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RS-AG-02/2009

Superintendencia de Competencla, en Antiguo Cuscatldn, a las catorce horas y
quince minutos del dia catorce de abril de dos mil nueve. La Superintendenta

de Competencia,

CONSIDERANDO:

".
I".

Vi,

Vil

Que por el Decreto Legislativo nimero 528, del 26 de noviembre de
2004, publicado en el Diario Oficial No. 240, Tomo No. 365, del 26 de
noviembre del mismo afio, se emiti6 la Ley de Competencia y por
medio del Decreto Legislativo nimero 436, del 18 de octubre de
2007, publicado en el Diario Oficial nimero 204, Tomo ntmero 377,
de fecha 01 de noviembre de 2007, se reformé la misma;

Que la precitada ley entré en vigencia el uno de enero de 20086;

Que de conformidad al articulo 3 inciso 1° de la Ley de Competencia,
la Superintendencia de Competencia es una Institucién de Derecho
Plblico, con personalidad jurldica y patrimonio propio, de cardcter
técnico, con autonomla administrativa y presupuestaria para el
gjercicio de las atribuciones y deberes que se estipulan en la citada
ley y en las demds disposiciones aplicables;

Que de acuerdo al Art. 7 inciso 2° de la citada ley, el Superintendente
de Competencia estard a cargo de la direccién superior y de la
supervision de las acfividades de la Superintendencia;

Que €] Art. 13 letra d} del cuerpo legal en mencién sefiala entre las
atribuciones de! Superintendente, coordinar el frabajo de la

Superintendencia;

Que de acuerdo al Manual de Organizacién y Funciones de esta
Superintendencia, emitido por medic de la resolucion RS-AG-
01/2006, asi como al Manual de Descripcién de Puestos de Trabajo
de esta institucién, emitido por medio de la resolucién RS-AG-
02/2006, ambos del 02 de enero de 2008, carresponde al
Superintendente dictar la normativa interna de la Superintendencia;
siendo ésta, entre ofros, los manuales de organizaciéon y de

procedimientos;

Que el objetivo de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional es realizar todas las actividades necesarias para ia
gestion de adquisicidn y contratacién de obras, bienes y servicios de

la Superintendencia;



Vill. Que dentro de las funciones de la referida unidad se encuentran,
entre ofras, las siguientes: realizar, de acuerdo con los
procedimientos  establecidos en la Ley de Adquisiciones Yy
Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) vy su
reglamento, todas las actividades necesarias para la gestion de
adquisicién y contratacién de obras, bienes y servicios; ejecutar
todos los procesos de adquisiciones y contrataciones de la
Superintendencia; elaborar en coordinaciébn con la UF, la
pragramacién anual de las compras, las adguisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios; verificar la asignhacin
presupuestaria, previo a la iniciacién de todo proceso de adquisicién
y contratacién de obras, bienes y servicios; adecuar las bases de
licitacién o de concurso, de acuerdo a los manuales gulas
proporcionados por la UNAC, segun el tipo de contratacion a realizar,;
ejecutar el proceso de adquisicién y contratacion de obras, bienes y
servicios, asl como llevar el expediente respectivo de cada una;
verificar y documentar la recepcién total o parcial de las
adquisiciones o contrataciones de obras, bienes Yy servicios,
conjuntamente con la unidad solicitante; y

IX. Que con el objetivo de establecer los procedimientos para las
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, que debe
celebrar la Superintendencia de Competencia para el cumplimiento
de sus fines, respetando los principios del Derecho Administrativo y
del Derecho de Competencia, los criterios de probidad publica y las
politicas de modernizacién, la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional elaboré el manual de los procedimientos
aplicables a sus funciones y atribuciones, el cual contiene los

siguientes procedimientos:

A. Pracedimiento para la elaboracién y aprobacién del Programacion
anual de las compras, las adquisiciones y las contrataciones de
bienes y servicios (PAC); ,
Procedimiento de adquisicién y contratacién por libre gestion; v
Procedimiento de adquisicién y contratacidn por licitacién o
concurso publico nacional; i

Procedimiento de adquisicién y contratacidn por licitacién o
cancurso pliblico internacional; /
Procedimiento para contratacion directa; / J/
Procedimiento para elaboracién de contratos;

. Procedimiento para recepcién de garantlas; y'/
Procedimiento para devolucién de garantfas. 7

TeIm p ow

POR TANTO,

LA SUPERINTENDENTA, en uso de las facultades conferidas en los
articulos 3 inciso 19 7 inciso 2° y 13 lefra d) de la Ley de Competencia
previamente citados, en el Manual de Organizacion y Funciones de esta
Superintendencia y en el Manual de Descripcién de Puestos de Trabajo,



RESUELVE APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
DE LA SUPERINTENDENCIA DE COMPETENCIA, manual cuyos
procedimientos se detallan a continuacién:

A

IEMmM 0 ow

Procedimiento para ia elaboracion y aprobacién de! Programacién
anual de las compras, Ias adquisiciones y las contrataciones de
bienes y servicios (PAC);

Procedimiento de adquisicién y contratacién por libre gestién; <~
Procedimiento de adquisicién,y contratacion por licitacién o
concurso publico nacional; /

Procedimiento de adquisicién v contratacion por licitacion o
concurso publico internacional;

Pracedimiento para contratacién directa; Va

Procedimiento para elaboracién de contratos;

- Procedimiento para recepci6n de garantlas; y »/

Procedimiento para devolucién de garantias.

El referido manual forma parte integrante de la presente resolucion.

