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I. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de Contrataciones

Institucionales del Ministerio de Educacion es un instrumento normativo que detalla [a

dependencia jerarquica, estructura interna, objetivos, las

responsabilidades vy

funciones, asi como las relaciones de coordinacidén y comunicacion asignadas a cada

una de las unidades organizativas que conforman la Direccidn, el cual tiene el

propdsito de brindar una herramienta de control interno administrativo que coadyuve

a fortalecer el Sistema de Control Interno y garantizar que la adquisicién de obras,

bienes, servicios y consultorias requeridas por las diferentes unidades solicitantes, se

realicen en forma clara, agil y oportuna.

Se incluyen las relaciones internas entre las diferentes Unidades organizativas, con el

fin de asegurar una eficiente coordinacidn entre cada una de ellas y las relaciones

externas que persiguen determinar cuales son las Instituciones ajenas al Ministerio de

Educacién con las que se torna necesario establecer comunicacion de tipo laboral.

Cabe mencionar que, su contenido quedard sujeto a cambios, toda vez que esta

estructura presente cambios de desarrollo y evolucion en su operacion y planeacion, a

fin de gue siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

I1. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Gobierno de El Salvador a través de la Secretaria Técnica de la Presidencia y la
Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Plblica
(UNAC), crea la “Ley de Adquisicicnes y Contrataciones de la Administracion Piblica y

ireccion de Planificacion

-

erencia de Planificacion Estratégica
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] 05 de abril de 2000, Diario Oficial No. 88, Tomo No. 347, del lunes 15 de mayo del
— 2000. En la Administracién del Presidente de la RepUblica Lic. Francisco Flores Pérez.

A efecto de dar cumplimiento a la Ley de referencia, se crea la Unidad de

Adgquisiciones y Contrataciones Institucionales - UACI, iniciando operaciones el 15 de

_ Mayo de 2000, formalizéndose su existencia con la publicacion de diversas
— disposiciones que reforman y adicionan el Reglamento de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Piblica, segiin decreto No. 98 del Organo
Ejecutivo, del 20 de Octubre de 2005 y publicacidn del Diario Oficial No. 200, Tomo
= 369, del jueves 27 de octubre dei 2005. En la Administracidn del Presidente de la
[
Republica Sr. Elias Antonio Saca Gonzélez.
- Con lo anterior se da cumplimiento a la necesidad de comunicar la creacion de la
] Direccidon de Contrataciones Institucionales, para que cada una de las unidades
— solicitantes del Ministerio de Educacién, establezcan los canales idoneos de
- coordinacién, ejecucién, control y comunicacién y se involucren y actuen en
L] coordinacién con la referida direccién, para fortalecer los procedimientos en materia de
. adquisiciones y contrataciones e impulsar acciones de control que permita contar con
L transparencia y de Rendicion de Cuentas.
L
M III. MARCO LEGAL
L.
r Las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas establecen que “En
|

— toda entidad publica se estableceran en forma clara y por escrito el detalle de todos los

- aspectos importantes de las funciones de cada cargo”. Producto de esta disposicidn
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El Ministerio de Educacion se rige legalmente por la Constitucion de la Republica en
sus articulos 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60 Y 61; por la Ley General de Educacién en
cuanto a sus Fines, Objetivos y Politicas; por la Ley de la Carrera Docente y su
reglamento; por la Ley de Educacién Superior; asi como por todas las leyes y
reglamentos relacionados con el funcionamiento de las entidades publicas que le

competan.

El presente Manual de Organizacion y Funciones esta disefiado sobre la base de los
niveles jerarquicos, de conformidad a lo establecido en el organigrama general del
MINED segln acuerdo No. 15-1590 de fecha 21 de diciembre de 2009, dejando sin
efecto los acuerdos No. 15-1076 de fecha 23 de agosto de 2007, No. 15-1273 de 26 de
septiembre de 2007, No. 15-0090 de 22 de enero de 2008 y No. 15-1797 de 23 de

diciembre de 2008 especificando el nivel directivo ejecutivo y operativo.

Seglin lo establecen las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio
de Educacion (MINED) y del Consejo Nacional para la Cultura y el Arte
(CONCULTURA), ahora Secretaria de Cultura, en Decreto No. 8§ de fecha 22 de marzo
de 2006, publicado en Diario Oficial No 68, Tomo No. 371 de fecha Jueves, 6 de abri
de 2006, Capitulo I - Normas relativas al ambiente de control, en lo referente a la
Estructura Organizacional y a la Definicidn de Areas de Autoridad, Responsabilidad y

Relaciones de Jerarquia.

