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SIGLAS Y ABREVIATURAS
BOLPROS: Bolsa de Productos y Servicios de El Salvador

CEO: Comité Evaluador de Oferta

COMPRASAL: Sistema de registro de Compras publicas

INABVE: Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatiente

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones en la Administracién Publica

LAIP: Ley de Acceso a la Informacién Publica

LPA: Ley de Procedimientos Administrativos

PAAC: Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones

RELACAP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones en la Administracion

Publica.

RELAIP: Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Puablica.

UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

UAIP: Unidad de Acceso a la Informacién Publica

UNAC: Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones
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INTRODUCCION

La presente unidad es la encargada de los procesos de adquisiciones y contrataciones de
la institucion, regulado por la LACAP y su reglamento, donde el procedimiento es con base
al Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones
de las Instituciones de la Administracion Publica.

La UACI sostiene tres procesos de adquisiciones y contrataciones para obras, bienes y
servicios de cualquier naturaleza cuales son libre gestién, licitacién publica y contratacién
directa, donde primero se planifica, luego se adjudicar y por Ultimo se contrata; también se
comparten procesos con BOLPROS, a favor del instituto, bajo convenios firmado por el
representante legal, de ambas partes.

Ademas, la UACI esté obligado a elaborar informes trimestrales con relacién a los procesos
de Adquisiciones y Contrataciones del instituto, tal proceso denominandose PAAC, donde
se da a conocer aquellos procesos, en ejecucion, los finalizados y los desiertos.
Reflejandose los montos invertidos a favor del instituto detallado por rubroy linea de trabajo,
tanto lo presupuestado vs adjudicado segun la evaluacién de ofertas de los proveedores.

Y preparar la documentacion necesaria y oficiosa para la UAIP, para dar cumplimiento a la
LAIP, en disponer al publico los contratos y ordenes de compras emitido por la UACI, al
concluir los procesos.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer los procesos de adquisicion y contratacion con el fin de planificar, adjudicar,
contratar y dar seguimiento a las adquisiciones de obras, bienes y servicios de cualquier
naturaleza a favor de la institucion.

OBJETIVO ESPECIFICOS

Dar a conocer los procesos de Adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicio de libre gestién, licitacion publica, contratacién directa, tomando en cuenta
LACAP, RELACAP y Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestién de
Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracion Publica.

Dar a conocer el proceso de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios
de BOLPROS, segun lo requiera el administrador de contrato.

Conocer el proceso para emitir la PAAC articuladamente con las gerencias,
unidades y direcciones solicitantes, con el fin de planificar las adquisiciones y
contrataciones mensuales y anuales.

Dar a conocer el procedimiento para emitir documentacion oficiosa a la UAIP para
dar cumplimiento a la LAIP, en disponer al publico los contratos y ordenes de
compras emitido por la UACI, al concluir los procesos.
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TERMINOLOGIA

Contratacion Directa: De conformidad al Art. 71 de la LACAP, es la forma que una
institucion contrata con una o mas personas naturales o juridica, manteniendo los criterios
de competencia cuando aplique, salvo en los casos que no fuere posible debido a la causal
que motiva la contratacion, tomando en cuenta las condiciones y especificaciones técnicas
previamente definida. Esta decision debe consignarse mediante resolucién razonada
emitida por el titular de la institucion, junta directiva, consejo directivo o conejo municipal,
segun sea el caso, debiendo ademas publicarla en el sistema electronico de compras
publicas, invocando la causal correspondiente que la sustenta.

Contratante: puede ser la méxima autoridad de una institucion, sea que su origen provenga
de eleccion directa, indirecta,

Contratista: son las personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, que tenga la
capacidad legal para obligarse de conformidad al Art. 25 de la LACAP.

Contrato: Es aquel que se celebre una institucion con el contratista, quien por el pago de
una cantidad de dinero se obliga a realizar la obra, brindar bienes o suministrar servicios.

Declaratoria de Desierto: Es la suspension del proceso ya sea de libre gestién, licitacion
publica y contratacién directa, por decision del titular o Administrador de Contrato de una
manera justificada, o por ausencia total de participante, de conformidad al Art. 64 de la
LACAP.

Libre Gestién: De conformidad al Art. 68 de la LACAP, se define como aquel procedimiento
simplificado por medio del cual las instituciones seleccionan al contratista que les proveera
obras, bienes y servicios o consultorias, hasta por el monto establecido en esta ley. Las
convocatorias para esta modalidad de contratacion, y sus resultados deberan publicarse en
el registro del sistema electrénico de compras publicas.

Licitacion Publica: De conformidad al Art. 59 de la LACAP, es el procedimiento por cuyo
medio se promueve competencia, invitando publicamente a todas las personas naturales o
juridicas interesadas en proporcionar obras, bienes y servicio que no fueren de consultoria.

Recurso por resoluciones emitidas: De conformidad al Art. 76 de la LACAP, de toda la
resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto pronunciadas en los procedimientos
de contrataciéon regulados por esta ley, que afectaren los derechos de los particulares,
procederd el recurso de revision, interpuesto en tiempo y forma.

Requerimiento: Es el documento de inicio a todos los procesos de Adquisiciones y
Contrataciones, donde detalla las especificaciones técnicas y el monto presupuestado.
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BASE LEGAL

Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica: Esta ley tiene
como objeto establecer las normas basicas que regular las acciones relativas a la
planificacion, adjudicacion, contratacién, seguimiento y liquidacién de las adquisiciones
obras, bienes y servicios.

Reglamento de laley de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica:
Este reglamento tiene por objeto regular, desarrollar y facilitar la aplicacion de las normas
contenidas en la LACAP, en lo relativo a la planificacién, adjudicacion, contratacion,
seguimiento y liquidacién de las adquisiciones obras, bienes y servicios.