E! presente manual entrara en vigencia este mismo dia.

COMUNIQUESE.

s
Gy

Celina Escoldn Sydy
Superintendenta de Competencia







S%erintendencia de

ompetencia

Memorando

De:
Fecha:

Asunto:

Lic. Marfa Luisa Cerna de Hernéndez, Jefe de Administracidn y Recursos Humanos

Xiomara Marroquin, Jefe UACT - -
03 de abril de 2009
Entrega de Manual de los Procedimientos de la UACT

Para los efectos correspondientes someto a s consideracion el “Manual de jos procedimientos de
la Unidad de Adquisidones y Contrataciones Institucional de la Superintendencia de

Competencia”, elaborado por esta Unidad.

Atentamente,






Sz
C ompetencia
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MANUAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE
COMPETENCIA

Antiguo Cuscatlan, abril de 2009
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I.  Objetivo general

El presente manual tiene como objetivo establecer los procedimientos para las
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, que debe celebrar la
Superintendencia de Competencia para el cumplimiento de sus fines, respetando
los principios del Derecho Administrativo y del Derecho de Competencia, los
criterios de probidad ptiblica y las politicas de modernizacion,

II. Objetivos especificos

A. . Establecer los procedimientos para el cumplimiento de la programacion
anual de las compras, las adquisiciones y las contrataciones de bienes y
servicios (PAC); y :

B. Proporcionar los lineamientos procedimentales para las diferentes
modalidades de contratacion a seguir por la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional. :

lll Base legal

Constitucién de la Reptblica;

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
(LACAP);

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica;

Guia administrativa para las adquisiciones y contrataciones de la
Administracién Publica, emitida por [a Unidad Normativa de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica (UNAC) del Ministerio de
Hacienda; y

E. Normmas e instrucciones para elaboracion de la programacién anual de las
adquisiciones y las contrataciones de bienes y servicios.

o o mp

IV  Ambito de aplicacién

El presente manual se aplica a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional de la Superintendencia de Competencia y a todas las demas unidades
de esta Superintendencia que, en cumplimiento de los procedimientos que contiene
el presente manual, participen en los mismos.




V  Resumen de cada procedimiento contenido en este manual

A.

C.

Procedimiento para la elaboracién y_aprobacién del Programacién
anual de las compras, las adquisiciones v las confrataciones de bienes
y servicios (PAC): Este procedimiento contempla la adecuada preparacion,
en coordinacion con la Unidad Financiera Institucional, de la programacion
anual de compras, la cual debe ser compatible con fa politica anual de
adquisiciones y contrataciones de la Administracion Publica.

Procedimientc _de adquisicién vy contratacién por libre gestién:

Procedimiento por medio del cual la Superintendencia de Compeftencia
adquiere bienss o servicios relativos a sus necesidades ordinarias,
disponibles al publico en almacenes, fabricas o centros comerciales,
nacionales o internacionales, por un monto inferior al equivalente a 80
salarios minimos urbanos, salve cuando la adquisicién o contratacién no
exceda del equivalente a 10 salarios minimos urbanos y cuando se tratare
de ofertante Unico o marcas especificas, en que bastard un solo ofertante,
para lo cual se debe emitir una resolucién razonada.

Procedimiento de adquisicion yv_confratacién por licitacién o concurso
publico: La licitacién publica es el procedimiento por cuyo medio se
promueve competencia, invitando publicamente a todas las personas
naturales o juridicas, radicadas en El Salvador, interesadas en proporcionar
a la Superintendencia de Competencia bienes y servicios que no fueren los
de consultoria. El monto superior para la aplicacion de esta forma de
contratacion es el equivalente a 635 salarios minimos urbanos. El concurso
ptiblico es el procedimiento en el que se promueve competencia, invitando
pliblicamente a todas las personas naturales o juridicas, radicadas en El
Salvador, interesadas en la prestacion de servicios de consultoria a la
Superintendencia de Competencia. El monto superior para la aplicacién de
esta forma de contratacién es el equivalente a 200 salarios minimos
urbanos.

Procedimiento de adquisicién y contratacién por licitacion o congcurso
publico internacional: La licitacién publica internacional es el procedimiento
por cuyo medio se promueve competencia, invitando piblicamente a todas las
personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, interesadas en
proporcionar a la Superintendencia de Competencia bienes y servicios que no
fueren los de consultoria. El monto superior para la aplicacion de esta forma de
contratacion es el equivalente a 635 salarios minimos urbanos. El concurso
publico internacional es el procedimiento en el que se promueve competencia,
invitando publicamente a todas las personas naturales o juridicas, nacionales o
extranjeras, interesadas en la presentacion de servicios de consultoria a la
Superintendencia de Competencia. El monto superior para la aplicacion de
esta forma de contratacién es el equivalente a 200 salarios minimos urbanos.
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. Procedimiento para contratacién directa: Procedimiento por medio del
cual la Superintendencia de Competencia contrata directamente con una
persona natural o juridica sin seguir el procedimiento establecido en la
LACAP, pero manteniendo los criterios de competencia y tomando en cuenta
las condiciones y especificaciones técnicas previamente definidas. Esta
decision debe consignarse mediante resolucion razonada emitida por el
Superintendente.

. Procedimiento para elaboracion de contratos: Procedimiento mediante el
cual se dan los lineamientos para la suscripcién de coniratos en
cumplimiento a la LACAP.

. Procedimiento para recepcion de garantias: Procedimiento por medio del
cual se establecen los lineamientos para recibir garantias de mantenimiento
de oferta y de cumplimiento de contrato, de conformidad a la LACAP.

