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OBIJETIVO:

El presente procedimiento se enfoca en establecer los lineamientos para la adquisicién de bienes y
servicios que cumplan las especificaciones requeridas, asegurando la confiabilidad de las actividades que
realiza al efectuar compras de bien eso servicios que cumplan con los requisitos especificados por la
Institucion y las reglamentaciones legales

ALCANCE DE APLICACION:

Este procedimiento aplica a todas las compras de bienes o servicios adquiridos de acuerdo a las
necesidades propias de las areas que se encuentran en el Registro Nacional de Personas Naturales -
RNPN.

OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Norma ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad-

Constitucion de la Republica de El Salvador y sus reformas

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica (LACAP).

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica

Manual de Procedimientos para el ciclo de la Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de las
Instituciones de la Administracién Publica - UNAC

Instructivo UNAC No. 02/2012 Normativa para las publicaciones en el sistema electrénico de compras
publicas - Comprasal.

Ley de Equiparacién de Oportunidades.

Ley de Etica Gubernamental

Ley y Reglamento Orgéanico del RNPN.

Manual de Organizacion y Perfiles de Puesto

Normas Técnicas de Control Interno.

Politicas y Normas emanadas por Junta Directiva y Presidencia.

DEFINICIONES:

CEO: Comision de Evaluacion de Ofertas. Grupo de personas nombradas por el Titular, para evaluar
ofertas y emitir recomendacién, de conformidad a lo establecido en la LACAP.

Co Admon. UACI: Colaborador Administrativo Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Contratista: Ofertante ganador de un proceso de licitaciéon o de concurso, al cual le ha sido adjudicado un
contrato. Debe tener las capacidades establecidas en la LACAP.
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Evaluaciéon del proveedor: Mecanismo mediante el cual se mide el desempeno del proveedor respecto a
la calidad de los productos, materiales, materia prima, insumos, entre otros que son suministrados a la
Institucion.

Jefe UACI: Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

LACAP: Ley de Adquisiciones, Compras y Contrataciones de la Administracidn Publica.

Ofertantes: Persona natural o juridica, interesada en convertirse en contratista, por medio de su
participacién en un proceso de licitacién o de concurso, para prestar sus servicios, ejecutar obras o vender
sus bienes al contratante. No debe tener los impedimentos detallados en la LACAP

Orden de Compra: Es el documento formal mediante el cual se le comunica al proveedor la intencién de
compra de un bien o contratacidn de un servicio.

Proveedor: Persona natural o juridica que suministra productos o servicios que deben satisfacer
especificaciones de calidad y requisitos fijados.

Requisicion de Compra: Documento en el que los usuarios o areas solicitantes, especifican los articulos o
servicios que requieren, indicando su justificacién de compra y prioridad.

Solicitante: Unidad institucional, que por sus funciones operativas es la principal interesada en que se
obtengan los bienes, servicios o se contrate la ejecucion de obra, para lo cual cumple el rol establecido en
la LACAP, aportando las especificaciones del requerimiento.

TDR: Términos de Referencia

UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, encargada de realizar todas las actividades
relacionadas con la gestién de adquisiciones y contrataciones, de conformidad a lo establecido en Ia
LACAP

UNAC: Unidad Normativa de las Adquisiciones Gubernamentales, dependencia del Ministerio de
Hacienda.

RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales del RNPN la
elaboracidn, revisidon e implementacién de este documento, siendo Planificacion y Gestion de Calidad el
responsable de verificar su adecuacion e implementacion.

