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CAPITULO |
GENERALIDADES
OBJETIVO:

Establecer el mecanismo interno para efectuar las adquisiciones vy
contrataciones a través de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional determinando pasos, plazos y responsabilidades de los
distintos actores que intervienen dentro de los procedimientos de
contratacion publica- Libre Gestion-Orden de Compra, todo en apego a la

normativa legal vigente.

AMBITO DE APLICACION

El presente documento se aplicara a todas las gestiones de adquisicion de
obras, bienes y/o servicios, requeridos por la SIGET para el desarrollo de

sus actividades.

Se normaran los procesos de contratacion desde la presentacion del
formulario de requerimiento de obras, bienes y/o servicios, hasta la entrega
del contrato/orden de compra a la persona designada como Administrador
de Contrato/Orden de Compra, quien es la encargada del seguimiento a la

ejecucion del mismo.
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LIBRE GESTION
En apego al articulo 79 LACAP, los contratos derivados de un procedimiento de
libre Gestion, se perfeccionan y formalizan con la emisién de orden de compra
respectiva o con la suscripcidon de un instrumento contractual. A continuaciéon se
detallan los procedimientos a seguir:

ORDEN DE COMPRA

(Hasta 80 salarios minimos mensuales del Sector Comercio)
3. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO ACCION

Solicitante 1 Verifica que la necesidad detectada, se encuentre
contemplada en la Programacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) vigente.

En caso de no estar contemplada, debera gestionar
ante el Superintendente la modificacion a la PAAC

2 Elabora solicitud de adquisicion de bienes o de
contratacion de servicios, estableciendo en los términos
de referencia una descripcién detallada de los bienes o
servicios requeridos

Técnico UACI 3 Asigna numero al proceso, en base al monto
establecido en la solicitud.

Gerencia Financiera 4 Certifica disponibilidad presupuestaria.

Solicitante 5 Solicita autorizacion del Superintendente.
Superintendente 6 Autoriza solicitud

Técnico UACI 7 Verifica que la solicitud cuente con las autorizaciones y

la certificaciébn presupuestaria respectiva, abre
expediente y lo remite al Jefe de la UACI.

Jefe UACI 8 Verifica preliminarmente los Términos de
Referencia/Especificaciones Técnicas proporcionadas
por la Unidad Solicitante y asigna el proceso a un

Técnico UACI
Técnico UACI
9 Revisa en detalle y de ser necesario realiza ajustes a
los Términos de Referencia/Especificaciones Técnicas.
Remite al solicitante para su visto bueno.
Solicitante
10 Valida ajustes y/o modificaciones.
Jefe UACI
11 Valida documento final y lo devuelve al Técnico UACI
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Técnico UACI

Jefe UACI / Técnico UACI

Solicitante

Técnico UACI

Analista Juridico UACI/Jefe
UACI

Técnico UACI

Encargada de Recepcién
Institucional

Técnico UACI

Solicitante

Técnico UACI

Solicitante

Técnico UACI

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

para su publicacion.

Promueve competencia publicando convocatoria en
COMPRASAL vy solicitando al menos tres cotizaciones
Si el monto de la contratacién es inferior a 20 salarios
minimos mensuales del sector comercio, podra
requerirse una oferta, si excede dicho umbral, se
requeriran al menos tres. Cuando se tenga ofertante
Unico, se adjudicara via resoluciéon razonada emitida
por el Superintendente.

Recibe consultas de los proveedores interesados, si el
contenido de las mismas es técnico, las trasladan al
Solicitante.

Responde consultas de tipo técnico

Prepara borrador de respuestas, en formato pre
establecido y lo envia al Jefe UACI.

Verifica que las respuestas no modifiguen los
documentos de contratacion y que sean congruentes
con las consultas recibidas.

Envia respuesta a empresas invitadas y publica dicho
documento en COMPRASAL.

Prepara ficha de recepciéon de ofertas y la envia a la
Encargada de Recepcion Institucional.

Recibe ofertas, registra la fecha y hora de entrega de
las mismas en la ficha de recepcién y las remite a la
UACI.

Entrega copia de las ofertas al Solicitante para que
realice evaluacién técnica y econémica.

Verifica que las propuestas cumplan con lo requerido
en los Términos de Referencia/Especificaciones
Técnicas
Requiere aclaraciones y/o realiza prevenciones a los
oferentes.

Notifica solicitud de aclaracion/prevencion a los
oferentes y Traslada respuesta al Salicitante.

Envia cuadro de evaluacién técnica y econdmica,
recomendando adjudicacion o declaratoria de desierto.

Elabora: 1. Cuadro Comparativo de adjudicacion,
nombramiento de Administrador de Orden de Compra
y 2. Asigna nimero y elabora Orden de Compra
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Jefe UACI

Superintendente

Técnico UACI

Gerencia Financiera

Técnico UACI

Administrador de la
Orden de Compra

Analista Juridico UACI

Técnico UACI

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

Revisa y de no haber inconveniente, firma Cuadro
Comparativo y Orden de Compra.

Revisa y de no haber inconveniente, firma Cuadro
Comparativo y Orden de Compra.

Remite Orden de Compra a la Gerencia Financiera
para la emisiéon de Compromiso Presupuestario.

Emite Compromiso Presupuestario

Notifica Orden de Compra al proveedor seleccionado y
al Administrador de la Orden de Compra.

Divulga resultado del proceso en el portal de compras
publicas “COMPRASAL” del Ministerio de Hacienda

Remite copia de actas de recepcion de obras, bienes o
servicios.

Reporta incumplimientos o solicita asesoria.
Se atiende requerimiento.

Cierre del expediente.

La orden de compra es un contrato, por tanto los solicitantes podra insertarle clausulas

que faciliten la administracion de la misma.
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4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: LIBRE GESTION ORDEN DE COMPRA
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: LIBRE GESTION ORDEN DE COMPRA
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Fecha Persona ccC Area Recibido

Distribucion Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

° LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capitulo

Fecha Revision No. Capitulo Pagina Autorizado

Afectado Modificada

° LISTADO DE EDICIONES

Historico

Fecha Observaciones

Pagina 8 de 8



SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Niamero: PAAC - 002
SIGET UNIDAD DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES INSTITUCIONALES - UACI - Edicion 4
powanmowacscmen e PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA Revision: 0
Fecha: Agosto 2017

TITULO: PROCEDIMIENTOS DE LIBRE GESTION-CONTRATO (hasta 80 salarios
minimos sector comercio)

PREPARADO POR:
NOMBRE: Oscar Gilberto Alvarez

CARGO: Analista Juridico

Firma%ﬁ/\g Fecha: Agosto de 2017

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Sami Ludi Giron Gonzalez

CARGO: Jefe Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

: Agosto de 2017

CONTENIDO

Objetivo

Ambito de Aplicacion

Procedimientos

Flujograma

Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

ol ol Ll

Observaciones:

Pagina 1 de 10




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero: PAAC -002
S’GET UNIDAD DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES INSTITUCIONALES - UACI - Edicion 4
o remrnoeencevencoe - PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA Revision: 0
Fecha: Agosto 2017

CAPITULO |
GENERALIDADES

1. OBJETIVO:

Establecer el mecanismo interno para efectuar las adquisiciones y contrataciones
a travées de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
determinando pasos, plazos y responsabilidades de los distintos actores que
intervienen dentro de los procedimientos de contratacion publica Libre Gestidn-

Contrato, todo en apego a la normativa legal vigente.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente documento se aplicara a todas las gestiones de adquisicion de obras,
bienes y/o servicios, requeridos por la SIGET para el desarrollo de sus

actividades.

Se normaran los procesos de contratacion desde la presentacion del formulario de
requerimiento de obras, bienes y/o servicios, hasta la entrega del contrato/orden
de compra a la persona designada como Administrador de Contrato/Orden de

Compra, quien es la encargada del seguimiento a la ejecucion del mismo.
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3. PROCEDIMIETO - CONTRATO (Hasta 80 salarios minimos mensuales del Sector

Comercio)
RESPONSABLE PASO ACCION

Solicitante 1 Verifica que la necesidad detectada, se encuentre
contemplada en la Programacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) vigente.

En caso de no estar contemplada, debera gestionar
ante el Superintendente la modificacion a la PAAC
(Anexo 1).

2 Elabora solicitud de adquisicion de bienes o de
contratacién de servicios, estableciendo en los términos
técnicos una descripcion detallada de los bienes o
servicios requeridos

Técnico UACI 3 Asigna numero al proceso, en base al monto
establecido en la solicitud.

Gerencia Financiera 4 Certifica disponibilidad presupuestaria.

Solicitante 5 Solicita autorizacion del Superintendente.

Superintendente 6 Autoriza solicitud

Técnico UACI 7 Verifica que la solicitud cuente con las autorizaciones y
la certificacién presupuestaria respectiva, abre
expediente y lo remite al Jefe de la UACL.

Jefe UACI 8 Verifica preliminarmente los Términos de
Referencia/Especificaciones Técnicas proporcionadas
por el Solicitante y asigna el proceso a un Técnico
UACL

Técnico UACI 9 Revisa en detalle y de ser necesario realiza ajustes a
los Términos de Referencia/Especificaciones Técnicas.
Remite al solicitante para su visto bueno

Solicitante 10 Valida ajustes y/o modificaciones.

Jefe UACI 11 Valida documento final y lo devuelve al Técnico UACI
para su publicacion.

Técnico UACI 12 Promueve competencia publicando convocatoria en

COMPRASAL y solicitando al menos tres cotizaciones.