. Procedimiento para devolucién de garantias: Procedimiento por medio
del cual se establecen los lineamientos para devolver las garantias de
mantenimiento de oferta y de cumplimiento de contrato, de acuerdo a la
LACAP. '




Vi

Desarrollo de cada procedimiento

A. Procedimiento.para la elaboracién y aprobacion del Programacion anual
de las compras, las adquisiciones y las contrataciones de hienes y
servicios (PAC)

Nimero

Responsable

Actividad

01 Jefe UACI En el mes de mayo de cada afio, solicita
mediante correo elecirdnico a las unidades
de la SC, las necesidades de adquisicion de
bienes y contratacién de servicios.

02 Unidades de [a SC Preparan informacién y envian por correo
electrénico a Jefe UACI.

03 Jefe UACI Recibe informaciéon de cada unidad y prepara
consolidado por especifico de compra.

04 Jefe UACI/ Jefe UF] | Preparan la PAC con techo presupuestario y
anteproyecto de presupuesto.

05 Jefe UACI En el mes de noviembre de cada ario, recibe
lineamientos de la UNAC para digitar la PAC
en el sistema COMPRASAL.

06 En el mes de enero de cada aifo, digita
informacién en el sistema de COMPRASAL,
con base a lineamientos de la UNAC.

07 imprime PAC, Ia firma y lleva a firma de Jefe
UFI

08 Jefe UFI Fima vy sella la PAC y pasa a
Superintendente para aprobacion.

09 Superintendente Aprueba, firma y sella la PAC y remite a Jefe
UACL.

10 Jefe UACI Remite con carta a [a UNAC la PAC de cada
afio y lo publica en COMPRASAL.

1 UNAC Recibe la PAC y firma de recibido la copia.

12 Jefe UACI Archiva la PAC.




B. Procedimiento de adquisicion y contratacion por libre gestion

Nimero| Responsable Accion
01 ) Elabora requisicién para la adquisicion y contratacion
Unidad de bienes y servicios.
solicitante
Traslada requisicién a la UACI.
NOTA: La requisicion debe indicar todas las
caracteristicas del bien y/o servicio solicitado.
02 }Jefe UACI Recibe requerimiento y procede a verificar el Registro
de Contratistas para ver posibles proveedores.
Solicita colizaciones a varios proveedores.
03 Posible Envia cotizacion solicitada a la UACI.
proveedor
04 |Jefe UACI Recibe las cotizaciones.
Cuando la adquisicidn o contratacién supere los 10
salarios minimos mensuales urbanos para el sector
comercio, elabora cuadro de evaluacién de ofertas.
05 Elabora orden de compra en el Sistema de Registro
de Compras del Ministerio de Hacienda.
06 Traslada al Jefe UFI la orden de compra, orden de
suministro, contrato o el documento que haga las
veces de éste y que identifica los bienes y servicios a
adquirir, asi como el suministrante seleccionado, para
obtener la disponibilidad presupuestaria.
07 |Jefe UFI Certifica asignaciones presupuestarias disponibles en
documento correspondiente y lo fraslada a la UACI,
continuando con paso No. 09.
08 Si no existe disponibilidad presupuestaria:

Jefe UACI

a) Finaliza el procedimiento, archiva requisicion,
continuando con paso No. 08.

b) Solicita a Jefe UFI hacer gestiones pertinentes
para la obtencion de  disponibilidad
presupuestaria y continua en paso No. 09.




Numero| Responsable Accion
0% Comunica a unidad solicitante, que por no haber
disponibilidad presupuestaria, no se podra llevar a
cabo la adquisicién o contratacién solicitada.
10 Gestiona adquisicion o contratacion.
11 Jefe UACI Recibe bienes y servicios adquiridos y elabora en

coordinacién, con la unidad solicitante, el acta de
recepcion.




C. Procedimiento de adquisicion y contratacion por licitacion o concurso

ptblico

Nimero

Responsable

Accion

01

Unidad solicitante

Elabora requerimiento de Ila adquisicibn o
contrataciébn de bienes yfo servicios para visto
bueno del Superintendente.

02

03

Superintendente

Analiza si la adquisicion o contratacion es necesaria.

Gira instrucciones al Jefe UACI para que elabore, en
conjunto con la unidad solicitante, la propuesta de
bases de la licitacion o concurso plblico.

04

Jefe UACI /
unidad solicitante

Elaboran la propuesta de bases de licitacion o de
concurso plblico, detallando las fechas, plazos,
especificaciones técnicas y anexos requeridos.

05

Jefe UACI

Elabora presentacion para exponer al Consejo
Directivo el contenido de la propuesta de las bases
de licitacién o concurso publico.

06

Consejo Directivo

a) Si estd de acuerdo con el contenido de las
bases, las aprueba, lo que se hace constar en
el acta respectiva del Consejo Directivo,
continuando con paso No. 07

b} Si existen observaciones, se hacen saber
para corregir el contenido de las bases,
regresando al paso 04,

07

Secretaria
General

Traslada a la UACI, la certificaciéon de punto de acta
en el gue aprueban las bases de licitacion o
concurso publico.

08

09

Jefe UACI

Recibe certificacion de punto de acta para proceder
a las publicaciones de la convocatoria.

Las bases de licitacién o concurso y publicacion de
convocatoria, deben incorporarse al MODDIV de
COMPRASAL.

