂlﬂ el proyecto CONSTRUGEION DE MURD DE RETENCION
DE GAVION DDE PUNTOD SIETE MM, HE‘-"-ST DO CON F".."D' ‘BOBRE PASAJE EL CLARINERD, GRE! ENSIDE SANTA _ELEMA,
MNUEWD CUSCATLAN, LA LIBERTAD", dEIn'.'EII:IG dala Lll:ltﬂbl::ln Pliblica | LP-CERD C-L.P\'IRLJ'DDE MIL TRECE IPSFA, ACTA DE
RECEPCION FINAL de fecha disz da seplismire de. dos mil catorce) La fiadora s& constiluys garants a favor dal Contratants,
hasta por la suma de SEIS MIL E‘.{JARFNTA Qo LARES CON TREINTA CENTAVOS DE DOLAR DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
* AMERICA, para garanilzar la réparacion de I8z fallse que pudisran resultar por vigios & mala calidad 94 los faleriales y mang de
obrs empleados en la sonstriccion de |2 obra anfes mencionada, quedanda exclud dus los desperiectos gue ocuman por &l mal
uso gue ‘de dicha construceldn hega ¢l propietario y los deteriorcs o desgasts que sufra el uso noimal de 1@ mismas. La
presente fianza ss constiluye por el plazo de DIECIOCHO  MESES, contado a partr del DIEX, DE SEPTIEMBRE DEL DOS MIL
TRECE HASTA EL DIEZ DE MARZQ DEL DOS MIL QUINCE. Vienckds el plazs a.nlm, mancionado ¥ ds no haber rectamo algune,
durante el periodo, quedard exlifguida la respongabilidad de la fiadora, fandose por cancelada la presente garantia aungue ol
documanto original ne fuers @evustte. £ entendido v convanido que én caso de reclamo s pc:unaderé = efectusr conjuntaments
con &l progistario ¥ &l contralisla inépeccion al provecto, pars cuantificar 105 dafios 2plicabiss a'la flanza, 3 ‘sfécios da astablacar
\8 manto reapeclivo, levantande el gofa comespondients recultade de |2 inspecsion; debidaments firmeda’y sellada por ambag
" partes, de la cusl deberd hacerse Ilegar copla & La Cenlral §8 Seguros y Flanzas, S.0., quedands a discrecion de la fiadors 12
reparacién da Jos dafics consignades en el acta o proceder a efectuar o page respectiva,. Para os efdctos legales de la presents
garantis, la fiadora sefiala come domiciio especial e de esta cluded, renuncia al beneficio de excusion de blenes, ol derecho de
apelar del Decreic de Embargo, ssntencis de remate y de cualquisr otra providencia alzable del juicio, relewands al depesitario. | -
e mombde E1 Cdntratante, de la obigacion de rendir fianza. Esta garantla esté regul a:fa por las disposicionas’ de boa arfculos
del Qoﬂlgﬁ de Comercio del 1535 al 1550 y del ariculo 37 de |a Ley de Adquisiciones v. Conlralacicnes de la Administracién
FHD}‘{E (LACAR), Enfedelo r.'.ua'l firmo [a prmst:f.ier an San Salvador, &l dia once g:la gapiembre del dog mII trace, }

