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HOJA DE APROBACION

El presente Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestidn de Adquisiciones y Contrataciones de la
Comisidn Ejecutiva Portuaria Autdnoma, en adelante (CEPA) tiene su fundamento en la Ley de Adquisiciones
y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento, Manual de Procedimientos para el Ciclo de
Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracién Publica emitido por la
UNAC, Ley de Procedimientos Administrativos y en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de
CEPA vigentes, que en lo pertinente especifican lo siguiente:

Capitulo lll “Normas Relativas a las Actividades de Control”
Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos

Art. 47.- La Presidencia, Gerencia General, Gerencias de Empresas y demas Jefaturas deberan documentar,
mantener actualizados, dar a conocer a su personal bajo su responsabilidad, mediante procesos de
divulgacidn efectivos, las politicas, procesos y procedimientos de control que garanticen razonablemente el
cumplimiento del Sistema de Control Interno.

Actividades de Control
Procesos y Procedimientos

Art. 49.- Los procesos y procedimientos, tanto en su disefio como en su ejecucién, deberan incorporar sus
propias actividades de control interno, de tal manera que permitan asegurar, que los empleados las cumplan
como parte de sus responsabilidades y obligaciones, que se estan ejecutando los controles internos previo,
concurrente y posterior segun corresponda, en armonia con los propdsitos institucionales y directrices
administrativas o en su defecto, tomar las acciones necesarias para minimizar riesgos.

Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios

Art. 85.- El Sistema de Adquisiciones y Contrataciones, se desarrollara y ejecutara con sujecién a las normas
y procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica
(LACAP) y su Reglamento, el Manual de Procedimientos de Compras de Bienes y Servicios de CEPA vy
Convenios Internacionales, cuando sea aplicable.

Cuando asi convenga a los intereses de la Comisidn, ésta podra realizar contrataciones en el mercado bursatil,
las que respecto al proceso de contratacion, adjudicacidn y liquidacion, se regirdn por la Normativa juridica
respectiva. Se deberan establecer los lineamientos y procedimientos especificos, que segin la Ley de
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Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) se deberan observar para las
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

El Manual de Procedimientos de Compras de Bienes y Servicios de CEPA, serd periddicamente actualizado,
segun las necesidades.

Las adquisiciones y contrataciones con fondos de préstamos o donaciones de organismos internacionales, se
regirdn por lo establecido en los Convenios o Tratados, en cuanto a lo no regulado, se aplicara las regulaciones
del inciso anterior.

Art. 87.- Los procedimientos de compras de bienes y servicios, deberdn ser documentados, ejecutados y
mantenerse debidamente actualizados, asegurdndose que sean comprensibles, agiles, transparentes y
consecuentes, evitando toda regresién o repeticion alguna, potenciando en todo momento la efectividad y
oportunidad del servicio y satisfaccion del cliente en el marco legal y técnico en que deberan ejecutarse este
tipo de operaciones.

En razén de lo anterior y de conformidad al acuerdo de Junta Directiva contenido en el Acta 1622, Punto VI
de fecha 29 de abril de 1997, por medio del cual se autoriza al Gerente General de la Comisidn Ejecutiva
Portuaria Auténoma (CEPA) para que apruebe y se implanten, actualicen y realicen los cambios y ajustes a
los manuales administrativos.

Por lo anterior el Gerente General de esta Comision oficializa y da validez en todas sus partes al presente
Manual que consta de 65 paginas.

Gerent¥ General
M-Proced. para el Ciclo Géstion de Adquis. y Contratac.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestidn de Adquisiciones y Contrataciones de
la Comisién Ejecutiva Portuaria Autdnoma, describe la normativa interna de los pasos a seguir para dar
cumplimiento a lo estipulado en Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica
(LACAP), su Reglamento (RELACAP) y el Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestidon de
Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracién Publica, emitido por la UNAC,
los cuales son de obligatorio cumplimiento; asimismo, los principios y deberes que mandata la Ley de
Procedimientos Administrativos.

El Sistema Administrativo y Financiero Integrado (SADFI), se ha tomado como el soporte tecnoldgico
en el que se sustenta la mecanizaciéon de los procedimientos de la Gestion de Adquisiciones y
Contrataciones de la Institucién.

Por lo que, deberan darle cumplimiento al presente Manual: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI), las Unidades Solicitantes de Obras, Bienes y Servicios, Administradores de Contrato
y Supervisores de Contratos en caso que aplique, designados para dar seguimiento en la gestién de
contrataciones y/o adquisiciones de obras, bienes y servicios, asi como el personal responsable de la
elaboracion y autorizacion de Requisiciones de Compras y participantes en los diferentes
procedimientos para la realizacion de las adquisiciones y contrataciones.
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OBIJETIVOS

General:

Desarrollar los procedimientos de compras, que garanticen la aplicacidon de los principios y valores
establecidos en la LACAP, en todas las adquisiciones y contrataciones de bienes, obras y servicios,
realizdndose con estricto apego a la Normativa relacionada y a las disposiciones administrativas
establecidas por la CEPA.

Especificos:

1. Fortalecer el control interno de CEPA en los procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes,
obras y servicios y trabajar articuladamente generando una gestion mas agil y eficiente.

2. Proporcionar a la Administracién Superior, niveles Gerenciales, Jefaturas y todo el personal de CEPA,
una herramienta que permita estandarizar los procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes,
obras y servicios.

MARCO LEGAL
Ley Orgdnica de CEPA.

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

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Bolsas de Productos y Servicios.

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

Reglamento General de la Bolsa de Productos de El Salvador.

Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidon Publica emitida por la UNAC.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.

Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestidn de Adquisiciones y Contrataciones de las
Instituciones de la Administracidn Publica, emitido por la UNAC.

Instructivos y lineamientos emitidos por la UNAC en aplicacion a la Gestion de Adquisiciones y
Contrataciones.

Lineamientos para el Fortalecimiento del Sistema de Compras de CEPA.

Manual par Administradores de Contrato u Ordenes de Compra.
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DEFINICIONES

e ACTA DE RECEPCION: Documento de caracter oficial que hace constar, la recepcién de Obras, Bienes
y Servicios por parte del Administrador de Contrato, pudiendo ser parcial, provisional o definitiva y
acta de finalizacién de plazo (cuando aplique).

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO: Actuara en representacién de CEPA en la ejecucién del contrato
u Orden de Compra, siendo responsable del cumplimento de las clausulas y obligaciones, omision
o negligencia en el cumplimiento de sus funciones. Asimismo, tiene las responsabilidades detalladas
en el Art. 82 Bis de la LACAP. En caso que, en el proceso de ejecucién contractual se llegare a
designar a un Supervisor, éste no relevard al Administrador del Contrato de sus responsabilidades
legalmente otorgadas.

BOLPROS: Bolsa de Productos y Servicios

CEAN: Comision Evaluadora de Alto Nivel

CEO: Comisidn Evaluadora de Ofertas

CEPA: La Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA).

CALG: Comité de Adjudicacién de Libre Gestidon, nombrado por Junta Directiva.
COMPRASAL: Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador.

CONTRATISTA: Persona Natural, Juridica y/o Unién de Ofertantes, Nacional o Extranjera, con quien
la CEPA suscriba un Contrato u Orden de Compra.

CONTRATO: Es el documento otorgado por mutuo consentimiento que contiene y rige los derechos,
obligaciones y responsabilidades entre la CEPA y el Contratista.

DIAS CALENDARIO: Son todos los dias del afio.

DIiAS HABILES: Son los dias de la semana comprendidos de lunes a viernes incluyendo ambos, en
horarios de las ocho a las dieciséis horas con cuarenta y cinco minutos; asimismo, se consideran los
dias que se concedan como habiles, por Decreto Legislativo o por acuerdo de Junta Directiva de la
CEPA, exceptuando los dias feriados y festivos establecidos en el Cddigo de Trabajo y en los
reglamentos de la CEPA.

EJECUCION DE CONTRATOS: Etapa posterior a la contratacién en la cual se supervisa el
cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte de los contratistas, bajo la responsabilidad
de la figura del Administrador de Contrato u Orden Compra. El objetivo del seguimiento de los
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contratos u érdenes de compra es la verificacion de la ejecucion de las obras, o de la recepcién de
los bienes o servicios, de conformidad a los documentos contractuales. El plazo contractual puede
iniciar con la entrega de la copia del contrato u Orden de Inicio entregada al Contratista por parte
del Administrador de Contrato y culmina con el Acta de Recepcidn Definitiva a satisfaccion de la
CEPA.

GARANTIA: Es la forma mediante la cual, las Instituciones de la Administracién Publica protegen los
intereses del Estado frente a los oferentes o contratistas de obras, bienes o servicios de conformidad
al articulo 31 de la LACAP.

IVA: Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios.
LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

OFERTANTE O PARTICIPANTE: Persona Natural o Juridica que se hayan inscrito para presentar
ofertas en www.comprasal.gob.sv o en las Oficinas de la UACI de CEPA durante el periodo indicado
en el Aviso de Licitacidn. En caso de Participacidon Conjunta de Oferentes, bastara con que una de
las empresas o personas que conforman dicha Unién se haya inscrito.