Ley de Procedimientos Administrativos: Esta ley regula los requisitos de validez y
eficiencia de las actuaciones administrativas de toda la administracién publica, los derechos
de los ciudadanos enfrente de la Administracién Puablica, el régimen de responsabilidad
patrimonial de la Administracion Publica y de sus funcionarios; y el ejercicio de la potestad
normativa, asi como los principios y garantia del procedimiento administrativo sancionador.

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

El presente manual se soporta en lo plasmado en los siguientes documentos internos:

En lo concerniente a su estructuracion y oficializacién se basa en lo descrito en el Instructivo
para Aprobacion de Documentos Institucionales del INABVE, también siguiendo los
principios de mejora continua se procedera a un seguimiento y revision constante del
presente manual de procedimientos acorde a lo plasmado en la politica de revisiéon de
documentos vigente del INABVE.
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ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Gerencia, Direccion, Unidad

Participacién

Presidencia

Firmar contratos, convenios, resolucion
razonada, resolucion de adjudicacion en
contratacion directa, cuadro de
conformacion de comités.

Gerencia General

Firma el Visto Bueno para los
requerimiento y autorizador de la Linea de
Trabajo 0101

Gerencia Administrativa

Autorizador de la Linea de Trabajo 0102 y
firmar cuadro de evaluacion de oferta,
informe de recomendacién y resolucion de
Adjudicacion,

Gerencia Financiera

Autorizador de la Linea de Trabajo 0103

Gerencia de Beneficios Econémico

Autorizador de la Linea de Trabajo 0201

Direccion de Comunicaciones

Unidad de Bienes Patrimoniales

Unidad de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones

Unidad de Servicios Administrativos

Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Seguridad

Unidad de Programas de Salud

Unidad de Programa de Becas

Unidad de Beneficios Econémicos

Administrador de contrato

Unidad de Presupuestos

Remite los certificados de fondos a la
UACI

Direccion Juridica

Elaboracion de contrato, procesos de
sanciones a contratista por incumplimiento
de contrato, proceso de terminacion de
contrato por caso fortuito, asesoria
juridica,

UAIP

Brindar informacion oficiosa para la
poblacion
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ESTRUCTURA ORGANICA

z - <
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0o UNIDAD ORGANIZATIVA Q Oa

L2 & aZ

o a Q 2

Owm w )

O uw (a)
1.0.0.0.0 |Presidencia Junta PRES

Directiva

1.0.0.0.1 |Unidad de Auditoria Interna /Presidencia |UAIN
1.1.0.0.0 |Gerencia General GERG
1.1.0.E.0 | Comité Evaluador CEVA
1.1.0.C.0 | Comité de Créditos e Inversiones COocCl
1.1.0.1.0 |Direccién de Cooperacién Externa DCOP
1.1.0.2.0 |Direccién de Planificacion DPLA
1.1.0.3.0 |Direccién de Comunicaciones DCOM
1.1.0.4.0 |Direccion Juridica Gerencia DJUD
1.1.0.5.0 |Unidad de Género General UGEN
1.1.0.6.0 |Unidad Ambiental UAMB
1.1.0.7.0 |Unidad de Acceso a la Informacién Puablica UAIP
1.1.0.8.0 |Direccién Regional de Santa Ana DRSA
1.1.0.9.0 |Direccién Regional de Chalatenango DRCH
1.1.0.10.0 | Direccién Regional de San Vicente DRSV
1.1.0.11.0 | Direccién Regional de San Miguel DRSM
1.1.0.12.0 | Direccién de Beneficios DBEN
1.1.0.12.1 | Departamento de Atencidn en Ventanilla DAVE
1.1.0.12.2 | Departamento de Call Center Direccién de | DCCE
1.1.0.12.3 | Departamento de Registro Beneficios | preg
1.1.0.12.4 | Departamento de Beneficios Econdmicos DBEC
1.1.0.12.5 | Departamento de Programas Educativos DPED
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1.1.0.13.0 | Direccion de Créditos e Inversiones DCRI
1.1.0.13.1| Departamento de Créditos Direccion de | pcrE
1.1.0.13.2 | Departamento de Programas de Productividad |r?\tz:jsl?8?,§5 DPRO
1.1.0.13.3 | Departamento de Vivienda y Transferencia de Tierras DVTT
1.1.0.14.0 | Direccion de Salud DSAL
1.1.0.14.1 | Departamento de Salud Mental DSAM
1.1.0.14.2 | Departamento de Rehabilitacion y Fisioterapia Direccion de | DFIR
1.1.0.14.3 | Departamento de Ortesis y Protesis Salud DORP
1.1.0.14.4 | Departamento de Seguimiento y Monitoreo DSEM
1.1.0.14.5 | Departamento de Programas de Salud e Insumos Médicos DSIM
1.1.1.0.0 |Gerencia Administrativa GADM
1.1.1.0.1 |Unidad de Adquisiciones y Contrataciones UACI
1.1.1.0.2 |Unidad de Bienes Patrimoniales UBIP
1.1.1.0.3 |Unidad de Servicios Generales y Transporte _ USET
1.1.1.0.4 |Unidad de Infraestructura y Mantenimiento Adgtiarz?sr][?;?iva UNIM
1.1.1.0.5 |Unidad de Seguridad USEG
1.1.1.0.6 |Unidad de Gestion Documental y Archivo UGDA
1.1.1.0.7 |Unidad de Recursos Humanos RRHH
1.1.1.0.8 | unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones TICS
1.1.2.0.0 |Gerencia Financiera GFIN
1.1.2.0.1 |Unidad de Presupuesto Gerencia UPRE
1.1.2.0.2 |Unidad de Tesoreria Financiera | yTtes
1.1.2.0.3 | Unidad de Contabilidad UCON
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ORGANIGRAMA DEL AREA ORGANIZATIVA

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional Coordinar es la encargada a nivel
institucional, todas las actividades y procesos relacionados con la gestion de adquisiciones
y contrataciones de obras, bienes y servicios; garantizar que estos se realicen apegados a

las politicas, lineamientos, disposiciones técnicas y legales establecidas.