O R R
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la ciudad de San Salvador, 3 las nueve horas ¥ cuarenta y un minutas del dis once de septiembre del dos mil
trece, Ante mi, MARLA MAGDALEMA FLORES ORELLAMA, Natardo, de este domicilio, comparsce JEMMNY
MARTA MARLA IGLESIAS BOMILLA, quien s de freinta v tres afios de edad, Estudlante, del domisifio de San
Salvador, Departamento de San Salvador, parsona a quisn conozoo e identifica, por ser portadora de su
Documento Unico de ldentidad NUMERC CERC CERO QCHO CUATRO SEIS CUATRO SEIS UNO-CUATRO,
gulen actla en nombre y representaclon en su cardcter de Apoderada Especial de “LA CENTRAL DE
SEGUROS Y FIANZAS, SOCIEDAD ANOMIMA", que podrd abraviarse "LA CENTRAL DE FIANZAS Y SEGUROS,
S.A" "LACENTRAL DE SEGUROSE, 5.4 "LA CENTRAL DE FIANZAS, S.4 " vie "LA CENTRAL DE SEGUROS
¥ FIAMZAS, 3.A", con Nimero de Idenfificacién Tributaria cero seiscientns catorce-clento cuarenta mil
seteclantas ochents y tres-cero cero uno-ocho, de este domigilio, de cuya personeria DOY FE de ser legitima y
suficiente. por habar tenido a la vista el Teslimonio de Escritura Publica de Poder Especial, olorgado en esta
cludad a las diez horas v cuarenta y cnco minufos del dia veintiuno de marzo de dos mil doce, ante |os oficios
del Notario ERIKA TRINIDAD CHAVEZ SEGOVIA, por el Ingenier EDUARDO ENRIQUE CHACON BORJA,
actuande en su celfidad de Director Presidente de la Junta Directiva y Represantants Legal da dicha Sociedad
Andnima, a faver de la comparecienta para que pueda comparecer a otorgar entre otros, actos como el
“wesente. En dicha Poder, & MNotario autorlzante dio fe de la personeria con que sctud el Ingenisre Eduarde
-=nrigue Chacdn Borja v de la existencla lagel dz la Sociedad Andnima. El poder relacionado, se encuentra
ingcrito en el Reglstro de Comercie, baje & NUMERO DOS del Libre NUMERO MIL QUINIENTOS DOS del
Fegistro de Otos Contratos Mercantiles; y ME DICE: Que en el cardcter y calidad en que comparece a nombre
de su representada la cual s consfifuye FIADORA da: CONSTRUCTORA ENGELHARD EL SALVADOR,
SOCIEDAD AMONIMA DE CAPITAL VARIABLE que podrd abreviarss COMNSTRUHARD EL SALVADOR, S.4. DE
SN, del domicilic lzgal de San Julidn, Depertamente de Sonsonate, que en adelante se llamard "El
Contratista®, a faver del INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA, del domicilie de San
Salvador, que se denominard "El Contratamte”, para garantizar |a reperacicn de kas fzllas que pudieran resultar
por visios o mala calidad de los materiales v mano de obra empleados en el proyecto que realizd el contratista,.
consistente en sl proyecto COMSTRUCCION DE WMURO DE RETEMCION DE GAVI DOS PUNTO SIETE
MM, REVESTIDO CON PWC, SOBRE PASAJE EL CLARIMERC, GREEMSIDE SANTA ELENS, NUEVO
CUSCATLAN, LA LIBERTAD", derivade de la Licitacién Piblica LP-CERD CUATRO/DOS MIL TRECE IPSFA,
ACTA DE RECEPCION FINAL de fecha diez de septiembre de dos mil catorce; cbras amparadas en el contrato
NUMERC VEINTISIETE - DOS MIL TRECE y ORDEN DE CAMBIO NUMERC UNO, La vigencia de dicha fianza
es por &l plazo de DIECIOCHO MESES, a partir del dia DIEZ DE SEPTIEMBRE DEL DOS MIL TRECE HASTA
EL DIEZ DE MARZD DEL DOS MIL QUINCE, hasta por la cantidad de SEIS MIL CUARENTA DOLARES CON
TREINTA CENTAVOES DE DOLAR DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA: reconocisndo los demds
-ponceplos ¥ renuncias que 28 mencionan en el doecuments de flanza que se autentics; ¥ yo 2l Notaric tambign
~—doy fe: Que la firma que s2 [ee "Jenny Iglesias Bonilla®, es auténtica por haber sido puesta a mi pressncia por la
comparacients, a quien expliqud los efactos legales de esta acta notarial gue consta de dos hojas dtiles v lefdo
que le hube lo escrito integramenta v an un solo acto, ratifica su cantanids y firmamos, DOY FE.-
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“Por un Futuro Seguro”

Alarmesa Roosevett
y 55 Avenida Nore,
San Sahodor,
Tal.: 2260-32485
Fooe 22460-8415
Aperiada Pashal: 3128

Caonsulta de framiles:
TELEIFEFA
Tel.: 2240-6270

Sucursal San Miguel,
Ruta Mildar.
Tel: 2640-5442
Foe 2669-5884

Sucursal Sania Ana,
Enbres &0, A, Sury
1a. Cabe Ponlente
Telelme 2440-4953

winw. ipsfi, coem

La reproduccion de éste documento no tiene validez.