ORDEN DE COMPRA: Documento legal que emite CEPA para solicitar Suministros de Bienes o
Servicios, Obras, y/o Consultorias al Oferente Adjudicado, indicando cantidad, detalle, precio,
condiciones de pago y de entrega, entre otros.

ORDEN DE INICIO: Notificacion escrita enviada al Contratista, mediante la cual la CEPA establece la
fecha en que se inicia el plazo contractual.

PAAC: Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

PLAZO CONTRACTUAL: Es el periodo a partir de la fecha de la Orden de Inicio hasta la fecha de
finalizacion establecida en el contrato, dentro del cual se establece el plazo de ejecucidn, el plazo
de revisidn, el plazo de subsanacién de irregularidades ( si existiesen) y el plazo de liquidacién en el
caso de las Obras.

RELACAP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
SADFI: Sistema Administrativo y Financiero Integrado.
UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

UNAC: Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
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e UNIDAD SOLICITANTE: Se entendera por solicitantes, la oficina central y sus empresas tomando en
cuenta todas las unidades o dependencias internas de la CEPA que requieran a la UACI, la
adquisicion de obras, bienes o servicios.

V. DETERMINACION DE MONTOS PARA PROCEDER CON LAS DISTINTAS FORMAS DE
CONTRATACION, SEGUN LA LACAP.

Los montos para la aplicacién de las formas de contratacidn serdn los siguientes:

LIBRE GESTION POR COMITE DE ADJUDICACION

Junta Directiva designd a un Comité para la adjudicacién de las adquisiciones y contrataciones que
no excedan el monto de 80 salarios minimos urbanos. Para tal efecto, las adquisiciones se realizaran
segun lo establecido en el literal b) del articulo 40 de la LACAP; y se dividen de la siguiente manera:

a.1 Montos de 0 a 20 salarios minimos urbanos. Unicamente se publica los resultados en
COMPRASAL.

a.2 Montos mayores a 20 salarios minimos urbanos y menores o iguales a 80 salarios minimos
urbanos. Se realiza convocatoria por COMPRASAL y se invitan como minimo 3 proveedores.

LIBRE GESTION POR JUNTA DIRECTIVA, LICITACION PUBLICA, LICITACION ABIERTA, CONCURSO
PUBLICO, CONTRATACION DIRECTA, MERCADO BURSATIL.

Junta Directiva autorizara las adquisiciones y contrataciones que superen el monto de 80 salarios
minimos urbanos. Para tal efecto, las adquisiciones se realizaran segun lo establecido en el literal
a) y b) del articulo 40 de la LACAP; y se dividen de la siguiente manera:

b.1 Libre Gestion: Montos mayores a 80 salarios minimos hasta 240 salarios minimos urbanos.

b.2 Licitaciones y Concurso Publico: Montos mayores a 240 salarios minimos urbanos en
adelante.

b.3 Contratacion Directa: No habra limite en los montos por lo extraordinario de las causas que
lo motiven.

b.4 Mercado Bursatil: No habra limite en los montos, se realizardn cuando asi instruya la
Administracion Superior.
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REGLAS GENERALES PARA EL DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

Las reglas especificas para ser aplicadas a los procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones por
Libre Gestidn, Licitaciones, Concursos, Contratacién Directa, Mercado Bursatil, DR-CAFTA, ADACA-UE,
se detallan a continuacion:

A. RELATIVAS AL PROCESO DE LIBRE GESTION POR COMITE DE ADJUDICACION

Con el fin de que los procesos de adquisiciones y contrataciones se desarrollen con eficiencia, eficacia,
oportunidad y transparencia, en cumplimiento a los objetivos y principios de la LACAP, se establecen
las siguientes reglas:

1. Elaboraciéon de Documentacion para solicitar la compra

1.1  Haberse incluido la necesidad en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC),
Planes Operativos Anuales (POA) o Planes de Inversién de la Unidad o Area de Gestién y
en la formulacion presupuestaria o haberse determinado una necesidad para realizar la
compra emergente.

En caso que la necesidad no esté incluida en el PAAC, el solicitante requerira a la Gerencia
General su inclusién, y las reprogramaciones financieras correspondientes, debiendo
remitir a la UACI la documentacidn respectiva.

El solicitante deberd aclarar en la documentacidon que remita a la UACI, si el proceso ya
estd incluido en el PAAC, si es un proceso nuevo y/o reprogramado financieramente.

Elaborar investigaciones de mercado, segun lo establecido en la LACAP (Art. 20 Bis, literal
c) el cual debe ser reciente o actualizado e ir anexo a la documentacion que se enviara a
la UACI, a fin de obtener el suministro, obra, bien o servicio.

Cuando sea necesario por la caracteristica del bien, obra o servicio, debera elaborarse una
guia técnica (Ver anexo 2).

En caso de no elaborarse una guia técnica debera establecerse en el apartado
“justificacién” o “comentarios” de la Requisicién de Compra, una breve explicacién que
determine la necesidad de la compra, y debera incluir también al menos, tiempo de
entrega, posibles potenciales ofertantes, presentacién de muestra en caso que sea
necesario, o cualquier otra caracteristica adicional que la Unidad Solicitante considere
pertinente para llevar a cabo la compra.
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Dependiendo de la complejidad de los bienes, obras y servicios, deberd elaborar un
documento que contenga las especificaciones técnicas de cumplimiento obligatorio o los
términos de referencia, segun sea el caso.

El solicitante debera indicar el nombre de la o las personas designadas para la evaluacion
de ofertas, quienes deberdn tener el conocimiento técnico del suministro, obra o servicio
requerido.

Conrelacién a las compras programadas para el Ultimo trimestre del afio, la UACI notificara
con anticipacidon a los Gerentes de empresa, la fecha limite para la recepcién de
documentacidon que ampare el proceso de compra a requerir, en concordancia con el
romano VI, letra A, numeral 2. 11 del de este manual.

Elaboracion de Requisicion de Compra

2.1 Elsolicitante deberd tomar en cuenta el monto establecido en romano V, literal a. de este
manual al momento de elaborar su requisicion.

Para los Bienes de Consumo: los Jefes de las Areas Administrativas, con la colaboracién de
los encargados del Almacén de Materiales de las empresas y de Oficina Central deberan
consolidar los bienes de consumo, para entregas parciales durante el afio, de acuerdo a lo
considerado en el Plan de Compras por Centro de Costo y elaborar las requisiciones
correspondientes.

El solicitante, deberd incluir en la elaboracién de la Requisicion de Compra, los items
necesarios con las caracteristicas especificas: nombres genéricos en el mercado, su
cantidad, medida métrica decimal, plazo y forma de entrega, garantia a requerir, sin
especificar en caso de bienes, las marcas de los mismos o especificaciones técnicas que
conlleven a una marca determinada, a efecto de que la UACI pueda realizar cotizaciones a
potenciales ofertantes, o si se refiere a servicios u obras, especificar el tipo y otras
caracteristicas necesarias que faciliten al gestor iniciar el proceso de compra, para lo cual
deberd utilizarse el “campo” correspondiente definido en el SADFI, o anexar las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

Para el caso de las requisiciones de bienes que se ejecutard su adquisicion a través de
Orden de Compra y en una sola entrega, deberdn incluir todas las especificaciones y
caracteristicas relevantes en la descripcion del item en el SADFI, ademas, dicha descripcién
debe de coincidir con el nombre del item generado.
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En el caso que el nombre de item no coincide con el requerimiento, deberd solicitar al
Almacén de Materiales, la actualizacion o creacion del item.

Después de la elaboracion de la requisicion de compra, y posterior a las autorizaciones,
y/o revisiones en el sistema SADFI, El Jefe del Departamento de Libre Gestion asignara la
requisicion al Gestor de compra, una vez tenga la documentacién e informacién de
respaldo en fisico y electrdnico (en el caso que aplique), requerida en el letra A., nimero
1, del presente romano.

En la requisicién de compra el solicitante deberd incluir el nombre de la persona propuesta
como Administrador de Contrato u Orden de Compra.

En caso de que la requisicion de compra no contenga las especificaciones o informacion
necesaria, o contenga marcas u otro tipo de deficiencias o inconsistencias, serd devuelta
o anulada en el sistema SADFI, segin corresponda, por la Jefatura de la UACI o el Jefe de
Departamento de Libre Gestidon, dejando establecida la razén de su devoluciéon o
anulacién.

Para el caso que existan necesidades y requisiciones que se puedan llevar a cabo en
compras conjuntas, sera consolidado por la Unidad Solicitante correspondiente, o por el
Jefe de Libre Gestion, segun aplique.

Para el caso de los pedidos al exterior, la Unidad Solicitante debera elaborar la requisicion
de compra correspondiente, considerando el plazo de entrega, ya que son bienes que no
se encuentran en plaza y en los casos que aplique, deberd indicar si se trata de un Unico
ofertante.

Conrelacién a las compras programadas para el Ultimo trimestre del afio, la UACI notificara
con anticipacion a los Gerentes de empresa, la fecha limite para elaboracién de la
requisicion de compra, en concordancia con el romano VI, letra A, nimero 1.8. de este
manual.