Elabora publicacion de convocatoria detallando: dia,
hora y fecha de retiro de bases de licitacion o
concurso, fecha de recepcidn y apertura de ofertas y

traslada, via correo electroni a Jefe de
Relaciones Publicas. AR TEN,
NS




Namero Responsable Accion

10 Traslada a la Unidad de Informatica las bases de
licitacién o concurso aprobadas por el Consejo
Directivo, junto con el anuncio de publicacion, para
subir al sitio web institucional.

11 Jefe de Recibe de la UACI correo electronico y remite a los

Relaciones periédicos de circulacién nacional para la
Publicas elaboracién del arte y cotizacion respectiva.

12 Periodicos de Elaboran arte de la publicacién de la convocatoria,
circulacion con cotizacion adjunta y remiten, via correo
nacional electrénico, a Jefe de Relaciones Publicas para

aprobacion.

13 Jefe de Revisa, junto con el Jefe UACI, el arte de la
Relaciones publicacidn de convocatoria, firma de aceptado el
Plblicas arte y la cotizacién.

14 Elabora nota de solicitud a Casa Presidencial para
autorizacién de la publicacion de convocatoria y
envia via fax.

Recibe autorizacion de CAPRES y publica.

15 Jefe UACI Prepara las bases de licitacion o concurso, con los
respectivos anexos.

Traslada copia de publicacion de convocatoria al
Tesorero Institucional para venta de bases.

16 Tesorero Prepara recibos de ingreso para venta de bases de
Institucional licitacién o concurso.

17 Posible Cancela los derechos por compra de bases de
participante licitacion o de concurso en la Tesorerfa Institucional,

: en efecfivo o cheque certificado a nombre de
Direccién General de Tesoreria.

18 Tesorero Recibe efective o cheque certificado a nombre de

Institucional Direccion General de Tesoreria y entrega recibo de

ingreso.




Nimero

Responsable

Accibén

19

Posible
participante

Presenta a UACI el recibo de ingreso para la
entrega de bases de licitacion o concurso.

20

Jefe UACI

Entrega las bases de licitacion o de concurso con
los respectivos anexos,

21

Posible
participante

Prepara ofertas de licitacion o concurso piblico,
continuando con paso No. 24,

22

Superintendente

Nombra miembros de la'Comisién de Evaluacion de
QOfertas mediante Acuerdo.

23

Jefe UACI

Convoca, mediante memorando, a los miembros de
la Comision de Evaluacién de Ofertas, el dia y hora
sefalados en el anuncio para la apertura de ofertas.

24

Oferente

Entrega los sobres que contienen las ofertas el diay
hora sefialados en la publicacion de convocatoria y
bases de licitacion o concurso.

25

Jefe UACI

Prepara cuadro de recepcion de sobres de licitacion
0 concurso.

Recibe los sobres con las ofertas.

26

Oferente

En el cuadro de entrega de sobres coloca los datos
del oferente, direccion, NIT, nombre de la persona
que representa en el acto de apertura a la oferente y
sella.

27

28

29

30

31

Jefe UACI

Inicia la apertura de las ofertas a la hora sefialada
en [a publicacidn de convocatoria, con los oferentes
presentes a dicho acto.

Abre los sobres y muestra la oferta economica y la
garantia de mantenimiento de oferta y elabora acta
de apertura con el monto fotal ofertado y monto de
garantia de mantenimiento de oferta.

Pasa a firma el acta de apertura a los presentes.

Cierra el acto de apertura de oferfas y entrega copia
del acta a los presentes.

Convoca a los miembros de la Comision de
Evaluacion de Ofertas para inicio de proceso de
evaluacidn.




Ndmero

Responsable

Accioén

32

33

Miembros de Ia
Comision de
Evaluacion de
Ofertas

EvalGan:
a) Aspectos legales requeridos a los ofertantes
v oferentes en las bases de licitacion o
concurso;
b) Informacion financiera;
c) Oferta técnica; y
d) Oferta econémica.

Concluida la evaluacion de las ofertas, la Comision
de Evaluacion de Ofertas elaborard un informe
basado en los aspectos sefalados en el paso
anterior, en el que hard al Consejo Directivo la
recomendacion que corresponda, ya sea para que
acuerde la adjudicacion respecto de las ofertas que,
técnica y econdmicamente resulten mejor
calificadas, o para que declare desierta la licitacion o
el concurso.

Dicho informe deberd ser firmado por todos [os
miembros de la Comisién.

34

Jefe UACI

Elabora presentacién para expener al Consejo
Directivo, resultado de evaluacidn de licitacion o
concurso.

35

Consejo Directivo

Si estuviere de acuerdo con la recomendacion
formulada por la Comision de Evaluacion de Ofertas,
procedera a adjudicar la confratacién de las obras,
bienes o servicios de que se trate, lo que se hace
constar en el acta respectiva y emite la resolucion
correspondiente.

Cuando no aceptare la recomendacion de la oferta
mejor evaluada, deberd consignar y razonar por
escrito su decision y podra optar por alguna de las
ofras ofertas consignadas en la misma
recomendacion, o declarar desierta |a licitacion o el
concurso, lo que se hace constar en el acta
respectiva y emite la resolucion correspondiente.

La resolucién de adjudicacién no estara firne hasta
transcurridos cinco dias habiles posteriores a su
notificacién, periodo dentro del cual se podra
interponer el recurso de revision regulado por la
LACAP.

11




H

Accion

Namero Responsable
36 Secretaria Traslada a la UACI resolucion de Consejo Directivo.
General

37 Jefe UACI Elabora acia de nofificacién a participanies del
proceso de licitacion publica o concurso, anexando
copia de resolucion del Consejo Directivo y notifica.