Si el monto de la contratacion es inferior a 20 salarios
minimos mensuales del sector comercio, podra
requerirse una oferta, si excede dicho umbral, se
requeriran al menos tres. Cuando se tenga ofertante

e &
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Jefe UACI / Técnico UACI

Solicitante

Técnico UACH

Analista Juridico UACI/Jefe
UACI

Técnico UACI

Encargada de Recepcién
Institucional

Técnico UACI

Solicitante

Técnico UACI

Solicitante

Técnico UACI

Jefe UACI

Superintendente

13

14

15

16

< 74

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Unico, se adjudicara via resolucion razonada emitida
por el Superintendente.

Recibe consultas de los proveedores interesados, si el
contenido de las mismas es técnico, las trasladan a la
Solicitante.

Responde consuitas de tipo técnico.

Prepara borrador de respuestas, en formato pre
establecido y lo envia al Jefe UACL.

Verifica que las respuestas no modifiquen los
documentos de contratacién y que sean congruentes
con las consultas recibidas.

Envia respuesta a empresas invitadas y publica dicho
documento en COMPRASAL.

Prepara ficha de recepcidon de ofertas y la envia a la
Encargada de Recepcidn Institucional.

Recibe ofertas, registra la fecha y hora de entrega de
las mismas en la ficha de recepcidn y las remite a la
UACL.

Entrega copia de las ofertas al Solicitante para que
realice evaluacién técnica y econémica.

Verifica que las propuestas cumplan con lo requerido
en los Términos de Referencia/Especificaciones
Técnicas

Requiere aclaraciones y/o realiza prevenciones a los
oferentes.

Notifica solicitud de aclaracidon/prevencion a los
oferentes y Traslada respuesta al Solicitante.

Envia cuadro de evaluacién técnica y econdmica
(Anexo 3), recomendando adjudicacién o declaratoria
de desierto.

Elabora: 1. Cuadro Comparativo de adjudicacion,
nombramiento de Administrador de Contrato

Revisa y de no haber inconveniente, firma Cuadro
Comparativo.

Revisa y de no haber inconveniente, firma Cuadro
Comparativo.
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Técnico UACI

Proveedor seleccionado
Analista Juridico UACI

Analista Juridico UACI

Unidad de Asesoria Juridica

Superintendente

" Superintendente

Unidad de Asesoria Juridica

Analista Juridico UACH
Proveedor

Unidad de Asesoria Juridica

Técnico UACI

Técnico UAC!

Gerencia Financiera

Proveedor

" Analista Juridico UACI

28

29
30

31

32

33

34

35

37

38

39

40

41
42

43

Notifica adjudicacién a proveedor seleccionado vy

requiere documentacion legal.

Presenta documentacién legal.

Revisa documentacion y valida solvencias emitidas
electrénicamente.

Remite documento a Unidad Juridica para elaborar
contrato.

Valida documento y Ilo remite a firma del
Superintendente.

Firma contrato.

Remite documento firmado a Unidad de Asesoria |
Juridica.

Requiere a Analista Juridico UACI, la citacion del
proveedor para firma de contrato.

- Cita a proveedor

Comparece a firmar el contrato.

Legaliza el contrato y lo remite a la UACL.

Distribuye copias de contrato a:

1. Proveedor a quien se le recuerda su deber de
presentar una Garantia de Cumplimento de Contrato.

2. Administrador de Contrato, para su debido
seguimiento.

3. Encargado de Presupuesto, para la emision del

' respectivo Compromiso Presupuestario.

Archiva copia de contrato en el expediente y remite
documento original a Tesoreria Institucional para su
resguardo.

Divulga resultado del proceso en el portal de. compras.
publicas “COMPRASAL” del Ministerio de Hacienda.

Emite compromiso presupuestario
Presenta Garantia de Cumplimiento de Contrato.

Valida Garantia de Cumplimiento de Contrato.
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Administrador de la Orden de
Compra

. Analista Juridico. UACI

Técnico UACI

a4

46

47
48

49

' Remite copia de actas de recepcidn de obras, bienes o |

Registra ingreso y digitaliza Garantia de Cumplimiento
de Contrato, envia original a Tesoreria para resguardo,
archiva copia en expediente y entrega copia al
Administrador del Contrato.

servicios.

Reporta incumplimientos o solicita asesoria.

Se atiende requerimiento.

Devuelve Garantia de Cumplimiento del Contrato al
proveedor

Cierre del expediente.
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4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: LIBRE GESTION -CONTRATO
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Verificaque la

necesidad detectada,
seencuentre
contenplada en la
Programacién vigente
\ 4
Habora solicitud de R Z
adquisicion de bienes o Asigna ntrera al Certifica disponibilidad
de contratacion de » ng:t?::;a ba;i 2l presupuestaria.-4
e lecidoen
servicios-2 la salictud -3
Solicita autorizacion del
Superintendente--5 A
Autoriza solicitud-6
Verifica que fa solicitud
cuente conlas i 3
autorzaciones y e Yo g
certificacion 4 2 M-
presupuestaria Refersnc;‘z{elsl&:gectﬂcaco
respectiva,-7
Revisa endetalle y de ser
Validaajustesylo | necesario realizaajustes
Ficaci 4 i a los Términos de
mock caclonz<10 Referencia/Especificacion
es Técnicas-9
Valida ajustes y/o
modificaciones e
incluye requisitos
legales parala
contratacién -11
Promueve competencia
publicando convocatoria
en COMPRASAL-12
T
\ 2 . 4
Recibe consultas de Recibe consultas de
los proveedores los proveedores
interesados-13

Responde consultas

interesados-13

de tipo técnico-14  |¢

l

FPrepara borrador de
respuestas, en

formato pre
establecidoy lo envia
al Jefe UACH15

T

v

Prepara borrador de
respuestas, en
formato pre
establecidoy lo envia
al Jefe UACH16

[

4

Prepara borrador de
respuestas,en
formato pre
establecidoy lo envia
al Jefe UACH-16

I
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: LIBRE GESTION -CONTRATO

or ST # Recepcion
solicitante Técnico UACH Jefe UACI Angiisia Juridico UACI e Superinfendente feie
Institucional Seleccionado
Bnvia respuestaa
empresas invitadas y
publica dicho
documento en
COMPRASAL -17
Prepara fichade i i
recepciéndeoferias y 8 .
et ok ok horade entregade las
e’“ée Fahacemigrng mismas en lafichade
izl recepciony las remite
Institucional-18 alaUACI-18
Verificaquelas Enirega copia de kas
propuestas cumplan con ofgeﬁg:s a ,g’ Unidad
o requeridoen los i :
Términos de So{;gn te;pf:gue
5 A > rex eV n
Ref ?‘r:;ns_fﬁ;::%am técnica y econmica-21
Requiere aclaraciones acm’?nf;g;idgna
ylorealiza prevenciones
ot » los oferentes y Traslada
alos oferentes- respuesta ala Unidad
Solicitante-23
e
v
Envia cuadrode evaluacién Babora: Cuadio
técnicay econdmica, Comparativo de
recomendando adjudicacion adjudicacién,
odeclaratoria de desierto-24 nombramiento de
Administrador de
contrato-25 i
Revisa y de no haber Ff:cv:n%zn?:nntg ?:::r
inconveniente, firma Cuadro Comparativo y
Cuadro Comparativo.-26 Orden deQ:rrrpra‘-27
Presenta documentacion
legal-29
Revisa documentacion
y valida solvencias |
3 emitidas
Notifica adjudicacién a electronicamente-30
proveedor seleccionado
y requiere
documentacién legal-28
Remie documentoa
Unidad Juridica para
elaborar contrato
31
‘f
2
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: LIBRE GESTION -CONTRATO
g - o - 5 e Unidad de Asesoria |  Administrador de ;
Gerencia Fianciera Técnico UACI Proveedor Seleccionado Jefe UACI Andlista Juridico UACI gt Superintendente
Juridical Contrato
Valida documentoy lo Firma contrato.-33
remite a firma del
Superintendente-32
Requiere a Juridico g l
UAC), a citacion del Remte documento
proveedor parafirma firmado a Unidad de
de contrato=-35 Asesoria duridica.-34
Comparece a firmar el Cita a proveedor-36
confrato.-37
[
Distribuye copias de Legaliza el contrato
contrato-39 yloremteala
UACH38
. Presenta Garantia de i 0
Divulga resultado del S Valida Ggranla de
procesoenel portal de mn&h;en;}o de CQumplimiento de .
l compras plblicas "_43 : Contrato.-43
“COMPRASAL-40
Enite comproriso
presupuestario-41 T l
Registra ingresoy Reite copi
bl opia de
dlgltahza_ Qarantia de actas derecepcion de
Cumplimiento de obras, bienes o
Contrato-44 Sevicios -45
Devuelve Garantia de ; Y
Qumplimiento del Se aliende ” Reporta incumplivientos
Contrato al < q ? o solicita asesoria.-46
proveedor-48
y
Clre del
expediente-49
A
{ Final }
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ELECTRICIOND.

s ’ E SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Numero: PAAC - 002

Fecha: Agosto 2017

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.
. LISTADO DE DISTRIBUCION
Edicién (Primera Distribucion)

Fecha Persona cc Area Recibido

Distribucion Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

& LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capitulo

Fecha Revision No. Capitulo  Pagina Autorizado

Afectado Modificada

° LISTADO DE EDICIONES
Histoérico

Fecha Observaciones
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Fecha: Agosto 2017

SIGE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero: PAAC - 003

TITULO: PROCEDIMIENTOS DE LIBRE GESTION-CONTRATO (Mas de 80
hasta 240 salarios minimos sector comercio)
PREPARADO POR:

NOMBRE: Oscar Gilberto Alvarez

CARGO: Analista Juridico

/
A | )
Firma: //"W”I' s Fecha: Agosto de 2017

! [

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Sami Ludi Giron Gonzalez

CARGO: Jefe Uni de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Firma:

CONTENIDO 77ﬂ&

Objetivo

Ambito de Aplicacion
Procedimientos
Flujograma

Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Fecha: Agosto de 2017

ook N

Observaciones:
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ELECTRCIOND Y TELECOMUNICAC

SIGE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero: PAAC - 003

Fecha: Agosto 2017

CAPITULO |
GENERALIDADES
1. OBJETIVO:

Establecer el mecanismo interno para efectuar las adquisiciones vy
contrataciones a través de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional determinando pasos, plazos y responsabilidades de los
distintos actores que intervienen dentro de los procedimientos de
contratacion publica - Libre Gestion-Contrato (Mas de 80 hasta 240 salarios

minimos sector comercio), todo en apego a la normativa legal vigente.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente documento se aplicara a todas las gestiones de adquisicion de
obras, bienes y/o servicios, requeridos por la SIGET para el desarrollo de

sus actividades.