Promocidn del proceso y evaluacion de ofertas

3.1. Montosde 0a 20 salarios minimos urbanos: Para este proceso no sera necesario promover
competencia o publicarlo en COMPRASAL; sin embargo, se solicitaran al menos tres
cotizaciones segun acuerdo de Junta Directiva en punto Octavo del Acta 3087 de fecha 19
de febrero de 2021, la evaluacién sera realizada por la Unidad Solicitante o a quien ésta
designe (con conocimiento técnico de lo requerido), y este deberd emitir su
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recomendacién al Comité de Adjudicaciones de Libre Gestion, para adjudicar o declarar
desierto el proceso de compra, segln sea el caso. Solamente se publicara en COMPRASAL
los resultados de los procesos de compra por este monto.

Montos mayores a 20 salarios minimos urbanos o iguales a 80 salarios minimos urbanos:
para este proceso sera necesario, generar competencia, segun lo establecido en el literal
b) del articulo 40 de la LACAP. El Gestor de Compras, debera solicitar al menos 3
cotizaciones y publicar su promocién en el portal de Compras Publicas de COMPRASAL.
Las cotizaciones recibidas seran enviadas a la Unidad Solicitante o a quien este el designe
(con conocimiento técnico de lo requerido), para su evaluacién, emitiendo su
recomendacioén para adjudicar o declarar desierto el proceso de compra.

Previo a la promocidn, el Jefe de Libre Gestién, definird si el requerimiento de compra se
realizard bajo la modalidad de Orden de Compra o Contrato.

Posterior a la evaluacion realizada por la Unidad Solicitante o a quien este el designe (con
conocimiento técnico de lo requerido), el Gestor de Compras preparara la documentacion
y el expediente correspondiente al proceso, para la debida autorizacion de adjudicacién o
declaratoria de desierta, la cual sera autorizada por el Comité de Adjudicacidn de Libre
Gestion.

Cuando la cantidad o el plazo a contratar de los bienes o servicios solicitados pueda
reducirse, debera establecerse en los instrumentos de contratacidon que se adjudicard
hasta donde lo permita la disponibilidad presupuestaria, a efecto de no declarar desierto
el o los items o el proceso de contratacion. Lo anterior con base a la Politica Anual de
Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracidon Publica vigente.

Aprobacion de recomendacidon de adjudicacion o declaratoria de desierta

Una vez recibido por el Comité de Adjudicacién de Libre Gestidn, el respectivo expediente del
proceso de compra, revisaran la recomendacion de adjudicacién y/o declaratoria de desierta,
para que sea autorizada o denegada la recomendacion. En el caso de tener observaciones,
devolveran el expediente para correcciones o subsanaciones esenciales, el gestor de compra
debera gestionar las subsanaciones o correcciones antes de la siguiente reunion del Comité de
Adjudicacién de Libre Gestidn.
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Notificacion de resultados, periodo en firme y recurso de revision

5.1. La UACI notificard el resultado a todos los ofertantes, a mas tardar 2 dias habiles después
de haber aprobado o rechazado la recomendacién de adjudicacién o desierto por parte
del Comité de Adjudicacién. Dicha notificacidon podra realizarse via fisico o electrdnico.

Todos los ofertantes tendran el derecho de vista del expediente respectivo, previa
solicitud por escrito al Jefe de la UACI.

Puede ser interpuesto un recurso de revisidon contra toda resolucidon pronunciada en el
proceso de compra, regulado por la LACAP u otra normativa aplicable que lo permita, los
cuales afecten los derechos de particulares. Para lo cual se tendran cinco (5) dias habiles,
contados posteriormente a la notificacion del resultado; habiendo transcurrido el plazo, el
proceso quedard en firme.

El recurso interpuesto sera resuelto por la Junta Directiva, dentro del plazo maximo de
diez (10) dias habiles posteriores a la admisidn del recurso de revisién.

Si la resolucién del recurso es la confirmacion del acto, y este quedare en firme, la
Comisidn puede reclamar dafios y perjuicios por el atraso en el proceso de adquisiciones
y contrataciones.

Contra lo que se resuelva por Junta Directiva no habrd recurso administrativo alguno; sin
embargo, queda salvo el derecho de acudir a via judicial correspondiente para la
impugnacién del acto administrativo, el cual debera ser a través de demanda interpuesta
en Juzgados de lo Contencioso Administrativo del Organo Judicial.

Publicacién de resultados

6.1. Habiendo quedado en firme o resuelto el recurso interpuesto, la UACI publicara los
resultados en el sitio web de COMPRASAL.

La UACI publicara en versiéon publica, segin lineamientos de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, las érdenes de compra o los contratos generados de cada proceso de
compra, en el sitio web de COMPRASAL.

Todo proceso de compra que no generé competencia, se deberd publicar su resultado en
el sitio web de COMPRASAL, una vez quede en firme. También deberd publicar la orden de
compra o contrato generado.
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Orden de compra

Posterior a la autorizacion de la adjudicacion por el Comité de Adjudicacion de Libre Gestidn, el
Gestor de Compras, emitira la Orden de Compra, la cual sera firmada y autorizada en SADFI por
la Jefatura de Libre Gestion.

El Gestor de Compras, debera enviar por correo electrdnico la notificaciéon de adjudicacion, y
deberd adjuntar copia de la Orden de Compra, la cual se considerard como el instrumento
contractual del proceso, por lo que el adjudicado estard en la obligacién de confirmar de recibido,
dando por aceptado los términos contractuales.

El adjudicado debera tomar en cuenta, que cuenta con cinco (5) dias habiles, posterior a la
notificacién de adjudicacién, para firmar y retirar la orden de compra original, en la UACI de
CEPA.

Asimismo, el Gestor de Compras enviara al Administrador de la Orden de Compra, la o las
ordenes de compra generadas en el proceso, para su conocimiento y debido seguimiento, quien
debera hacer cumplir lo indicado en dicha orden, segun el articulo 82 BIS de la LACAP.

Contrato

8.1. El plazo para la firma del contrato, se establecera en los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas.

Si el adjudicatario no concurriere a firmar el contrato, vencido el plazo
correspondiente, se podrd dejar sin efecto la adjudicacién y concederla
al ofertante que en la evaluacién ocupase el segundo lugar. Esta eventualidad debera
expresarse en los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, y asi sucesivamente,
se procederd con las demas ofertas, segun el caso.

El Gestor de Compras debera considerar que para la elaboracién de contrato puede enviar
a la Gerencia Legal, la documentacion pertinente por correo electrénico o el expediente
en caso sea necesario.

Recibido el contrato en la UACI, el Gestor de Compras enviard por medio de correo
electrénico al Administrador de Contrato, el referido documento, para su conocimiento y
debido seguimiento, segun lo indicado en el articulo 82 BIS de la LACAP.
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Administrador de Contrato u Orden de Compra

9.1. El Administrador del Contrato u Orden de Compra, deberd cumplir lo que establece el Art.
82 BIS de la LACAP, Art. 74 del Reglamento de la Ley, y el Manual de Administrador de
Contrato u Orden de Compra de CEPA vigente.

El Administrador del Contrato u Orden de Compra, actuara en representacion de la CEPA,
en la ejecucion del mismo, siendo responsable por cualquier omisidon o negligencia en el
cumplimiento de sus funciones.

Nombramiento y/o sustitucion
9.3.1. Nombramiento

El Administrador del Contrato u Orden de Compra, serd propuesto por la Unidad
Solicitante y sera nombrado por Junta Directiva.

Las personas propuestas por el solicitante, como Administradores de Contrato u
Orden de Compra, deberan poseer la idoneidad, es decir, la experiencia técnica en
la adquisicién o contratacion de que se trate.

El nombre del administrador debera incluirse en el Contrato u Orden de Compra.
. Sustitucion

En caso que deba sustituirse por ausencia, retiro u otro motivo del o los
administradores de contrato, la unidad solicitante debera comunicar a la UACI
mediante memorandum a mas tardar 3 dias habiles contados a partir del
surgimiento de la necesidad, para realizar el cambio ante la autoridad competente.
Lo anterior, no implicara modificacion al contrato u orden de compra, pero se
anexara a tales instrumentos segln corresponda, el documento donde conste el
nombramiento del nuevo Administrador, debiendo hacerlo del conocimiento al
contratista y demas actores del proceso segun corresponda.

Todo administrador nombrado, en caso de retiro de la institucion o de ausencia por
incapacidad y otro motivo, debera informar por escrito a la autoridad que lo
nombrd, con suficiente antelacion, a efecto que sea sustituido.
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10. Comité de Adjudicacion de Libre Gestion (CALG)

10.1. Habra un Comité de Adjudicacién por Libre Gestién autorizado por Junta Directiva, para
llevar a cabo compras de menor cuantia con el objeto de agilizar los procesos de
adquisiciones y estara conformado por tres personas con los cargos siguientes:

= Jefatura del Departamento de Libre Gestion de la UACI o quien el Jefe UACI designe.

Jefatura del Departamento Administrativo de la Gerencia de Administracién y
Desarrollo del Recurso Humano o un representante de la misma Gerencia o a quien la
Gerencia General designe.

