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1.0. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos de compras, es un instrumento que permite conocer ias
actividades que deben seguirse en la realizacion de los procesos de compra realizados por la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, permitiendo facilitar las labores de
auditoria, evaluacion y control interno y su vigilancia, asi como la conciencia de los empieados
en general sobre el trabajo que se esta realizando respecto a las compras de la institucidn.

En este documento se detallan las responsabilidades de cada uno de los puestos o areas
administrativas que intervienen en la ejecucion de las actividades, indicando lo que se debe
hacer v cdmo deben hacerlo, permitiendo determinar en forma mas sencilla las
responsabilidades por fallas o errores.

Esta herramienta fomentard la coordinacién de actividades, evitando su duplicidad o la
alteracion arbitraria de las mismas.

2.0. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Realizar todas las actividades relacionadas con la gestién de adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes vy servicios, que requieren las diferentes Gerencias o Unidades Organizativas del
ISDEM de acuerdo a los planes anuales de trabajo y normativa de adquisiciones y tontrataciones
del instituto y las disposiciones de la LACAP, su Reglamento y demas normativa emitida por la
UNAC.

3.0. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION:

Este sistema tiene una aplicacion interna y en los casos de suscribir un Convenio institucional o
de la naturaleza que fuere

4.0. DEFINICIONES

Actividad: Conjunto de actos administrativos que realiza la institucion o parte de ella. Sindnimo
de iabor.

CEO: Comision Evaluadora de Ofertas

Diagramas: Modelos graficos que representan en forma esquematica y simplificada el
procedimiento, mediante el uso de simbolos o dibujos y recuadros con texto.

Especificaciones Técnicas: detalles especificos del bien que se desea adquirir, documentos en
los cuzles se definen las normas, cualidades técnicas, exigencias y procedimientos.
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LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Piblica.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso generalmente en
papel mediante alguno de los medios de reproduccién grafica. En algunos casos
contiene, ademas de informacion, instrucciones para llenarse o utilizarse.

PAAC: Programacion Anuai de las Adguisiciones y Contrataciones

Procedimiento: £s una sucesion cronoldgica o secuencial de operaciones concatenadas entre si,
que tienen por objeto la realizacidon de una actividad o tarea especifica dentro de un
dmbito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades vy
tareas del personal, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso de materiales 'y
tecnologias y la aplicacion de métodos de trabajo y de controi para lograr el cabal,
oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones. El procedimiento es la gestion del
proceso.

Proceso: Es la mezcla y transformacién de un conjunto especifico de insumos en uno de
resultados mas valiosos. El proceso implica ta utilizacién de recursos para transformar
elementos de entradas en resultados de vaior o Gtiles para e} usuario interno o externo.

RELACAP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de Ja Administracion Publica.

Responsables: Gerencias, Departamentos, Unidades administrativas y/o puestos que
intervienen en los procedimientos en cualquiera de sus fases.

Términos de Referencia: especificaciones técnicas del servicio, objetivos y estructura de cémo
ejecutar un determinado estudig, trabajo, proyecto, negociacidn, aspectos relacionados
a forma y condiciones bajo las cuales sera prestado

Titular: Consejo Directivo ISDEM

Unidad Solicitante: Unidad institucional que, por sus funcicnes operativas, es la principal
interesada en que se obtengan las obras, bienes, servicios o se contrate la ejecucion de
la obra.

5.0. BASE LEGAL:

o ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
® Normas Técnicas de Control Interno Especificas

» Normativa de procesos de Adquisicién y contratacion de la UAC! dei ISDEM

e Guias, formatos y normativa emitida por la UNAC.
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6.0. DESARROLLO

6.1. GENERALIDADES DE LAS COMPRAS

La UACI, con base a la determinacion de necesidades de cada una de las dependencias sera la
responsable de definir la modalidad de compra, de acuerdo a lo establecido en la LACAP vy su
Reglamento.

o No podrd iniciarse un nuevo proceso de compra a solicitud de un usuario en particular, sin previa
verificacion de existencias del bien o servicio, por parte de la Unidad Solicitante, quien gestionara con
la Unidad responsable de ia Bodega institucional.

e Esresponsabilidad de fas unidades solicitantes, realizar una efectiva planificacion de sus necesidades,
a fin de evitar el fraccionamiento de compras, con el propdsito de obtener economias de escala, que
favorezcan los intereses institucionales.

Las Adquisiciones y Contrataciones financiadas en el literat “b” del Art. 4 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracidn Publica, se realizara de la forma establecida en la Normativa de
Procesos de Adquisiciony Contratacion de ta UACI del ISDEM v el presente Manual de Procedimientos
de Compra Integrado de la UAC,

Los Términos Técnicos de Referencia y especificaciones técnicas deberdn ser elaborados por la
dependencia solicitante y el personal idoneo cuando sea requerido.

ta Unidad solicitante, previo a presentar el requerimiento a fa UACI, gestionard a través de
memorando, el nombramiento de! Administrador del Contrato u Orden de Compra al titular o su
designado, para su respectiva autorizacion, en los casos de libre Gestion. Una vez este sea
autorizado, lo incorporard al requerimiento respectivo adjuntando el nimero de referencia de la
autorizacion.

Para la licitacién puGblica, Concurso o Contratacidn Directa, serd responsabilidad de la Unidad
Solicitante, proponer a través de la UACI al Administrador de Contrato para nombramiento del
Titular.