La Direccién de Planificacién orientard a las Direcciones Nacionales, Direcciones de
Staff, Direcciones Departamentales, en la elaboracién de su manual de organizacion y
funciones. Esta sera la Unidad Organizativa que tendrd bajo su responsabilidad, el
analisis para la evaluacion y realizacion de ajustes que se consideren necesarios para
| presente Manual. La evaluacion deberd ser continua partiendo desde su instalacion
jo los criterios de eficiencia, funcionalidad, crecimiento y decrecimiento de la

rganizacion y esta trasladpes axima autoridad para su respectiva aprobacion.
g y z

N

15%

Direccion de Planificacioi
Gerencia de Planificacion
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Los ajustes o cambios, se haran de acuerdo al resultado de su evaluacion ¢ a solicitud

de la Direccidn interesada, quien planteard el problema detectado para la realizacién

del correspondiente estudio.

Los cambios gue pueden presentarse son.

Cambios en la funcion de una Direccién;

Modificaciones en la Estructura Organizativa de MINED, de acuerdo a

necesidades internas, con visto bueno de la Direccidn de Planificacion;

¢. Modificacién en la Estructura y/o Funciones originadas por cambios en la

Politica Gubernamental.

Para los casos a y b, se observara el siguiente procedimiento:

e El Director respectivo presentara solicitud por escrito a la Direccion de Planificacion,

para que ésta sea quien la analice y evalué si procede su aprobacion.

© Luego de haber efectuado las modificaciones correspondientes, la Direccion de

Planificacién procedera a trasladar a la maxima autoridad para su respectiva

aprobacién y ordene su implementacion.

« La Direccidn de Planificacion informara de los cambios efectuados a la Direccion

solicitante, asi como a la Direccidn de Desarrollo Humano, Auditoria Interna,

Asesoria Juridica y Financiera Institucional.
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IV. OBJETIVO Y ALCANCE

OBJETIVO

El objetivo de cada unidad organizativa proviene de la filosofia Instituciona! mision,
visidn, objetivos y valores, expresandose en las funciones de acuerdo al campo de

accion delegado.

En el marco del Plan Social Educativo “Vamos a [a Escuela” , como parte del
proceso de Planificacion Estratégica 2009 - 2014, una vez definidos los objetivos,
politicas y estrategias Institucionales, es necesario ajustar la estructura organizacional
de tal manera que responda a la nueva vision de la gestion 2009-2014, para lo que se
propone una “Estructura Organizacional Matricial” que contribuya a fortalecer la toma
de decisiones con responsabilidad compart_ida y las relaciones de comunicacion e
informacién, lo que implica un cambio en el estilo de Liderazgo, los niveles de

responsabilidad y autoridad.
ALCANCE
Lo establecido en el presente Manual comprende su estructura, obligacion,

cumplimiento y desarrollo de las funciones inherentes al personal que ocupa los

diferentes cargos de la Direccidn de Contrataciones Institucionales.

V. MISION

Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes, servicios y
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L VI. VISION
r— Llegar a ser la UACI modelo a nivel de gobierno, que cuente con procesos de
- adquisicién y contrataciones de obras, bienes, servicios y consultorias, en forma
™ transparente, con calidad y eficiencia.
VII, VALORES

v Solidaridad: Adhesidn y comprension generosa de la situacion de los menos
F favorecidos vy trabajar con ellos y para ellos de manera preferencial.
— v Integridad: Actuando rectamente, con probidad y de manera intachable.
- v" Calidad: Preocupacion permanente por la superioridad o excelencia en el
) trabajo y la mejora continlia de nuestras funciones y actividades.

v Equidad: Propension a dejarse guiar por el sentimiento del deber o de la
conciencia, mas bien que por otras prescripciones. Disposicion del animo que

mueve a dar a cada uno lo que merece, en particular al género femenino.

L v Lealtad: Compromiso a defender lo que creemos y en quien creemos.