Se normaran los procesos de contratacion desde la presentacion del
formulario de requerimiento de obras, bienes y/o servicios, hasta la entrega
del contrato/orden de compra a la persona designada como Administrador
de Contrato/Orden de Compra, quien es la encargada del seguimiento a la

ejecucion del mismo.
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3. PROCEDIMIENTO - LIBRE GESTION-CONTRATO (Mas de 80 hasta 240
salarios minimos sector comercio)

RESPONSABLE PASO ACCION

Solicitante 1 Verifica que la necesidad detectada, se encuentre
contemplada en la Programacién Anual de
Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) vigente..
En caso de no estar contemplada, debera gestionar
ante el Superintendente la modificacion a la PAAC

Solicitante 2 Elabora solicitud de adquisicion de bienes o de
contratacion de servicios, estableciendo en los términos
de referencia una descripcién detallada de los bienes o
servicios requeridos

- Asigna numero al proceso, en base al monto

Toenies UAG 8 establecido en la solicitud.

Gerencia Financiera 4 Certifica disponibilidad presupuestaria.

Solicitante 5 Solicita autorizacion del Superintendente.

Superintendente 6 Autoriza Solicitud

Técnico UACI 7 Verifica que la solicitud cuente con las autorizaciones y
la certificacion presupuestaria respectiva, abre
expediente y lo remite al Jefe de la UACI.

Jefe UACI 8 Verifica preliminarmente los Términos de

Referencia/Especificaciones Técnicas proporcionadas

por la Unidad Solicitante y asigna el proceso a un
Técnico UACI.
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3
ELECTRICIDAD Y TELECOMUNI

Fecha: Agosto 2017

Técnico UACI

Jefe UACI y Analista
Juridico

Solicitante

Jefe UACI

Jefe UACI

Técnico UACI

Jefe UACI y Analista Juridico
UACI

Solicitante

Jefe UACI y Analista Juridico
UACI

Jefe UACI

Unidad de Asesoria Juridica

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Revisa en detalle y de ser necesario realiza ajustes a
los Términos de Referencia/Especificaciones Técnicas.
Remite a Jefe UACI y Analista Juridico UACI

Revisan documento y de ser necesario recomiendan
mas ajustes y se remite a la unidad solicitante

Valida o Propone ajustes y/o modificaciones.

Convoca a reunion de trabajo para definir documento
final

Valida documento final y lo devuelve al Técnico UACI.

Elabora Acta de Adecuacion de Términos de
Referencia/ Especificaciones Técnicas.

Firman Acta de Adecuacion.
Firma Acta de Adecuacion.
Elaboracién de presentacién para Junta de Directores,

con la que se solicita:

1. Autorizacion de Términos de
Referencia/Especificaciones Técnicas.

2. Nombramiento de Comision de Evaluacion de
Ofertas.

Se solicita la inclusion de un punto en la Agenda de
Sesion de Junta de Directores a la Unidad de Asesoria
Juridica.

Gestiona la inclusién de punto en la Agenda de Sesion
de Junta de Directores.
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Fecha: Agosto 2017

Unidad de Asesoria Juridica

Jefe UACI, Analista Juridico
UACI y Solicitante

Junta de Directores

Unidad de Asesoria Juridica

Jefe UACI

Técnico UACI

Jefe UACI

Técnico UACI

Comision de Evaluacion de
Ofertas.

Jefe UACI / Técnico UACI

Solicitante

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Comunica a la UACI la inclusién de punto en la Agenda
de Sesion de Junta de Directores.

Realizan presentacion a Junta de Directores.

Autoriza Términos de Referencia y nombra a la
Comisién de Evaluacion de Ofertas.

Entrega a la UACI certificacion de punto de Acta del
Libro de Sesiones de Junta de Directores.

Remite certificada de punto de acta a Técnico UACI

Revisa documento final contra la certificacion de punto
de acta

Archiva certificacion y elabora notas solicitando al
menos tres cotizaciones y traslada a Jefe UACI

Firma notas de invitacion a participar y devuelve a
Técnico UACI

Despacha notas invitacion a particular y lo publica en
COMPRASAL

Elabora Acta de Notificacion de Nombramiento como
Comisionado para la Evaluacion de Ofertas.

Firman Acta de Notificacién de Nombramiento y reciben
copia de los términos técnicos |/ Especificaciones
Técnicas

Recibe consultas de los proveedores interesados, si el
contenido de las mismas es técnico, las trasladan a la
Unidad Solicitante.

Responde consultas de tipo técnico y las remite a la
UACI.
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Técnico UACI

Analista Juridico UACI

Jefe UACI

Técnico UACI

Jefe UACI

Técnico UACI

Técnico UACI

Encargada de Recepciéon
Institucional

Jefe UACI

33

34

35

36

37

38

39

40

41

Envia respuestas técnicas a Analista Juridico UACI.

Valida que las respuestas de la Unidad Solicitante sean
congruentes con la consulta y que no impliquen una
modificaciéon al contenido del documento autorizado por
Junta de Directores y envia documento al Jefe UACI.

Valida documento de respuestas y lo devuelve al
Técnico UACI.

Prepara notas para las empresas invitadas y pasa para
firma del Jefe de la UACI

Firma notas y devuelve a Técnico UACI

Envia respuestas a empresas invitadas y publica dicho
documento en COMPRASAL.

Prepara ficha de recepciéon de ofertas y la envia a la
Encargada de Recepcion Institucional.

Recibe ofertas, registra la fecha y hora de entrega de
las mismas en la ficha de recepcién y las remite a la
UACI.

Realiza convocatoria para sesiones de trabajo de la
Comision de Evaluacion de Ofertas.
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Comision de Evaluacion de
Ofertas

Analista Juridico UACI

Jefe UACI

Analista Juridico UACI

Oferentes

Comision de Evaluacién de
Ofertas

Comision de Evaluacion de
Ofertas

42

43

44

45

46

47

48

Conforme al marco normativo aplicable y a los
Términos de Referencia/Especificaciones Técnicas
autorizadas por la Junta de Directores, realiza todas las
sesiones de trabajo necesarias hasta contar con un
dictamen. Usualmente se realizan prevenciones a los
errores u omisiones de los participantes.

Redacta prevenciones y las valida con miembros de la
Comision de Evaluacion de Ofertas que la han
solicitado, puede ser legal o técnica.

Revisa, valida y firma nota de prevencion

Notifica prevencion a oferentes.

Responden a prevenciones

Verifica si las prevenciones fueron subsanadas

. Emite y firma:
e Informe de Evaluaciéon de Ofertas.
e Acta de Recomendacion
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Jefe UACI y Analista Juridico
UACI

Jefe UACI

Unidad de Asesoria Juridica

Jefe UACI

Junta de Directores

Unidad de Asesoria Juridica

Jefe UACI

Unidad de Asesoria Juridica

49

50

51

52

53

54

55

56

57

Elaboracién de presentacion para Junta de Directores,
con la que se solicita:

1. Aprobacion de la recomendacién.

2. Nombramiento del Administrador del Contrato.
Solicita la inclusion de un punto en la Agenda de
Sesion de Junta de Directores a la Unidad de Asesoria

Juridica.

Gestiona la inclusion de punto en la Agenda de Sesién
de Junta de Directores.

Comunica a la UACI la inclusion de punto en la Agenda
de Sesion de Junta de Directores.

Convoca a todos los integrantes de la Comision de
Evaluacion de Ofertas para que participen en la
presentacion ante la Junta de Directores.

Resuelve sobre la recomendacion emitida.

Solicita a Jefe UACI validacion del borrador punto de
Acta del Libro de Sesiones de Junta de Directores.

Revisa y firma borrador de punto de Acta del Libro de
Sesiones de Junta de Directores.

Entrega a la UACI certificacién de punto de Acta del
Libro de Sesiones de Junta de Directores

Pagina 8 de 17




UNIDAD DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES INSTITUCIONALES - UACI - Edicion 4

s ’ G ET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Nimero: PAAC - 003

suremecocucoenc e - PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA Revisién: 0

ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONE:

Fecha: Agosto 2017

Jefe UACI

Analista Juridico UACI

Jefe UACH

Técnico UACI

Servicios Generales

Analista Juridico UACI

Proveedor seleccionado

Analista Juridico UACI

Analista Juridico UACI

Superintendente

58

59

61

62

63

64

65

66

67

Pasa certificacion a Analista Juridico UACI.

Prepara Esquelas para la notificacion integra del Acto
Administrativo emitido por la Junta de Directores.

Firma Esquelas de Notificacion y pasa a Técnico UACL

Gestiona con la Unidad de Servicios Generales la
entrega de las notificaciones con carécter prioritario y
u;gente.

Realiza notificaciones.

Solicita documentacién legal al ganador.

Presenta documentacién legal.

Revisa documentacion y valida solvencias emitidas
electrénicamente.

Prepara documento para elaborar contrato y lo envia a
la Unidad juridica

Firma contrato.
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ELECTRICIOAD Y TELECOMUNICACIONE!