Presidencia: Aprobar Plan Anual de Compras; adjudicar segin lo establecido en en la Ley Organica y
Reglamento del RNPN

Juta Directiva: Aprobacidn del inicio de gestiones de acuerdo a montos establecidos en la Ley Organica y
Reglamento del RNPN

Direccidon de Administracion y Finanzas es la unidad administrativa responsable de elaborar el Plan Anual
de Adquisiciones junto a UACI; verificar disponibilidad presupuestaria

Jefe UACI: Responsable de verificar, validar y supervisar el cumplimiento de las normas reglamentarias,
politicas, lineamientos, disposiciones técnicas y procedimientos establecidos para la adquisicién de
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bienes, servicios, ejecutando los procesos de adquisiciones y contrataciones de acuerdo a la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento. Firma Ordenes de Compra

Co Admon. UACI: Responsable de ejecutar los procedimientos establecidos para la contratacion de bienes
y servicios, de conformidad con las especificaciones técnicas y demds condiciones descritas en la
requisicion. Orientar y asesorar al usuario en todo el proceso de compra, crear un expediente para cada
proceso que realice; debiendo incorporar en el mismo los documentos que respalden la compra: Elabora
orden de compra.

Usuario/Area Solicitante: Elaborar el requerimiento de compra anexando todas las especificaciones
necesarias para su correcta adquisicién. Designar al Administrador de Contrato, quien elabora Acta de
Recepcion de todo bien o servicio de conformidad a lo establecido en la orden de compra o contrato, la
cual deberd firmar y sellar a entera satisfaccion.

CEO: Realiza la evaluacién de ofertas y recomendacién de adjudicacién verificando el cumplimiento de las
especificaciones técnicas solicitadas, para visto bueno de Presidencia y/o Junta Directiva.

Personal de la Institucién: Deteccién de necesidades de material, equipos y/o servicios y comunicacidn
de las necesidades al responsable de administracion

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

6.1 Flujo del proceso

Programar Plan Anual Preparar Seleccionar Contratar Ejecutar
de Adquisiciones y » Requerimientode | a a > los
Contrataciones Compra, TdR Contratista Contratista Contratos
v z Supervisar
Solicitar necesidades de Publicar AV'SC_) Cumplimiento
compra a cada drea de Convocatoria
A 4
! Recibi lOf t Recibir a
ecibir Ofertas Satisfaccio
Elaborar Plan Anual de de participantes atistaccion
Compras i l
Concluir
Evaluar Ofertas
L Contrato
recibidas
Adjudicar
Compra
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6.2 Elaborar Plan Anual de Compras

Nro. | Responsable Actividad Evidencia
Solicitar a cada jefe de drea, departamento,
Director unidad o direccién sus necesidades de compra a
1. Administracién | tener en cuenta para incluirlos en el Presupuesto | Nota impresa o via mail
y Finanzas del préximo periodo y posterior elaboracién del
Plan Anual de Compras.
Director Recibir y consolidad informacién de cada jefe de
Administracion | drea, departamento, unidad o direccién que .
) ] ] ] o Nota de necesidades de
2. y Finanzas / envie necesidades de bienes, obras o servicios a ]
. L, compra por area
Jefe de tener en consideracidon en el presupuesto del
Presupuesto periodo
Director Prepara el punto y pasa a aprobacién de Junta
3. Administracidon | Directiva; si hay observaciones se superan, caso | Punto para Junta Directiva
y Finanzas contrario se continua en paso 04
Director - .
4 Administracion Aprgbado el punto., se”pasa a Ministerio de Pt.mto.aprobado por Junta
) Hacienda para su validacién Directiva
y Finanzas
Director
. . Al aprobar el Ministerio de Hacienda los montos
Administrativo P Punto aprobado por
5. . . presupuestados, se toman como base para L .
Financiero / Ministerio de Hacienda
elaborar el Plan Anual de Compras
Jefe UACI
Director
Administrativo | Presentar Plan Anual de Compras a Presidencia
6. ) ) . Plan Anual de Compras
Financiero / del RNPN para su autorizacion
Jefe UACI
) ) . . Plan Anual de Compras
7. Presidencia Recibir y autorizar Plan Anual de Compras
aprobado
o Remitir a DAF y a UACI Plan Anual de Compras | Plan Anual de Compras
8. Presidencia
aprobado aprobado
6.3 Ejecutar Plan de Compras
Nro. | Responsable Actividad Evidencia
. Elaborar memorandum de requerimiento por ,
Usuario . o i Memorandum con
1. o cada bien y/o servicio y las envian a .
solicitante L . o especificaciones
Adquisiciones y Contrataciones para su revision.
Recibir y revisar memorandum, en caso de ,
) Memorandum con
2. Jefe. UACI encontrarse observaciones se devuelve para su