= Abogado representante de la Gerencia Legal que el Gerente designe.

. El Coordinador del Comité serd la Jefatura del Departamento de Libre Gestidén o designado,
quien tendra las funciones siguientes:

= Coordinar las sesiones del Comité
Realizar las convocatorias adicionales que crea conveniente
Firmar las Ordenes de Compra.

Solicitar al Titular o designado, la autorizacion del nombramiento de los
administradores de las 6rdenes de compra o contrato propuesto por las Unidades
Solicitantes.

. Las funciones que realiza este Comité serdn las establecidas por acuerdo de Junta
Directiva, pudiendo ser modificadas a través de acuerdos de Junta Directiva. Lo anterior,
de acuerdo al pardmetro de razonabilidad y aplicabilidad de la normativa, con el objeto de
facilitar una mejor gestién en los tramites administrativos.

10.4. Las funciones autorizadas actualmente son las siguientes:
a. Las 3 personas que forman el Comité deberdn asistir a las sesiones convocadas.
b. Autorizar la recomendacion de adjudicacidon o declaratoria de desierto.
Emitir resoluciones dejando sin efecto.

Emitir resoluciones debidamente razonada y motivada para proceder a las
modificativas de contrato, prdrrogas, liquidaciones de contrato y/o terminacién
anticipada de los contratos de adjudicacion.
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Previo a resolver toda adjudicacidn o declaratoria de desierta, deberd contar con el
expediente del proceso de compra, para verificar la documentacidn e informacién de
su contenido.

f.  Deberd presentar un informe mensual de todas las actuaciones que realice el comité.
g. Cumplir con las demds responsabilidades que le encomiende Junta Directiva.

10.5. La jefatura del Departamento de Libre Gestién debera aprobar o denegar en el SADFI la
recomendacién del resultado, a mds tardar un (1) dia habil después de haber sesionado el
Comité de Adjudicacién.

10.6. El Comité de Adjudicacion debera presentar a Junta Directiva un informe Trimestral de
todas las acciones realizadas.

11. Anulacion de Requisiciones de Compras o items
La UACI procederd a la anulacién de las requisiciones de compra o items, en los siguientes casos:
11.1. Cuando no cumpla con lo requerido en el romano VI, letra A, numero 2 de este manual.

11.2. Ante la declaratoria de desierta de la requisiciéon o el o los items, el gestor de compras
consultard a la Unidad Solicitante, si requerird promover nuevamente el proceso de
compra. Esta accidn podrd realizarse hasta un maximo de dos veces, en el caso de
declararse desierto por segunda vez, se procedera a anular la requisiciéon o los items
correspondientes.

. El solicitante deberd tomar en cuenta el motivo de declaratoria de desierta de la
requisicion de compra o los items, para solicitar nuevamente su promocion.

. Cuando la requisicién de compra o los items se declaren desiertos por exceder de la
asignacidn presupuestaria y no fue posible aplicar su disminucién de cantidades, la UACI
procederd a la anulacidn de los items o requisicion de compra, segun corresponda.

. En caso de que se anule la requisicion de compra, el SADFI notificard mediante correo
electrénico al Solicitante.
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12. De las garantias

Para proceder a las adquisiciones y contrataciones a que se refiere esta Ley, la UACI y el
Administrador de Contrato, exigirdn oportunamente segun el caso, a los contratistas presentar
las garantias siguientes:

a. LaBuena Inversion de Anticipo;

b. El Cumplimiento de Contrato;

c. LaBuenaObra;

d. Garantia de buen servicio, funcionamiento y calidad de los bienes.

En los Términos de referencia o Especificaciones Técnicas, o en la solicitud de cotizacién, podra
determinarse cualquier otro hecho que deba garantizarse, segin el caso, aunque
no aparezca mencionado anteriormente.

Deberd indicarse en los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, o en la solicitud de
cotizacion la exigencia de estas garantias, los plazos en que deben rendirse o presentarse v,
cuanto sea necesario para que los ofertantes queden plenamente informados, todo de acuerdo
al objeto de las obligaciones que deben asegurarse.

Cumplidas las obligaciones garantizadas y vencido el plazo, la UACI podra devolver los
documentos que amparan las garantias presentadas por los ofertantes.

En los Procesos de Libre Gestion, la garantia de cumplimiento de contrato podra exigirse de
manera excepcional, por las caracteristicas de la obra, bien o servicio requerido, o por ser
obligaciones de cumplimiento o tracto sucesivo, no se elabore orden de compra, sino un contrato
formal.

Registro de contrataciones

La UACI llevara un registro de todas las contrataciones realizadas en los Ultimos diez afios, que
permita la evaluacidn y fiscalizacién de las autoridades competentes, para salvaguardar los
intereses del Estado, debiendo informar oportunamente a la UNAC sobre los casos de
inhabilitacion.
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B. RELATIVAS A PROCESOS DE LIBRE GESTION, LICITACIONES PUBLICAS, LICITACIONES ABIERTAS,
CONTRATACIONES DIRECTAS, CONCURSOS PUBLICOS Y MERCADO BURSATIL, AUTORIZADOS POR
JUNTA DIRECTIVA.

Con el fin de que los procesos de adquisiciones y contrataciones se desarrollen con eficiencia, eficacia,
oportunidad y transparencia, en cumplimiento a los objetivos y principios de la LACAP, se establecen
las siguientes reglas:

1. Elaboracién de documentacidn para solicitar la compra

1.1. Haberse incluido la necesidad en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC),
los Planes Operativos Anuales (POA) o Planes de Inversién de la Unidad o Area de Gestidn
y en la formulacién presupuestaria o haberse determinado una necesidad para realizar la
compra emergente.

En caso que la necesidad no esté incluida en el PAAC, el solicitante requerird a la Gerencia
General su inclusién, y las reprogramaciones financieras correspondientes, debiendo
remitir a la UACI la documentacidn respectiva.

El solicitante deberd aclarar en la documentacidon que remita a la UACI, si el proceso ya
estd incluido en el PAAC, si es un proceso nuevo y/o reprogramado financieramente.

Elaborar investigaciones de mercado, segun lo establecido en la LACAP (Art. 20 Bis, literal
c) el cual debe ser reciente o actualizado e ir anexo a la documentacion que se enviara a
la UACI, a fin de obtener el suministro, obra, bien o servicio que se necesita.

Las unidades solicitantes deberan elaborar el documento “Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia”, definiendo en forma clara y precisa las especificaciones y
condiciones técnicas de los bienes, servicios u obras requeridos, las cuales deberan
contener como minimo la descripcién genérica necesaria que evite favorecer a un
determinado productor, distribuidor o proveedor y en las bases requisitos relevantes al
objeto de la contratacion.

El solicitante debera elaborar para cada solicitud de compra, un memorando justificativo,
el cual debe incluir al menos la siguiente informacion:

a. Antecedentes: una breve resefia del bien obra o servicio y/o la ultima compra o
contratacion realizada.

b. Justificacidn: incluir la necesidad de la adquisicién.
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c. Nombres de las personas propuestas para que realicen la evaluacion: deberd incluir
nombres completos, cargo que desempeiia, correo electrénico y teléfono. Para el caso
de licitaciones deberad incluirse el solicitante y un experto en la materia.

. Nombre del Administrador de Contrato: debera incluir nombre completo, cargo, correo
electrénico y teléfono de la persona propuesta.

. Presupuesto: debera incluir el monto de la asignacidn presupuestaria o el nimero de
la requisicién de compra elaborada. Asimismo, debera indicar si el monto incluye o no
el IVA.

El solicitante deberd aclarar si el requerimiento de compra estd catalogado como
proyecto de inversidon y enviarlo con el nombre aprobado por el Ministerio de
Hacienda.

El solicitante debera enviar a la UACI el memorando justificativo descrito anteriormente,
adjuntando lo siguiente:

1.6.1. Guia técnica, seglin Anexo 2.

1.6.2. Lista de chequeo, segun Anexo 1.

1.6.3. Estudio de mercado.

1.6.4. Sistema de evaluaciéon recomendado.

1.6.5. Requisicion de compra.

1.6.6. Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

La Contratacion Directa, sélo podra realizarse por las causales establecidas en la ley, de
conformidad a los articulos 71, 72 y 73 de la LACAP, segln aplique.

Con relacion a las compras programadas para el ultimo trimestre del afio en curso, la UACI
notificara con anticipacion a los Gerentes de empresa, la fecha limite para la recepcién de
documentacién que ampare el proceso de compra a requerir, en concordancia con la del
romano VI, letra B, numeral 2.6 de este Manual.

Elaboracion de la requisicion de compra

2.1. El solicitante debera tomar en cuenta el monto establecido en la literal b) del romano V
de este manual.
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Para los Bienes de Consumo. Los Jefes de las Areas Administrativas, con la colaboracidn de
los encargados del almacén de materiales de las empresas y de Oficina Central deberan
consolidar los bienes de consumo, para entregas parciales durante el afio, de acuerdo a lo
considerado en el Plan de Compras por Centro de Costo y elaborar las requisiciones
correspondientes.

El nombre del item generado, debera coincidir con las especificaciones técnicas o términos
de referencia. En el caso de no contar con el item generado en el SADFI debera solicitar al
Almacén de Materiales, la actualizacion o creacion del item.