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

Gerente
Administrativo

Jefe de Adquisiciones
y Contrataciones
Institucional

Especificaciones
|:| Puestos superiores
|:| Puestos del drea

Técnico Juridico de
Adquisiciones y
Contrataciones

Técnico de
Compras

Técnico de Seguimiento
y Mo nitoreo de Compras
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PROCEDIMIENTOS LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR LIBRE GESTION
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PRC-UACI-0001

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
Realizar estudio de mercado
La unidad solicitante lleva a cabo un estudio previo de la
disponibilidad en el mercado de las necesidades de compras o
. adquisiciones, segun los siguientes pardmetros:
1 U”'.‘"’."d e 1 cotizacion para los procesos con montos menores a 20
Solicitante . .
salarios minimos.
e 3 cotizaciones para los procesos con montos mayores a
20 salarios minimos.
(Art. 40 LACAP)
Elaborar requerimiento
Se plantean los factores que hacen posible el proceso de compra
Unidad como plazos de entregas de.l. bign o] serv.icio, método de
2 Solicitante evaluacion, presupuesto, especificaciones técnicas, documentos
contractuales requeridos y propuesta de experto en la materia
para evaluacion de las ofertas.
(FORMATO DE REQUERIMIENTO)
Garantizar la disponibilidad de fondos
La unidad solicitante verifica ante el Autorizador de la Linea de
Unidad T.rabaj(.J .g la que pertenece el Rupro . del rgquerimiento la
3 solicitante disponibilidad de fondos, de no existir disponibilidad, se debe
realizar la reorientacion correspondiente.
La firma del autorizador de la Linea de Trabajo es la garante de
la disponibilidad de fondos.
Gestionar resolucion
Unidad Si el requerimiento esta dentro de los rubros enunciados en el Art.
4 . 54 del Reglamento de la Ley AFI, se debe obtener una resolucion
solicitante : . . S L
firmada por la Presidencia de la institucion para dar inicio al
proceso de compra.
Caso contrario, se envia requerimiento a la UACI.
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Firmar resolucion
Presidencia firma resolucion para el inicio del proceso de compra
5 | Presidencia si el requerimiento esta dentro de los rubros enunciados en el Art.
54 del Reglamento de la Ley AFI. Dicha resolucién se adjunta al
requerimiento.
Recibir requerimiento
Recibe el requerimiento de parte de la Unidad Solicitante, debe
de reflejar lo siguiente:
e Las especificaciones técnicas.
e El presupuesto.
. e El ndmero de especifico con su linea de Trabajo.
Técnico de : o, _
6 e Ofertas de la investigacion de mercado realizada o
Compra
contactos.
e Los lineamientos para seguir en la ejecucién de la
adquisicion de obras, bienes y servicios.
e Propuesta de experto en la materia.
El requerimiento debe ir firmado por el Autorizador de la Linea de
trabajo y por el solicitante.
Solicitar certificado de fondos
7 Jefe El jefe UACI solicita un certificado de fondos a la Unidad de
Presupuesto.
Técnico de Recibir certificado de fondos
8 Se recibe el certificado de fondos solicitados, por la cual certifica
Compra . o .
la disponibilidad presupuestaria del proceso.
Elaborar de términos de referencia (servicios) o
especificaciones técnicas (bienes u obras).
9 Técnico de Se elaboran los términos de referencia o las especificaciones
Compras técnicas en base a las disposiciones de la LACAP, el reglamento
de la LACAP y la normativa generada por la UNAC.
FORMATO DE TDR (SI HUBIERE)
Autorizar términos de referencia
Designado por | La persona designada por la Junta Directiva revisa y aprueba el
10 | Junta documento de Términos de Referencia o Especificaciones
Directiva Técnicas.
ADJUNTAR ACUERDO
11 Técnico de Subir los Términos de Referencia o Especificaciones
Compras Técnicas a COMPRASAL
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Jefe UACI
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Se sube el documento a COMPRASAL segun el articulo 68 de la
LACAP, y demostrar que es un proceso puUblico y abierto a
participar.
Invitar a ofertantes a participar
12 Técnico de De conformidad al Art. 40 Literal b) de la LACAP se envian las
Compras invitaciones a los ofertantes para garantizar la generacién de
competencia.
o~ Recibir ofertas
Técnico de ) . . :
13 De conformidad a lo descrito en los Términos de Referencia, se
Compra , . .
define la modalidad de recepcién de oferta.
Evaluar ofertas
Técnico de Se procede a la evaluacion de las ofertas en base a los
14 Compray pardmetros establecidos en los Términos de Referencia o
Unidad Especificaciones Técnicas.
Solicitante También se incluye dentro de la evaluacién al experto en la
materia.
Elaborar Cuadro Comparativo de Evaluacién de Oferta
El técnico elabora el cuadro comparativo donde se descargan las
caracteristicas de las ofertas recibidas y si cumplen o no con lo
- requerido de las adquisiciones.
Técnico de : ~ .
15 De igual forma se sefala la oferta que mejor se acopla con los
Compra L . . L
Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas.
El cuadro es firmado por el Técnico que la elaboro, por el
solicitante y por el experto en la materia.
ADJUNTAR FORMATO DE CUADRO DE EVALUACION
Elaborar Resolucién de Adjudicacién
. Se elabora la resolucién de adjudicacion de la oferta mejor
Técnico de " . . L
16 Combra calificada y se envia al designado a adjudicar en procesos de
P Libre Gestion para su respectiva aprobacion.
ADJUNTAR ACUERDO DE NOMBRAMIENTO
Remitir Resolucion de Adjudicacion
o Se remite la resoluciéon de Adjudicacion firmado y sellado a los
Técnico de . : . L
17 Combra proveedores participantes. Se da un periodo de 5 dias habiles
P posteriores a la resolucién de adjudicacién para recibir, si las
hubiere, apelacion de los ofertantes. (Art. 77 LACAP)
Designado por | Nombrar al administrador de orden de compra o de contrato
18 | Junta Emite resolucion con el nombramiento del administrador de
Directiva contrato u orden de compra.