' v Compromiso: Con los actores protagdnicos de la educacion, y adherirse
- voluntariamente al efectivo cumplimiento de los principios, valores y funciones
del MINED.

v Transparencia: Actitud firme de trabajar de cara a quienes servimos, con
apego a la honradez y buen manejo de los bienes publicos y disposicién de

rendir cuentas a la ciudadania. (Auditorta social).

v Tolerancia: Actuar con respeto a las ideas, creencias o practicas de los demas

cuando son diferentes o contrari las propias.
DE E,
' XA ‘bﬁ e‘\\7
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L
v Identidad nacional: Reconociendo el conjunto de rasgos propios de nuestro
;r pafs y teniendo conciencia de sus elementos distintivos, poniéndolos al frente
L) .
de cualquier otra disposicion y asumiéndolos como parte de nuestra
) N .
nacionalidad.
i
- v Etica: Actuando de acuerdo con principios morales y valores que guien
L_ rectamente la actuacién de cada empleada y empleado, valor que debe ser
promovido e inculcado en todos los actores del sistema educativo, en particular
en docentes y estudiantes.
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VIII. ORGANIGRAMA DIRECCION DE CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION DE CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
2009 - 2014

PMinjsteric de Educazion
obrerm de ¥ Splvader

Direccion de Contrataciones |
Institucionales r

Asistencia Juridica J- ———— ———— Rsistente Técnico g

r— N}
Gerencia de
L Adquisiciones y
Contrataciones
Asistencia Técnica
Departarmento de ) Departamento de
— § | Departzmentode Libre Departamento de e
Financiamiento Externo y§ Gestion Licitaciones Admmlslrac_lon de
- Convenios Institucionales Contrataciones
Coordinacion || Cootinseionienes, {[Coordinacion Baocof|  Coordinacion |

Paogesos de Obias [3ServicosyConsulioras| e Informacice f|  Archiva UACI

Técnicos
Donaciones

Técnicos Banco
de Informacion

Técnicos Procesos
de Obras

Técnicas Libre
Gestion

Téenicos Bienes,
Servicias y Consultarias

Técnicos
Préstamos
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CONCEPTO DESCRIPCION '

I. NOMBRE DE LA UNIDAD:

Direccion de Contrataciones Institucionales

II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Ministro de Educacién

III. ESTRUCTURA INTERNA:

> Asistente Técnico

» Asistencia Juridica

Interinstitucionales

» Departamento de Financiamiento Externo y Convenios

» Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones

IV. PROPOSITO:

Planificar, organizar, coordinar y proporcionar soporte
adecuado a todas las instancias del Ministerio de Educacion,

en sus requerimientos de Contrataciones y Adquisiciones.

Contrataciones Institucionales.

Juridica de la Direccion y al

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Emitir lineamientos que regulen y normalicen las funciones y actividades de la Direccién de

2. Analizar las leyes correspondientes vigentes que apliquen, y la estructura organizacional de la
Direccion de Contrataciones Institucionales, para su adecuacion si es pertinente.

3. Emitir propuestas de politicas institucionales en relacion al drea de su competencia de manera
conjunta con la Direccién Financiera, Planificacion y Direccidn Nacional de Administracion y solicitar
aprobacion de las mismas al Despacho Ministerial.

4, Planificar, Organizar, y Coordinar el trabajo de la Direccion de Contrataciones Institucionales.
5. Emitir lineamientos a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones, Asistente Técnico, Asesoria
Departamento de Financiamiento Externo y Convenios

Interinstitucionales, para la elaboracién y ejecucidn de los diferentes planes de trabajo.

6. Dar visto bueno al Manual Organizacional de la Direccion de Contrataciones Institucionales para
solicitar la aprobacion del mismo al Despacho Ministerial.

7. Aprobar los planes de trabajos de la Direccidn de, Contrataciones Institucionales. (Plan Estratégﬂ}y_
Plan Operitive. Anual). BE 557> /Q DE
N o * N

nificacion

ificacion Estratégica
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES
8. Garantizar el cumplimiento de la ejecucién del plan de trabajo Institucional de la Direccion de
Contrataciones Institucionales.

9. Monitorear y dar seguimiento a la ejecucién de los procesos de adquisiciones para el cumplimiento de
los planes establecidos.

10. Velar por la revisién permanente de todos los procesos de la Direccion.

11. Solicitar informacién pertinente a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones en apoyo a la toma
de decisiones.

12. Formar parte del comité responsable de las actualizaciones de las Normas de Control Interno de la
Direccion de Contrataciones Institucionales del MINED.

13. Identificar, analizar y crear acciones para reducir fos factores de riesgo segin las normas de control
interno de la Direccion.

| 14. Presentar informes periédicos de los resultados obtenidos, al Sefior Ministro de Educacion o cuando el
los solicite.

15, Realizar cualquier otra actividad especial que le sea asignada o designada por el Despacho Ministerial.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad "~ Para
= Despacho Ministerial = Atender los requerimientos del Ministro de
Educacion. ‘
& Direcciones de Staff y Nacionales & Apoyar en los procesos de compras.