Después de la elaboracion de la requisicion de compra, recibida toda la documentacion
en la UACI en fisico y digital, el Jefe del Departamento de Licitaciones o quien el Jefe UACI
designe, asignarad la requisicidon al Técnico de Licitaciones, una vez tenga la documentacién
e informacién de respaldo (en el caso que aplique), requerida en la letra B, numeral 1, del
romano VI del presente manual.

Para el caso de necesidades y requisiciones que pueden llevarse a cabo a través de
compras conjuntas, sera consolidado por la Unidad Solicitante correspondiente, o por el
Jefe de Licitaciones, segun aplique.

Con relacidn a las compras programadas para el ultimo trimestre del afio en curso, la UACI
notificara con anticipacion a los Gerentes de empresa, la fecha limite para elaboracién de
la requisicion de compra, en concordancia con el numeral 1.8 de la letra B del romano V
de este manual.

Bases de Licitacion o Concurso

La UACI adecuara conjuntamente con la Unidad Solicitante, las Bases de Licitacion o Concurso,
conforme a lo indicado en el literal f), del articulo 10 de la LACAP, tomando en cuenta la
informacién proporcionada en la guia técnica y ademas lo siguiente:

3.1. Deben permitir en igualdad de condiciones, a todos los interesados a participar en los
procesos, sin establecer cldusulas discriminatorias, ni que beneficien a uno de los
ofertantes en perjuicio de los demas.

Se debera considerar la experiencia de procesos de compra realizados anteriormente, con
énfasis en identificar las causales de incumplimientos o deficiencias, que se hubiesen
podido identificar en procesos de licitacion declarados desiertos, con el fin de evitar
repetir esas experiencias.
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Deberd estipularse si se realizara visita técnica en el proceso de contratacion, y si sera
obligatoria o no.

Los criterios de evaluacion deberan ser explicados en las bases de forma amplia y
comprensible para que los potenciales ofertantes conozcan previamente cdmo serdn
evaluadas las ofertas y bajo qué procedimiento se establecerd el orden de calificacion.

Se evaluara solamente la documentacién establecida en las Bases correspondientes, que
permita verificar el cumplimiento de los requisitos legales, financieros, técnicos y
econdmicos, segun aplique.

Especificar los tipos de garantia a requerir, plazos contractuales (plazo de entrega y
revisiones) y formas de entrega.

Indicar la forma de pago, y tipo de documento que el contratista deberda presentar para el
pago.

En el caso de otorgar anticipo, se debera indicar el porcentaje y el procedimiento para
otorgarlo.

Promocidn del proceso

4.1. Todas las promociones serdn autorizadas por la Junta Directiva de CEPA, para tal efecto,
el técnico en licitaciones debera elaborar el memorando justificativo, incluyendo al menos
los antecedentes, objetivo, contenido del punto (justificacion, asignacién presupuestaria,
lista corta de invitados para Libre Gestion o Contratacion Directa, si aplica), marco
normativo, recomendacion y solicitud a Junta Directiva. Asimismo, debera enviar las Bases
elaboradas para su debida autorizacion.

Para el caso de la Contratacion Directa, deberd elaborar la Resolucién Razonada y el
memorando justificativo de la promocidn o adjudicacién, segln sea el caso. En el caso que
se genere competencia, se debera incluir la lista corta de personas naturales o juridicas a
invitar.

Publicaciéon de promocion

5.1. Se publicaran las promociones en la pagina Web de COMPRASAL para los procesos que asi
lo establezca la LACAP, y las licitaciones y concursos, por lo menos en un periédico de
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circulacién nacional (impreso o digital). También podran publicarse en la pagina Web de
la CEPA y sus redes sociales.

Para el caso de las licitaciones y concursos, también podrd retirarse las Bases en la UACI
de CEPA, segun las indicaciones en la publicacion de la promocion.

Para el caso de las licitaciones abiertas (DR-CAFTA, ADACA-UE), podran también publicarse
en medios de circulacién internacional.

Aclaraciones y/o Adendas

6.1. La CEPA, podra emitir Aclaraciones, Adendas o Enmiendas, en el plazo establecido en las
Bases.

Para el caso de las adendas, el solicitante deberd requerir el tramite de solicitud de
adenda, justificando la causal que lo motiva, y sera la UACI quien gestionard la aprobacion
ante Junta Directiva.

Todas las adendas y/o aclaraciones, (de los procesos que se publicé su promocién) deben
ser publicadas en el sitio web de COMPRASAL, en los plazos establecidos en las bases y en
igualdad de condiciones a todos los ofertantes. Dichos documentos también podran ser
notificados por correo electrénico a los participantes.

Recepcion y Apertura de Ofertas

7.1. Paratodos los procesos se hara recepcion de ofertas, registrandose cada ofertante en un
formulario de la UACI, donde se detallara nombre del ofertante, nombre y firma de la
persona que entrega la oferta, fecha y hora de presentacion.

Una vez concluida la Recepcidn de las Ofertas, y en el caso que aplique, se procedera al
acto de Apertura Publica de las Ofertas.

Evaluacion de ofertas y recomendacidn de resultado.

8.1. El Solicitante (en caso de Libre Gestion) o la Comisién de Evaluacién de Ofertas (CEO),
segln aplique, realizara la evaluacién de ofertas, quienes podran solicitar también
subsanaciones si fuere necesario, de acuerdo a los criterios establecidos en las Bases del
proceso.

Revisado y Actualizado por: Clasificacidon de Informaciodn:
Gerencia de Planificacion y UACI Oficiosa




Nombre del Documento: Fecha de Aprobacién y

Vigencia:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL 22 de abril de 2021

CICLO DE GESTION DE ADQUISICIONES Y T e Edician:
CE PA CONTRATACIONES ipo de Edicién:
Actualizacion

Area Responsable:

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional | PGgina: 27 de 65
(UACI)

El Solicitante o la Comisién de Evaluacién de Ofertas (CEQ), segun aplique, elaborara(n) un
informe basado en los aspectos seifialados en las Bases, en el cual se indicara la
recomendacion a la Junta Directiva de la CEPA, ya sea para la adjudicacidén o para que se
declare desierto el proceso. Asimismo, el mencionado informe incluira la calificacion de
aquellas otras ofertas que en defecto de la primera, representen opciones a tomarse en
cuenta para su eventual adjudicacion.

Para todos los procesos podra requerirse subsanaciones y aclaraciones, seglin se haya
establecido en las Bases del proceso.

De la Adjudicacién y/o declaratoria de desierta.

9.1. La UACI o el Coordinador de la CEO enviard la recomendacion del resultado a Junta
Directiva, quien procedera a la autorizacién del resultado del proceso, fundamentada en
la recomendacion contenida en el Acta de Evaluacion de Ofertas de la CEO o la evaluacion
del solicitante, segun sea el caso.

La Junta Directiva puede apartarse de la recomendacion de la CEO o de la evaluacion del
solicitante, y razonar su decisién del nuevo resultado del proceso.

Notificacion de resultados, periodo en firme y recurso de revision.

10.1. La UACI notificara el resultado a todos los ofertantes, a mas tardar dos (2) dias habiles
después del acuerdo de Junta Directiva. Dicha notificacién podra realizarse via fisico o
electrdnico.

10.2. Todos los ofertantes tendrdn el derecho de vista del expediente respectivo, previa
solicitud por escrito al Jefe de la UACI.

10.3. Para que un proceso se considere en firme, debe haber transcurrido el tiempo para la
interposicion de recurso de revision, el cudl sera de cinco (5) dias habiles posteriores a su
notificacién o diez (10) dias calendario a partir de la notificacion, segin la normativa
aplicable.

. Puede ser interpuesto un recurso de revisidn contra toda resolucién pronunciada en el
proceso de compra, regulados por la LACAP u otra normativa aplicable que lo permita, los
cuales afecten los derechos de particulares. Para lo cual tendra cinco (5) dias habiles,
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contados posterior a la notificacion del resultado o diez (10) dias calendario a partir de la
notificacién, segun la normativa aplicable.

. El recurso interpuesto sera resuelto por la Junta Directiva, dentro del plazo maximo de
diez (10) dias habiles posteriores a la admisidn del recurso de revision.

10.6. Si la resolucién del recurso es la confirmacién del acto, y queda en firme, la Comisién
puede reclamar dafos y perjuicios por el atraso en el proceso de adquisiciones y
contrataciones.

. Contra lo que resuelva Junta Directiva no habrd recurso administrativo alguno; sin
embargo, queda salvo el derecho de acudir a via judicial correspondiente para la
impugnacién del acto administrativo, el cual debera ser a través de demanda interpuesta
en Juzgados de lo Contencioso Administrativo del Organo Judicial.

Publicacién de Resultados

11.1. Habiendo quedado en firme o resuelto el recurso interpuesto, confirmando el acto, la UACI
publicara los resultados por medio de prensa escrita y/o electrdnica, los cuales también se
publicaran en el sitio web de COMPRASAL, segun sea el caso.

De la Contratacion

12.1. El plazo para la firma del contrato, se establecera en las bases o documentos que regulen
la Adquisicidn y/o Contratacion.