RESOLUCION DE GERENCIA GEMERAL Mo. BB.

GEREMCIA GEMERAL DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA
FUERZA ARMADA; =an Salvador, = b=z der forss del e veinlicusiro de f=bren
del afio dos mil catoro=.

CONSIDERAND:

Con bme= =n o Ad. 82 B, de la L=y de Adqumiciones y Conlralaciones de la
Administracidn  Pliica (LACAP), = cusl estaliece =n =y inciEo pimero, gue la
uniddsd =oficitante propondrd &l tRulsr pars su nombrami=dto, a los adminEtretdor=s
d= cads contrato y conforme & Instructiva para b Administracidn y seguimienta de=
Contrates de Adguisicidn  de Bienes y Servicies de wso Institucional.

POR TANTO:
En wo de ez facultades legales confenidas y & propussta de la wnidsd =ocitante,
exls Gerencia General, emile ks siguisnte:

RESOLUCION Mo, BE.

Momirar & Coondl y Licewcisdo FRANCISCO RIVAS RAMOS, Gereiiz d=
Imversione=, como  ADMINISTRADOR DEL CONTRATD, nimerc O7-2014
“SUMINISTRO DE PRODUCTOS QUIMICOS PARA EL IPSFA, ARO 2014~

comunfiguess.

el y Lic. Rend Antonio Déar Argusta
Gerante General.

Pagina 150 de

Version: 01

7
-,
S ORGANIT ACION, E

AL
S
N

-
NG



Manual de Organizacion y Funcionamiento

del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Version: 01

FORMULARIOS

UNIDADDE 7
= DESARROLLO &
ORGANIZACIONAL S
s
<
. ______________________________________________________________________________________________________________________________|
La reproduccion de éste documento no tiene validez. Pagina 151 de 158



Manual de Organizacion y Funcionamiento
del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional Versién: 01

FORMULARIO 1

SOLICITUD DE COMPRA

- INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA Fecha
mm COMPRAS Hora:
SOLICITUDES DE CONMPRA
Mo. Solicitud: Estadao:
Feda Tipo Solictud:
Pal:ﬁ:} r"E r"m:} Tmsl SDIIIEILKj ...........................................
Ofidna:
Ubicacion:
Ies Inicio: Ies Final: Plan de Compras:
Obs ervaciones:
Objetivo:
Bien /! Servicio
Cadigo NEQ Descripcion Id. Egreso Costo unitario
S Buregimen Unidad Ejecutors Cédino Ubicacion W° Chiefivo i Cant Aprcbads @ Cent Soliicteds :  Wito Total |
Bien/ Servicio
Codigo NEC Descripeicn Id. Egreso Costo unitario
Ies Subregimen Unided Ejecuinrs Codige Ubicacion | ME Objstivo | Coemt Aprobads @ Cont Soliicsds : | litg Total
Bien /! Servcio
Cadigo NEQ Descripcion Id. Egreso Costo unitario
S BUregimen Unidad Ejecutors Cédino Ubicacion W° Chiefivo i Cant Aprcbads @ Cent Soliicteds :  Wito Total |

FORLDo-GA-ATTO0L
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FORMULARIO 2
SOLICITUD DE OFERTA

q‘m INSTITUTO DE PREVISION S0CIA L DE LA FUERZA ARMADA FeonE
HorE
SOLICITUD DE OFERTA
San Saw ador, de de

Sefores

Alentamente sollcRamas 2 ustedes, proporchnar cotizackin para kos productos gue a comthuacbn se defalan, asimisma las
egpechiczacines abajp =2 fzlzdas