La conformacién de las Comisiones Evaluadoras de Ofertas, serd gestionado por la UACI en
coordinacién con {a unidad solicitante y se propondrd al designado del Titular en los casos de
modalidad de compra por Libre Gestién; en las otras modalidades de compra, sera gestionado por fa
UACI a traves de la propuesta remitida at Titular.

La Gerencia Financiera, en coordinacion con la UACI, gestionard la autorizacién ante el Consejo
Directivo, de las modificaciones presupuestarias gue afectan la PAAC, durante la ejecucion del
ejercicio fiscal.

]

Es exclusiva responsabilidad de la UACI, la adquisicion de Bienes, Servicios y Obras en forma
oportunay transparente, de acuerdo a lo establecido en la LACAP y su Reglamento.

El presente Manua!l estd sujeto a cambios conforme a las reformas legales emitidas por la UNAC v
todas aquellas relacionadas que afecten las compras de la Administracién Publica, asi como
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disposiciones que surjan de nuevas necesidades en el ISDEM, tales modificaciones deberdn ser
sometidas a aprobacidon del Consejo Directivo.

6.2. MODELO DEL PROCESO DE COMPRAS DEL ISDEM

Preparacion dei
requerimiento
def suministro de
obra, bieno
Servicio .

Unidad
Normativa de

Adquisiciones y

Contrataciones
dela
Administracion
Publice

Ejecucion del
contrato para
suministro de
obra, bien o
servicio
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6.3. PROCEDIMIENTQOS Y MODALIDADES DE COMPRA.

6.3.1. PROCEDIMIENTO DE FLABORACION DEL PAAC

6.3.1.1. Elaboracion de la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC)

6.3.2. MODALIDADES DE COMPRA

6.3.2.1. Adquisicion de bienes, obras y servicios por Libre Gestion. {LG)
6.3.2.2. Adquisicidn de bienes, obras y servicios por Llicitacidn Publica. (LP)
6.3.2.3. Adquisicién de bienes, obras y servicios por Concurso Publico. {CP)
6.3.2.4. Adquisicidn de bienes, obras y servicios por Contratacién Directa (CD)

6.4. DESCRIPCION DE PROCED{MHENTOS.

6.4.1. Procedimientos Generales de Compra

01

UPLAN y GF

11

ELABORACION DE PROGRAMACION ANUAL DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES (PAAC)

Planificar y ordenar las fechas de gestidn de las diferentes
compras previstas y la modalidad de compra para el ejercicio,
a nivel institucional.

Proporciona Plan Anual Operativo y el presupuesto Institucional del
ejercicio siguiente debidamente aprobado por el Consejo Directivo.

02

UACI

Elabora la programacion Anual de Adquisicionesy Contrataciones, de
conformidad a la tACAP vy ia normativa establecida por la Unidad
Normativa de Adquisicionesy Contrataciones de la Administracién Publica
del Ministerio de Hacienda, UNAC.

03

UACI

Comunica por escrito & la Gerencia Financiera para dar revision a la PAAC,
conforme al Presupuesto Institucional aprobado por el Consejo Directivo.

04

GF

Recibe, revisa de forma conjunta con la UAC! y verifica PAAC en conjunto
con el Departamento de Presupuesto.

Puede enviar la PAAC con observaciones a la UAC), de no haber
observaciones devueive a la UACI con Visto Bueno.
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05 UAC! Elabora documento oficial de la PAAC y remite a la GF
06 UAC! revisa sistema, imprime Programacion Anual de Compras, lo firma
UACI/GF conjuntamente con la Gerencia Financiera.
Una vez firmada la PAAC, la UAC! en coordinacion con la Gerencia

Q7 cH Financiera, somete a la aprobacidon af Consejo Directivo.

CD puede autorizario o devolverlo con observaciones
08 UACI Una vez aprobado, procede a publicario en el Moduto de divulgacién de

COMPRASAL de ta UNAC, conforme a lo establecido en la Ley.

NOTA: Las modificaciones presupuestarias que tengan como resultado fa modificacién de la PAAC originalmente
suscrita, deberd ser sometido a aprobacién del Consejo Directivo por la Gerencia Financiera en coordinacion con la
UACI, para proceder a realizar las compras que sean solicitadas por 1a Unidades Solicitantes; este procedimiento de
modificaciones a la PAAC tendrd un plazc minimo para su gestidn institucional de 7 dias habiles.
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1.2

LIBRE GESTION,

comercio.

Adquisicidn de Bienes, Obras y Servicios cuando el monto de ia
adquisicion sea inferior a 20 salarios minimos / ¢ menor o igual
a doscientos cuarenta 240 salarios minimos para el sector

articulos 40 y 68 de la LACAP.

Facilitar la adquisicion de obras, bienes 0 servicios de acuerdo
a lo estabiecido para esta modalidad de compra en los

Si es un bien:
Llena formutario de Requerimiento de Bienes y/o Servicios
del bien a adquirir, se detalla cantidad a comprar, unidad de
medida, presentacion, color, material, tamaiio y anexa
Especificaciones Técnicas y aquellos datos relevantes para
una buena compra y nombre del Administrador de Conirato
u Orden de Compra designado.

Si es servicio:

Llena formulario de requerimiento en el cual se especifica:
tipo de servicio y clase de sarvicio y anexa Términos de
Referencia y aquellos datos relevantes y y Administrador
de Contrato u Orden de Compra designado.

Unidad

Solicitante

01
Si es obra:

Llena formulario de requerimiento de fa obra a realizar,
detallando ejecucion de obra, y anexa especificaciones
técnicas, asi como verificacion de permisos y licencias,
planos y otra informacion que se considere importante
incluir y nombre de Administrador de Contrato u Orden de
Compra designado.