38 La UACI dara a conocer el resultado mediante la
resolucion del Consejo Directivo.
Publica resultados en el sitio web institucional, en
periddicos nacionales e internacionales, asi como en
el MODDIV.

39 Elabora contrato segun resolucion de adjudicacion.




D. Procedimiento. de adquisicién y contratacién por licitacién o concurso
plblico internacional

Nlamero

Responsable

Accion

01

Unidad_so[icitante

Elabora requerimiento de la adquisicién o©
contratacion de bienes y/o servicios para el visto
bueno del Superintendente.

02

03

Superintendente

Analiza la adquisicion o contratacién.

Gira instrucciones a Jefe UACI para que elabore
en conjunto con la unidad selicitante, la propuesta
de las bases de la licitacién o concurso publico
internacional.

04

Jefe UACI — unidad
solicitante

Elaboran la propuesta de las bases de licitacién o
de concurso publico, detallando las fechas,
plazos, especificaciones técnicas y anexos
requeridos.

05

Jefe UACI

Elabora presentacién para exponer al Consejo
Directivo el contenido de la propuesta de las
bases de licitacién o concurso publico.

06

Consejo Directivo

a) Si esta de acuerdo con el contenido de las
bases, las aprueba, lo que se hace constar
en el acta respectiva de Consejo Directivo,
continuando con paso No. 07

b) Si existen observaciones, las comunica a
la UACI para corregir el contenido de las
bases, regresando al paso 04.

07

Secretaria General

Traslada a la UACI, la certificacién de punto de
acta en el que aprueban las bases de licitacién o
CONCUFSO.

08

Jefe UACI

Recibe certificacion de punto de acta para
proceder a las publicaciones de la convocatoria.

Las bases de licitacion o concurso y publicacién
de convocatoria, deben incorporarse al MODDIV
de COMPRASAL.

Elabora publicacién de convocatoria detallando:
dia, hora y fecha de retiro de hases de licitacién o
concurso, fecha de recepciébn y aperfura de
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Numero Responsable Accion
ofertas y traslada, via correo electrénico, a Jefe
Relaciones Publicas.

10 Traslada a la Unidad de Informatica las bases de
licitacion o concurso aprobadas por el Consejo
Directivo, junto con el anuncio de publicacion,
para subir al sitio web institucional.

11 Jefe de Relaciones | Recibe correo electronico y remite a los

Publicas periédicos de circulacion nacional e internacional
para la elaboracion del arte y cotizacion
respectiva,

12 Periddicos de Elaboran arte de la publicacion de la

circulacién nacional | convocatoria, con cotizacién adjunta y remiten,
e internacional via correo electrénico, a Jefe Relaciones Publicas
para aprobacion.

13 Jefe de Relaciones | Revisa, junto con el Jefe UACI el arte de la

Publicas publicacién de convocatoria, firma de aceptado el
arte y la cotizacion.

14 Jefe de Relaciones Elabora nota de solicitud a Casa Presidencial

Publicas para autorizacion de la publicacion de
convocatoria y remite via fax.
Recibe autorizacion de CAPRES y publica.

15 Jefe UACI Prepara las bases de licitacidon o concurso en
formato PDF, con los respectivos anexos, para la
venta a los posibles participantes.

Remite copia de publicacion de convocatoria al
Tesorero Institucional para venta de bases.
186 Tesorero Prepara recibos de ingreso para venta de bases
Institucional de licitacion o concurso.
17 Posible participante | Cancela los derechos por compra de bases de

licitaci6n © de concurso en la Tesoreria
Institucional, por transferencia cablegrafica a [a
Cuenta de Tesoreria Institucional o cheque
certificado a nombre de Direccion General de
Tesoreria.




NUMERO RESPONSABLE ACCION
Instruye al Jefe UACI iniciar el procedimiento
01 Superintendente para la contratacion directa.
03 Elabora resolucién de contratacion directa,
debidamente razonada.
04 Pasa resolucién a firma del Superintendente.
05 Superintendente Firma resolucion y la devuelve al Jefe UACI.
06 Jefe UACI Recibe resolucion firmada y procede a la

contratacion directa.
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F. Procedimiento para elaboracion de confratos

NUMERO RESPONSABLE ACCION
01 Jefe UACI Elabora borrador de contrato segin
forma de contratacién: libre gestion,
licitacion o concurso publico ¥y
contratacion directa.
02 Jefe UACI Pasa a Secretaria General para

revision.

03 Secretaria General Revisa contrato y lo devuelve a UACI
con correcciones, si las hubiere.

04 Jefe UACI Efectia modificaciones al borrador de
contrato v elabora documento definitivo

05 Obtiene firma del proveedor de
servicios.

06 Pasa a firma del Superintendente

07 Superintendente Firma contrato y [o devueive al Jefe
UACI

08 Jefe UACI Recibe contrato y archiva.




VIll. Normativa de aspectos relacionados con la gestion de compra
A. Contenido del expediente de contratacion

Esta conformado por la recopilacién de documentos que se generan en el proceso
de contratacion, de acuerdo a lo establecido en el literal h) del Articulo 12 de la

LACAP:
1. Libre gestiéon

a. Orden de compra,

b. Solicitud o requisicion debidamente fimada y autorizada con
verificacion presupuestaria;

c. Cotizaciones originales (via fax o correo electrénico);

d. Cuadro comparativo de ofertas;

e. Cualquier otra documentacion que considere pertinente.

2. Licitacion o concurse plblico

a. Solicitud en la que detallard una breve descripcién del requerimiento,
el valor estimado de la contratacién y el momento oportuno en que la
necesita.