Lic. Gerardo Granados
Jefe UACI

Ing. Marlon Fuentes
Técnico de Planificacion

Ing. Oscar Cruz
Directos de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Revis6

Visto Bueno

Autorizé




Instituto Administrador de los Beneficios
C‘%V de los Veteranos y Excombatientes
),

Cadigo:

MNL-UACI-0001

Revision: 01

INABVE

Manual de procedimientos de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Fecha de emision:

05/07/2022

Pagina 15 de 32

NOTA: Para los procesos con monto menor a 20 salarios
minimos, el jefe de la Unidad Solicitante es el administrador de
contrato u orden de compra.

(Acuerdo XXXXXXXX)

Jefe UACI/
19 | Técnico de
Compra

Emitir Orden de Compra o Contrato

Orden de Compra

La orden de compra es elaborada por el Técnico de Compras.
Para su oficializacion es necesaria la firma del adjudicador y del
adjudicado.

Contrato

El contrato es elaborado por el Jefe de la UACI, debe ser firmado
por el adjudicado, posteriormente por el Representante Legal de
la Institucion.

Técnico de

20
Compras

Notificar oficializacion de Orden de Compra o Contrato

Se notifica al adjudicado, al administrador de contrato u orden de
compray a la Gerencia Financiera, la oficializacion del contrato u
orden compra.

Técnico de

21
Compra

Recibir Garantia de Cumplimiento de contrato, Garantia de
buena inversion de Anticipo y/o garantia de buena obra.

Se reciben las garantias pactadas en los términos de referencia
segun las caracteristicas de cada proceso y segun plazos
establecidos en la LACAP.

Técnico de

22
Compra

Recibir orden de inicio
Se recibe de parte de la Unidad Solicitante copia de la Orden de
Inicio a mas tardar 3 dias habiles posteriores a su emision.

Técnico de

23
Compra

Recibir copia de Acta de Recepcién

El técnico de Compra recibira copias de las Actas de Recepcién,
anexando copia de facturas, que respalda la liquidacién de cada
proceso, a mas tardar 3 dias habiles posteriores a su emision.

Técnico de

24
Compras

Devolver garantias

Cuando los ofertantes hayan entregado en su totalidad las obras,
bienes o servicios pactados en la Orden de Compra o Contrato,
segun los plazos establecidos en la LACAP, se procede a la
devolucion de las garantias.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR LICITACION O CONCURSO PUBLICO

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PRC-UACI-0002

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
Elaborar requerimiento
Se plantean los factores que hacen posible el proceso de compra
como plazos de entregas del bien o servicio, método de
Unidad evaluacién, presupuesto, especificaciones técnicas Y
1 Solicitante documentos contractuales requeridos.
NOTA: Todo requerimiento debera ser acompafiado de las
respectivas cotizaciones que respalden el proceso de estudio de
mercado.
(FORMATO DE REQUERIMIENTO)
Garantizar la disponibilidad de fondos
La unidad solicitante verifica ante el Autorizador de la Linea de
Unidad T.rabaj(.J .g la que pertenece el Rupro .del rgquerimiento la
2 solicitante disponibilidad de fondos, de no existir disponibilidad, se debe
realizar la reorientacion correspondiente.
La firma del autorizador de la Linea de Trabajo es la garante de
la disponibilidad de fondos.
Gestionar resolucion
Si el requerimiento esté dentro de los rubros enunciados en el Art.
3 Unidad 54 del Reglamento de la Ley AFI, se debe obtener una resolucion
solicitante firmada por la Presidencia de la institucién para dar inicio al
proceso de compra.
Caso contrario, se envia requerimiento a la UACI.
Firmar resolucion
Presidencia firma resolucién para el inicio del proceso de compra
4 Presidencia | si el requerimiento esta dentro de los rubros enunciados en el Art.
54 del Reglamento de la Ley AFI. Dicha resolucion se adjunta al
requerimiento.
Recibe el requerimiento de parte de la Unidad Solicitante, debe
Técnico de de reflejar lo siguiente:
° Compra e Las especificaciones técnicas.
e El presupuesto.
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e El nimero de especifico con su linea de Trabajo.

e Ofertas de la investigacion de mercado realizada o
contactos.

e Los lineamientos para seguir en la ejecucién de la
adquisicion de obras, bienes y servicios.

e Propuesta de experto en la materia.

El requerimiento debe ir firmado por el Autorizador de la Linea de
trabajo y por el solicitante

Jefe

Solicitar certificado de fondos
El jefe UACI solicita un certificado de fondos a la Unidad de
Presupuesto.

Técnico de
Compra

Recibir certificado de fondos
Se recibe el certificado de fondos solicitados, por la cual certifica
la disponibilidad presupuestaria del proceso.

UACI

Conformar la Comisién de Elaboracion de las Bases de
Licitacién o Concurso Publico
Se invita a los especialistas para la elaboracion de las bases de
Licitacion Publica, se conforma de la siguiente manera:

e Un representante de la UACI

¢ Un representante de la Gerencia Financiera

e Un representante de la Direccion Juridica

e Un especialista en la materia

e Un representante de la Unidad Solicitante.