Si es servicio de consultoria:

Llena formulario de requerimiento en el cual se especifica:
tipo de servicio, , anexando los términos de referencia y
demds detalles para la buena adquisicion de los servicios y
nombre del Administrador de Contrato u Orden de Compra
designado.

De conformidad
a lo establecido
en la PAAC,
tomando en
cuenta los plazos
de Ley y los
establecidos en el
presente Manual

Recibe requerimiento de bienes, obras o servicios, revisa el
documento en forma y fondo vy verifica que 1a compra se
encuentre en la PAAC, procede a solicitar la asignacidn

UACI presupuesiaria a la Gerencia Financiera Institucional.

02
Si hay dudas, errores, incongruencias, la UAC! requerira a la
Unidad Soficitante aclaraciones por escrito. Unidad
Solicitante deberd contestar en un plazo no mayor de 1 dia

1dia
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habil después de notificado. En caso de no hacerlo se
remitivd a lo establecido en la Normativa de procesos de
Compra de la UACI del ISDEM

03

GF

Asigna presupuesto en el requerimiento, mediante firma y
sello de 2 lefe del Departaments de Presupuesto y de ia
Gerencia Financiera o 1o devuelve sin asignacion
presupuestaria con las observaciones por escrito a la UACI

1dia

04

GF

Envia reguerimiento con asignacidn presupuestaria a
Gerente General para la autorizacién administrativa
respectiva

1dia

05

GGE

Recibe, revisa y autoriza administrativamente mediante
firma vy sello, envia requerimiento a UAC! o se lo devuelve
con observaciones.

1dia

06

UAC]

Recibe requerimiento de bienes, cbras o servicios,
debidamente certificado y lo Registra con numero vy fecha;
publica en modulo de COMPRASAL y envia solicitud de
cotizacion a proveedor.

Recibe requerimiento, analiza si s procedente al menos
contar con tres ofertas, a la vez publica en el modelo de
COMPRASAL.

1dia

07

Proveedor

Presentan ofertas a UACI

Minimo 3 dias
habiles, de
acuerdo a lo
establecido en el
modulo de
COMPRASAL

08

UACI

Requiere a Ja Unidad Solicitante, Gerencia Financiera,
Unidad de Asesoria Juridica y otros involucrados en ei
proceso de compra para que propongan los miembros que
conformaran la Comisién Evaluadora de Ofertas, de acuerdo
a lo establecido en el Art. 20 de la LACAP

1dia

09

Unidad
Solicitante / GF/
otras Unidades

Organizativas
involucradas

Envian por escrito las personas propuestas para conformar
la Comision Evaluadora de ofertas.

1 dia

10

VACI

Envia a la Gerencia General una propuesta para autorizacion
de la Comisién Evaluadora de Ofertas

1dia

11

GGE

Autoriza la Comisidn Evaluadora de Ofertas y envia a la UACI
por escrito o hace los cambios de las personas autorizando 2
quien considere conveniente segin la compra y su
complejidad

1dia

12

UACI

Recibe la oferta y convoca 3 la CEQ para emision det acta de
recomendacion a la Gerencia General

Recibe ofertas, prepara cuadro comparativo y convoca a la
CEO para su andlisis y recomendacion a la Gerencia General

1 dia

13

CEO

Analiza la oferta y emite Acta de recomendacion

Minimo de 1

10
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Analiza cuadro comparativo de ofertas, para su evaluacidn, | dia
analisis y emite recomendacion a la Gerencia General.
14 UAC! Envia Acta de recomendacién a Gerencia General para | 1dia
Adjudicar, declarar sin efecto o cerrar el proceso -
Adjudica o Declara Desierto sin efecto. Devuelve documento | 1 dia
15 GGE de adjudicacién, declaratoria sin efecto o cierre del proceso
a la UACL _
En caso de ser adjudicade la UACI notifica al proveedor a | 2 dias
16 UACH través de COMPRASAL o por escrito, de conformidad a lo
establecido en la en la Ley para esta modalidad
En caso de emitirse Orden de compra, esta se enviara a [a | 1 dia
Gererncia General para su suscripcion
17 UAC) _ o
En el caso que la compra sea compleja o entrega parcial se |
elaborara Contrato, remitiéndose todos los documentos
necesarios a la UAJ q
Gerencia General suscribe la orden de compra y devuelve a t 1 dia/S dias
la UACL
18 GGE / UACI/ ] .
En el caso de Contrato, fa UACI remite la documentacidn
UAJ pertinente a la UAJ quien elabora el documento contractual,
suscripcion y notificacidon de las partes. Remite copia a la
UACI.
Remite a la Gerencia Financiera copia del Acta de | 1dia
Adjudicacién o Acta donde se declara sin efecto el procesa,
19 VACI copia de Contrato u Orden de Compra, quien confrontara
con los documentos originales para la respective emision del
compromiso presupuestario
Emite compromiso presupuestario y remite a la UACI 1dis
20 GF En caso gque en el Acta sea dejar sin efecto el proceso, la
Gerencia Financiera liberara el compromiso presupuestario
1 UACI Remite documentos a Administrador de la orden de compra | 1 dia
o contrato designado
Administrador | Recibe documentos para fa buena administracion de la | Minimo 2 dias
del contrato u Orden de compra o Contrato y gira Orden de inicio.
22
orden de
compra
Entrega el bien, presta el servicio o ejecuta la obra segun | Plazo
23 Proveedor - S
solicitud del Administrador de Contrato u Orden de Compra. | Contractual
Administrador | Recibe el bien, servicic u obra y levanta ef acta de recepcidn, | 3 dias habiles
del Contrato u envia copia del acta ala UACL despuéds de su
24 orden de emision
compra

NOTA: El plazo minimo para un proceso de Libre Gestidon con Orden de Compra 22 dias habiles, con contrato 26

dias habiles.