correccion, caso contrario se traslada a Direccion

especificaciones
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Nro. | Responsable Actividad Evidencia
de Administracién y Finanzas para su visto bueno.
. Realizar correcciones observadas por Unidad de ,
Usuario o . . o . Memorandum con
3. . Adquisiciones y Contrataciones, imprimir y enviar o .
solicitante L. especificaciones corregidas
el requerimiento.
Clasificar requerimientos segin modalidad de
4 Jefe UACI compra y las distribuye de acuerdo a la carga de | Requerimiento de Compra
. efe
trabajo actual a su equipo de Colaboradores | autorizada
administrativos de UACI.
, Ejecutar la modalidad de compra a utilizar de L
Co Admoén. . . Requerimiento de Compra
5. acuerdo a los lineamientos del marco legal .
UACI ) autorizada
vigente
6.3.1 Ejecutar modalidad de Compra
Nro. | Responsable Actividad Evidencia
Requisicidon de compra
Co Admon. Verificar requisicion de compra que contenga
L. UACI todas las firmas de autorizacién y la clasificacion
presupuestaria correspondiente.
Elaborar solicitud de oferta, detallando los
requisitos de la oferta, tiempo y forma de
entrega, forma de contratacién (Orden de
) Compra o Contrato), forma de pago, validez de la
Co Admon. o
2. UACI oferta, el cartel en el que se encuentran las | Solicitud de oferta
especificaciones del bien y/o servicio a adquirir,
términos de referencia cuando amerite,
especificaciones técnicas adicionales entre otros
datos.
Registrar en el sistema Comprasal la modalidad
que se esta desarrollando, este registro de
3. Jefe UACI informacidn debe realizarse el mismo dia que se | Sistema Comprasal
realiza la entrega de solicitudes de oferta a los
proveedores seleccionados de la base de datos
Co Admoén. Convocar al Comité Evaluador de Ofertas a )
4. L, L, Nota de convocatoria
UACI reunidn para evaluacién de ofertas
Recepcionar ofertas de proveedores que | Ofertas recibidas de los
i retiraron solicitud de oferta o han sido invitados | suministrantes
Co Admon. .
5. UACI a participar en el proceso de compras; esto en