& Direcciones Departamentales de Educacion = Emitir politicas y lineamientos de compras.

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS
Unidad Para

= Ofertantes, Proveedores y Organismos 2 Actividades relacionadas a procesos de licitaciones,
Cooperantes. de conformidad a las hormativas respectivas
(LACAP); Tratado de Libre Comercio (CAFTA).

Autorizé
Nombre:
Morena E. Martinez
Cargo:
Directora de Contratacion
Institucionales

Nombre: Gerencia de Planificacion
Angela Rebeca Flores de Cruz Estratégica
Cargo:
Jefe de Depto. Administracién de
Copffataciones
oo oo
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CONCEPTO DESCRIPCION

Asistente Técnico

I. NOMBRE DE LA UNIDAD:

II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Direccion de Contrataciones Institucionales

III. ESTRUCTURA INTERNA: Bl

IV. PROPOSITO:

Dar asistencia
Institucionales en
administracion y contrataciones.

técnica a la Direccidn de Contrataciones
las actividades relacionadas con la

de su competencia.

la Direccion de Contrataciones Institucionales.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Dar asistencia técnica sobre el cumplimiento de lineamientos que regulen y normalicen las funciones y
actividades de |a Direccidn de Contrataciones Institucionales.

2. Apoyar en la realizacién de las modificativas a la estructura organizacional de la Direccidn.

3. Apoyar en la elaboracién y divulgacién de normativas, lineamientos institucionales en relacién al area
4, Apovar a la direccién en la elaboracion de los lineamientos de ejecucion para los planes de trabajo de
5. Coordinar con la gerencia la elaboracion y seguimiento de los planes de trabajos de la Direccién de

Contrataciones Institucionales (Plan Estratégico y Plan Operativo Anual).

6. Coordinar reuniones periédicas con directores nacionales, de Staff y Departamentales del MINED a
solicitud de la Direccion y asistir a la Direccidn en la elaboracion de informes.

7. Realizar otras funciones que le sea asignadas por la Direccion.

RELACIONES DE
Unidad

PUESTO / INTERNAS
Para

= Direccidon de Contrataciones Institucionales

/"'1‘.—::-:*-
: B e
_.»,_\?.\,Q 453-:.“:0// ;

= Atender los requerimientos de la Direccion de
Contrataciones Institucionales.
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 Direcciones de Staff y Nacionales

= Direcciones Departamentales de Educacion.

= Jefaturas y Técnicos de la Direccion de
Contrataciones Institucionales

= Apoyar en los procesos de compras.

& Apoyar en la coordinacidn de reuniones con los
Directores Departamentales, asi como en la
elaboracion y divulgaciéon de normativas,
lineamientos institucionales y planes de trabajo, en
relacién al area de su competencia.

= Coordinar el seguimiento de los diferentes planes
de la Direccion

Unidad

' RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Para

& Ofertantes, Proveedores y Organismos
Cooperantes

= Unidad Nacional de Adquisiciones y
Contratacicnes del Ministerio de Hacienda

# Apoyar en las actividades relacionadas con el
cumplimiento de las politicas, normativas,
convenios y otros.

= Apoyar en la presentacion de informes.

Elaboré Revisd Autorizé
Nombre: Gerencia de Planificacidn Nombre:
Angela Rebeca Flores de Cruz Estratégica Morena E. Martinez
Cargo: Cargo:
Jefe de Depto. Administracion de Direccion de Planificacion Directora de Contrataciones
Contrataciones Institucionales

Gerencia de Planificacion Estratégica
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Asistencia Juridica

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion de Contrataciones Institucionales

III. ESTRUCTURA INTERNA: T

, Dar asistencia juridica a la Direccion de Contrataciones
IV. PROPOSITO: Institucionales en las actividades relacionadas con la
administracidn y contrataciones.
RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Coordinar y supervisar las actividades relacionadas al area juridica de la Direccion de Contrataciones
Institucionales, asignadas al personal bajo su cargo.

2. Adecuar y revisar las bases de licitacion y/o concursos sobre aspectos de orden legal.

3. Apoyar legalmente en la elaboracidn y/o revision de Adendas, Enmiendas o Aclaraciones a las bases si
es que fuese necesario.

4, Revisar la documentacidn legal presentada por los ofertantes en procesos de licitacién y concursos.

5. Dar visto bueno a las resoluciones asi como a los contratos originados de los diferentes procesos de
adquisicién y de arrendamientos.