11
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1.3

LICITACION O CONCURSO PUBLICO

Suministro de Bienes, Servicios o Contratacion de Obras por un
monto superior al equivalente a Doscientos Cuarenta {240)
Salarios minimos mensuales para el sector comercio.

Facilitar la adquisicion de obras, bienes o servicios de acuerdo a
lo establecido para esta modalidad de compra en fos articulos 40,
59y 60..

De
conformidad
alo
establecido
Presenta Requerimiento a la UACI, acompanado | en la PAAC,
Unidad de: Especificaciones técnicas o términos de | tomando en
oL nida referencia, firmadas por Técnico o Especiafista | cuentalios
Solicitante -
Responsable y propuesta de Administrador de | plazosde
Contrato Leyy los
estabiecidos
en el
presente
Manual
Recibe Requerimiente, acompaiado de especificaciones | 1 dia
técnicas o términos de referencia y monto estimado.
Revisa el documento en forma y fondo v verifica que 1a
compra se encuentre en la PAAC
02 UACI Si hay dudas, errares, incongruencias, la UAC] requerirad
a la Unidad Solicitante aclaraciones por escrito. La
Unidad Solicitante deberd contestar en un plazo no
mayor de 1 dia habil después de notificado. £n caso de
no hacerlo se devolvera el requerimiento y el proceso
quedara suspendido
03 UACI Recibe Reguerimiento y procede a solicitar la | 1dia
asignacion presupuestaria a la Gerencia Financiera.
Asigna presupuesto, mediante firma y seflo de la Jefe | 1 dia
del Departamento de Presupuesto y de la Gerencia
04 GF Financiera o lo devuelve con observaciones
En el caso de emitir asignacion presupuestaria lo envia a
la Gerencia General para autorizacion administrativa
respectiva

12
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05

GGE

Recibe  regquerimiento, revisa y  autoriza
administrativamente mediante firma y sello,
remite a la UACI o se lo devuelve con
observaciones.

06

UAC]

Revisa Requerimiento de obras, bienes o servicios,
debidamente certificado y lo registra con numero vy
fecha; el Jefe UAC! o su designado, convoca a grupo de
trabajo conjuntamente con la Unidad Solicitante, para
adecuar las Bases de Licitacion, quienes levantaran Acta
de Adecuacion de Bases

1 dia

07

Grupo de Trabajo

Adecuacion de Bases de Licitacion levantan Acta

Minimo 3
dias

08

UAC]

Envia Proforma y documentos de respaldo para solicitar
incorporacién en Agenda de Comisidn, en la misma
solicitud debe incorporarse {a propuesta del
Administrador de Contrato y los Miembras de la
Comision Evaluadora de Ofertas.

Una vez se confirma su participacion en la agenda de la
Comisién Financiera hace la presentacién de las Bases
de Llicitacidn o Concurso Publico, solicitando
recomendacion para aprobacion de CD.

Plazo
minimo S
dias

0S

Comisidn
Financiera/Titular

Comisién  Financiera emite recomendacion de
aprobacidn o devuelve a la UACH con observaciones.

Si es autorizado, remite al Consejo Directivo para
aprobacidon de Bases de Llicitacion y el nombramiento
del Administrador de Contrato y los miembros que
conformaran la CEO

Minimo 1
dia

10

cp

Aprueba Bases de Licitacidn y emite Acuerdo de Consejo
en cual se remite ala UAC!

Minimo 1
dfa

11

UAC

Recibe Acuerdo de Consejo Directivo en donde se
aprueban las Bases de Licitacion.

Se prepara arte para Anuncio de Convocatoria en
prensa escrita en coordinacién con la Unidad de
Comunicaciones.

Se publica en COMPRASAL vy en el medio de prensa
escrita, en casc de ser necesario se giran invitaciones,
en los plazos establecidos dentro de las Bases de
Licitacidn o Concurso

1dia

12

UACI

Soficita a Unidad de Comunicaciones, Ia
publicacidn del anuncio en un periédico de mayor
circulacion, especificando fecha de publicacion.

1dia

13

Unidad de
Comunicaciones

Solicita y envia arte de anuncio de convocatoria
por lo menos un medio de prensa escrita de
circulacidn nacional para su publicacion.