CEB

Elaborar bases de Licitacion Publica

El CEB elabora las Bases de Licitacion o Concurso Publico en
concordancia con las especificaciones de la adquisicion y las
disposiciones de la LACAP, el reglamento de la LACAP y la
normativa generada por la UNAC.

11

Jefe UACI

Elaborar acta de elaboracién de base
Se elabora el acta donde los miembros de la CEB firman de
elaboradas las Bases de Licitacion.

12

Junta
Directiva

Aprobar base de licitacion y Comisién Evaluadora de Ofertas
Junta Directiva aprueba las Bases de Licitacién Publica, al mismo
tiempo se nombra a la Comision de Evaluaciéon de Ofertas.

13

Jefe

Enviar bases para firma
Se remiten las bases aprobadas al titular de la institucién para
firma de oficializacion.

14

Técnico de
Compras

Subir la Base a COMPRASAL
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Se sube las bases a COMPRASAL segun el articulo 57 de la
LACAP, demostrando que es un proceso publico y por
competencia
Publicar en periédico
- Se gestiona a través de un periédico de mayor circulacion la
Técnico de S o
15 publicacion del proceso de Licitacion Publica.
Compras . . L
NOTA: La publicacibn en el periédico y la publicacién en
COMPRASAL de bases se debe realizar el mismo dia.
Poner a disposicion bases de licitacion
- Se ponen las bases a disposicion de los ofertantes segun las
Técnico de . .
16 Compras condiciones contenidas dentro de las bases de cada proceso.
P NOTA: Posterior al periodo de obtencién de bases, se imprime el
reporte de los ofertantes que las hayan descargado.
Recibir ofertas
- Se reciben las ofertas selladas de los ofertantes segun los
Técnico de . o
17 establecido en las bases de licitacion.
Compras . . . .
Nota: Si no se recibe ninguna oferta se declara desierta la
licitacion y se finaliza el procedimiento.
Realizar apertura publica de Oferta
Se realiza la apertura de las ofertas en los términos acordados en
las bases de licitacion. Los ofertantes que deseen estar presentes
18 | CEO pueden hacerlo.
Concluida la apertura se levantara un acta firmada por la CEO en
la que se hard constar las ofertas recibidas y los montos
ofertados.
- Remitir la Garantia de Mantenimiento de Oferta
Técnico de . . . . .
19 Compra Remitir las Garantia a la Unidad de Tesoreria para su respectivo
P resguardo, mientras finaliza el proceso de compra.
Evaluar ofertas
20 | CEO La CEO evalula las ofertas segun los criterios estipulados en las
bases de licitacion.
Elaborar Acta sobre el Informe de Evaluacion de Oferta
21 | Jefe Elabora el acta donde los miembros de la CEO firman para dar
validez al contenido de las ofertas.
Declarar desierto el proceso
22 | cEO Si la CEO determina, con base a la LACAP, que ninguno de los
ofertantes cumple con los requisitos dispuestos en las bases de
licitacion, se declara desierto el proceso.
23 | Jefe UACI Aprobar adjudicacion de proceso de licitacion

Lic. Gerardo Granados
Jefe UACI

Ing. Marlon Fuentes
Técnico de Planificacion

Ing. Oscar Cruz
Directos de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Revis6

Visto Bueno

Autorizé




Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-UACI-0001
C‘%V de los Veteranos y Excombatientes Revision:
INZBVE Manual de procedimientos de la Unidad de Fecha de emision: 05/07/2022
Adquisiciones y Contrataciones Institucional Pagina 19 de 32
Se presentara la oferta mejor evaluada, y recomendada por la
CEO.
Si la Junta Directiva considera que la recomendacion por parte de
la CEO es la mas acertada, procede a la aprobacion para la
adjudicacion del ofertante propuesto.
Nombrar Administrador de Contrato por Junta Directiva
24 | Jefe UACI Se presehta la propuesta del admlnls'tradgr de contrato para su
nombramiento por parte de la Junta Directiva
Notificar la adjudicacion
o~ Se remite la resolucion de Adjudicacion firmado y sellado a los
Técnico de . . . L
26 Combra proveedores participantes. Se da un periodo de 5 dias héabiles
P posteriores a la resolucion de adjudicaciéon para recibir, si las
hubiere, apelacion de los ofertantes. (Art. 77 LACAP)
- Publicar en periddico
Técnico de . L -
25 Compra Elaboray remite a la GADM el modelo de publicacion en periédico
P para el anuncio de la empresa adjudicada.
Emitir el contrato
Jefe El jefe UACI elabora el documento que contiene los compromisos
contractuales, debiéndose aceptar por el adjudicado y por la
institucion.
-~ Revisar y firmar contrato con la empresa adjudicada
Técnico de . i L
27 Remite el contrato al adjudicado para su revision y de estar
Compra i
acorde, procede a su firma.
Firmar contrato de parte del INABVE
28 | Jefe UACI Se envia contrato firmado por la empresa adjudicada para firma
por parte del Titular de la Institucion
. Notificar oficializacion del Contrato
Técnico de e . .
Se notifica al adjudicado, al administrador de contrato y a la
Compras o . C
Gerencia Financiera, la oficializacion de este.
Recibir garantia de buena inversién de Anticipo, de
cumplimiento de contrato y/o garantia de buena obra.
29 Técnico de Dependiendo de lo descrito en la base se recibiran las garantias
Compra y posteriormente se remitira a la Unidad de Tesoreria.
NOTA: Al recibir estas garantias se hace la devolucion de la
Garantia de Mantenimiento de Oferta.
— Recibir orden de inicio
Técnico de . . - .
Se recibe de parte de la Unidad Solicitante copia de la Orden de
Compra - . . - . s
Inicio a mas tardar 3 dias habiles posteriores a su emision.
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Recibir copia de Acta de Recepcidn
30 Técnico de El técnico de Compra recibira copias de las Actas de Recepcion,
Compra anexando copia de facturas, que respalda la liquidacién de cada
proceso.
Devolver garantias
Técnico de Quando los ofgr'fantes hayan entregado en su totalidad las obras,
31 Compras bienes o servicios pactados en el Contrato, segun los plazos
establecidos en la LACAP, se procede a la devolucion de las
garantias.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR CONTRATACION DIRECTA