funcién de la modalidad a utilizar y los

lineamientos estan enfocados al cumplimiento de
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Nro. | Responsable Actividad Evidencia
la normativa legal vigente
Aperturar sobres con ofertas recibidas Acta de Apertura de Sobres
Elaborar Acta de Apertura de Sobres (aplica
6 Co Admon. solamente en Licitacién, CD) detallando nombre
' UACI del ofertante, monto ofertado e incongruencias
encontradas a cada uno si las hubiere, firmandola
y sellandola las personas que realizaron la
apertura.
Elaborar cuadro de analisis de ofertas y cuadro de | Cuadro de Andlisis de
recomendacion; en caso de encontrar | Ofertas
7. CEO incongruencias subsanables realiza las consultas a | Acta de Evaluacién de
los proveedores para que las subsane y Acta de | Ofertas
Evaluaciéon de Ofertas.
Remitir recomendaciones de adjudicacion a | Recomendacién
8. Jefe UACI Presidencia o Junta Directiva, segtn aplique para
adjudicar
Publicar en el sistema Comprasal el resultado del
9. Jefe UACI proceso de acuerdo a lineamientos del marco | Sistema Comprasal
legal y notifica al proveedor adjudicado
Entregar solvencias y/o documentos legales | Nota con solvencias y/o
10. Proveedor solicitados en el periodo que le establecieron | documentos legales
previamente, para continuar con la adjudicacion. | solicitados
11 Co Admon. Revisar y verificar documentacidn y solvencias | Expediente de Compra
UACI requeridas para ratificar la adjudicacion.
12, Co Admon. Elaborar Orden de Compra o Contrato al | Orden de Comprao
UACI proveedor Adjudicado suministrante Contrato
6.4 Evaluacion, Seguimiento de Proveedores e Imposicidon de Multas
Nro. | Responsable Actividad Evidencia
Actualizar datos y estatus de ofertantes y | Archivo Base de
1 Co Admon. contratistas en archivo Base de Proveedores con | Proveedores
' UACI el objeto de facilitar la participacién de estas de
acuerdo a las politicas de compras de UACI
5 Co Admon. Verificar la precalificacidon de los ofertantes en el | Expediente de ofertantes
UACI expediente que estos poseen
3. Co Admon. Verificar en Listado de Inhabilitados de | Listado de inhabilitados de
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Nro. | Responsable Actividad Evidencia
UACI Comprasal que los ofertantes no se encuentren | Comprasal
en él, en el caso que alguno estd dentro de este
listado no se tomard en consideracidn en el
proceso de compra.
Elaborar y enviar nota de Solicitud de Experiencia | Nota Solicitud de
4 Co Admon. de los Ofertantes en la entrega de bienes y/o | experiencia
UACI servicios a la Seccién Monitoreo de Contratos y al
usuario solicitante del servicio en RNPN.
Recibir y revisar reporte de multas impuestas por | Reporte de multas
c Co Admoén. entregas extemporaneas verificando los que no
’ UACI registran pagos que son considerados como no
superados.
Recibir de los administradores de Contrato | Informe de incumplimiento
6 Co Admon. informe escrito de incumplimiento de las
UACI obligaciones contractuales por parte de los
contratistas.
) Recibir documentacioén, analizar, documentar y | Hoja de Calculo de Multa
Co Admon. ] )
7. UACI generar cdlculo de multa en el sistema de
imposicién de multas.

7. ANEXOS O FORMULARIOS:
+ Constancia de Apertura de Sobres de Oferta
+ Comprobante de Entrega de Oferta
+ Formato de Requisicién de Compra
+ Cuadros de Andlisis de ofertas de Productos

8: MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

Revision nro.

Modificaciones

FUR
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ANEXO
EJEMPLO DE FORMULARIO
PARA DEVOLUCION DE GARANTIAS
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FORMULARIO PARA DEVOLUCION DE GARANTIAS

Parg todo devolucion de gorontic se deberd complementar con la Informadién detallada an el

digulente formerbo:

Nombre de la Institucién

Mo ¥ Mombre Process

Fecha y hora de develudon

Maembre de Oferente o
Cantratista

Entideid Emizora

Mimero y Tipe de Gorantia

Menta

Nombra y firma de personn
que enfrega

MNombre y firma de persana
gque recha

NOTA: La insiitucién podrd incorparar infermacién sl lo considara necesario, asi como lo vlilizacion de selles de

dnibag partes.

Pagina 10 de 20



RN
P

REGISTRO NACIONAL
DE LAS PERSONAS NAT

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COMPRAS

REVISION nro.: 01
FV: 01.10.2014
FUR: 01.10.2014

ANEXO
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PARA ORDEN DE PEDIDO
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ORDEN DE PEDIDO