1dia

13
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Plazo
minimo 10
dias después
del uitimo
Retiran bases de ticitacion de forma electronica de | diade
14 COMPRASAL o directamente en la Institucidn, | publicacion
Proveedores segin lo establecido en las Bases de Licitacidn o | deventa de
Concurso Bases de
Licitacion,
para
presentacion
de ofertas
Segtin lo
establecido
15
Proveedores Consulias en Bases de
Licitacion
Segun lo
16 Prepara respue.stas y comunica a todgs 10f5'interes'ados astablacido
UACI que hayan retirados las Bases de licitacidn seguin lo
establecido en las mismas en las Bases
de Licitacion
En caso que la consulta realizada por el proveedor | Plazo
17 implique una Adenda o Enmienda, la UAC| deberd | minimo &
UAC! solicitar la aprobacidn al Consejo Directivo, comunicar a | dias
{os todos los interesados que hayan retirados las Bases
de Licitacion segun lo estabiecido en las mismas
60 dias; Art.
44 Literal “t”,
podra
profrogarse
18 Recibe y apertura ofertas en lugar hora y fecha f: blasg’a
UACI establecidos en bases de licitacién ptiblica, prepara sofucion
acta y firman todos los ofertantes presentes kL
autorizada
por el
Consejo
Directivo
19 UACI Convoca a Comisién de Evaluacion de ofertas para | 1 dia
realizar la recomendacion al Titular
Evalda, analiza, emite Informe vy acta de | Plazo
20 CEQ Recomendacién de Adjudicacion o declaratoria de | minimo 3
desierto def proceso se remite al Titular a través de | 43¢

la UACI

14
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21 Conforma todo el expediente debidamente | 1dia
uad
ordenado.
Remite documentos de respaldo y Proforma solicitando | 1 dia
22 UAC] incorporacion en agenda de Comision financiera y envia
3 la Comision Financiera
Comisidn  Financiera emite recomendacion de | 1dia
aprobacion para aceptar u observar la Recomendacion
23 de Adjudicacion o Declaratoria de Desierto o de
Sai7 Suspension del Proceso emitido por la CEO
Si es autorizado, remite al Consejo Directivo
Emite Acuerdo de Resoiucion del Proceso {Adjudicacion | 1 dia
o Declaratoria de desierto o de Suspension) y envia a
UACI para la notificacion a los proveedores
e Titular
En ef caso de Deciarario desierto la UACI notificara a los
interesados, en un medio de prensa escrita, una vez
cuente con el Acuerdo de Consejo respectivo.
Una vez se encuentra en firme la adjudicacion, notifica | 2 dias
por escrito la adjudicacion a [os participantes que hayan
bajado fa Bases de Licitacion, dejando evidencia de la
e UAC! notificacion; se remite copia del Acta de recomendacién
y Acuerdo de Consejo Directivo y la documentacidn
necesaria a la Unidad de Asesoria Juridica a efecto de
iniciar con la elaboracién del borrador contrato
5 dias
habiles a
partir de la
ultima
***Cualquier empresa participante podra interponer notificacion
recurso de revision, en un plazo no mayor a cinco dias | dela
e Proveedores hébiles posteriores a la notificacion. El recurso sera | Resoiucion
resueito dentro del plazo méximo de diez dias hdbiles | ge
posteriores a la admision del recurso, Adjudicacién
!
declaratoria
de desierto
El plazo
maximo para
emitir
resolucion y
***Emite Resolucién de Admisién o rechazo de Recurso | notificar,
Y Titular de revision, si lo admite nombra Comision Especial de | sera de 10
Alto Nivet dfas hébiles
a3 partir de fa
admision del
Recurso

15
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e
***Revisa recurso de revisién expediente de licitacién y | Segtin lo
SOTEIe) emite informe al titular. establecido
e Especial de Alto enArt. 77
. De resolverse el recurso a favor de fa empresa que lo
Nivel . . . LACAP

interpuso, se elaboraré una nueva resolucion de
adjudicacion aprobada por el Consejo Directivo

79 UAC] ***Comunicara [a resofucion del Recurso de Revision a | 1 dia

los interesados
. Plazo
Elabora borrador de Contrato en base a la | maximo de5
documentacidn remitida por la UAC. dias después
. de
De mantenerse firme Ja adjudicacién se procederad a .

30 UA] enviar el contralo a revisidn al suministrante adjudicado WEnalnl by
originalmente, el proveedor revisa el borracdor de | 9€plazode
contrato y o devuelve a UAJ con o sin observaciones, | interposicion
realizar la formalizacion def mismo y notifica a las | de Recurso
partes, enviando copia a la UACI de Revision
Recibe contratos debidamente legalizados, remite a la | 1dia
Gerencia Financiera copia de! Acta de Adjudicacidon o
Declaratoria de Desierto, copia del Contrato,
confrontdndolo con su original, para registro del
compromiso presupuestario

31 UAC] Prepara aviso de publicacién de resultades y archivo
Envia a Unidad de Comunicaciones del ISDEM para
tramitar y publicar el resultado indicando la fecha de
publicacién en al menos un medio de prensa escrita; y
publica fos resuitados en COMPRASAL, una vez esta
haya quedado en firme
Emite compromiso presupuestario y remite a la UAC] 1dia

32 GF En caso que en el Acta se declare desierto el proceso, la
Gerencia  Financiera liberara el compromiso
presupuestario

33 Cor;JEL?i:c?:nes Solicita pubiicacién y envia al medio para su publicacién. A
Solicita la presentacion de garantias seguin lo | 1dfa

34 UAC] establecido en el contrato y previo al plazo de
vencimiento establecido en la bases de Licitacidon o
Concurso

35 UACI Recibe garantias y lo remite al Departamento de | 1dia
Tesoreria Institucional para su resguardo

35 UACI Remite documentacién al Administrador del | 1dia
contrato designado

37 Administrador | Recibe documentos para fa buena administracién del | 1dia

del contrato Contrato y gira la Orden de Inicio

38 Proveedor Ent{ega t.al. bien, prest; 'e! servicio o ejecuta la obra | Plazo

segun solicitud del administrador del contrato Contractual

16
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ASOUTD SALYAGOREAT
L OLSARRONLO MLNICIPAL

3 dias
.. . . - habiles
39 Administrador | Recibe el bien, servicio u obra y levanta el acta de ]
. ; . después de
del contrato recepcion; envia copia del acta a la UACI. o
su emision

MNOTA: El plazo maximo 60 dias calendario después de la apertura de las ofertas; Art. 44 literal “1”, podrd

prorrogarse en base a resolucién razonada autorizada por ei Titular.
***proceso en caso de Interposicion de Recurso de Revision

i7
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e
‘HETITUTO SALVAODREND
IR DESARRCLLY MUNICIPML

1.4

CONTRATACION DIRECTA
(Sin limite en las Montos).