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PRC-UACI-0003

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable

Descripcion

Unidad
Solicitante

Elaboracién de Requerimiento

Se plantean los factores que hacen posible el proceso de compra
como plazos de entregas del bien o servicio, método de
evaluacién, presupuesto, especificaciones técnicas Y
documentos contractuales requeridos.

NOTA: Todo requerimiento debera ser acompafiado de las
respectivas cotizaciones que respalden el proceso de estudio de
mercado.

(FORMATO DE REQUERIMIENTO)

Unidad
solicitante

Garantizar la disponibilidad de fondos

La unidad solicitante verifica ante el Autorizador de la Linea de
Trabajo a la que pertenece el Rubro del requerimiento la
disponibilidad de fondos, de no existir disponibilidad, se debe
realizar la reorientacion correspondiente.

La firma del autorizador de la Linea de Trabajo es la garante de
la disponibilidad de fondos.

Unidad
solicitante

Gestionar resolucion

Si el requerimiento esté dentro de los rubros enunciados en el Art.
54 del Reglamento de la Ley AFI, se debe obtener una resolucion
firmada por la Presidencia de la institucién para dar inicio al
proceso de compra.

Caso contrario, se envia requerimiento a la UACI.

4 Presidencia

Firmar resolucion

Presidencia firma resolucién para el inicio del proceso de compra
si el requerimiento esta dentro de los rubros enunciados en el Art.
54 del Reglamento de la Ley AFI. Dicha resolucion se adjunta al
requerimiento.

Técnico de
Compra

Recibir requerimiento
Recibe el requerimiento de parte de la Unidad Solicitante, debe
de reflejar lo siguiente:

e Las especificaciones técnicas.
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e El presupuesto.

e El nimero de especifico con su linea de Trabajo.

e Ofertas de la investigacion de mercado realizada o
contactos.

e Los lineamientos para seguir en la ejecucién de la
adquisicion de obras, bienes y servicios.

e Propuesta de experto en la materia.

El requerimiento debe ir firmado por el Autorizador de la Linea de
trabajo y por el solicitante

Jefe

Presentar proceso contratacién directa ante la Junta
Directiva

Se aprueba el inicio del proceso y se exponen las causales para
proceder con la modalidad de Compra Directa, conforme a las
disposiciones de los articulos 72 'y 73 de la LACAP.

Jefe

Resolucion Razonada

Se elabora la resolucién razonada conforme a la justificacion
presentada a la Junta Directiva, posteriormente debe ser firmada
por el presidente de la institucion.

FORMATO DE RESOLUCION RAZONADA

Jefe

Solicitar Certificado de fondos
El jefe UACI solicita un certificado de fondos a la Unidad de
Presupuesto.

Técnico de
Compra

Recibir Certificado de Fondos
Se recibe el certificado de fondos solicitados, por la cual certifica
la disponibilidad presupuestaria del proceso.

10

UACI

Conformar el Comité de Elaboracion de las Bases de
Contratacion
Se invita a los especialistas para la elaboracion de las bases de
Contratacion, se conforma de la siguiente manera:

¢ Un representante de la UACI

¢ Un representante de la Gerencia Financiera

e Un representante de la Direccién Juridica
Un especialista en la materia
e Un representante de la Unidad Solicitante.