12.2. Si el adjudicatario no concurriere a firmar el contrato, vencido el plazo
correspondiente, se podra dejar sin efecto la resolucién de adjudicacion y concederla
al ofertante que en la evaluacién ocupase el segundo lugar. Esta eventualidad debera
expresarse en las Bases, y asi sucesivamente, se procedera con las demas ofertas, segin
el caso.

. El Técnico en Licitaciones debera considerar que para la elaboracion de contrato puede
enviar a la Gerencia Legal, la documentacién pertinente por correo electrénico o el
expediente en caso sea necesario.

. Recibido el contrato en la UACI, enviara por medio de correo electrénico al Administrador
de Contrato, el referido documento, para su conocimiento y debido seguimiento, segun lo
indicado en el articulo 82 BIS de la LACAP.
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12.5. La UACI divulgara en version publica, segin lineamientos de la Ley de Acceso a la
Informacidén Publica, los contratos generados de cada proceso de compra, en el sitio web
de COMPRASAL.

13. Administrador de Contrato u Orden de Compra

13.1. El Administrador del Contrato u Orden de Compra, debera cumplir lo que establece el Art.
82 BIS de la LACAP, Art. 74 del Reglamento de la Ley, y el Manual de Administrador de
Contrato u Orden de Compra de CEPA vigente.

. El Administrador del Contrato u Orden de Compra, actuara en representacion de la CEPA
en la verificar del cumplimiento de las clausulas contractuales, y de lo establecido en las
ordenes de compra, siendo responsable por cualquier omisién o negligencia en el
cumplimiento de sus funciones.

. Nombramiento y/o sustitucion
13.3.1. Nombramiento

El Administrador del Contrato u Orden de Compra, serd propuesto por la Unidad
Solicitante y sera nombrado por Junta Directiva.

Las personas propuestas por el solicitante, como Administradores de Contrato u
Orden de Compra, deberdn poseer la idoneidad, es decir, la experiencia técnica en
la adquisicidn o contratacidon de que se trate.

El nombre del administrador debera incluirse en el Contrato u Orden de Compra.

Sustitucion

En caso que deba sustituirse por ausencia, retiro u otro motivo del o los
administradores de contrato, la unidad solicitante deberd comunicar a la UACI
mediante memorandum a mas tardar tres (3) dias habiles contados a partir del
surgimiento de la necesidad, para realizar el cambio ante la autoridad
competente. Lo anterior, no implicarda modificacion al contrato u orden de
compra, pero se anexara a tales instrumentos segun corresponda, el documento
donde conste el nombramiento del nuevo Administrador, debiendo hacerlo del
conocimiento al contratista y demas actores del proceso segun corresponda.
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Todo administrador nombrado, en caso de retiro de la institucion o de ausencia
por incapacidad y otro motivo, deberd informar por escrito a la autoridad que lo
nombrd, con suficiente antelacidn, a efecto que sea sustituido.

14. Anulacion de Requisiciones de Compra o items

La UACI procederd a la anulacién de las requisiciones de compra o items, en los siguientes casos:

14.1. Cuando no cumpla con lo requerido en el numeral 2 del literal b) del romano V de este
manual.

Ante la declaratoria de desierta de la requisicion o el o los items.

En caso de que se anule la requisicion de compra, el sistema SADFI notificard mediante
correo electrénico al Solicitante.

De las garantias

Para proceder a las adquisiciones y contrataciones a que se refiere esta Ley, la UACI y el
Administrador de Contrato, exigirdn oportunamente segun el caso, que los ofertantes o
contratistas presenten las garantias siguientes:

a. La Garantia de Mantenimiento de Oferta;
b. La Buena Inversién de Anticipo;
. El Cumplimiento de Contrato;
. La Buena Obra;
. Garantia de buen servicio, funcionamiento y calidad de los bienes.

En las bases podra determinarse cualquier otro hecho que deba garantizarse, segun el caso,
aunque no aparezca mencionado anteriormente.

En las mismas bases, debera indicarse la exigencia de estas garantias, los plazos en que deben
rendirse o presentarse y, todo lo que sea necesario para que los ofertantes queden
plenamente informados, de acuerdo al objeto de las obligaciones que deben asegurarse.

Cumplidas las obligaciones garantizadas y vencido el plazo, la UACI deberd devolver los
documentos que amparan las garantias presentadas por los ofertantes.
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En el caso de libre gestidn, se exigird garantia de cumplimiento de contrato cuando de manera
excepcional, por las caracteristicas de la obra, bien o servicio requerido, o por ser obligaciones
de cumplimiento o tracto sucesivo, no se elabore orden de compra, sino un contrato formal.

Todas las garantias recibidas en la UACI, serdn revisadas y enviadas a custodia a la Seccién
Tesoreria de CEPA. En el caso que se subsane la garantia, se hara segun lo establecido en las
Bases.

16. Mercado Bursatil

Las contrataciones en el mercado bursatil que realice la CEPA, en operaciones de bolsas
legalmente establecidas, cuando asi convenga a los intereses publicos, las cuales respecto del
proceso de contratacién, adjudicacion y liquidacion se regiran por sus leyes y normas juridicas
especificas. Para realizar compras bajo esta modalidad deberd existir un Convenio vigente entre
CEPA y BOLPROS.

La CEPA podra realizar negociaciones a través de BOLPROS, tomando en cuenta lo siguiente:

a. El solicitante deberd enviar la solicitud del proceso de compra seguin lo detallado en el
numeral 1 del literal B del romano V de este manual.

. La UACI enviard la solicitud de promocion (Memorando Justificativo, precios maximos a
autorizar y la oferta de compra) a Junta Directiva para su autorizacién.

. La UACI notificara a BOLPROS los precios maximos autorizados y las especificaciones técnicas
de los bienes aprobados por Junta Directiva, para su compra a través de esta modalidad.

. BOLPROS publicara la oferta de compra, negociard y contratard cada proceso que CEPA le
solicite.

. Al finalizar el proceso de gestidn de BOLPROS, la UACI elaborara y enviara a Junta Directiva,
un informe de resultados, en calidad informativa.

Registro de contrataciones

La UACI llevara un registro de todas las contrataciones realizadas en los uUltimos diez afios, que
permita la evaluacidon y fiscalizacién de las autoridades competentes, para salvaguardar los
intereses del Estado, debiendo informar oportunamente a la UNAC sobre los casos de
inhabilitacion.
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PROCEDIMIENTOS PARA CADA CICLO DE GESTION DE COMPRA

Procedimiento N° 1 — Elaboracién de Documentacion para Solicitar la Compra y Elaboracién de
Requisicidon de Compras para los procesos por Comité de Adjudicacién de Libre Gestidn.

1. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Documentacién para Solicitar la Compra y Elaboracion
de Requisicion de Compra, para los procesos por Comité de Adjudicacién de Libre Gestién.

2. Objetivo: Establecer el proceso que las Unidades Solicitantes deben seguir para remitir la
documentacion pertinente y completa para realizar las compras de bienes, obras o servicio a través
del Comité de Adjudicacion de Libre Gestidn.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).
3.2. Ley de Procedimientos Administrativos.
3.3. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

3.4. Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica emitida por la
UNAC.

3.5. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.

3.6. Instructivos y lineamientos emitidos por la UNAC en aplicacion a la Gestién de Adquisiciones y
Contrataciones.

3.7. Lineamientos para el Fortalecimiento del Sistema de Compras de CEPA.
3.8. Manual de Administradores de Contratos u Orden de Compra de CEPA.

. Participantes del Procedimiento: Unidad Solicitante, Jefe Unidad, Jefe de Seccién y/o
Departamento, Gerente de Empresa.

. Formatos utilizados: Guia Técnicas, Check List. Modelos incluidos en los términos de referencia o
especificaciones técnicas.

. Frecuencia de uso: De acuerdos a los requerimientos.

. Descripcion del Procedimiento:
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Inicio de procedimiento

Unidad Solicitante Verificar que se haya incluido la necesidad en el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) o haberse determinado una
necesidad para realizar la compra emergente.

En caso que la necesidad no esté incluida en el PAAC, el solicitante

requerira a la Gerencia General su inclusién, y el tramite presupuestario
correspondiente, debiendo comunicarlo y documentarlo debidamente
a la UACL.

Realizar investigacién de mercado para determinar la viabilidad técnica,
econdmica, financiera, social o ambiental, necesaria para que la
adquisicion pueda realizarse, el cual debera ser remitido a UACI junto
con la documentacidon siguiente. Llevar a cabo el expediente
Administrativo pertinente donde conste el cumplimiento de las
Obligaciones establecidas en el Articulo 20 Bis.

Elaborar Guia Técnica y Check List, segun aplique.

Elaborar especificaciones técnicas o términos de referencia, en los
casos que aplique.

Elaboracién de Requisicion de Compra, conteniendo toda la
informacién necesaria para poder realizar el proceso de compra.
Remitir Requisicion de Compra en SADFI para las autorizaciones
necesarias por parte de las jefaturas pertinentes y la certificacion de la
verificacion presupuestaria.