Solicitud de verificacién de asignacion presupuestaria;
Confirmacién de asignacion presupuestaria:
Bases,

Constancia de aprobacién de bases;

Anuncios de convocatorias plblicas e invitaciones;
Cuadros de venta y entrega de bases,;

Consultas u observaciones;

Notas aclaratorias;

Adendas;

Cuadros de recepcion de ofertas;

Ofertas;

. Acta de apertura de ofertas;

Propuestas de miembros de comision de evaluacion de ofertas;
Nombramiento de comision de evaluacion de ofertas;

Acta informe de evaluacion de ofertas,

Resolucién razonada de adjudicacion;

Notificaciones de adjudicacion;

Anuncios ptblicos de resultados;

Contrato

PP mEBODITATISA@NIA0DT
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B. Responsahles de cada uno de los procedimientos

1. Titular. Superintendente de Competencia, de conformidad a lo establecido
en el Articulo 17 de la LACAP.

2. UACI Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, encargada de
realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y
contrataciones, de conformidad a lo establecido en el Articulo 9 de la LACAP
y cuyas atribuciones las define el Articulo 12 de la misma Ley.

3. UF!I: Unidad Financiera Institucional, responsable de la gestion financiera de
la institucion contratante, de conformidad a lo establecido en el Articulo 16
de Ley Organica de Administracion Financiera del Estado AFI.

4, Secretaria General: Es designado por el fitular para asesoria juridica en
materia de adquisiciones y contrataciones (bases de licitacion o concurso,
contratos, etc).

5. Solicitante: Unidad de la Superintendencia de Competencia, que por sus
funciones operativas es la principal interesada en que se obtengan los
bienes, servicios, para lo cual cumple el rol establecido en el Articulo 12 de
la LACAP, literal f), aportando las especificaciones del requerimiento.

6. Comisién de Evaluacién: Conformado por UACI, Abogado Intendencia Legal,
Jefe UFI y solicitante del bien o servicio, nombrados por el fitular, para
evaluar ofertas y emitir recomendacion, de conformidad a lo establecido en
el Articulo 20 de [a LACAP.

7. Contratista: Ofertante ganador de un proceso de licitacién o de concurso, al
cual le ha sido adjudicado un contrato. Debe fener las capacidades
establecidas en el Articulo 25 de [a LACAP.

8. Ofertantes: Persona natural o juridica, interesada en convertirse en
contratista, por medio de su participacion en el proceso de licitacion o de
concurso, para prestar sus servicios, ejecutar obras o vender sus bienes a la
Superintendencia de competencia. No debe tener los impedimentos
detallados en el Articulo 26 de la LACAP

C. Razonamiento sobre forma o modalidad de contratacion

Algunas formas de contratacién requieren en su inicio, decisiones institucionales
que deben ser plasmadas en resoluciones razonadas emitidas por el Titular,
justificando estas decisiones por situaciones imperantes o por ventajas sobre
otras formas de contratacion.




Las formas de contratacion establecidas en la LACAP son:
1. “Licitacién publica”, definida en el articulo 59,
2. “Concurso pUblico”, definido en el articulo 60;
3. “Lista corta”, definida en el articulo 66; y
4. “Libre gestién”, definida en el articulo 68.

Ademas el articulo 71 de la LACAP establece la forma de “coniratacion directa”, y
sus condiciones en el articulo 72 de la misma.

D. Verificacién y confirmacién de asignacion presupuestaria

Antes de iniciar cualguier proceso de contratacion, la UACI debera verificar la
asignacion presupuestaria, de conformidad al Articulo 12, literal d) de la LACAP.

Para hacerlo, solicitard a la UFI que le certifique la existencia de la asignacion
presupuestaria necesaria para cubrir el valor estimado de la contratacion, detallado
por la unidad solicitante, de conformidad al Articulo 11 de la LACAP.

Esta disposicién da cumplimiento al precepto del articulo 228 de la Constitucion de
la Republica y evita violentar en la prohibicién establecida en el articulo 43 de la
Ley de Administracién Financiera del Estado.

La UFI certificara la existencia de la asignacién presupuestaria necesaria para
cubrir el valor estimado de la contratacién, detallado por la unidad solicitante, de
conformidad al articulo 11 de [a LACAP,

E. Elaboracién de bases
La unidad solicitante, en forma conjunta con la UACI, harén la actividad institucional
de elaborar las bases de licitacién o de concurso de conformidad al articulo 12 letra

f) de la LACAP.

La unidad solicitante deberd detallar en forma precisa las especificaciones del
requerimiento, tanto en cantidades, calidades y tiempo.

El contenido minimo de las bases se establece en el articulo 44 de la LACAP y
otros contenidos de las bases, en el articulo 45 de la misma Ley.

F. Aprobacion de bases
El Consejo Directivo de la Superintendencia de Competencia como méaxima

autoridad de la Institucion aprobara las bases de licitacién o concurso, de acuerdo
a lo establecido en el articulo 18 letra f) de [a LACAP
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La no aprobacion de bases produce el efecto de nulidad en el proceso de
contratacion.

G. Convocatoria a ofertar

La convocatoria contendrd como minimo una breve descripcion del objeto de la
contratacion, las fechas y lugares para la venta y entrega de bases y presentacion
de ofertas y el valor de los derechos a participar, de conformidad al artfculo 47 de la
LACAP, que ademas establece que ésta sera publica, notoria y destacada.