6. Analizar los Recursos de Revision presentados por los ofertantes, en los diferentes procesos de |
adquisicién, para determinar si son admitidos o no.

7. Analizar la solicitud de modificativa presentada por el administrador de contrato, en lo referente a la
parte legal.

8. Revisar y dar visto bueno a las resoluciones modificativas o enmiendas, rescisiones, resoluciones de
multa a los contratos u drdenes de compra, derivados de Fondos de Préstamos ¢ Donaciones de
Cooperacion extranjera y de los procesos regulados por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Pablica.

9. Apoyar en el cumplimiento de planes de trabajos de la Direccion de Contrataciones Institucionales, en
el a ea de su competencia
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Unidad

Para

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

= Direccion de Contrataciones Institucionales

> Direcciones de Staff y Nacicnales

& Apoyar en los procesos legales de compras.

& Atender los requerimientos de la Direccién de
Contrataciones Institucionales.

& Direcciones Departamentales de Educacion. & Apoyar en la coordinacion de reuniones con los

elaboracion

Directores Departamentales, asf
y divulgacion de

como  €n

la

normativas,

lineamientos institucionales y planes de trabajo, en
relacidn al area de su competencia.

Coordinar el seguimiento de los diferentes planes
de la Direccion

& Jefaturas y Técnicos de la Direccion de
Contrataciones Institucionales

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

]

Unidad

Para

I 3 3

& Ofertantes, Proveedores y Organismos

Cooperantes

2 Unidad Nacional de Adquisiciones y
Contrataciones del Ministerio de Hacienda

convenios y otros.

= Apovar en las actividades relacionadas con el
cumplimiento de las politicas, normativas,

= Apovyar en la presentacion de informes.

Reviso Autorizo
Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Angela Rebeca Flores de Cruz Estratégica Morena E. Martinez
Cargo: ‘ Cargo:
Jefe de Depto. Administracion de Direccion de Planificacion Directora de Contrataciones
Contrataciones Institucionales
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CONCEPTO DESCRIPCION

Departamento de Financiamiento Externo y Convenios

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Interinstitucionales
I1. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion de Contrataciones Institucionales
III. ESTRUCTURA INTERNA: > Técnicos

IV. PROPOSITO:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar los procesos de
adquisiciones de obras, bienes, servicios y consultorias,
financiados con fondos de préstamos o donaciones con
Organismos  Internacionales, utilizande  Normas vy
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de los
mismos; asi como también gestionar procesos con agentes de
compra, convenios interinstitucionales.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1.

Coordinar y supervisar el trabajo del Departamento de Financiamiento Externo y Convenios
Interinstitucionales, velando por el estricto cumplimiento de las Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones, de los convenios de préstamos o donaciones con Organismos
Internacionales.

Organizar todo el proceso de adquisicién y contratacion desde la revisidn de especificaciones técnicas o
términos de referencia hasta la firma del contrato.

Preparar en coordinacion con personal de la Gerencia de Proyectos de la Direccidn de Planificacion, las
Programaciones de Ejecucidén de Proyectos (PEP) para procesos de adquisicién y contrataciones
financiados con fondos externos que se ejecutaran utilizando las politicas y normativas de éstos.

Brindar asistencia técnica interna y externa, sobre la elaboracion de especificaciones técnicas, términos
de referencia y costeos.

Coordinar todo el proceso de adquisicidn, desde la elaboracidén del Plan de Compra, hasta la
contratacion, de las diferentes fuentes de financiamiento externo,

Coordinar el envio de los documentos de contratacidn solicitados por los organismos internacional Seee ]
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad

Para

Educacion.

© Presentacion de informes

= Direcciones de Staff y Nacionales del MINED | & Ejecutar los procesos de
« Direcciones Departamentales de Educacion

= Direccién de Contratacion Institucionales ®» Atender los requerimientos del Ministro de

compras con fuentes de

financiamiento externo, donaciones y convenios.

Unidad

Para

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

# QOfertantes, Proveedores y Organismos

& Actividades relacionadas con el cumplimiento de

Cooperantes las politicas, normativas, convenios y otros.
Elaboro Revisd Autorizo
Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Angela Rebeca Flores de Cruz Estratégica Morena E. Martinez
Cargo: Cargo:
Jefe de Depto. Administracion de Direccion de Planificacion Directora de Contrataciones
Contrataciones Institucionales

Direceion de Planificacion
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FUNCIONES DIRECCION DE

CONCEPTO DESCRIPCION

1. NOMBRE DE LA UNIDAD: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion de Contrataciones Institucionales

ITI. ESTRUCTURA INTERNA: > Departamento de Licitaciones

> Departamento de Libre Gestion

> Departamento de Administracidn de Contrataciones

IV. PROPOSITO:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar los procesos de
adquisiciones y contratacion de bienes, obras, servicios y
consulforias, utilizande la Ley de Adquisiciones vy
Contrataciones de la Administracion Pablica (LACAP). y su
Reglamento, solicitados por las distintas unidades
organizacionales del Ministerio de Educacion.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1.