{Evciacla de El ;
Solvador o loga e REPUBLICA DE EL SALVADOR
ko Fresttiucisn .
_ o (nombrs de lo Inglifuzién)
UKIDAD DE ADQUISICIONES TEBHTMTAEI-DH!!‘; INSTITLCIOMNAL (UACIH
Clreccltbie__ —
5 £ ORDEN DE PEDIDO &
Ll.'q-:lr.y fecho: ]| - o ™" da ardon da podides
JI o Coseali cis Fafs
(NOMERE DEL SUMBNISTRAMNTE) MIT v/ (MEC 5l aplica) :
Direcclén:
CAMTZAD IHIGAT DE MBCIDA DERCERCION PRECK: UNITARID: VALDR TOTAL USS
- [UE%]
!
- ‘
TOTAL UsS:

{ Tebal an leloms)

OBSERVACION

DE EMTREGA:

LUGAR ¥ FECHA

-

Firma del Adminlsireder del Contrats

HOTA: Padrdn agregor infarmocién odicional on coso sea negosomio.
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ANEXO
EJEMPLO DE FORMULARIO
PARA ORDEN DE INICIO
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ORDEN DE INICIO
(HOMBRE DE INSTIUCION)
(Mombra de contretisi)
Prasante
En crencidn al contrate Ma, ; relative o , & nonibre de
{nombre de institucén), se emile | orden do fnldo @ partir de (di/mes/ofio) pora (obrg, blen o
serdcio, tolocionor soo al wio] correspondiente ol contrate _ denominade - {Belaciongr ¥

asghl werdo gl clén esablech "

A parit de lo fecha, cuenta con {dins hablles/colandorip, mees, ele), para lo enirego de [objato
gonlractual), siondo lo fecha de finaFzacon: [dio, mas v ofio).

Lugyair ¥ fachn:

Afentomente,

IFI

{Mommbre ¥ firmat dal Adminlstrador del Condrota)

F.

RECIBIDD

{Membre v firma de lo persena nolural o [uidica)

NOTA: 5o deberd adaptar segin of chlete comractval, v s podrd incorporar informocidn &1 se consfdera
nacesorio, o5 como los sellas de ambas pories.
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ANEXO
EJEMPLO DE ACTA
DE RECEPCION
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ACTA DE RECEPCION

En lugar de recspcidn de 1o obro, blen o servigol, ubicada em [ | a las horas, dal
[dicy Smwes S fiod, reuntdos con el propdsiio de hocer entrega formal por parle de ﬁn_l;mb_wﬂm”slﬂ,
de: [obra, blan o serviciel, cormespondients a [reladonor el tipe de proceso) [relociengr &l chdigo ¥

denominadén del procesol de conformidad al (sontratoforden de compra) mimere |, de
fecha l:dfq;"m:;fqﬁq] ¥ o base al informe del {administrador dal conirate v sl seosrvisorn, afc 50

-:‘:lp_l,lmj; [préseslas lai aefioras por porke el 4:I\:|r'||r'1.'||i!|||::|r {nwnl;;-rtr el eanbratista o s representinte v

ademds nombro de sgervisor en oo de obra), por porte de la Instiucdn contratonte, {odminlsirodor

del contrato, nombre del especiolista v/o unidod orgonizativa soflchonte eic)

e hooe combor que lo [obra/hbenserdcle) recblde cumple con oz comdiclons: v especificacionss
thcnicas, |(eorocdediion) tdencos v cerfifleociones de los presbas de eficendn v/e colidad indicodas en bos
Inslmmentos e controtacsn, sl los hublarg) ¥ |::|r+:r'.-'||::||:|1rlr1= clefinidas wn ol cr'nrrmn: i_orden de n:rmgrg:l bes

cuales e deldllas a condimccine

En cumplimlanto a los Arks. B2 Bis literal &), 114, 114 LACAP [estos 2 dltimes, en el cote de obra
pabdica) v 77 BELACAP y no hablends més que hocer constar, firmomas y rofificomas bo prasente acta,

F. i ) F.__ R

Mombra: Mombre

Adminisirador del Cantrata Sunervizor de lao obra (81 25 el cosg)