El articulo 48 de la LACAP regula la convocatoria internacional, que se hara por la
naturaleza o especialidad de la contratacion, que ademas debera extenderse a
medios electronicos de acceso publico, como la pagina web de la Superintendencia
de Competencia y a publicaciones internacionales como periodicos de otros paises.

Los ofertantes extranjeros para ejercer actividades comerciales en el pais, deberan
dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 358 del Cédigo de Comercio y en
Capitulo lll, articulo 13, numeral 12 de la Ley del Registro de Comercio. Para la
contratacién por Lista Corta, se deberd convocar por escrito, debiendo dejarse
constancia, de conformidad al articulo 67 de la LACAP.

H. Venta y entrega de bases

Las bases de licitacién o concurso, solamente podran venderse y entregarse en las
fechas y lugares establecidos en las convocatorias, de coriformidad al articulo 49
de la LACAP. La venta de bases se realizard en la Tesoreria Institucional y la
entrega en la UACI de la Superintendencia de Competencia, ambas, ubicadas en
Edificio Madre Selva primer nivel, nimero 82, Antiguo Cuscatlan.

La Superintendencia de Competencia publicara en internet las bases de licitacion,
para que los ofertantes potenciales definan su verdadero interés en participar,
antes de adquirir los derechos. El simple hecho de consultar u obtener las bases
por ese medio, no implica ningtin derecho a ofertar.

[. Preparacion de ofertas

Los ofertantes deberan preparar sus ofertas, tanto técnicas como econdmicas, de
conformidad a lo dispuesto en el Articulo 52 de la LACAP.

Las ofertas deberéan acompanarse de una garantia de mantenimiento de oferta, que
debera tener las caracteristicas sefialadas en el Articulo 32 de la LACAP y cumplir
con lo dispuesto en el Articulo 33 de la misma Ley, principalmente en lo
relacionado a valor, vigencia y casos en que se hara efectiva.




Serd de exclusiva responsabilidad del ofertante que las ofertas se reciban en
tiempo y en forma, de conformidad a lo establecido en las bases de licitacion o de
CONCUrso.

La presentacién de una oferta, dara por aceptadas las indicaciones contenidas en
las bases de licitacién o de concurso, seglin el articulo 45 de la LACAP.

Los ofertantes no deberan tener los impedimentos sefialados en el articulo 26 de [a
LACAP vy si éstos existieren, la institucion contratante lo inhabilitara para participar
en contrataciones administrativas, de conformidad al articulo 158, literal e) de la
LACAP.

J. Recepcion de ofertas

Las ofertas deberan ser presentadas en el lugar dia y hora indicados en las bases
de licitacién o de concurso.

Las ofertas presentadas extemporaneamente, quedaran excluidas de pleno
derecho, de conformidad al articulo 53 de la LACAP.

El articulo 52 de la LACAP establece que serd de exclusiva responsabilidad del
ofertante, que las ofertas sean recibidas en tiempo y forma.

K. Apertura piblica de ofertas

La apertura ptblica de ofertas se rige por el articulo 53 de la LACAP, y se debe
realizar en el lugar, dia y hora indicados en las bases de licitacién o de concurso.

En este acto se verificara la presentacion de la garantia de mantenimiento de
oferta; las ofertas que no se acomparien con esfe documento quedaran excluidas
de pleno derecho.

El acto de apertura de ofertas no es la instancia para valorar documentacién, en
cuanto a validez, vigencia, legalidad o suficiencia; simplemente es una instancia
receptora y de verificacion de la presencia fisica de la mencionada garantia.

Ninguno de los miembros de la comisién de recepcién de ofertas esta facultado
para emitir juicios de valor sobre documentacién, porque no han sido facultados
para eso por la autoridad del Titular y en concordancia con el articulo 86 de la
Constitucion de la Repubiica.

De todo lo relevante, suscitado en el acto de apertura publica de ofertas, debera
dejarse constancia en acta.
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A partir del final de este acto, entra en vigor la prohibicion establecida en el articulo
54 de la LACAP, referente a la confidencialidad del proceso de evaluacion de
ofertas y adjudicacién.

L. Nombramiento de comision de evaluacion de ofertas

La comision de evaluacion de ofertas serd nombrada por el Superintendente de
Competencia o a quien éste designe, de conformidad con el articulo 20 de la
LACAP. '

Estaran formadas al menos por:

El Jefe de la UACI o su designado;

El solicitante de la adquisicidn o contratacién o su delegado;

Un analista financiero;

Un experto en la materia del objeto de la adquisicién o contratacion o
un abogado.

el el A .

Para nombrar a los miembros, el Titular seleccionard a las personas con el perfil
profesional y la experticia mas adecuada, entre todos los recursos humanos de que
disponga, incluso solicitando la colaboracién de funcionarios publicos de otras
instituciones del Estado cuando no contare con personal iddneo.

Los miembros de las comisiones deberan prestar especial atencién a no cometer
las infracciones detalladas en el articulo 152, articulo 153, articulo 154 y articulo
155 de la LACAP, para evitar suffir las sanciones detalladas en esos mismos
articulos.

M. Evaluacion de ofertas

La comisién de evaluacion de ofertas evaluara las ofertas en sus aspectos técnicos
y econdmico —~ financieros, utilizando los criterios pre-establecidos en las bases de
licitacién o concurso, de conformidad al articulo 55 de la LACAP.

Concluida la evaluacién, la comisién hara un informe, de conformidad al articulo 56
de la LACAP, en el que hara al Consejo Directivo la recomendacion de
adjudicacion a la oferta mejor evaluada o que declare desierto el proceso de
contratacion.