Facilitar la adquisicion de obras, bienes o servicios de acuerdo a lo
establecido para esta modalidad de compra en los articulos 40y 71
de 1a LACAP.

Presenta Requerimiento a la UACI, acompanado de: De
s Especificaciones técnicas o términos de referencia. conformidad a
o Justificacion, dictamen o informe técnico, que | lo establecido
respalda el proceso de contratacién directa. en la PAAC,
01 Unidad sPropuesta de Administrador de contrato tomando  en
Solicitante cuenta los

plazos de Ley y
los establecidos
en el presente
Manual

Recibe y analiza requerimiento, verifica que {a compra | 1dia

este en el PAAC, revisa la justificacion, dictamen o
02 UACI infarme técnico; determina si la contratacidn estd
comprendida dentro de las situaciones previstas en
fos articulos 72 y 73 de la LACAP.

Procede a solicitar la asignacién presupuestaria a la | 1 dia

03 UACI - .
Gerencia Financiera.
Certifica fondos mediante firma y sello de jefe del | 1dia
Departamento de Presupuesto y de la Gerencia

04 GF Financiera o [o devuelve con observaciones.
En caso de emitir asignacidén presupuestaria lo envia a
la Gerencia General para autorizacién administrativa
respectiva,

05 GGE Recibe requerimiento, revisa y auforiza | 1 dia

administrativamente.
Recibe requerimiento debidamente legalizado, la UACI | Plazo minimo de
propone los miembros de la Comision Evaluadora de | 3 djas

06 UACQI Ofertas. Solicita incorporacién en agenda a la Comisidn
Financiera para la respectiva presentacidn. Elabora
resolucion razonada

Comision Financiera emite recomendacidn de aprobacidn o
07 CAF devuelve a la UACI con observaciones.

18
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Si es autorizado, remite af
aprobacion Contratacion Directa

Consejo Directivo para

08

Titular

Suscribe resolucidn razonada de contratacidn directa, en
donde autoriza esta forma de contratacion haciendo
referencia a las razones que la motivan y fa envia a la UAC,
autorizando el nombramiento del Administrador de
Contrate y los nombres de fos miembros de la Comisidn
Evaluadora de Ofertas, o se ia devueive sin aprobacion, o
con observaciones. En la misma resolucién razonada podra
optarse por consignarse el nombre del proveedor y las
razones para ser adjudicado

_Plazo minimo 3

dias

0o

UAC]

Recibe Acuerdo de Consejo Directivo y resolucion razonada,
publica en el modulo de COMPRASAL, solicita ofertas al
proveedor, en caso de ser Unico; y en aquellos casos que
pueden solicitarse mds de una oferta a por lo menos tres
ofertantes que cumplan los requisitos.

Plazo minimo de
3 dias

10

PROVEEDOR

Presenta Ofertas a la UAC!

Plazo minimo de
3 dias

11

UACH

Recibe oferta, verifica el cumpiimiento de todo lo
solicitado y convoca a !la Comision Evaluadora de
Ofertas

1 dia

CEO

Evalua oferta y recomienda adjudicacion.

Plazo minimo 2
dias

13

UACI

Solicita incorporacion en agenda a la Comision Financiera
para la respectiva presentacion

Presenta a Comision Financiera e{ acta de recomendacion

Plazo minimo 3
dias

14

Titular

Emite resolucion de adjudicacion o cierra el
procedimiento sin elegir oferente

Plazo minimo 3
dias

15

CAF

Comision Financiera ernite recomendacién de aprobacidn o
devuelve a fa UACI con observaciones.

Si es autorizade, remite al
aprebacion Contratacion Directa

Consejo  Directivo para

16

Cb

Aprueba la recomendacion de adjudicacion o declara
desierto, remite a la UACI

17

UACI

Recibe Acuerdo de Consejo donde autoriza la adjudicacién
o declaratoria de desierto

Notifica por escritc la adjudicacidn a los participantes, v
remite copia del Acta de adjudicacién a la UAJ para I3
elaboracidn del contrato {En aigunos casos, dependiendo la
complejidad de la compra y si es autorizada la Gerencia
General para firmar la adjudicacidn, podra hacerse Orden
de Compra)

Plazo minimo 3
dias

18

UAJ

Elabora borrador de Contratb en' base a la documentacion
remitida por la UAC.

