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1. INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA:

GERENCIA
GENERAL

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES

2.  INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA:

Titulo:

Cédigo Organizacional:
Titulo del Responsable:
Dependencia Directa de:

Unidades Dependientes:

Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

ACI

Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

Gerencia General
N/A

3. OBJETIVO GENERAL:

Coordinar y ejecutar todos los procesos de adquisicién y contratacién de obras, bienes y servicios que requieran
las diferentes unidades organizativas de la institucién, bajo el cumplimiento de las leyes y normativas aplicables,
con el fin de apoyarlas a la consecucion de sus fines.

4. FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Coordinar y consolidar la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y su
correspondiente seguimiento.

2. Elaborar en coordinacién con la Gerencia de Finanzas la programacion anual de compras de las
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios de la institucion.

3. Coordinar y adecuar con la unidad solicitante las bases de licitacion o de concurso, términos de referencia
o especificaciones técnicas para la adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios.

Vigencia a partir de: 01/06/2022
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12.

13.

Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios requeridos por la
institucion desde el ingreso de la solicitud hasta la firma de los distintos documentos contractuales
derivados del proceso.

Emitir y gestionar la firma de las resoluciones y acuerdos ministeriales para la adquisicion y contratacion
de obras, bienes y servicios.

Emitir y gestionar la firma de documentos contractuales (contratos y érdenes de compra) de obras, bienes
y servicios.

Dar tramite y seguimiento a los distintos requerimientos de procedimientos administrativos sancionatorios,
inhabilitaciones, multas, reclamos de garantias entre otros requerimientos en material legal relacionados a
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y/o servicios.

Administrar la recepcién y comprobar que las garantias satisfacen los requerimientos de los documentos
contractuales y de los procesos, las cuales deberdn ser remitidas al Departamento de Tesoreria para su
debido resguardo; asimismo, administrar la devolucién de las garantias a los oferentes y contratistas.

Dar cumplimiento de la legislacion y normas relacionadas vigentes y/o aplicables, asi mismo, velar por la
transparencia de todos los procesos de adquisicién ejecutados por la Institucion.

Dar cumplimiento a las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la UNAC
y constituir un enlace entre la mismay las diferentes unidades organizativas del Ministerio, en cuanto a las
actividades, técnicas, flujos y registros de informacién y otros aspectos que se deriven de la gestion de
adquisiciones y contrataciones.

Llevar el registro, control y actualizacion del banco de datos institucional de oferentes y contratistas, de
acuerdo con la informacién que presentan los proveedores de bienes y servicios que realizan procesos de
adquisicién y contratacion con la institucion o desean registrarse o incorporarse a dicho banco de datos
conforme a lo establecido en la LACAP, su Reglamento, y la normativa institucional.

Buscar la mejora continua de los procesos de adquisicién, tomando en consideracion la legislacion vigente
sobre la materia, lo cual incentive e interese a los ofertantes a participar en dichos procesos.

Procurar la estandarizacién, sistematizacion y administracion de documentos en coordinaciéon con las
unidades involucradas (bases, contratos).
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5. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Ministra de Desarrollo Local Ad-
N/A 0 Creacion del Manual de Organizaciéon. | Honorem 01/06/2021
Fecha: 27/05/2021
Actualizacién completa del manual.
Cambio de cédigo de la seccion MMD-
D-1.5.5 a MMD-1.2.8.
Modificacion de la  estructura
organizativa interna debido a cambios
en la estructura organizativa | Ministra de Desarrollo Local
0 L institucional. Fecha: 30/05/2022 01/06/2022
Mejora en la redaccién del objetivo
general.
Se incorporo la funcion 1y 7.
Se mejor6 la redaccion de la funcion 4,
5,6,8, 10y 11.
Vigencia a partir de: 01/06/2022 Péagina 4 de 4