Fecha: Agosto 2017

Superintendente

Unidad de Asesoria Juridica

Analista Juridico UACI

Proveedor

Unidad de Asesoria Juridica

Técnico UACI

Proveedor

Analista Juridico UACI

Administrador de la Orden de
Compra

68

69

70

71

72

73

74

75

76
77

78

79

Remite documento firmado a Unidad de Asesoria
Juridica.

Requiere a Analista Juridico UACI, la citacién det
r neare firrmn Aa

nrnvAaada ; AR irata
’II LV ALV LV Hula I e WU L W

Cita a proveedor

Comparece a firmar el contrato.

I egajza el contrato y lo remite a la UACI.

Distribuye copias de contrato a:

1. Proveedor a quien se le recuerda su deber de
presentar una Garantia de Cumplimento de Contrato.

2. Administrador de Contralo, para su  debwdo
seguimiento.

3. Encargado de Presupuesto, para la emision del
respectivo Compromiso Presupuestario.

Archiva copi2 de centratc en el expediente y remite
documento original a Tesoreria Institucional para su
resguardo.

Divulga resultado del proceso en el portal de compras
publicas “COMPRASAL” del Ministerio de Hacienda.

Presenta Garantia de Cumplimiento de Contrato.
Valida Garantia de Cumplimiento de Contrato.

Registra ingreso y digitaliza Garantia de Cumplimiento
de Contrato, envia original a Tesoreria para resguardo,
archiva copia en expedient® y eitrega copia al
Administrador del Contrato.

Remite copia de actas de recepcion de obras, bienes o
servicios
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Fecha: Agosto 2017

Administrador de la Orden de
Compra

Analista Juridico UACI

Técnico UACI

80

x
N)

Reporta incumplimientos o solicita asesoria.

Se atiende requerimiento.

Devueive Garattia de Cumplimiento del Contrato al
proveedor

Cierre del expediente.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD DE CONTRATACICNES Y ADQUISICIONES INSTITUCIONALES - UACI -

Slggnl PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

Numero: PAAC - 003
Edicion 4

Revisiéon: 0

Fecha: Agosto 2017

4. FLUJOGRAMA

Se solicita la inclusion de
un puntoen la Agenda
de Sesion de Junta de

Directores ala Unidad
de Asesoria Juridica-18

@

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: LIBRE GESTION-CONTRATO (Mds de 80 hasta 240 SMSC)
Solicitante Técnico UACI Gerencia Financiera Jefe UACI Andlista Juridico UACI Superintendente
(=) '
Verificaque la
necesidad detectada,
seencuentre
contenplada en la
Programacitn vigente
-1
A
Habora solicitud de 5 i — i
adquisicién de bienes o e Asigna ":nngg: ;| Certifica d'sm“!b'ﬂad
: p s > i
de comr_at_acl%n de monto establecido en P
servicios- 2 solicitud -3
Solicita autorizacion del - .
Suparitonit 5 Autoriza solicitud-6
|
v
Verficaque la solicitud *
cuente conlas
autorizacionesy la Verifica prefiminarmente
certificacion los Términos de
presupuestaria Referencia/Especificaco
respectiva-7 nes-8
I
v
Revisa en detalle y de ser Revisandocumento y de Revisan documento y de ser
necesario realizaajustes ser necesario necesario recomiendan mas
a los Términos de r jan mas ajustes  |{H ajustesy seremite a la
Referencia/Especificacion y se remite a la unidad unidad solicitante-10
es Técnicas-9 solicitante-10
Valida o propone .
ajustes y/o < < I
modificaciones-11
Convocaa reunién
de trabajo para
| definird 1t
final
Elabora Actade 42
A d i 1 de
Términos de #
Referencia-14 Vaiida documento
finaly lo devuelve al
Técnico UAC! para
su publicacion-13
v
Firman Actade Firman Actade Firman Actade
Adecuacion-16 < Ad ion-15 Adecuacion-15
T ¥ v
Elaboracion de Eaboracién de
presentaqbn para presentacion para
Junta de ?_;rectores- Junta de Directores-
17

Pagina 12 de 17




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Numero: PAAC -003
SIGE UNIDAD DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES INSTITUCIONALES - UACI - Edicién 4
acramroonoaseensoe  PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA Revision: 0
Fecha: Agosto 2017
DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: LIBRE GESTION-CONTRATO (Mds de 80 hasta 240 SMSC)
: g Comisién de
5 et Unidad de Asesoria . L o7 .
Solicitante Técnico UACI ! Jefe UACI Analista Juridico UACI Evaluacién de Junta de Directores
Juriidica
Ofertas
Gestiona lainclusion
de puntoen la Agenda | 1
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2

CAPITULO|
GENERALIDADES
OBJETIVO:

Establecer el mecanismo interno para efectuar las adquisiciones vy
contrataciones a través de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional determinando pasos, plazos y responsabilidades de los
distintos actores que intervienen dentro de los procedimientos de
Contratacion Publica - Licitacion Publica y Concurso Publico, todo en apego

a la normativa legal vigente.

AMBITO DE APLICACION

El presente documento se aplicara a todas las gestiones de adquisicion de
obras, bienes y/o servicios, requeridos por la SIGET para el desarrollo de

sus actividades.

Se normaran los procesos de contratacion desde la presentacion del
formulario de requerimiento de obras, bienes y/o servicios, hasta la entrega
del contrato/orden de compra a la persona designada como Administrador
de Contrato/Orden de Compra, quien es la encargada del seguimiento a la

ejecucion del mismo.
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3. PROCEDIMIENTO - LICITACION PUBLICA Y CONCURSO PUBLICO

RESPONSABLE PASO ACCION
Solicitante 1 Verifica que la necesidad detectada, se encuentre
contemplada en la Programacion Anual de Adquisiciones
y Contrataciones vigente.
2 En caso de no estar contemplada, debera gestionar ante
el Superintendente su incorporacion.
3 Elabora solicitud de adquisicion de bienes o de
contratacion de servicios, estableciendo en los términos
de referencia una descripcion detallada de los bienes o
servicios requeridos.
Técnico UACI 4 Asigna nimero al proceso, en base al monto establecido
en la solicitud
Gerencia Financiera 5 | Certifica disponibilidad presupuestaria.
Solicitante 6 Solicita autorizacién del Superintendente.
Superintendente 7 Autoriza Solicitud
Técnico UACI 8 Revision y recepcion de solicitud y Términos de
Referencia.
Técnico UACI 9 | Pasaa Jefe UACI
Jefe UACI 10 |Pasa a Técnico encargado de integrar las bases de
licitacion o concurso
Técnico UACI 1 | Monta los Términos de Referencia en proforma de bases
de licitacion o concurso
Técnico UACI 12 | Envia proforma de bases al Jefe de la UACI y al Analista
Juridico UACI
Analista Juridico UACI 13 |Revisa las partes legales, la forma de contratacién, los
términos técnicos y el sistema de evaluacién para que
todo el documento este conforme a lo establecido en la
normativa legal.
Analista Juridico UACI 14 | Las bases revisadas las pasa al Jefe de la UACI
Jefe UACI 15 | Revisa las bases de manera integral
16 | pasa las bases revisadas al solicitante y establece fecha
de reunion conjunta para definicién de bases
Solicitante 17 |Revisa las bases proforma remitidas por la UACI,
determina sus observaciones
Jefe UACI 18 |Se lleva a cabo reunién conjunta entre el Solicitante y
personal de la UACI para revisar la base y llegar a
acuerdos para definir las bases definitivas.
Jefe UACI 19 |Elabora la presentacién de las Bases para la Junta de
Directores
20 [Pasa la presentacion al Solicitante para su revision.
Solicitante 21 Devuelve presentacion con sus observaciones o visto
bueno.
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Jefe UACI

Jefe UACI, Analista Juridico
UACI y la Unidad Solicitante

Unidad de Asesoria Juridica

Jefe UACI
Técnico UACI
Jefe UACI

Departamento de
Comunicaciones

Técnico UACI

Técnico UACI

Jefe UACI

Solicitante

Técnico UACI y Analista
Juridico UACI

Jefe UACI

Técnico UACI

Jefe UACI

Técnico UACI

Jefe UACI

Jefe UACI, Analista Juridico
UACI y Solicitante

22

23

24

25
26
27

28

29

30

31

32
33

34
35
36
37
38

39

40

41

Solicita a la Unidad Juridica que se agende el proceso
como punto en la agenda de Junta de Directores, y remite
presentacion y proyecto de bases de licitacién o concurso

Presentan ante la Junta de Directores las bases de
licitacién o concurso para la aprobacidn de las bases y de
la Comision de Evaluacion de Ofertas.

Remite al Jefe UACI, | la respectiva Certificacion del
Punto de Junta de Directores, donde también se nombra
la Comision de Evaluacion de Ofertas.

Recibe y agrega al expediente la certificacion emitida por
la Junta de Directores.

Elabora BOCETO de la publicacién y solicita su edicién
final

Solicita publicacién del anuncio al (Ia) Jefe de la
Departamento de Comunicaciones.

Publica el aviso de Licitacion y Concurso en periddico de
circulacion nacional o en medio internacional, en el caso
de procesos internacionales.

Comunica a Gerencia Financiera la fecha en que se
venderan bases para que emita comprobante de pago a
interesados en el proceso y puedan retirar bases.
Entrega de bases a los interesados, previa verificacion
del documento solicitado en publicacién (hoja con datos
de la empresa) y dejando constancia del pago realizado.
Recepcion de las consultas que hagan los interesados
que hayan retirado bases.