Canfidad Unidad de . I . PRCO Unkam 5 | TOTAL 3 5h
Bem Solkkada — Presentacian Cescripzin del Producto _— VA
Conskderandos Ewvmr mspechicar
Precbs shn VA helbds - Forrm de mgs
Vigench de 13 ol (dBs habliesealendano ) - Smrcdeerirege (2iEn hEkiencs e cens
- Swchm Vencmisnc de Sroduds
Obsenacones - Mare el Preduds

REMITIR COTIZACION FAX 22345213

URGENTE
Fecha Imite para recapoion de oferts:

ng. Rafael Emesio Soko Empresa suministiranie
Jafe DAL

SolkcRudesy Ndm. Expediente

FORM 0904 4012 2
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FORMULARIO 3
CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS

e INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA Fecha:
m{m COMPRAS Haora:
CUADRO DE OFERTAS

Expedients: Mombre de la Empress:
Canfidad Cadigo U hedda Descripckin Prech Unfame |  Totl Precio Unfarb | Tofal | Preck Unfark | Tofal
E$:-E-:I'I-:E-:ID‘|E$ To-al ..................... Tﬂ'al ...................... TDEI .....................

Tatall VA Total |V A ToElLY A

Tatal Ofrta . Total Ofera . Total Ot )

POR DEFIMIR POR DEFIMIR POR DEFINIR
Elsinond Anor

FORM-09-GA-ACHN3
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FORMULARIO 4
ORDEN DE COMPRA

m INSTITUTC DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA AR MADA
8] M )
ORDEN DE COMPRA HNo,
Srlesy Mo. Contribyents: |
Salicto 3 ustedss) sinen entregar sl Insfiuio de Fresision Sods de B Fuems Armads, bs smoules que s= detalan &
confinuscion. De haoer slgin cambio en Bs condicones comerdisies oferedss durante |3 cotizacion, fswor comunicarls
previo d eno de kos art cubs.
T UNDADDE | T FRECD | i
COMGO ¥ DEICAPCOMDELOEARTICULOE | 2 MEMDA | CANTIDAD | UNFTARO | T, TOTAL
(e [P Fedha de Erfrege
3
Totl Orden Pedido
Total:
MEMDRANDD DE AUTOREZACION DE PAGD POR PARTE DE LA
LU CAD SOLICITANTE
For medio o=l pEserte 82 AU el pEQD O W DENES WO
e wkdcs detallados en esta 0ben o8 compra
MNomine:
Firma:
Dbservanionss
Poir definir
Elshom: T UNIDADDE 7
Peiso: Autorzo: DESARROLLO =
_ ORGANIZACIONAL K
FORM-03-GA-ACHIR | — ™
2 &y

// N
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Version: 01

REGISTRO DE ENTREGA DE BASES
1=

COMPRAS

INSTITUTO DE PREVIS KON SOCIAL DE LA FUERZA ARMA DA
REGISTRO DE ENTREGA DE BASES

DATOS GEMERALES DEL PROVEEDOR
Maombre de guien =tra bases:

Mombre del Scicinte (Parsona Jur dics)

Maombre del Representante Legsl

Giro / Activdad

Okl

Economics

Riegistro M&

MIT
Direccion del provesdor

Teeiono:

FAX

E-mail / Web
Fimna de quien recbe bases:

Selio:
Dbseraciones:

Recitic Infrmacion en DACH

5 de Enfrega:

PR MH0SGA-ACEI0S

La reproduccion de éste documento no tiene validez.
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del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Version: 01

FORMULARIO 6

ACTA DE RECEPCION

m INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA

5] W A

ACTA DE RECEPCION No.

Mo, Confribuyents:

Solicto 3 usted(es) sinan entregar al Insfun de Frevsidn Socds de B Fueza Armads, bs amiculos que == datslan a
contineacion. De hacer slgin cambio en ks condiciones comerciakes ofertedss durante |s cotizacion, fewor comunicarls
previo d emio de los arf cules.

Fecha entrega: Lugsr Entraga:
Matgs:
Mo. Conbein: Mombre Contei:
UNDAD DE FRECD
CODMED Y DESCRPCIONDELDE ARTICULD & MEDIDA CANTIDAD LR A0 e, TOTAL
Total:

Por medio de la presente Acta =2 reciben en rma sstisBctoris los bienes, obras wo senvidos amibs detallsdos.