Coordinar todas las actividades relacionadas con la gestion de las adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes, servicios y consultorias, normados por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP).

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

Elaborar en coordinacién con la Unidad Financiera Institucional UFI, la programacién anual de las
compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes, servicios y consultorias. Esta
programacion anual debera ser compatible con la politica anual de adquisiciones y contrataciones de la
Administracién Pblica, el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la programacion de la
ejecucidn presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones.

Verificar la asignacién presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso de concurso o licitacion
para la contratacion de obras, bienes, servicios y consultorias.

Adecuar conJuntamente con la unidad solici las bases de licitacion o de concurso, de
los man IT: r0porCIonados por 5:14 N el tipo de contratacion a realizar.
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

6. Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva.

7. Ejecutar el proceso de adquisicién y contratacién de obras, hienes, servicios y consultorias, asi como
llevar el expediente respectivo de cada una.

8. Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la adquisicion
y contratacion. '

9. Informar peridédicamente al titular de la institucion de las contrataciones que se realicen.

10. Prestar a la comisién de evaluacidn de ofertas la asistencia que precise para el cumplimiento de sus
funciones.

11. Revisar y aprobar los Informes de Adquisiciones y Contrataciones que sean solicitados por la
Direccion, la UNAC, Organismos Internacionales y otras instancias.

12. Velar por el estricto cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la UNAC.

13. Llevar el control y la actualizacién del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas.

14. Mantener actualizado el registro de contratistas, especialmente cuando las obras, bienes, servicios y
consultorias no se ajusten a lo contratado o el contratista incurra en cualquier infraccién, con base a
evaluaciones de cumplimiento de los contratos, debiendo informar por escrito al titular de la
institucion.

15. Calificar a los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, asi como, revisar y actualizar la
calificacion, al menos una vez al afio.

16. Cumplir y hacer cumplir todas las demés responsabilidades que se establezcan en la LACAP,
reglamentos, normas e instructivos y otros que le sean asignadas por la Direccién.

17. Revisar de forma sistematica, los diferentes procesos de adquisiciones, a fin de hacerlos mas agiles y
mengs burccratizados. .

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para

= Despacho Ministerial = Atender los requerimientos del Ministro de
Educacion. :

« Informar constantemente a la Direccidn sobre el

cumplimiento de la ejecucion de los procesos
e . ) mT
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& Direcciones de Staff y Nacionales
% Direcciones Departamentales de Educacién

& Apoyar en los procesos de compras.

Unidad

RELACIONES DE

PUESTO / EXTERNAS

Para

+» Ofertantes, Proveedores y Organismos
Cooperantes.

& Unidad Nacional de Adquisiciones y
Contrataciones del Ministeric de Hacienda

= Actividades relacionadas con el cumplimiento de

las politicas, normativas, convenios y otros.

= Realizacién de consultas técnicas de caracter

institucional cuando el caso lo requiera.

Elaboré Reviso Autorizo
Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Angela Rebeca Flores de Cruz Estratégica Morena E. Martinez
Cargo: Cargo:
Jefe de Depto. Administracion de Direccion de Planificacion Directora de Contrataciones
Contrataciones Institucionales
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Libre Gestion
11. DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones
III. ESTRUCTURA INTERNA: » Técnicos

IV. PROPOSITO: de financiamiento que se aplique la LACAP y bajo la

Planificar, organizar y ejecutar con el personal asignado, en
forma eficiente y transparente, los procesos de adquisiciones
de obras, bienes, servicios y consultorias, con cualquier fuente

modalidad de Libre Gestién, desde la revision de
especificaciones técnicas o términos de referencia, la firma
de la orden de comipra o contrato, solicitados por las distintas
unidades organizacionales del Ministerio de Educacion.