Se recomendara declarar desierto el proceso de contratacion, por ausencia totai de
ofertantes, de conformidad al articulo 64 de la LACAP, o por no cumplir las ofertas
con los requisitos establecidos, o por sobrepasar el presupuesto, de conformidad ai
articulo 63 de la misma ley.
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La recomendacion de adjudicacién comprendera la calificacion de la mejor
evaluada y las calificaciones de ofras ofertas que representen eventuaies opciones
de adjudicacién; ademas debera ser firmada por todos los miembros de la comision
y los que no estuvieren de acuerdo con la recomendacion podran dejar constancia
razonada en el informe, sefialando su preferencia.

En las evaluaciones de ofertas de consultoria, los aspectos técnicos seran los
determinantes.

Si una oferta de bienes nacionales resultare igualmente calificada que una oferta
de bienes extranjeros, se recomendard la adjudicacién a la de bienes nacionales.

Para guardar la confidencialidad del proceso de evaluacion y evitar influencias u
orientaciones externas, durante este perfodo se establece la prohibicién indicada
en el articulo 54 de la LACAP.

La actuacion impropia de algtin miembro de la comision de evaluacién, podria dar
lugar a las sanciones establecidas en el articulo 152, articulo 163, articulo 154 y
articulo 155 de la LACAP.

N. Adjudicacion del contrato

El Consejo Directivo procedera a |la adjudicacién del contrato, fundamentada en la
recomendacion contenida en el informe de evaluacion de ofertas.

De conformidad al articulo 56 de la LACAP, cuando €] Consejo Directivo recibe [a
recomendacién de adjudicacion, solamente cuenta con tres formas de proceder:

1. Adjudicar el contrato de acuerdo con la recomendacion formulada por
la comision de evaluacién de ofertas;

2. Adjudicar el contrato a otra oferta diferente a la recomendada,
consignada en la misma recomendacion, razonando por escrito su
decision;

3. Declarar desierto el proceso por considerar que [as ofertas no
cumplen con los requisitos establecidos o no sobrepasar el
presupuesto asignado.

La adjudicacién no estara en firme hasta cinco dias habiles posteriores a [a
notificacién de la misma, siempre que no se interpongan recursos de revision
durante ese periodo.
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0. Notificacidn de adjudicacion

De conformidad al articulo 57 de la LACAP, el Jefe de la UACI nofificara los
resultados de la adjudicacién a todos los ofertantes, antes del vencimiento de las
garantfas de mantenimiento de ofertas.

Ademés la UACI debera hacer publicos los resultados por medios de prensa de
circulacion escrita y/o electrénica.

El articulo 74 de la LACAP establece que la forma de notificacién sera por medio
de la entrega de una copia integra de acto de adjudicacion y debera hacerse a mas
tardar dentro de las setenta y dos horas siguientes de haberse proveido.

La adjudicacién surlira efecto a partir del dia siguiente de la notificacion.

P. Elaboracion del contrato

De conformidad al articulo 79 de la LACAP, es necesario que exista un instrumento
juridico suscrito por las partes contratantes, para perfeccionar y formalizar las
contrataciones, este documento es el contrato administrativo, el cual detallara en
forma clara y especifica las condiciones y obligaciones de cada una de las partes.

Q. Contratacion

El plazo para la firma del contrato, se establecer en las bases de licitacion o de
concurso, de conformidad con el articulo 80 de la LACAP y la convocatoria para la
misma la hara la institucién contratante.

Si el contratista no compareciere de forma injustificada a la firma del contrato en el
plazo sefialado, sera inhabilitado por la institucién contratante para participar en
procedimientos de contratacién administrativa, segdn el articulo 158 de la LACAP,
letra h).

El plazo maximo para la firma del contrato sera de ocho dias hébiles posteriores al
plazo establecido para la interposicion del recurso de revisién, de conformidad al
articulo 81 de la LACAP.

La firna de los contratos serd competencia del Superintendente o la persona a
quien éste designe, siempre que la persona designada no sea la misma que
gestiond la contratacion.

L os ofertantes no deberan tener las incapacidades sefaladas en el articulo 25 de la
LACAP y si éstas existieren, la institucion contratante lo inhabilitara para participar
en contrataciones administrativas, de conformidad al articulo 158 letra €) de la
LACAP.




R. Responsabilidades de los titulares

Algunas responsabilidades principales del Consejo Directivo o el Superintendente,
en su caso, son las siguientes:

1. Debera dar seguimiento a la actuacién de sus subalternos;
2. Debera comunicar de inmediato el indicio de comisién de delito; y

3. Sera responsable solidariamente por la actuacién de sus subalternos.

S. Dependencia jerarguica de la UACI

El articulo 9 de la LACAP, establece que la UACI sera responsable de realizar
todas las actividades relacionadas con la gestlon de adquisiciones vy
contrataciones. S

El articulo 12 de esa misma ley establece que el cUmpIimiento de las
atribuciones de la UAC! sera responsabilidad del Jefe de esa Unidad. S

L

Por las disposiciones legales citadas, es recomendable que la UACI dependa y
se reporte directamente al Superlntendente. con facultades de ejercer las
atribuciones conferidas por ley, sin la dependencia o interferencia de
intermediarios que posiblemente no resulten responsables de las actuaciones
que recomienden.

SUPERINTENDENTE

UACI

T. Organizacion de la UACI

. La UACI de la Superintendencia de Competencia estara conformada por el Jefe
de [a UACI, quien se orientara a los objetos de las distintas compras o
contrataciones y a la forma de confratacion de las obras, bienes, servicios o
consultorias.
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