Trasladado consultas al Jefe de la UACI

Revisa consultas y remite las consultas técnicas al
Solicitante y las consultas juridicas al Técnico Juridico
UACI

Da respuesta a las consultas hechas y pasa al Jefe de la
UACI

Dan respuesta a las cosas legales y administrativas y
pasan al Jefe de la UACI

Revisa respuestas y que estas no implique modificaciéon
de bases (modificar, agregar o suprimir algo de la base
autorizada), pasa al Técnico UACI

Prepara respuestas a enviar a las empresas que
adquirieron las bases y pasa al Jefe de la UACI

Firma notas y devuelve a Técnico UACI

Notificacion de respuestas y aclaraciones a todos los
interesados que retiraron bases. En caso de no existir
ADENDAS O ENMIENDAS.

Si araiz de las consultas o por cualquier otra causa,
hubiere que emitir ADENDAS O ENMIENDAS, debera
informar a la Junta de Directores y a la Unidad de
Asesoria Juridica, para solicitar la adenda o la enmienda.
Presentan ante la Junta de Directores las adendas o
enmiendas para su aprobacion
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Unidad de Asesoria Juridica

Jefe UACI

Técnico UACI

Jefe UACI

Técnico UACI

Jefe UACI, Analista Juridico
UACI y Solicitante

Jefe UACI

Comision de Evaluacion de
Ofertas

Jefe UACI

Comisién de Evaluacion de
Ofertas

Jefe UACI

Unidad de Asesoria Juridica

Comisién de Evaluacién de
Ofertas

Junta de Directores
Unidad de Asesoria Juridica

Jefe UACI

a2

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

53

54

55

56

57

58
59

60

Remite al Jefe UACI, | la respectiva Certificacion del
Punto de Junta de Directores, donde se autorizan las
adendas o enmiendas

Revisa Acuerdo de Junta de Directores y pasa a Técnico
UACI para que prepara notas de envio.

Prepara notas de envio de las adendas o enmiendas, y
pasa a Jefe UACI para firma

Revisa y firma notas de remision de las adendas o
enmiendas y pasa a Técnico UACI.

Notifica ADENDAS Y/O ENMIENDAS A todos los
interesados que retiraron bases

La ENMIENDA O ADENDA puede provocar ampliacion
del plazo para presentacion de ofertas.

Recepcidén y Apertura de Ofertas, levantando el acta
respectiva.

Convoca a la Comision de Evaluacion de Ofertas para
que a puerta cerrada y de manera colegiada sean
evaluadas las ofertas recibidas.

En virtud de lo estipulado en las bases procedera al
analisis de las ofertas y emitira informe de evaluacién y
acta de recomendacion.

En caso de ser necesaria la realizacién de prevenciones,
los evaluadores las redactaran de manera clara y
detallada, para que el Jefe de la UACI, la notifique
literalmente.

Recibe notas de las empresas que fueron prevenidas y
las pasa a la Comision de Evaluacion de Ofertas
Verifica que las prevenciones hayan sido subsanadas o
no y toma dediciones, Emite y Firma: Informe de
evaluacién de ofertas y acta de recomendacion

Prepara presentacion para Junta de Directores y solicita a
Jefe de la UACI que pasen el punto para Junta de
Directores

Solicita a la Unidad de Asesoria Juridica, que la
recomendacion sea sometida a conocimiento de Junta de
Directores.

Agenda el punto para que la Junta de Directores conozca
la recomendacion emitida por la Comisién de Evaluacioén
de Ofertas, y la acepte o rechace, para lo cual debera
razonar los motivos del rechazo.

Presenta ante la Junta de Directores la recomendacion
hecha por la Comisién de Evaluaciéon de Ofertas

Aprueba o declara desierta

Solicita a Jefe de UACI validacién del borrador punto de
acta del libro de sesiones de Junta Directiva.

Revisa y firma borrador de punto de acta del libro de
sesiones de Junta de Directores
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Unidad de Asesoria Juridica

Jefe UACI

Analista Juridico UACI

Jefe UACI

Técnico UACI

Servicios Generales

Analista Juridico UACI

Unidad de Asesoria Juridica

Superintendente

Unidad de Asesoria Juridica

Jefe UACI

Técnico UACI

Unidad de Comunicaciones

Técnico UACI

Técnico UACI

Recepcionista

61

62
63

64
65

66

67

68

69
70
71

72

73

74

75

76

77

78

Remite al Jefe UACI la certificacion de adjudicacion o de
declaratoria de desierto del proceso.

Pasa a Certificacion a Analista Juridico UACI

Prepara Esquelas para la notificacion integra del acto
administrativo emitido por la Junta de Directores

Firma esquelas de notificacién y pasa a Técnico UACI

Gestiona con Servicios Generales la entrega de las
notificaciones con caracter prioritario y urgente

Realiza entrega de notificaciones

Cinco dias habiles para que el acto administrativo quede
firme, si no se interpone recurso alguno, se convocara a
firma del contratista. Si se interpone recurso, sigue paso
No 77.

Prepara expediente para remitir a Unidad Juridica para
elaboracién de contrato

Valida documento y lo remite a firma del Superintendente
Firma contrato
Remite contrato firmado a la Unidad de Asesoria Juridica

Requiere a Jefe UACI, la citacién del proveedor para firma
de contrato

Convoca al contratista o a su representante acreditado
para la Firma de contrato.

Elabora BOCETO de la publicacién y solicita su edicion
final y publicacion al (la) Jefe de la Unidad de
Comunicaciones.

Publica el aviso de resultados de la Licitacién o Concurso,
en dos periddicos de circulacién nacional.

Agrega una copia del contrato al expediente y entrega
copia del mismo al (la) administrador(a) del contrato, al
contratista y a la Gerencia Financiera. El documento
original se remite al Tesorero para su resguardo
Foliacion y cierre del expediente de contratacion, el cual
finaliza con la copia del contrato, a partir de dicho
momento, el administrador del contrato dara seguimiento
a la ejecucion fisica y financiera del contrato.

Recibe escrito que contiene recurso de revisién a través
de sistema de correspondencia, y lo margina de manera
urgente
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Unidad de Asesoria Juridica

Junta de Directores

Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Asesoria Juridica

Jefe UACI

Comision de Alto Nivel

Junta de Directores

Unidad de Asesoria Juridica

Jefe UACI

79

80
81
82

83

84

85

86

87

88

89

90

Somete Recurso de Revision a conocimiento de la Junta
de Directores
Declara inadmisible, Paso 82

Declara admisible, Paso 83

Si el recurso es declarado inadmisible, la Unidad Juridica
entregara a la UACI, dentro del dia habil siguiente,
certificacion del Acuerdo de Junta Directiva, el cual
debera ser notificado al recurrente el dia habil siguiente a
su recibo. Una vez notificado la adjudicacion adquirira
firmeza, PASO 67.

Si el recurso es declarado admisible, el mismo acto la
Junta Directiva nombrara a la Comision Especial de Alto
Nivel y la Unidad de Asesoria Juridica entregara a la
UACI, dentro del dia habil siguiente, certificacion del
Acuerdo de Junta de Directores, posteriormente se
seguiran los siguientes pasos:

Notificara al recurrente y a los terceros que puedan ser
perjudicados por el acto que resolvera el recurso a
quienes se les concedera audiencia por tres dias para que
puedan presentar alegatos.

Remite expediente administrativo a la Comisién Especial
de Alto Nivel.

Transcurridos los tres dias de audiencia, con valoracion
del pronunciamiento del(los) tercero(s) y con vista del
expediente, emite informe y acta de recomendacion.

En base a la recomendacion emitida por la Comision
Especial de Alto Nivel, resuelve el recurso.

Remite la certificacion del acuerdo de Junta Directiva en
que se resuelve el recurso.

Notifica dicho resultado al recurrente y al(los) tercero(s)
involucrado(s).

Si Junta de Directores adjudica, ya sea ratificando la
recomendacion de la Comisién de Evaluacion de Ofertas
0 en base a una nueva recomendacion emitida por la
Comision Especial de Alto Nivel, se procede al paso 67
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4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA Y CONCURSO PUBLICO

Unidad Solicitante

Técnico UACI

Gerencia Financiera

Jefe UACI

Analista Juridico UACI

Superintendente

Verifica quela
necesidad detectada,
seencuentre
contemplada en la
Programacién vigente
-1

v

En casodeno estar
contemplada, debera
gestionar ante el
Superintendente su
incorporacion-2

Habora solicitud de
adquisicion de bienes

o de contratacién de
erviciog-3

Asigna namero al
proceso, enbase al

monto establecido en
la salicitud -4

Certifica disponibilidad
presupuestaria.-5

r

Solicita autorizacion del

Superintendente-6

Revision y recepcion de
solicitud y Términos de
Referencia-8

Autoriza Solicitud-7

Revisa las bases
proforma remitidas por
la UACI, determina
sus observaciones-17

v

Pasa a Jefe UACI-9

A

Monta los Términos
de Referencia en
proforma de bases
de licitacion o
concurso-11

Pasa a Técnico
encargado de integrar
las bases de licitacién o
concurso-10

l

Envia proformade

bases al Jefede la

UACI y al Analista
Juridico-12

Revisa las partes
legales, la forma de
contratacion, los
términos técnicos y el
sistema de evaluacion

Revisa las bases de
manera integral-15

¢4 las pasaal Jefede la

.