. Coordinar y supervisar el trabajo del Departamento de Libre Gestion, velando por el estricto

. Coordinar todo el proceso de adquisicion, desde la elaboracién de Especificaciones Técnicas y

. Garantizar que el expediente de la libre gestion cuente con la informacién necesaria de acuerdo a lo

. Garantizar que las diferentes etapas de los procesos de Libre Gestidn sean publicados en el Sistema
MODDIV/COMPRASAL del Ministerio de Hacienda.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

cumplimientc de las politicas y lineamientos establecidos por la UNAC, aplicando la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pulblica (LACAP); su reglamento y demas normas
aplicables.

Brindar asistencia técnica interna y externa, sobre la elaboracion de especificaciones técnicas, términos
de referencia y costeos.

Términos de referencia, hasta la contratacion, de las diferentes fuentes de financiamiento.

establecido en la [LACAP.
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

7. Realizar otras funciones que le sea asignadas por la Gerencia

Unidad

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Para

% Direcciones de Staff y Nacionales

# Direcciones Departamentales de Educacidn

requerida.

= Atender los requerimientos.
% Apoyar brindando asistencia técnica cuando sea

Unidad

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Para

Cooperantes.

& QOfertantes, Proveedores y Organismos

2 Actividades relacionadas con el cumplimiento de
las politicas, normativas, convenios y otros.

Elaboro

Revisd

Autorizé

Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Angela Rebeca Flores de Cruz Estratégica Morena E. Martinez
Cargo: Cargo:
Jefe de Depto. Administracion de Direccion de Planificacion Directora de Contrataciones
Contrataciones Institucionales
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CONCEPTO DESCRIPCION

1.

NOMEBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Licitaciones

I1. DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones

III. ESTRUCTURA INTERNA:

¥» Coordinacion Procesos de Obras
> Coordinacién de Bienes, Servicios y Consultorias

IV. PROPOSITO: Adquisiciones y <Contrataciones Institucional LACAP y su

Planificar, organizar y ejecutar con el personal asignado, en
forma eficiente y transparente, los procesos de adquisiciones
de obras, bienes, servicios y consultorias, utilizando la Ley de

Reglamento, bajo la modalidad de Licitaciones, Concursos o
Contratacion Directa, asi como también los arrendamientos de
bienes inmuebles, solicitados por las distintas unidades
organizacionales del Ministerio de Educacion.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1.

Organizar, Coordinar y supervisar el trabajo del Departamento de Licitaciones, velando por el estricto
cumplimiento de [as politicas, lineamientos y disposiciones técnicas establecidas por la UNAC,
aplicando la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Pablica (LACAP).

Brindar asistencia técnica interna y externa, sobre la elaboracion de especificaciones técnicas, términos
de referencia y costeos,

Coordinar todo el proceso de adquisicion, desde la elaboracidn de Especificaciones Técnicas y
Términos de referencia, hasta la contratacién. de [as diferentes fuentes de financiamiento.

Garantizar que el expediente de los procesos de Licitacién, Concurso y Contrataciones Directas cuente
con la informacion necesaria de acuerdo a lo establecido en la LACAP.

Garantizar que las diferentes etapas de los procesos de Licitacion, Concurso y Contrataciones Directas
sean publicados en el Sistema MODDIV/COMPRASAL dei Ministerio de Hacienda.

tratacion de arrendamiento de bienes
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

7. Realizar otras funciones que le sea asignadas por la Gerencia.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad

Para

& Direccicnes de Staff y Nacionales

& Direcciones Departamentales de Educacién

requerida.

& Atender los requerimientos.
& Apoyar brindando asistencia técnica cuando sea

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Unidad

Para

& Ofertantes, Proveedores y Organismos

2 Actividades relacionadas con el cumplimiento de

Cooperantes las politicas, normativas, convenios y otros.
Elaborod Reviso Autorizo
Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Angela Rebeca Flores de Cruz Estratégica Morena E. Martinez
Cargo: Cargo:
Jefe de Depto. Administracion de Direccion de Planificacion Directora de Contrataciones
Contrataciones Institucionales

Gerencia de Planificacion Estratégica
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CONCEPTO DESCRIPCION

1. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Administracion de Contrataciones

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones

» Coordinacion Banco de Informacion

III. ESTRUCTURA INTERNA: i
» Coordinacion Archivo UACI

Planificar, organizar y ejecutar los procesos administrativos
relacionados con el recurso humano de la Direccion de
Contrataciones Institucionales; asi como el control vy
administracion de los archivos de los procesos de
adquisiciones y contrataciones; la administracion del ingreso
de los proveedores al banco de informacion; la coordinacién
de la evaluacion del desempefio de los mismos. Al mismo
tiempo coordinar y gestionar la recepcion, resguardo y
devolucidn de garantias; codificacion y control de
movimientos de bienes muebles de la direccion; recepcion y
distribucién de material de oficina; atencién, seguimiento y
control de auditorias que recibe la Direccidon de
contrataciones.

_ RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Coordinar y supervisar el trabajo del Departamento.

IV. PROPOSITO:

2. Coordinar y supervisar la administracién del recurso humano de la direccion.

3. Controlar la recepcion y distribucion de material de oficina y servicios bésicos para el funcionamiento
de la direccion.

4. Controlar y administrar el archivo fisico y electrénico de los procesos de adquisiciones y contrataciones
de todas las fuentes de financiamiento,

5. Ser Contraparte con la unidad o empresa contratada para el resguardo de los documentos de [a
Direccio '
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

documentacion a los Proveedores, Contratistas y Consultores que estén interesados en pertenecer al
Banco de informacion.

7. Coordinar, monitorear y controlar el ingreso de proveedores potenciales y el desempefio de los
Contratistas de obras, bienes, servicios y consultorias, clasificados por su especialidad, en el Banco de
informacion.

8. Coordinar y gestionar la recepcidn, resguardo y devolucion de garantias.

9. Administrar y controlar los movimientos de bienes muebles de la Direccion.

10. Ser Contraparte con las Auditorias Externas e Interna, en lo relacionado a las adquisiciones y
contrataciones.

11. Elaborar, disefiar y actualizar el Manual Organizacional de la Direccién de Contrataciones
Institucionales.

12. Realizar otras funciones que sean asignadas por la Gerencia y Direccion.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para

e

-

= Direccion de Contrataciones Institucionales 2 Presentar informes relacionados con Banco de
Proveedores, Archivo, resguardo de garantias y
activo fijo.

= Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones & Apoyar en proporcionar informes solicitados a
través de la Direccion de Contrataciones
Institucionales y de la Gerencia de Contrataciones.

& Direcciones de Staff y Nacionales = Proporcionar documentacién solicitada por la
Direccion de Auditoria Interna

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Unidad Para

= Corte de Cuentas de la Replblica © Actividades relacionadas con la presentacion de
documentacion solicitada, relacionada con los
sos de adquisicicnes y contrataciones .
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Elaboré Reviso Autorizo
Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:

Angela Rebeca Fiores de Cruz Estratégica Morena E. Martinez
Cargo: Cargo:
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IX. VIGENCIA

a) Este Manual de la Direccién de Contrataciones Institucionales entra en vigencia

la nueva estructura organizativa a partir del mes de abril 2010, teniendo como

base legal el articulo 16, numeral 3 del Reglamento Interno del (')rgano

Ejecutivo de Consejo de Ministros, asi como los Acuerdos Ejecutivos segin

detalle:

a. Acuerdo Ejecutivo de Ramo de Educacion No. 15-1590 de fecha 21 de
diciembre de 2009, en el cual se oficializa la estructura del Ministerio de

Educacion.

P —

b. Acuerdo No. 15-1581 de fecha 17 de diciembre de 2009, en el cual se
nombra como Directora de Contrataciones Institucionales a Lic. Morena

Elemy Martinez Cabrera.

c. Acuerdo No. 15-0337 de fecha 16 de marzo de 2010, en el cual se

nombra como Gerente de Adquisiciones y Contrataciones a Lic. José

—

]

Orlando Gonzalez Ramirez.

b) La Direccion de Contrataciones Institucionales contintia

su estructura

organizacional por 3 meses de enero a marzo de 2010, debidc a la etapa de

transicion lega! de los procesos de adquisiciones y contrataciones, segdn los

acuerdos siguientes.

a. Acuerdo No. 15-1581 de fecha 17 de diciembre de 2009, en el cual se

nombra como Directora de Contrataciones Institucionales a Lic. Morena

Elemy Martinez Cabrera.

SOk Lo

==_b. Acuerdo No. 15-0751 de fecha 02 de junio de 2009, en el cual se
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¢) Las modificaciones de este Manual se han realizado con base a lo reglamentado

en las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas y su

reglamento, aprobados bajo Decreto No. 8, publicado en el Diario Oficial No.
68, Tomo 371 de fecha Jueves, 6 de abril de 2006.

d)} Las modificaciones de este Manual se han realizado con base a lo reglamentado

en las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuenfas y su

reglamento, aprobados bajo Decreto No. 8, publicado en el Diario Oficial No.
68, Tomo 371 de fecha Jueves, 6 de abril de 2006.
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