Mombre y Firma Moimbire y Firma
Provesdor Unidad Sdlicints
MNombre y Firma
Jeie DAL
Lugar d= Feospoion: Fecha v Hora:
A
DESARROLLO =
DRGANIEACIONAL
FORM--GA AT oo 2
’ L

& <
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llm INSTITUTC DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA AR MADA
5] |1 A
ORDEN DE PEDIDO Ho.
Sr=s) Mo. Contribuyente:
Salicto 3 usted(=s) siren entregar sl Instiuio de Fresision Socs de B Fuems Armads, bs smiowlos que se detslan &
confinuscion. De haoer slgin cambio en Bs condiciones comercises oferedss durants |3 cotizacion, fawor comunicarls
previo a emdo da los arficulbs.
Fechs enfrega: Lugar Entraga:
Motas:
Mo Comte: Mombre Conbrato:
UHDADDE FRECD
COMED ¥ DE ECAPCOMDELD S ARTHALDE MEDIDA CANTIDAD LAIT A0 T, TOTAL
Tol Crden Peddo:
Total:
Dbsarvsciones:
Elabom:
Reniza: Autorzs:

TR0 G A AL 00
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Alomeadao Roosaveli
v 55 Avenida Norfe,
5on Salvador,

Tel: 2280-3366
Fox; 2234-7216
Apariodo Posial 3128

Consufla de framites:
TELEIFEFA
Tel: 2260-6270

Sucursal San Miguel,
Bt Milttar
Tel: 2234-72%0
Fox: 2689-5604

Sucursal Santa Ana,
anire &3, A Sury
11a. Calle Ponianie
Fax; 2234-7285

www.ipsla.com

“Por un Futuro Seguro”

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL No. 44

GERENCIA GENERAL DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA
ARMADA: San Salvador, trece de febrero de dos mil diecinueve.

CONSIDERANDO:
Que el articulo 40 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del IPSFA, establece

que: “Las politicas y reglamentos relativos al Sistema de Control Interno Institucional, deberan

ser aprobadas por el Consejo Directivo del Instituto.
Las normas, procesos y procedimientos administrativos, seran aprobados por la Gerencia

General.

El Consejo Directivo, niveles gerenciales y de jefatura, deberan cumplir y hacer cumplir todas
las politicas y procedimientos establecidos, relativos al Sistema de Control Interno, a fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. Toda documentacion que
contenga las politicas, normas y procedimientos de control, deberan ser revisadas
periodicamente, de tal forma que deberan estar actualizados y oficializados a través de la
unidad competente y dependera de la jefatura respectiva darlos a conocer al personal a su cargo

y a quienes aplique.”

POR TANTO:
De conformidad a lo establecido en el punto anterior, esta Gerencia General,

RESUELVE: RESOLUCION No. 44

Autorizar el/los documento(s) siguiente(s):

1. Manual de Organizacién y Funcionamiento de la Unidad de Desarrollo Organizacional,
version: 01.

2. Manual de Organizacién y Funcionamiento del Departamento de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, version: 01.

3. Instructivo para la Administracién y Seguimiento de Contratos de Adquisicion de Bienes y

Servicios de uso Institucional, version: 01.

4. Proceso Contratacion Directa PA_2.3.1.3.
5. Proceso Licitacion Piblica o Concurso Publico PA_2.3.1.4.
6. Proceso Administracion y Seguimiento de Contratos PA 2.3.1.5.
7. Proceso Adquisicion a Través de la Bolsa de Productos y Servicios PA_2.3.1.7.
8. Proceso Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) PA 2.3.1.8. -
9. Proceso Administracién de Almacén DACI PA 2.3.1.9.
COMUNIQUESE. A{:\o\; s?:—w 2 >
& ERENCIA
2 cexeray E

nWo ;
2 >
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== (Cpel, y Lic.[RendAatbnio Diaz Argueta
Gerente Gleneral