,L
u

Pasa las bases
revisadas ala unidad
solicitantey establece
fechade reunion
conjunta para
definicion de bases-16

para que todo el
documento este
conformealo
establecidoen la
normativa legal-13

Las bases revisadas

UACI -14
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA Y CONCURSO PUBLICO

Solicitante

Técnico UACI

Jefe UACI

Analista Juridico UACI

Unidad de Asesoria
Juridica

Departamento de
Comunicaciones

Se lleva a cabo
reunion conjunta entre
la unidad solicitante y

personal de la UACI
pararevisar la basey
llegar a acuerdos para
definir las bases
definitivas-18

i

Habora la presentacion
de las Bases parala
Junta de Directores -19

I

Pasa la presentacion a
la Unidad Solicitante
para su revision =20

Solicita a la Unidad
Juridica que se agende
el proceso como punto
en la agenda de Junta
de Directores, y remite

presentacion y proyecto
de bases de licitacion o
concurso-22

v

Presentan antela Junta
de Directores las bases
de licitacion o concurso
parala aprobacion de
las bases y dela
Comision de Evaluacion
de Ofertas-23

A

Presentan antela Junta
de Directores las bases
de licitacion o concurso
parala aprobacion de
las bases y dela
Comision de Evaluacion
de Ofertas-23

v

Presentan ante la Junta
de Directores las bases
de licitacion o concurso
parala aprobacion de
las bases y dela
Comision de Evaluacion
de Ofertas-23

Habora BOCETO de
la publicacion y
solicita su edicion
final -26

Recibe y agrega al
expediente la
certificacion emitida por
la Junta de Directores-

7

Comunica a Gerencia

Financiera la fechaen que se
venderan bases para que
emita comprobante de pago a
interesados en el procesoy

puedan retirar bases-29

Solicita publicacion del
anuncio al (la) Jefe de
la Departamento de
Comunicaciones-27

Remite al Jefe UAC,
I la respectiva
Certificacion del
Punto de Junta de
Directores, donde
también se nombra la
Comision de
Evaluacion de
Ofertas-24

Publica el aviso de
Licitaciony Concurso
en periddicosde
circulacion nacional o
en medio
internacional, en el
caso de procesos
internariqnzlp =28

v

Entrega de bases alos
interesados, previa
verificacion del
documento solicitado
en publicacién-30
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA Y CONCURSO PUBLICO

Unidad Solicitante

Técnico UACI

Analista Juridico UACI

Jefe UACI

Da respuestaalas
consultas hechasy
pasa al Jefede la
UA CI-34

Recepcionde las
consultas que hagan
los interesados que
hayanretirado bases.-
31

Trasladado consultas al

Jefe de la UACI-32

Revisa consultas y
remite las consultas
técnicas ala Unidad
Solicitante y las
consultas juridicas al
Técnico Juridico UACI-
33

A

6 viene de
paso 68

v

Dan respuesta alas
cosas legalesy

administrativas y pasan

al Jefe de la UACI-35

v

Dan respuestaalas
cosas legalesy
administrativas y pasan
al Jefe de la UACI-35

\ 4

Prepara respuestas a
enviara las empresas
que adquirieron las
bases y pasaal Jefe
de la UACI-37

\ 4

Revisa respuestas y

que estas no implique

modificacion de bases

(modificar, agregaro
suprimir algo de la
base autorizada),

pasaal Técnico UACI-

36

A

v

Notificacion de
respuestasy
aclaraciones a todos
los interesados que
retiraron bases-39

Firma notasy
devuelve a Técnico
UACI-38

Sia raiz de las
consultas o por
cualquier otra causa,
hubiere que emitir
ADENDAS O
ENMIENDAS, debera
informar a la Junta de
Directores y a la
Unidad de Asesoria
Juridica, para solicitar
la adenda o la
enmienda-40

v

=]
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Unidad Solicitante Técnico UACI Analista Juridico UACI Jefe UACI e s

Juridica

v

Presentan ante la
Junta de Directores
las adendas o
enmiendas parasu
aprobacion-41

A

Presentan ante la
Junta de Directores
las adendas o
enmiendas parasu
aprobacion-41

v

Presentan ante la
Junta de Directores
las adendas o
enmiendas parasu
aprobacion-41

Revisa Acuerdo de
Junta de Directores y
pasa a Técnico UACI

para que prepara notas
de envi6.-43

A4

Prepara notas de envio
de las adendas o

Revisa y firma notas
de remision de las

> adendas o

enmiendas, y pasa a

Jefe UACI para firma-44

Notifica ADENDAS
Y/OENMIENDAS A
todos los <

enmiendas y pasa a
Técnico UACI-45

A 4

Remite al Jefe UACI,
| la respectiva
Certificacion del
Punto de Junta de
Directores, donde se
autorizan las
adendas o
enmiendas-42

7 vienede

interesados que
retiraron bases-46

provocar ampliacion del
plazo para presentacion

La ENMIENDA O
ADENDA puede

de ofertas--47

A

Recepciony Apertura
de Ofertas, levantando
el actarespectiva.-48

A 4

v

Recepciony Apertura
de Ofertas, levantando
el actarespectiva.-48

Recepciony Apertura
de Ofertas, levantando
el actarespectiva.-48

|

A

-

Convocaa la Comision
de Evaluacion de
Ofertas paraque a
puerta cerraday de
manera colegiada sean
evaluadas las ofertas
recibidas-49

paso 58
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ELECTRICIDAD ¥ TELECOMUNICACIONE:

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA Y CONCURSO PUBLICO
isic Evaluacion : e Unidad de Asesori '
SR de B aiiae) Jefe UACI Analista Juridico UACI e SeR Junta de Directores
de Ofertas Juridica

En virtud de lo
estipulado enlas
bases procedera al
analisis de las ofertas
y emitird informe de
evaluaciény acta de
recomendacion-50

¥

En casodeser
necesariala
realizapién de Recibe notas de las
prevenciones, los empresas que fueron
evaluadores las prevenidas y las pasa
redactarande ” a la Comisién de
manera claray Evaluacion de
detallada, para que Ofertas-52
el representante de
la UACI, la notifique
literalmente-51
Emite y Firma:
Informe de
evaluacién de ofertas |
y actade
recomendacion-53
* Solicita a la Unidad Agenda el punto para
Prepara presentacion de Asesoria que la Junta de
para Junta de Directores Juridica, que la Directores conozca la
y solicita a Jefe de la recomendacién sea recomendacién
UACI que pasenel sometida a emitida por la
punto para Junta de conocimiento de Comisién de
Directores-54 Junta de Directores- Evaluacion de
55 Ofertas-56
P 1]
Presenta ante la
Junta de Directores
la recomendacion Aprgstbaodesiar
Fineha e b desierta-58
Comision de 5 S Solicita a Jef
Evaluacion de Wil L UACI validacin del
Ofertas-57 orrador de punto b d d
de actadel libro de [« :;;: dc:arl ﬁgpotodee <
sdees girr)s;g?e?-gtg sesiones de Junta Remite al Jefe UACI
Directiva-59 la certificacion de
| adjudicacion o de
declaratoria de
desierto del
Pasa a Certificaciona proceso-61
Analista Juridico < J
UACI-62

[
A 4

Prepara Esquelas
parala modificacion

Firma esquelas de X
5 | notificaciony pasaa |« integra del acto
Técnico UACK64 administrativo

emitido por la Junta

de Directores-63
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9 vienede

y

Agregaunacopia del Publica el avisode
contrato al expediente y resuttados de la
entrega copia del mismo Licitacion o

al (la) administrador(a) del Concurso, en dos

contrato, al contratistay a periodicos de

la Gerencia Financiera-76 circulacion
nacional.-75

h

paso 67

Foliacién y cierre del
expediente de contratacion,
el cual finaliza con la copia
del contrato-77

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Nimero: PAAC - 004
s l G UNIDAD DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES INSTITUCIONALES ~ UACI - Edicion 4
(wermoncncnemcoe - PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA Revisién: 0
Fecha: Agosto 2017
DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA Y CONCURSO PUBLICO
L G s 2 Uni i i
Servicios Generales Técnico UACH Analista Juridico UACH Jefe UACIH 2 d.q 9 d_e Wi crle /esaid Superintendente
Comunicaciones Juridica
9irapaso77
Gestiona con 8 vienepaso
Realza entregade | e St g
notificaciones-66 robiisarionat con Cinco dias hlab|{es
cardcter prioritario y pajague olacto
urgente-65 administrativo quede
firme, sino se
interpone recurso
alguno, se <
convocaraafirma
del contratista. Si se
interpone recurso, :
sigue paso No 77-67 7 vienede
paso82
v
Prepara expediente para
remitir a Unidad Juridica Valida documento y Firma contrato-70
para elaboracién de lo remite a firmadel
contrato Superintendente-69
-68
Convoca al contratista l
0 a surepresentante Requiere a Jefe 2
acreditado parala UACI, a citacidn del Sonksiconitals
Fma deo73 < proveedor para ld~| firmado a}a Umd'ad
firma de contrato-72 de Asesorfa Jurfdica-
Babora BOCETO
de la publicacion y
solicita su edicion
final y publicacion al
(la) Jefe dela
Unidad de
Comunicaciones.-74
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA Y CONCURSO PUBLICO

Recepcionista Jefe UACI Comns:gn geAllo o c%e.Asesonc Junta de Directores
Nivel Juridica
Declara inadmisible,
Recibe escrito que Somete Recurso Nig Paso 82 -80
contiene recurso de de Revisién a
revision a través de conocimiento de
sistema de la Junta de H
correspondencia, y Directores-79
lo margina de Declara admisible
manera urgente-78 LL Paso 83-81
7irapasoé7 |g !
Siel recursoes
declarado
inadmisible, la Unidad
Juridica entregaraa
la UACI, dentrodel
dia habil siguiente,
certificacién del
Acuerdode Junta
Directiva-82
Siel recursoes
Notificara al declargdo admisible,
recurrentey alos 9:} msn'gi acttp la
terceros que puedan umtaibiectiva
ser perjudicados por [ noAm'ararl_ia la. ]
el actoque Comisién Especia
resolvera elrecurso d_e Alto Nivel y Ia‘
-84 Umc_jgd de Asesopa
Juridica entregara a
la UACE83
Transcurridos los tres
A 4 dias de audiencia, con En basea la
Remite expediente valoracién del recomendacion
administrativo a la pronunciamiento emitida por la
Comisién Especial [—® del(los)tercero(s)y > Comisién Especial
de Alto Nivel.-85 con vista del de Alto Nivel,
expediente, emite resuelve el recurso-
informe y actade
recomendacién-86
= - Remite la
Notifica dicho certificacién del
resultado al acuerdo de Junta
recurrentey al(los) |« Directivaen que |«
~ tercero(s) seresuelve el
involucrado(s).-89 recurso-88
Si Junta de Directores
adjudica, yasea
ratificando la
recomendacién de la
Comisién de Evaluacion
de Ofertas oen basea - e
una nueva recomendacion
emitida por la Comisién
Especial de Alto Nivel, se
procede al paso 67 -90
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CAPITULO |
GENERALIDADES
1. OBJETIVO:

Establecer el mecanismo interno para efectuar las adquisiciones vy
contrataciones a través de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional determinando pasos, plazos y responsabilidades de los
distintos actores que intervienen dentro de los procedimientos de

Contratacion Publica Directa, todo en apego a la normativa legal vigente.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente documento se aplicara a todas las gestiones de adquisicién de
obras, bienes y/o servicios, requeridos por la SIGET para el desarrollo de

sus actividades.