Jefe Unidad, Jefe de Seccién | Aprobacién de la requisicidon por el Jefe o encargado de Area y
y/o Departamento, Gerente | Departamentos, y Gerente de Empresa. Con el objeto de ser remitida
de Empresa. en sistema SADFI a la UACI para su verificacion y aprobacion.

Remitir a través de memorando toda la documentacion a la UACI (fisico
y electrénico), en el caso que aplique.

Gerente de Empresa, Jefe de
Departamento o Seccion.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento N° 2

. Nombre del Procedimiento: Promocién del Proceso, Evaluacion de Ofertas, Adjudicacion vy
Contratacién, por Comité de Adjudicacion de Libre Gestion.

. Objetivo: Establecer el proceso por el cual se realizan todas las compras de bienes obras o servicio
a través del Comité de Adjudicacion de Libre Gestion.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).
3.2. Ley de Procedimientos Administrativos.
3.3. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

3.4. Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica emitida por la
UNAC.

3.5. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.

3.6. Instructivos y lineamientos emitidos por la UNAC en aplicacion a la Gestion de Adquisiciones y
Contrataciones.

3.7. Lineamientos para el Fortalecimiento del Sistema de Compras de CEPA.

3.8. Manual de Administradores de Contratos u Orden de Compra de CEPA.

. Participantes del Procedimiento: Unidad Solicitante, Jefatura UACI, Jefatura de Libre Gestidn,
Gestor de Compra, Ofertante, Comité de Adjudicacién de Libre Gestidn, Secretarias UACI, Gerencia
Legal y Administrador de Orden de Compra y/o Contrato.

. Formatos utilizados: Los proporcionados por UACI.
. Frecuencia de uso: De acuerdos a los requerimientos.

. Descripcion del Procedimiento:
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Inicio de procedimiento

RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA PROMOCION

1 Jefatura UACI y/o Recibe la documentacién de justificacion de compra (en los casos que
Jefatura de Libre Gestion | aplique) y la requisicién debidamente aprobada y asigna en el sistema
SADFI el proceso al Gestor de Compra.

En el caso de no estar completa, se solicita el complemento al solicitante
o se devuelve la documentacion.

ELABORACION Y AUTORIZACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA

2 Gestor de En el caso que el proceso requiera de términos de referencia o

compras/solicitante especificaciones técnicas, elaboran en conjunto dichos documentos vy
envia al solicitante para su visto bueno.

Gestor de Compras En caso que el proceso se genere bajo la modalidad de contrato, realiza
memorando justificativo para que pueda ser autorizado por el Comité de
Adjudicacién de Libre Gestion, el mismo debera contener antecedentes,
objetivo, contenido (justificacidn, asignacidén presupuestaria, lista corta de
invitados propuestos), marco normativo, recomendacién y la solicitud.

Envia a la Jefatura UACI/Jefatura de Libre Gestion los términos de
referencia o especificaciones técnicas para su debida autorizacion y el
Memorando Justificativo de promocion.

Jefatura UACI/Jefatura de | Revisay autoriza la documentacion o devuelve con observaciones.

Libre Gestion Autoriza, firma y sella el memorando justificativo de promocién y lo
entrega al Gestor de Compras.

Gestor de Compras Envia al Comité de Adjudicacion de Libre Gestion, memorando
justificativo, y documentos para aprobacion.

Comité de Adjudicacién Recibe la solicitud de promocion.

de Libre Gestion Observa, autoriza o deniega la solicitud de promocién del proceso. En el
caso que lo apruebe emitira resolucién razonada.

Jefe Libre Gestién En el caso que la promocidn se genere por Orden de Compra, al momento
de asignar la requisicion de compra, el gestor podra emitir las solicitudes
de cotizacioén en el sistema SADFI.

ELABORACION DE COTIZACIONES E INVITACIONES PARA LA PROMOCION
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Responsable

Descripcién de Actividades

Gestor de Compras

Elabora la solicitud de cotizacidn en el sistema SADF| y envia a autorizacion
del Jefe de Libre Gestidn.

Para el caso que el proceso contenga términos de referencia o
especificaciones técnicas, en su lugar, elabora notas de invitacidn para los
ofertantes.

Jefe de Libre Gestion

Aprueba en el SADFI solicitud de cotizacion.

Gestor de Compras

Imprime la solicitud de cotizacién y solicita firma y sello de Jefatura UACI
o firma y sella notas de invitacién.

Jefatura UACI

Firma y sella la solicitud de cotizacién o las notas de invitacidn, segun sea
el caso.
Entrega la documentacién firmada y sellada al Gestor de Compras.

15

16

Gestor de Compras

Envia por correo electrénico o en fisico, la solicitud de cotizacién o las
notas de invitacion.

En el caso de haber generado competencia, solicita la publicacién de la
promocién en el sitio web de COMPRASAL.

17

Secretaria UACI

Publica la promocién del proceso y envia comprobante de publicacién al
Gestor de Compras.

18

Gestor de Compras

Agrega al expediente el comprobante de la publicacién.

ACLARACIONES ADENDAS Y ENMIENDAS

19

Participante

Envia consultas a la UACI en el plazo establecido en la publicacion.

20

Jefe UACI /Gestor de
Compras

Envia consultas al solicitante para que emita respuestas.

21

Solicitante

Recibe consultas y emite respuestas, pudiendo ser éstas, aclaraciones o
adendas.

22

Gestor de Compras

Elabora documento de “Aclaraciones”

23

Jefatura UACI

Revisa, autoriza y firma documento de “Aclaraciones”

24

Gestor de Compras /
Jefatura UACI

En caso de generar “Adenda”, elabora, revisa y firma memorando
justificativo de solicitud de aprobacion de adenda, para Comité de
Adjudicacién de Libre Gestion.

Comité de Adjudicacién
de Libre Gestion

Aprueba o deniega la adenda, mediante resolucién razonada, y envia copia
de dicho documento al Gestor de Compras.
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26

27

Gestor de Compras

Recibe resolucion razonada y lo agrega al expediente

Elabora documento de la Adenda

28

Jefatura UACI

Autoriza, firmay sella el documento de la Adenda

29

30

Secretaria UACI

Publica las Aclaraciones o Adendas en el sitio web de COMPRASAL, y las
envia por correo electrénico.

Entrega Aclaraciones o Adendas al Gestor de Compras con su debido
comprobante de recibido.

31

Gestor de Compras

Agrega al expediente el comprobante de la publicacion y demas
documentacion.

RECEPCION DE OFERTAS

32

Gestor de Compras

Podra recibir ofertas por correo electrdnico o en fisico, segun lo indicado
en la solicitud de cotizacion.

33

Secretaria UACI

A requerimiento del Gestor de Compras, generara cuadro de recepcién de
ofertas. Al terminar el plazo de recepcién, entregard el documento y las
ofertas recibidas al Gestor de Compras.

34

Gestor de Compras

Recibe ofertas, cuadro de recepcion y demds documentacién.

EVALUACION DE OFERTAS Y RECOMENDACION DE RESULTADO

35

Gestor de Compras

Verifica en sitio web de COMPRASAL si el ofertante no se encuentra
inhabilitado o incapacitado para ofertar y adjunta al expediente la hoja de
reporte.

Gestor de Compra o Jefe

de Libre Gestion

Envia a solicitante o a su designado para su evaluacién, las ofertas
recibidas.

En el caso que no se reciban ofertas, comunicara por escrito al solicitante
0 a su designado informando tal situacidn.

Solicitante o designado

para evaluar

Evalla las ofertas y envia memorando o el formato que le proporcione el
Gestor de Compras, con el resultado de la evaluacidon o solicitud de
subsanacion o aclaracién.

En el caso que se elabore memorando debera ser dirigido a la Jefatura
UACI y entregado a la Secretaria UACI, quien lo remitird al Gestor de
Compras. También podrd enviarlo mediante correo electrénico.

Incluir en la evaluacion de ofertas la primera y segunda opcion de
recomendacion de adjudicacion.
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Gestor de Compras Recibe la evaluacidn de ofertas, y en el caso de recibir solicitud de
subsanacion o aclaracion, elabora nota de solicitud.

Jefatura UACI Firma y sella nota de solicitud de aclaracién o subsanacién

Secretaria UACI Envia nota de solicitud de subsanacidn o aclaracién por correo electrénico
o fisico, debiendo entregar al Gestor de Compras, copia de la nota con su
respectiva confirmacién de recibido.

Gestor de Compras Recibe y archiva en el expediente la nota de solicitud

Ofertante Presenta la subsanacion o aclaracion requerida

Secretaria UACI Recibe la subsanacién o aclaracién y la entrega al Gestor de Compras.

Gestor de Compras Remite la subsanacion o aclaracion recibida al designado para evaluar por
el Solicitante

Solicitante o designado Al finalizar su evaluacién y habiendo realizado las subsanaciones o
para evaluar aclaraciones si fuere necesario, enviara el resultado de la evaluacion a la
UACI.

Gestor de Compras Verifica en sitio web de COMPRASAL si el ofertante a quien se recomienda
adjudicar, no se encuentra inhabilitado o incapacitado para contratar y se

adjunta al expediente la hoja de reporte.