S dias

19
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3T OESARAN:LA NG PAL

Procede a enviar el contrato a revision al proveedor
adjudicado originalmente, e! proveedor revisa el borrador
de cantrato y lo devuelve a UAJ con o sin observaciones.
Realiza la formalizacion del mismo y notifica 2 las partes,
enviando copia a la UAC!H

19

UACI

Recibe et contrato o emite Orden de Compra y remite copia
del Acta de Adjudicacidn o declaratoria de desierto, copia
del Contrato u Orden de Compra, confrontando con los
originales a la Gerencia Financiera para Registro de
compromiso presupuestario

1dia

20

GF

Registra compromiso presupuestario y envfa a la UACI

1dia

21

UACI

Exige la presentacion de las Garantias, de acuerdo a lo
establecido en ef contrato u Orden de Compra emitido, si
fuere el caso. Remite documentacion al Administrador de
contrato u Orden de Compra

1dia

22

Administrador de
contrato

Recibe toda la documentacion indispensable para fa buena
administracion de la contratacion y emite orden de inicio

1 dia

23

Proveedor

Ejecuta Obra, entrega bien o brinda servicio de acuerdo a
las cldusulas contractuales u Orden de Compra

De acuerdo al
plazo contractuat

24

Administrador de
contrato

Recibe las obras, bienes o servicios y emite el acta de
recepcion, 1a cual debe enviar a la UACI

3 dias

20
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6.4.2. PROCEDIMIENTO ESPECIAL PARA OPERATIVIZAR LOS CONVENIQOS INTERINSTITUCIONALES DEL

ISDEM CON OTRAS INSTITUCIONES DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR O INTERNACIONALES

6.4.2.1. Base Legal:

- Constitucién de la Republica de Ei Salvador

- Convenio Interinstitucional o Internacicnal

- Art. 4 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

- Reglamento de fa Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
- Ley Orgénica de ia Administracion Financiera del Estado

- Manual de Organizacion y Funciones del ISDEM

6.4.2.2. Consideraciones Generales:

1)

lLos Convenios suscritos con ef ISDEM deben estar enmarcados en la Normativa aplicable a los
mismos, de forma tal que cumplan con los preceptos legales que emanan de la Constitucién de la
Republica y Leyes afines aplicables.

Los Convenios suscritos por el ISDEM, serdn de conocimiento del Consejo Directivo, quien sera el
responsable de su autorizacion, delegando en su Representante Legal o en su designado la
responsabilidad de negociacion, legalizacion y supervision del mismo y de las actuaciones de la
Unidades involucradas, asi como el nombramiento del Administrador del Convenio y cuaiquier
modificacién que el Convenio sufriere en beneficio de los acuerdos ahi establecidos.

Los Convenios suscritos por el ISDEM serén dekidamente formalizados por la Unidad de Asesoria
Juridica, una vez se cuente con la aprobacién def Consejo Directivo. En el documento quedaran
establecidas todas aquellas cldusulas legales y operativas que permitan la ejecucion del mismo, asi
como aguellas que lo extingan; ademas se establecera las Unidades responsables que permitan su
agilizacion administrativa, financiera y legal.

21
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SHNSTITUTE SALYADCRES
3% DESAARGLL Y HLNIG.PAL

1.5

1 PROCEDIMIENTO ESPECIAL PARA OPERATIVIZAR LOS

| CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES DEL i{SDEM CON OTRAS
1 INSTITUCIGNES DE LA REPUBLICA DE EL SALVABGR

| Operativizar los convenios interinstitucionales del ISDEM

| con otras instituciones de la republica de el saivador con el

1 apoyo de UAC! y las dreas involucradas.

Art. 4 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica
Convenio interinstitucional

1

Presentacion del Requerimiento (Anexo 1) en la UACI, el |
cual debera contar con la firma y sello de fa Unidad |
Solicitante, asignacidén presupuestaria firmado y sellado
por el Departamento de Presupuesto y la Gerencia
Financiera, ademds debera contar con la autorizacion de!
01 Unidad gasto del Titular o su designado como Autorizador de!
Solicitante mismo. Debera incorporarse la designacidn del o los
Administradores del Convenic

(El procesc de solicitud de firmas se realizara de la misma
forma que se gestiona para las modzlidades de compra
via LACAP)
Establece todos los aspectos tales como:
Unidad Objeto, cantidad, especificaciones técnicas, condiciones
02 . especificas de las obra, bien o servicio, valor estimado,
Solicitante . o . . .
condiciones administrativas de! convenio, permiscs
administrativos, ambientales y de salud, entre otros.
Soiicita a la Institucion que hard ias veces de contraparte,
una cotizacién, con la finalidad de obtener precios de
referencia respectiva.

03 UACI

Comunicar al Administrador del Convenio sobre la oferta
recibida.

Aprueba Cotizacidn y verifica que la contraparte cumpie
con todas las especificaciones solicitadas. Firma de
aprobada la cotizacion.

Administrador
del Convenio En las cotizaciones no aprobadas, se dejara constancia
con firma y sello del Administrador de Convenio
rechazando la oferta, lo cual dejara sin efecto el
requerimiento presentado a la UACI.

04

22
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05

UAC!

Emite fa Orden de Compra {Anexo 2) y la registra,
debiendo llevar un correlativo de las mismas, para cada
CONVeRnio suscrito.

06

Titular
(o su designado)
- contraparte
institucional.

Suscribe debidamente la Orden de Compra y autoriza

UACI serd responsable de solicitar dichas firmas.

07

UAC!

Una vez la Orden de Compra se encuentre debidamente
suscrita, la UACH enviard copia al Departamento de
Presupuesto para la emision del Compromiso
Presupuestario respectivo.

La Orden de Compra (Anexo 2) sera el documento
legalmente establecido para materializar el compromiso
presupuestario adquirido e} cual servird al Departamento
de Presupuesto para comprometer los recursos del
presupuesto.

08

Departamento
de Presupuesto

Emite Compromiso Presupuestario.

oS

UACI

Enviard copia de la Orden de Compra y del Compromiso
Presupuestario al Administrador del convenio, a fin que
pueda este emitir ta Orden de Pedido correspondiente.