Se normaran los procesos de contratacion desde la presentacion del
formulario de requerimiento de obras, bienes y/o servicios, hasta la entrega
del contrato/orden de compra a la persona designada como Administrador
de Contrato/Orden de Compra, quien es la encargada del seguimiento a la

ejecucion del mismo.
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3. PROCEDIMIENTO - CONTRATACION DIRECTA

RESPONSABLE PASO ACCION

Solicitante 1 Verifica que la necesidad detectada, se encuentre
contemplada en la Programacién Anual de Adquisiciones y
Contrataciones (PAAC) vigente.

2 En caso de no estar contemplada, debera gestionar ante el
Superintendente la modificacién a la PAAC

3 Elabora solicitud de adquisicion de bienes o de contratacion
de servicios, estableciendo en los Términos Técnicos una
descripcién detallada de los bienes o servicios requeridos

Técnico UACI 4 Asigna nimero al proceso

Técnico Presupuestario 5 Certifica disponibilidad presupuestaria.

Unidad Solicitante 6 Solicita autorizacion del Superintendente.

Superintendente 7 Autoriza Solicitud

Técnico UACI 8 Verifica que la solicitud cuente con las autorizaciones y la
certificacion presupuestaria respectiva, abre expediente y lo
remite al Jefe de la UACI.

Jefe UACI 9 Verifica preliminarmente los Términos Técnicos
proporcionados por la Unidad Solicitante y asigna el proceso
a Analista Juridico UACI.

Analista Juridico UACI 10 Con el apoyo de la Unidad Solicitante, verifica que se
cumpla alguna de las condiciones del articulo 72 LACAP. En
caso de calificarse como procedente la contratacion directa,
se remitiran el proyecto de especificaciones
técnicas/términos de referencia al Jefe UACI

11 Si se determina que es oferente Unico, se debe coordinar
con el oferente, la presentacion de la documentacion legal
suficiente y probatoria del derecho que tiene sobre dichos
bienes o servicios, a efectos que tengan utilidad legal en el
pais.

12 Verifica los documentos recibidos del oferente, para

determinar su validez legal
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Analista Juridico UACI
Jefe UACI

Jefe UACI, Analista
Juridico UACI y solicitante

Jefe UACI

Unidad de Asesoria
Juridica

Jefe UACI

Solicitante
Jefe UACI

13

14
15

16
17

18
19

20

21
22

23

24

25
26
27

28
29

30

Si se determina que no es oferente Unico se debe promover
competencia, por lo que se revisaran las especificaciones
técnicas/términos de referencia, verificando que exista
claridad en el objeto de la contratacion y que el sistema de
evaluacién contenga parametros cuantificables y objetivos.

Remite expediente al Jefe UACI

Revisa expediente y solicita a la Unidad Juridica, conocer el
punto en reunién de Junta de Directores

Prepara presentacién para Junta de Directores

Presentan a Junta de Directores solicitud de contratacién
directa.

El expediente presentado a Junta de Directores contiene:

a) Borrador de Resolucion razonada de adopcién de
modalidad “Contratacién Directa”.

b) Proyecto de especificaciones técnicas/términos de
referencia.

c) Listado de potenciales ofertantes.

d) Propuesta de integrantes de Comisién de Evacuacién
de Ofertas

Remite al Jefe UACI, las especificaciones técnicas/términos
de referencia, selladas como constancia de aprobacién y
acompanadas de la respectiva Certificacion del Punto de
Junta de Directores, donde se autoriza la modalidad, el
listado de potenciales ofertantes y se nombra a los
integrantes de la Comisién de Evaluacion de Ofertas.

Recibe y agrega al expediente especificaciones técnicas/
términos de referencia aprobados y certificacion de acuerdo
de Junta de Directores.

Envia invitaciones a los potenciales ofertantes.
Recepcién de las consultas que realicen los invitados.

Trasladado de consultas a la unidad solicitante pertinente,
para qué por escrito emitan respuesta.

Redacta respuestas y devuelve a UACI

Revisa respuestas y de no haber observaciones redacta
notas de respuestas y aclaraciones

Notificacion de respuestas y aclaraciones a todos los
interesados que fueron invitados, y se publica en el sitio web
COMPRASAL, por los que alli retiraron las bases. En caso
de no existir ADENDAS O ENMIENDAS, ver paso siguiente.
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Unidad Juridica

Jefe UACI

Jefe UACI

Jefe UACI

Comision de Evaluacion de
Ofertas

Comision de Evaluacion de
Ofertas

Jefe UACI
Jefe UACI

Comision de Evaluacion de
Ofertas

Comision de Evaluacién de
Ofertas

Comision de Evaluacién de
Ofertas

Unidad Juridica

Unidad Juridica

31

32

33

34

35

36

37

38

39
40

41

42

43

44

45

Si araiz de las consultas o por cualquier otra causa, hubiere
que emitir ADENDAS O ENMIENDAS, debera informar al
Superintendente y a la Unidad de Asesoria Juridica, para
que las someta a aprobacion de Junta de Directores.

Remite a UACI certificacion de acuerdo de Junta de
Directores, donde se autorizan las ADENDAS Y/O
ENMIENDAS.

Notifica ADENDAS Y/O ENMIENDAS A todos los
interesados que retiraron bases y las publica en el sitio web
COMPRASAL, por lo que alli retiraron las bases

*La ENMIENDA O ADENDA puede provocar ampliacion
del plazo para presentacion de ofertas.

Recepcién de ofertas, debiendo dejar constancia de la
presentacion de la misma. No sera necesario realizar un
acto de apertura.

Convoca a la Comisién de Evaluacion de Ofertas para que a
puerta cerrada y de manera colegiada sean evaluadas las
ofertas recibidas.

En virtud de lo estipulado en las bases procedera al analisis
de las ofertas y emitira informe de evaluacién y acta de
recomendacion.

En caso de ser necesaria la realizacidon de prevenciones, los
evaluadores las redactaran de manera clara y detallada,
para que sean trasladadas al Jefe UACI para que las
notifique literalmente.

Notifica las prevenciones

Recibe las notificaciones y las remite a la Comision de
Evaluacion de Ofertas

Recibe las prevenciones y determina si son procedentes

Termina la evaluacion, y elabora informe de evaluacién y
acta de recomendacién.

Solicita a la Unidad de Asesoria Juridica, que la
recomendacion sea sometida a conocimiento de Junta de
Directores.

Agenda el punto para que la Junta de Directores conozca la
recomendacién emitida por la Comisién de Evaluacion de
Ofertas, y la acepte o rechace, en cuyo caso debera razonar
los motivos del rechazo.

Remite al Jefe UACI la certificacion de adjudicacion o de
declaratoria de desierto del proceso.
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Jefe UACI

Jefe UACI

Unidad Juridica

Unidad Juridica

Técnico UACI

Técnico UACI

Recepcion

Unidad Juridica

Junta de Directores

Unidad Juridica

Jefe UACI

46

47

48

49

50

51

52

53

54
b5
56
57
58

59

Notifica resultado mediante esquela a todos los
participantes.

Cinco dias habiles para que el acto administrativo quede
firme, si no se interpone recurso alguno, se convocara a
firma del contratista. Si se interpone recurso, sigue paso No.
28.

Elaboracién de borrador del contrato y obtencién del Visto
Bueno del solicitante y del contratista.

Convoca al contratista o a su representante acreditado para
la Firma de contrato y gestiona la firma del mismo por parte
del Superintendente.

Agrega una copia del contrato al expediente y entrega copia
del mismo al (la) administrador(a) del contrato, al contratista
y a la Gerencia Financiera. El documento original se remitira
a Tesoreria para su resguardo

Foliacion del expediente de contratacion.

S| SE INTERPONE RECURSO DE REVISION

Recibe escrito que contiene recurso de revision a través de
sistema informatico e inmediatamente lo remite a la Unidad
Juridica

Gestiona ante Junta de Directores la resolucion que
resuelve sobre la admisibilidad del mismo. *

Declara inadmisible,
PASO 58

Declara admisible,
PASO 60

Si el recurso es declarado inadmisible, la Unidad de
Asesoria Juridica entregara a la UACI, dentro del dia habil
siguiente, certificacion del Acuerdo de Junta de Directores,
el cual debera ser notificado al recurrente el dia habil
siguiente a su recibo. Una vez notificado la adjudicacién
adquirira firmeza, PASO 25.