11

CEB

Elaborar bases de contratacion

El CEB elabora las Bases en concordancia con las
especificaciones de la adquisicion y las disposiciones de la
LACAP.
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Elaborar acta de elaboracion de base
11 | Jefe UACI Se elabora el acta donde los miembros de la CEB firman de
elaboradas las Bases de Contratacion
Aprobar la basey CEO
El presidente de la institucién aprueba las Bases de Licitacion
. Publica, al mismo tiempo se nombra a la Comisién de Evaluacién
12 | Presidente
de Ofertas.
ADJUNTAR ACUERDO QUE DESIGNA AL PRESIDENTE PARA
APROBAR BASES
Subir la Base y la Resolucién Razonada a COMPRASAL
14 Técnico de Se sube las bases y la Resolucién Razonada a COMPRASAL
Compras para demostrar el proceso por competencia.
Invitar a ofertantes a participar
Técnico de Se hace la invitacién a los posibles ofertantes que se hayan
15 . . , . e
Compras identificado en el estudio realizado para la elaboracion del
requerimiento de compra.
Recibir ofertas
- Se reciben las ofertas selladas de los ofertantes segun los
Técnico de .
16 Compras estableqdo en Ia§ basgs. .
Nota: Sino se recibe ninguna oferta se declara desierta la compra
y se finaliza el procedimiento.
Remitir la Garantia de Mantenimiento de Oferta (Si las
18 Técnico de hubiere)
Compra Remitir la Garantia a la Unidad de Tesoreria para su respectivo
resguardo, mientras finaliza el proceso de compra.
Evaluar ofertas
19 | CEO La CEO evalla las ofertas segun los criterios estipulados en las
bases.
Elaborar acta sobre el Informe de Evaluacion de Oferta
20 | Jefe Elabora el acta donde los miembros de la CEO firman para dar
validez al contenido de las ofertas.
Declarar desierto el proceso
21 | ceo Si la CEO determina, con base a la LACAP y su reglamento, que
ninguno de los ofertantes cumple con los requisitos dispuestos en
las bases, se declara desierto el proceso.
Adjudicar la contratacion directa
22 | Presidencia Se presentara la oferta mejor evaluada, y recomendada por la
CEO.
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Si la presidencia considera que la recomendacion por parte de la
CEO es la mas acertada, procede a la aprobacion para la
adjudicacion del ofertante propuesto.
Nombrar Administrador de Contrato
. : Se presenta la propuesta del administrador de contrato para su
23 | Presidencia P . Prop . . P
nombramiento por parte de la Presidencia.
Notificar la adjudicacion
- Se remite la resolucion de Adjudicacion firmado y sellado a los
Técnico de . . . L
26 Compra proveedores participantes. Se da un periodo de 5 dias habiles
P posteriores a la resolucion de adjudicaciéon para recibir, si las
hubiere, apelacion de los ofertantes. (Art. 77 LACAP)
Emitir el contrato
o4 Técnico de El jefe UACI elabora el documento que contiene los compromisos
Compra contractuales, debiéndose aceptar por el adjudicado y por la
institucion.
- Revisar y firmar contrato con la empresa adjudicada
Técnico de . . L
27 Remite el contrato al adjudicado para su revisibn y de estar
Compra .
acorde procede a su firma.
Firmar contrato de parte del INABVE
28 | Jefe UACI Se envia contrato firmado por la empresa adjudicada para firma
por parte del Titular de la Institucion
- Notificar oficializacion del Contrato
Técnico de e L .
Se notifica al adjudicado, al administrador de contrato y a la
Compras o . C
Gerencia Financiera, la oficializacién de este.
Recibir garantia de Mantenimiento de Oferta, buenainversion
de Anticipo y/o garantia de buena obra.
- Dependiendo de lo descrito en la base o términos de referencia
Técnico de 0 . . - .
25 se recibirdn las garantias y posteriormente se remitira a la Unidad
Compra .
de Tesoreria.
NOTA: Al recibir estas garantias se hace la devolucion de la
Garantia de Mantenimiento de Oferta.
- Recibir orden de inicio
Técnico de ) . - .
Se recibe de parte de la Unidad Solicitante copia de la Orden de
Compra - . . . . .
Inicio a mas tardar 3 dias habiles posteriores a su emision.
Recibir copia de Acta de Recepcion
26 Técnico de El técnico de Compra recibir4 copias de las Actas de Recepcion,
Compra anexando copia de facturas, que respalda la liquidacién de cada
proceso.
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Devolver garantias
27 Técnico de Cuando los ofertantes hayan entregado en su totalidad las obras,
Compras bienes o servicios pactados en la Orden de Compra o Contrato,
segun los plazos establecidos en la LACAP.
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES EN EL MERCADO BURSATIL EN
OPERACIONES DE BOLSAS LEGALMENTE ESTABLECIDAS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PRC-UACI-0004

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable

Descripcion

Unidad
Solicitante

Elaboraciéon de Requerimiento

Se plantean los factores que hacen posible el proceso de compra
como plazos de entregas del bien o servicio, método de
evaluacién, presupuesto, especificaciones técnicas Y
documentos contractuales requeridos.

NOTA: Todo requerimiento deberd ser acompafiado de las
respectivas cotizaciones que respalden el proceso de estudio de
mercado.

(FORMATO DE REQUERIMIENTO)

Unidad
solicitante

Garantizar la disponibilidad de fondos

La unidad solicitante verifica ante el Autorizador de la Linea de
Trabajo a la que pertenece el Rubro del requerimiento la
disponibilidad de fondos, de no existir disponibilidad, se debe
realizar la reorientacion correspondiente.

La firma del autorizador de la Linea de Trabajo es la garante de
la disponibilidad de fondos.

Unidad
solicitante

Gestionar resolucion

Si el requerimiento esta dentro de los rubros enunciados en el Art.
54 del Reglamento de la Ley AFI, se debe obtener una resolucion
firmada por la Presidencia de la institucién para dar inicio al
proceso de compra.

Caso contrario, se envia requerimiento a la UACI.

4 Presidencia

Firmar resolucién

Presidencia firma resolucién para el inicio del proceso de compra
si el requerimiento esta dentro de los rubros enunciados en el Art.
54 del Reglamento de la Ley AFI. Dicha resolucion se adjunta al
requerimiento.

