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1. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACIÓN
Describir las actividades que se realizan en el proceso de adquisición por Libre Gestión. 

2. REFERENCIAS

PRD.GC.OO- Sistema de Normalización- Directrices PRD.GC.001- Sistemas de Normalización- Implantación, Distribución, Revisión y control de Documentos.
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DOC.GC.000- Glosario- Términos de referencia.

(LACAP) ARTS. 12, 18, 19, 40, Literal c), 79

PC. UA. 002.

3. DEFINICIONES
Para este procedimiento se aplican las disposiciones contenidas en el DOC.GC.000.

4. RESPONSABILIDADES.

El Jefe de la UACI es responsable de dar cumplimiento a lo establecido en el Artículo 12 de la  LACAP.

La secretaria de la UACI, es responsable de la recepción y control de la Solicitud de compra de bienes y servicios, registradas en FOR.UA.001 “Libro de  Control de entrada de Solicitudes de compras de Bienes y Servicios” el cual contiene como mínimo, número de solicitud, detalle: cantidad, unidad  firma del Técnico UACI asignado y fecha. Es  responsabilidad del Técnico de la UACI de efectuar la cotización del bien  o servicio, de calidad con precio acorde al mercado de conformidad a las especificaciones solicitadas. FOR.UA.007 “Solicitud de Cotización que contiene como mínimo, numero de solicitud, lugar y fecha, nombre del contacto, cantidad y detalle del bien.

 Es responsabilidad del Técnico de la UACI, elaborar la orden de compra, FOR.UA.008  “Orden de Compra de Bienes y Servicios”, contiene como mínimo, cantidad, unidad de medida, descripción del Bien o Servicio, valor,  fecha, número correlativo, firma de Jefe de la UACI.

El Director Ejecutivo responsable de garantizar  el cumplimiento del proceso de adquisición por Libre Gestión

La Unidad Financiera Institucional,  es la responsable en la asignación presupuestaria  y emisión del compromiso presupuestario para realizar el trámite de  la Adquisición.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

La Secretaria  es responsable de recibir las Solicitudes de Compra de Bienes  y Servicios, con los Términos de Referencia según sea el caso y registrarla en el FOR.UA.001, que contiene como mínimo, numero de solicitud, detalle, asignación y  fecha. Así como de trasladar al Jefe de la UACI.

El Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional es  responsable de verificar la asignación presupuestaria y solicitar la Certificación de Fondos.

La Jefatura  de la UACI asigna el tramite de Adquisición del Bien o Servicio al Técnico de la UACI.

El Técnico de la UACI, una vez recibida la Solicitud de Compra de Bienes o Servicios, recurre a los datos históricos a través del Sistema Administrativo para establecer un parámetro de precios y el potencial proveedor; si el Bien o Servicio se estima que es menor a 10 salarios mínimos urbanos, se procede de conformidad al Artículo 40 de la  LACAP. Telefonea  al oferente potencial, para  que este emita su oferta por escrito si procede.

El Técnico de la UACI al recibir las ofertas, verifica que cumpla los requisitos y condiciones solicitadas, en coordinación con el Solicitante o Especialista en la materia cuando se requiera. En caso de ser la solicitud de Adquisición o Servicio superior a 10 salarios mínimos urbanos e inferior a  80 salarios mínimos urbanos, se procede con la solicitud de cotización con la finalidad de obtener el mayor número de ofertas y establecer una comparación en base a Cuadro Comparativo FOR.UA.009. “Cuadro Comparativo de Ofertas”, el cual es presentado al Jefe de la UACI, con la finalidad de obtener un Visto Bueno, previa a la adjudicación por parte del Funcionario Designado. 

El Jefe de la UACI revisa cotización, cuadro comparativo de ofertas, firma y remite a solicitante para visto bueno, el solicitante devuelve a la UACI, una vez realizada la adjudicación. El Técnico de la UACI recibe documentación y procede a la elaboración de la Orden de compra, tomando en cuenta el monto certificado para cada bien, la orden de compra se traslada al Jefe de la UACI.

Jefe de la UACI  firma Orden de Compra del ofertante adjudicado.

La Secretaria envía Orden de compra por medio  de “Libro de Registro de Ordenes de Compra”, FOR.UA.011  al área de Presupuesto de la UFI para elaboración del Compromiso Presupuestario, que contiene como mínimo, fecha de remisión, nombre del proveedor, numero de solicitud de Adquisición del Bien o Servicio, numero de Orden de compra y monto, el cual es firmado de recibido, en el área de Presupuesto de la UFI.

Una vez legalizada por el área de Presupuesto de la UFI, regresa a la UACI;  es responsabilidad de la Secretaria distribuir la Orden de Compra de Bienes y Servicios, según, FOR.UA.008, posteriormente se la  deriva a la Secretaria, quien hace la entrega de la original al Suministrante  proveedor, quien firma de recibido y se archiva una copia para control de la Unidad (UACI), y traslada otra copia al almacén, quienes reciben y despachan.

6. REGISTRO.

	“Libro de  Control de entrada de Solicitudes de Compras de Bienes y Servicios”
	UACI
	FOR.UA.001
	3 años

	Solicitud de Cotización
	UACI
	FOR.UA.007
	3 años

	Orden de compra de bienes y servicios.
	UACI
	FOR.UA.008
	3 años

	Cuadro comparativo de ofertas
	UACI
	FOR.UA.009
	3 años

	Libro de registro de ordenes de compra
	UACI
	FOR.UA.011
	3 años


7. ANEXO. 
Todos los registros mencionados en este documento se encuentran agregados en el mismo punto de consulta, según el FOR.GC. 035 Lista de documentos en carpeta.
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