Notifica resolucién de haber sido declarado inadmisible
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Unidad Juridica

Jefe UACI

Jefe UACI

Comision Especial de Alto
Nivel

Junta de Directores
Unidad Juridica

Jefe UACI

60

61

62

63

64

65

66

67

Si el recurso es declarado admisible, en el mismo acto la
Junta de Directores nombrara a la Comisién Especial de
Alto Nivel y la Unidad de Asesoria Juridica entregara a la
UACI, dentro del dia habil siguiente, certificacion del
Acuerdo de Junta de Directores, posteriormente se seguiran
los siguientes pasos:

Notificara al recurrente y a los terceros que puedan ser
perjudicados por el acto que resolvera el recurso a quienes
se les concedera audiencia por tres dias para que puedan
presentar alegatos.

Remite expediente administrativo a la Comision Especial de
Alto Nivel.

Transcurridos los tres dias de audiencia, con valoracion del
pronunciamiento del(los) tercero(s) y con vista del
expediente, emite informe y acta de recomendacion.

En base a la recomendacion emitida por la Comision
Especial de Alto Nivel, resuelve el recurso. *

Remite la certificacion del acuerdo de Junta de Directores
en que se resuelve el recurso.

Notifica dicho resultado al recurrente y al(los) tercero(s)
involucrado(s).

Si Junta de Directores adjudica, ya sea ratificando la
recomendacion de la Comisién de Evaluacion de Ofertas o
en base a una nueva recomendacién emitida por la
Comision Especial de Alto Nivel, se procede con la firma del
contrato. PASO 25.
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4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA

Unidad Solicitante Técnico UACI

Técnico Presupuestario

Jefe UACI

Analista Juridico UACI

Superintendente

Verificaquela
necesidad detectada,
seencuentre
contemplada en la
Programacion vigente
-1

|

En casodeno estar
contemplada, debera
gestionar ante el
Superintendente la
modificacion a la PAAC -2

Habora solicitud de

adquisicion de bienes o

Asigna nimero al
proceso, enbase al

de contratacion de

Certifica disponibilidad

monto establecido en

presupuestaria-5

servicios-3 la solicitud-4

= |

=

Solicita autorizacion

del Superintendente-6

v

|

Verifica que la solicitud
cuente con las
autorizaciones y la

certificacion presupuestaria
respectiva-8

Verifica
prelimnarmente los
Términos de
Referencia/Especificaci
ones Técnicas
proporcionadas por la
Unidad Solicitante -9

Con el apoyode la
Unidad Solicitante,
verifica que se
—»  cumpla alguna de
las condiciones del
articulo 72 LACAP-
10

!

Si se determina que es
oferente Unico, se debe
coordinar con el
oferente, la
presentacion de la
documentacion legal-11

|

Verifica los
documentos
recibidos del
oferente, para
determinar su validez
legal-12

!

Si se determina que
no es oferente Unico
se debe promover
competencia, por lo
que serevisaran las
especificaciones
técnicas/términos de
referencia-13

Revisa expediente y
solicita ala Unidad
Juridica, conocer el
punto en reunion de
Junta de Directores-
15

v

Remite expediente al
Jefe UACK14

Autoriza solicitud-7
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Unidad Solicitante Técnico UACI Unigrd de Aeserd Jefe UACI Analista Juridico UACI

Prepara presentacion
| para Junta de

@

Directores-16

v

Presentan a Junta de
Directores solicitud de
contratacion directa-17

v

Presentan a Junta de
Directores solicitud de

contratacién directa-17

-

Presentan a Junta de
Directores solicitud de
contratacion directa-17

Remite al Jefe UACI, las
especificaciones
técnicas/términos de
referencia, selladas
como constancia de
aprobaciony
acompafiadas de la
respectiva Certificacion
del Punto de Junta de
Directores-23

y

B expediente
presentado a Junta de
Directores contiene-18

¥

Borrador de Resolucion
razonada de adopcion
de modalidad
“Contratacion Directa”
19

v

Proyecto de
especificaciones
técnicas/términos de
referencia-20

v

Listado de potenciales
ofertantes-21

v

Propuesta de
integrantes de

A

Comision de
Evacuacion de
Ofertas-22

Recibe y agrega al
expediente
especificaciones
técnicas/términos de

y

referencia aprobados
y certificacion de
acuerdode Junta de
Directores-24

Envia invitaciones a
los potenciales
ofertantes-25

Recepcion de las
consultas que realicen
los invitados-26

Trasladado de consultas
a las unidades
organizativas

pertinentes, para qué
por escrito emitan
respuestal-27
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA

Unidad de Asesoria

Unidad Solicitante Técnico UACI Proveedor Seleccionado Jefe UACI Analista Juridico UACI iitteice

Revisa respuestas y de
Redacta respuestas y no haber observaciones
devuelve a UACH28 redacta notas de
respuestasy
Y aclaraciones-29
vienede Notificacion de
paso 47 respuestas y
aclaraciones atodos

los interesados que

fueron invitados, y se 6 vienede
publica en en paso 55
COMPRASAL-30
Siaraiz delas
consultas o por -
cualquier otra causa, Remite a UACI
hubiere que enmitir certificacion de
ADENDAS O acuerdo de Junta de
ENMIENDAS, debera Directores, donde se
informar al autorizan las
Superintendentey a ADENDAS Y/O
la Unidad de BENMENDAS-32
Asesoria Juridica-31

Notifica ADENDAS
Y/OENMENDAS A
todos los interesados
que retiraron bases -
33

v

*La ENMIENDA O
ADENDA puede
provocar anpliacion |
del plazo para
presentaciéonde
ofertas-34

v

Recepcion de ofertas,
debiendo dejar
constanciadela
presentaciondela
misma-35

3

Convoca a la Comision
de Evaluacion de
Ofertas paraque a
puertacerraday de
manera colegiada
sean evaluadas las
ofertas recibidas-36

;

7 vienede
paso-57
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA

Comisién de

Evaluacion de Ofertas

Jefe UACI

Analista Juridico UACI

Unidad de Asesoria
Juridica

Superintendente

En virtud de lo
estipulado enlas
bases procedera al
analisis de las ofertas-

i

En casode ser
necesaria la realizacion
de prevenciones-38

Notifica las
prevenciones-39

Recibe las
prevenciones y
determina sison
procedentes-41

|

Recibe las
notificaciones y las

v

Termina la evaluacién, y
elabora informe de
evaluaciony acta de
recomendaciéon-42

v

Solicita a la Unidad de
Asesoria Juridica, que la
recomendacién sea
sometida a conocimiento
de Junta de Directores-43

remite a la Comisién
de Evaluacién de
Ofertas-40

4irapaso

Notifica resultado
mediante esquelaa
todos los participantes-
46

Agenda el punto
paraque la Junta de
Directores conozca

la recomendacion

emitida por la
Comisién de

Evaluacion de
Ofertas-44

e

A 4

A

28

Cinco dias habiles para
que el acto
administrativo quede
firme, sino se interpone
recurso alguno, se
convocara a firma del
contratista. Sise
interpone recurso, sigue
paso No 28.- 47

&3

Remite al Jefe UACI
la certificacién de
adjudicacién o de

declaratoria de
desierto del proceso-
45
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA

Unidad de Asesoria

Técnico UACI Recepcién Jefe UACI Analista Juridico UACI it Junta de Directores
Haboracion de
borrador del contratoy N
obtencién del Visto ollr g]?sc‘;o
Bueno del solicitante y
del contratista-48
Convocaal
Agregauna copia del contratistaoa su N ina%iagl:— 54 b
contratoal representante
expedientey entrega | acreditado parala
copiadel msmo al [ Firma de contratoy
(la) administrador(a) gestiona la firma del
del contrato-50 mismo por parte del
Superintendente-49 7Ira paso-
: : 33-57
Recibe escrito que Gestiona ante Junta
s contiene recursode de Direct |
Foliacion del revisiéna través de Sltech=s e
expediente de »| sistema informaticoe resoiicion g H
contratacion-51 inmediatamente lo resufe'}ﬁ_?grz '5;
remite a la Unidad & T:S'n';_ass e L Declara admisible-
Juridica-52 56

Siel recursoes
declarado

Notifica resolucién de inadmisible, la

haber sido declarado Unidad de Asesoria

L inadmisible-59 | Juridica entregara a
la UACI-58

8Ira paso25

Notificara al Si el recursoes
recurrentey alos declarado admisible,

terceros que puedan en el mismo acto la
ser perjudicados por |4 Juntade Directores [« A
el actoque nombrara a la

resolvera elrecurso Comision Especial
-61 de AltoNivel -60

!

Remite expediente

administrativo a la

Comision Especial
de Alto Nivel-62
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA

Comisidon Especial de

Unidad de Asesoria

Comision Especial de
Alto Nivel, se procede
conla firma del
contrato-67

A
Final

Técnico UACI Recepcidén Jefe UACI i A Junta de Directores
Alto Nivel Juridica
En baseala
recomendacion
Emite informe y acta emitida por la
de recomendacién.-63 Comision Especial de
Alto Nivel, resuelve el
recurso-64
v
Remite la
Notifica dicho certificacion del
resultadoal acuerdo de Junta de
recurrentey al(los) |4 Directores en que
tercero(s) i seresuelveel
involucrado(s)-66 recurso-65
Si Junta de Directores
adjudica, yasea
ratificandola
recomendaciénde la
Comisién de
10 Ira paso Evaluacion de Ofertas
25 < o en baseauna
nueva recomendacion
emitida por la
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5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

s LISTADO DE DISTRIBUCION

Edicion 1 (Primera Distribucion)

Fecha Persona ccC Area Recibido

Distribucion Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

° LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capitulo

Fecha Revision No. Capitulo Pagina Autorizado

Afectado Modificada

° LISTADO DE EDICIONES

Histoérico

Fecha Observaciones
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