10

Administrador
del Convenio

Sera el responsabie de solicitar y aprobar el arte final
directamente con la contraparte, verificar la buena
marcha del convenio, solicitar a tiempo y de acuerdo a
las necesidades institucionales, debiendo reportar a la
Unidad de Asesoria luridica de cualquier incumplimiento
de las clausulas establecidas en el Convenio suscrito, con
copia a la UACI; rindiendo un informe vy los documentos

que amparen dichas acciones, para que la Unidad de |
Asesoria Juridica proceda segtin lo establecido en las |

cldusulas del Convenio.

11

Administrador
del Convenio

Serd responsable de la elaboracion y control de las Actas |

de Recepcion, de las cuales deberd enviar copia z la
UACL, en un plazo no mayor de tres dias habiles.

Entregara a la lInstitucion contraparte, el Acta de
Recepcidén original para que ésta pueda diligenciar
debidamente el pago en el Departamento de Tesorerfa.

12

Departamento
de Tesoreria

Hara el pago respectivo conira entrega de la Factura y
Acta de Recepcidn correspondiente

23




S==sS=s%3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA INTEGRADO DE LA UAC!

7.0. RESPONSABLES DE ELABORAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

la UACI esta en la obligacion de elaborar y mantener actualizado el Manual de
Procedimientos de Compra, debiendo informar debidamente de su revision, modificacion
y/o actualizacién a fa Unidad de Planificacién, como ente que tiene bajo su custodia los
documentos controiados de la institucién.

8.0. REVISION Y ACTUALIZACION

Cualquier cambio en las actividades sustantivas o bien en {a estructura orgdnica, imptica la
necesidad de actualizar el Manual de Procedimientos. Para realizar ia actualizacion, ia
Gerencia General, las dependencias institucionales, organismos y entidades, deberdn
informar oportunamente a la UACI, como responsable de elaborar el manual, sobre todo
cambio en torno a las actividades o responsables, con el objeto de que se realicen las
adecuaciones correspondientes; quien a su vez, lo hard del conocimiento a la Unidad de
Planificacion.

S.0. ANEXOS
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FORMATO DE REQUERIMIENTO CONVENIOS

ANEXO N21

PARA : LIC. CLEONICE DE PARKER

DE
FECHA
ASUNTO

MONTO ESTIMADO: HASTA $
NOQ. DE REQUERIMIENTO:
S S

Bien o Servicio solicitado:

Justificacion:

Descripcién o Especificaciones:

Lugar y Forma de Entrega:

Forma de Pago:

Otras consideraciones:

Administrador del Convenio propuesto:

Pian de trabajo: {dependiendo la unidad)

Objetivo

Actividad Especifica

25
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Gerencia o Unidad Solicitante

Autorizacidn del Gasto

EXCLUSIVO PARA USO PRESUPUESTARIO:

Verificacidn Presupuestaria

(] GOES [_FONDOS PROPIOS [ JCOOPERACION EXTERNA  OTROS [

Asignacidn Presupuestaria Unidad Presupuestaria/ Linea de Trabajo
Depto. Presupuesto Gerencia Financiera

26
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ANEXO N22

GOBIERNO DE E1 SALVADOR

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATAIONES INSTITUCIONAL

Instituto Salvadorefno de Desarrofto Municipal

CONVENIO INTERISTITUCIONAL:

ORDEN DE COMPRA

LUGAR Y FECHA | san Salvadar, N2 de Orden: 01/2013
CONTRAPARTE INSTITUCIONAL
CANTIDAD | UNIDAD DE PRECIO VALOR
MEDIDA DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
- - TOTAL.cuoeerieerrennens -
SON:
OBSERVACION:

LUGAR DE ENTREGA: OFICINA CENTRAL

LUGAR DE NOTIFICACIONES: N/A

Titular ¢ designado

Autorizacion de gasto Responsable Contraparte de Convenio

27
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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO SALVADORENO DE
DESARROLLO MUNICIPAL - ISDEM, CERTIFICA:

Que en Sesion Ordinaria de Consejo Directivo, celebrada a las diez horas y treinta minutos, del dfa trece de

diciembre de dos mil trece, se encuentra el Acuerdo nimero VEINTIUNO - B, del Acta nimero CINCUENTA Y

DOS, que literalmente dice:

21. PUNTOS VARIOS: LITERAL B) APROBACION DE NORMATIVA DE PROCESOS DE ADQUISICION Y

CONTRATACION Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS INTEGRADOS DE LA UNIDAD DE

ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) DEL INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO

MUNICIPAL (ISDEM): Los miembros del honorable Consejo Directivo por unanimidad ACUERDAN: a) Aprobar la

Normativa de Procesos de Adquisicion y Contratacién de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional (UACI), del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM); b) Aprobar el Manual de

Procedimientos de Compras Integrado de la UACI; c) Autorizar al Presidente del Consejo Directivo sefior Enris

Antonio Arias, para firmar de autorizados los documentos reldcionados en los literales a) y b) del presente

Acuerdo; d) Instruir a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para que por medio de la

- Unidad de Planificacién, de a conocer los documentos aprobados, a las unidades organizativas del Instituto,

cuando sean firmados.

ES CONFORME, con su original con el cual se confrontd y para los usos que se estimen convenientes, extiende,

firma y sella la presente Certificacidn en la ciudad de San Salvador, a los dieciséis dias del mes de diciembre de

dos mil trece.

cc:

Gerencia General
UAC!
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