Técnico de
Compra

Recibir requerimiento
Recibe el requerimiento de parte de la Unidad Solicitante, debe
de reflejar lo siguiente:
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e Las especificaciones técnicas.
e El presupuesto.
e El namero de especifico con su linea de Trabajo.
e Ofertas de la investigacion de mercado realizada o
contactos.
e Los lineamientos para seguir en la ejecucion de la
adquisicion de obras, bienes y servicios.
e Propuesta de experto en la materia.
El requerimiento debe ir firmado por el Autorizador de la Linea de
trabajo y por el solicitante
Solicitar Certificado de fondos
6 Jefe El jefe UACI solicita un certificado de fondos a la Unidad de
Presupuesto.
-~ Recibir Certificado de Fondos
Técnico de . o - o
7 Se recibe el certificado de fondos solicitados, por la cual certifica
Compra . o .
la disponibilidad presupuestaria del proceso.
Remitir requerimiento a bolsa de valores
8 Técnico de Se envia el requerimiento con las especificaciones técnicas de la
Compras adquisicion a la Bolsa de Valores para el inicio del proceso de
contratacion.
Recibir Orden de Negociacién
La orden de negociacion es un documento contractual emitido por
Técnico de la Bglga de Vanre; donde §e e;tablece un precio maximo, una
9 Compras comision, facturacion, funcionario encargado por parte de la
institucion y vigencia de la orden.
NOTA: El presidente firma de aceptacion la Orden de
Negociacion.
Recibir oferta por parte de la bolsa de valores
Una vez que la empresa de Bolsa de Valores ha realizado la
10 Técnico de busqueda de los posibles ofertantes, envia propuesta a la
Compra institucion para la evaluacion de las ofertas.
UNICAMENTE SE RECIBEN OFERTAS TECNICAS, NO
ECONOMICAS.
Evaluar ofertas
11 Técnico de Se realiza la evaluacion de las ofertas recibidas por la Bolsa de
Compra Valores para determinar la que mejor se apegue a las
especificaciones técnicas requeridas por la institucion.
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- Enviar recomendacion de oferta
Técnico de . L, .
12 Compra Se envia una resolucién a la Bolsa de Valores que contiene la
P recomendacion de ofertante por parte de la institucion.
Recibir contrato elaborado por bolsa de valores
13 Técnico de La Bolsa de Valores se encarga de los procesos de contratacion.
Compra Cuando finalizan es remitido el contrato de servicio firmado por el
ofertante.
- Remitir contrato para compromiso presupuestario
Técnico de , .
14 COmDras El contrato firmado por ambas partes es remitido a la GFIN para
P hacer el tramite de compromiso presupuestario.
o~ Recibir orden de inicio
Técnico de . . - .
15 Se recibe de parte de la Unidad Solicitante copia de la Orden de
Compras . , . L . .
Inicio a mas tardar 3 dias habiles posteriores a su emision.
Recibir copia de Acta de Recepcion
16 Técnico de El técnico de Compra recibird copias de las Actas de Recepcion,
Compra anexando copia de facturas, que respalda la liquidacién de cada
proceso.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION PROGRAMACION ANUAL DE

COMPRA (PAAC)

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PRC-UACI-0004

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable

Descripcion

Abrir el ejercicio del préximo afio fiscal
A través del SAFI, la Gerencia Financiera da inicio a la

seguimiento y

GFIN planificacion del presupuesto para el siguiente ejercicio fiscal.
Eso da la pauta, para iniciar con el proceso de elaboracion de la
PAAC
Determinar necesidades

Jefe de - . .

1 unidades Se solicita a Igs unldaFies las nec§5|dades anuales, tomando en

solicitante cuentas los bienes e insumos existentes, y en caso de obras y
servicios sera con base a una proyeccion institucional.

Técnico de Validar las necesidades

El técnico evaluar la concordancia de las necesidades y evaluar

monitoreo su incorporaciéon o no a la PAAC.
Consolidar en un formato de la PAAC las necesidades
Técnico de Con base a las necesidades descritas por las unidades
2 seguimiento y | solicitantes se consolidan en el formato del PAAC, articulado con
monitoreo el presupuesto para obras, bienes y servicios aprobado por la
Direccion de Presupuestos del Ministerio de Hacienda.
Revisar techos presupuestarios
3 Técnico de La Unidad de Presupuestos, verifica que los montos definidos
presupuesto para cada rubro en la PAAC, estén acordes con los techos
presupuestarios aprobados por el Ministerio de Hacienda.
Técnico de Realizar ajuste a la PAAC
seguimientoy | Si la GFIN determina que hay que ajustar los techos
monitoreo presupuestarios, el técnico realiza el ajuste de la PAAC
4 Jefe Presentar el PAAC ala Junta Directiva
Se presenta ante la Junta Directiva la PAAC, para su aprobacion.
Remitir la PAAC a presidencia
5 Jefe

Se remite la PAAC a presidencia para su firma de validacion.
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Técnico de

monitoreo

6 seguimiento y

Subir a COMPRASAL la PAAC
Se sube el PAAC a la plataforma COMPRASAL firmado por la
presidencia y el jefe UACI
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION INFORME TRIMESTRAL DEL PAAC
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PRC-UACI-0005

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable Descripcion
Verificar procesos
Unidad La unidad 'verifica la ejfacucién de sus procgsps dg contratacion
solicitante para el trlmgstre segun . c.orresponda,. solicita ajustes de los
procesos existente o solicita la creacion de nuevos procesos
segun sus necesidades.
Técnico de Validar los ajustes
seguimiento y | El técnico evaluar la concordancia de los ajustes y evaluar su
monitoreo incorporacion o no a la PAAC.
Técnico de Conso.lidar los prgcgsos de Ad.quisiciones.y Contrataciones
. El técnico de Seguimiento y Monitoreo consolida los procesos de
1 Seguimiento y . ., e . - .
. Libre Gestion, Licitacion Publica y Contratacion Directa,
Monitoreo

elaborados por las unidades solicitante.

2 Técnico UFI

Revisar techos presupuestarios

La Unidad de Presupuestos, verifica que los montos definidos
para cada rubro en la PAAC, estén acordes con los techos
presupuestarios aprobados por el Ministerio de Hacienda.

Técnico de Realizar ajuste a la PAAC
seguimientoy | Si la GFIN determina que hay que ajustar los techos
monitoreo presupuestarios, el técnico realiza el ajuste de la PAAC
3 Jefe Presentar a la Junta Directiya eI. Informe Trimestral del PAAC
Da a conocer ante la Junta Directiva los resultados del PAAC
Remitir el Informe Trimestral de la PAAC a presidencia
4 Jefe Se remite el informe trimestral a presidencia para su firma de
validacion.
Técnico de Subir a COMPRASAL el Informe Trimestral del PAAC
5 seguimientoy | Se sube el informe a la plataforma COMPRASAL firmado por la
monitoreo presidencia y el jefe UACI
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OBLIGATORIEDAD

VIGENCIA
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