F. F.

Mombra: Plornbiras

(Porsona por parte de lo Ueidoc Solicitante) Mombrre de Controtisio

(51 cplica) [Reprascnionie que enfrepo por porte del
noniratisko)

MOTAS:

Ezte formaio detalla el posible cantenide de acta de recepeidn de obres, blenes o servicos, por lo gus ba
Insthizclan podrd adecuarla de conformidod o s necasidodes, sin perder de vista que debe lenar comea
contanido minime lo que dispone ol 77 dal RELACAP,

Conforme al A, 82 = BIS LACAP corresponde al Adminisirader de Conlratas v al Cantrativla elaborar y
suseribir s acias de recepcdn porclal, total, provisioncl o definiiba,

Padra suscribir el octa cvalguier etra persono que se esfime conveniente come el selicitante, si ko insfitucian
b estima comoeniante,
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ANEXO
EJEMPLO DE CUADRO
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DE OFERTAS
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8.21 ANEXO B21 = CUADRO COMPARATIVOD
CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS

. PROCESD Me !
Hombes de o Inaditedian:
Ay
Feche_ i 20__
CONDIGONES CRERENTE 1 QFERENTE 3 wnlml )
MARCA PRECID MAECA FRECHS MARCA FRECID TETAL
RUBRC | CANT. | DESCRIPCION ereerana | uniramier] "0 | coemraoa | wwmamicr | O | opmprapa | uwmamor | v
el penficeckane: wer ) [ var [ 5 ver 3 5
an ciers e cfirin £ adern
el mpecficoriases i £ 5 er 5 - [ [
ereant e Fracurs wipacifisacionas apeciioarionss
an =fara ﬁ ]
TORAL OF LA OFERTA 5 3
TOTAL ADFUCICADD 5 ¥
VALIBET DF LA OFERTA|PLAZD)
FORMA 0F PFAGD
FLAZC DE ENTREGA
QOFERENTE ADJUDICALD

*Lon precios deberan inchi kot impusthon repRcivEs tegin hey = e welidlads por b inwitucen ol moments de raquerts o aferta & cofzadin,
ASPECTOS DE Li SELECCION: MWD c.u.mn[l rrm::rnmmum‘rtm[l mrkammmummmm

Rievlsd:

geterming)
MOTAS: Este cuadea se eloberard pera la libre gesidn v cosnde spligue en b camretesisn

Adjsdien; i
dirgcta, in padrd agreger infermagian an cans sed neasaria.

E= Iz eaniille da sharante edjudicade we deberd safclar al of

¥ prap

Pagina 18 de 20




mm ) REVISION nro.: 01
ﬂmggﬁg;?;ggggmm PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COMPRAS FV: 01.10.2014
FUR: 01.10.2014

ANEXO
FORMATO DE FICHA
DE PROVEEDOR

Pagina 19 de 20



)
mmREG\STRO NACICNAL
l][l]DE LAS PERSONAS NATURALES

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COMPRAS

REVISION nro.: 01
FV: 01.10.2014
FUR: 01.10.2014

mmREGISTRO NACIONAL
I]mDE LAS PERSONAS NATURALES

FICHA DE PROVEEDOR

FECHA \

AREA RESPONSABLE

REGISTRO DE COMERCIO

NIT

GIRO COMERCIAL

RAZON SOCIAL

NOMBRE COMERCIAL

DIRECCION CASA MATRIZ

CIUDAD

PAIS

TELEFONO(S)

FAX

E-MAIL

PERSONA DE CONTACTO

CARGO CONTACTO

TELEFONO CONTACTO

EMAIL CONTACTO

SUCURSALES (INDICAR DIRECCION)

TIPO PROVEEDOR PRODUCTO SERVICIO
CONDICIONES DE PAGO
SOBRE 45 DIAS ENTRE 30 Y 45 DIAS MENOS DE 30 DIAS CONTADO
OBSERVACIONES
NOMBRE RESPONSABLE FIRMA
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