RECOMENDACION DE ADJUDICACION O DECLATORIA DE DESIERTA

47 Gestor de Compras Ingresa la recomendacion al SADFI, genera y firma los cuadros de
recomendacidn para autorizacidn del Comité de Adjudicacién de Libre

Gestidn; y envia el expediente del proceso para su autorizacion.

Comité de Adjudicacién Recibe, revisa y analiza el contenido del expediente. En caso de estar de
de Libre Gestion. acuerdo, firma vy sella el cuadro de recomendacidn para adjudicacién o
para declarar desierto el proceso.

En caso de ser necesario, realiza consultas al Gestor de Compras o al
responsable de evaluar.

Jefe de Libre Gestion Aprueba en el sistema SADFI la adjudicacion o declaratoria de desierta.

Gestor de Compras En el caso que la adjudicacion sea por Orden de Compra, genera la Orden
de Compra en el sistema SADFI, y solicita firma y sello del Jefe de Libre
Gestidn o su designado.

Jefe de Libre Gestion Autoriza en el sistema SADFI la Orden de Compra, firma y sella el
documento.
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52 Gestor de Compras Recibe Orden de Compra original, debidamente firmada y sellada.

NOTIFICACION DE RESULTADO Y PERIODO EN FIRME

53 Gestor de Compras Notifica el resultado a los ofertantes

54 En el caso de la Orden de Compra, que se notifique por correo electrénico,
deberd adjuntar copia de la misma y bastara con la confirmacidon de
recibido para darse por enterado y aceptada la orden de compra. El
adjudicatario, deberd confirmar en un plazo maximo de cinco dias habiles
siguientes a la notificacion del resultado.

La notificaciéon y la copia de la Orden de Compra, se le enviard al
adjudicatario y al Administrador de la Orden de Compra, para su
seguimiento y debido cumplimiento.

Si el adjudicatario no concurriere a retirar la Orden de Compra o no
confirma de recibido el documento, en el plazo establecido, se podra dejar
sin efecto la adjudicacién anulando también la Orden de Compra, y se
procedera de conformidad con lo establecido en la LACAP.

En el caso que existiere una segunda mejor opcién de adjudicacién, el
Gestor de Compras notificara al solicitante o designado para evaluar, la
anulacién de la adjudicacién, para que emita nuevamente la
recomendacion de adjudicacién a la segunda mejor opcidn.

El proceso se retomard nuevamente en la etapa de recomendacion de
resultado de este procedimiento.

PERIODO EN FIRME Y RECURSO DE REVISION

55 Ofertante Tendra derecho de vista del expediente respectivo, previa solicitud a la

Jefatura UACI, y también derecho a interponer recurso de revision contra
la resolucidon pronunciada, para ambos casos contara con cinco (5) dias
habiles posteriores a la notificacidn, segin la normativa aplicable.

Gerencia Legal Envia a Junta Directiva el memorando de la admisién del recurso o su
inadmisidn.

En caso de ser admisible, recomienda las personas propuestas para que
formen parte de la Comisidn Evaluadora de Alto Nivel (CEAN)

Junta Directiva Emite Punto de Acta de la admisidn o inadmisién del recurso.
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En caso de admitirlo, nombra a los miembros que formardn parte de la
Comision Evaluadora de Alto Nivel (CEAN)
Secretaria Junta Directiva | Envia Punto de Acta a la UACI por correo electrénico y en fisico.

Jefatura UACI/Secretaria | Recibe el Punto de Acta y lo remite al Gestor de Compras asignado.
UACI
Gestor de Compras Elabora notificaciones y solicita firma y sello de la jefatura UACI

Jefatura UACI Firma y sella las notificaciones

Secretaria UACI Envia por correo electrénico o en fisico las notificaciones, debiendo tener
la confirmacidn de recibido de cada destinatario.

Entrega las notificaciones y confirmacion de recibido al Gestor de Compras

Gestor de Compras Recibe las notificaciones y las agrega al expediente.

Comision Evaluadora de Contard con 10 dias habiles posteriores a la admisién del recurso, para
Alto Nivel (CEAN) emitir el resultado del recurso de revision.

En el caso que la CEAN confirme el resultado aprobado por el Comité de
Adjudicacién de Libre Gestion, se continuard con los pasos descritos en
este procedimiento.

En el caso que la CEAN resuelve evaluar nuevamente el proceso, se debera
volver al paso segun lo instruido en la resolucion de recurso.

PUBLICACION DE RESULTADOS

67 Gestor de Compras Habiendo quedado en firme o resuelto el recurso de revisién, quedando
habilitado el proceso para publicar su resultado en COMPRASAL.
68 Secretaria UACI Publica el resultado en el sitio web de COMPRASAL.

69 Entrega comprobante de la publicacién al Gestor de Compras

70 Gestor de Compras Agrega al expediente el comprobante de la publicacidn

DEL CONTRATO

71 Gestor de Compras Envia la documentacién pertinente a la Gerencia Legal para elaborar el

Contrato.

72 Gerencia Legal Elabora Contrato y gestiona firmas, y remite a UACI

73 Secretaria UACI Recibe Contrato original y lo ingresa al control de recepciéon UACI

Revisado y Actualizado por: Clasificacidon de Informaciodn:
Gerencia de Planificacion y UACI Oficiosa




A\ CEPA

Nombre del Documento: Fecha de Aprobacién y

Vigencia:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL 22 de abril de 2021

CICLO DE GESTION DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

Tipo de Edicién:

Actualizacion

Area Responsable:

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional | PGgina: 41 de 65
(UACI)

Paso N°

Responsable

Descripcién de Actividades

74

Secretaria UACI

Entrega Contrato original al Gestor de Compras

DEL CONTRATO Y/O ORDEN DE COMPRA

75

76

77

Gestor de Compras

Envia por correo electronico al Administrador de Contrato para su
seguimiento y demas responsabilidades, el Contrato u Orden de Compra.

Elabora la versién publica del Contrato u Orden de Compra.

Publica la versiéon publica del Contrato u Orden de Compra en el sitio web
de COMPRASAL, y envia comprobante de publicacién al Gestor de
Compras.

Agrega el comprobante de la publicacién al expediente.

Archiva en el expediente toda la documentacion generada en el proceso.
Debera ingresar en cada paso segun aplique, la informacién necesaria en
el sistema SADFI.

Fin del procedimiento
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Procedimiento N° 3

1. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Documentacién para la Aprobacién de Junta Directiva
de Adquisiciones por medio de Libre Gestidn, Licitacién Publica, Licitacion Abierta, Concurso Publico
y Contratacion Directa.

. Objetivo: Establecer el proceso por el cual se realizan todas las compras de bienes obras o servicio
. Normas que aplican al Procedimiento:

3.1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).
3.2. Ley de Procedimientos Administrativos
3.3. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

3.4. Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica emitida por la
UNAC.

3.5. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA

3.6. Instructivos y lineamientos emitidos por la UNAC en aplicacidn a la Gestion de Adquisiciones y
Contrataciones

3.7. Lineamientos para el Fortalecimiento del Sistema de Compras de CEPA.
3.8. Manual de Administradores de Contratos u Orden de Compra de CEPA

. Participantes del Procedimiento: Unidad Solicitante, Jefe Unidad, Jefe de Seccién vy/o
Departamento, Gerente de Empresa.

. Formatos utilizados: Guia Técnicas, Check List. Modelos incluidos en las Bases.
. Frecuencia de uso: De acuerdos a los requerimientos.

. Descripcion del Procedimiento:

Responsable Descripcion de Actividades

Inicio de procedimiento

Unidad Solicitante Verificar que se haya incluido la necesidad en el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones (PAAC) o haberse determinado una necesidad para realizar la
compra emergente.
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Descripcion de Actividades

En caso que la necesidad no esté incluida en el PAAC, el solicitante requerira a la
Gerencia General su inclusion, y el tramite presupuestario correspondiente,
debiendo comunicarlo y documentarlo debidamente a la UACI.

Realizar investigacion de mercado para determinar la viabilidad técnica,
econdmica, financiera, social o ambiental, necesaria para que la adquisicién pueda
realizarse, el cual debera ser remitido a UACI junto con la documentacion
siguiente. Llevar a cabo el expediente Administrativo pertinente donde conste el
cumplimiento de las obligaciones establecidas en el Articulo 20 Bis.

Elaborar Guia Técnica y Check List.

Elaborar especificaciones técnicas o términos de referencia, segln aplique.

Manual de evaluacién propuesto.

Para el caso de la Contratacion Directa, debera enviar a la UACI, la documentacion
segln la causal por la que solicitard su contratacion.

Elaboracién de Requisicion de Compra, conteniendo toda la informacidn
necesaria para poder realizar el proceso de compra.

Remitir Requisicién de Compra en SADFI para las autorizaciones necesarias por
parte de las jefaturas pertinentes y la certificacion de la verificacidn
presupuestaria.

Jefe Unidad, Jefe de
Seccion y/o
Departamento,
Gerente de Empresa,

Aprobacién de la requisicién por el Jefe o encargado de Area y Departamentos, y
Gerente de Empresa. Con el objeto de ser remitida en sistema SADFI a la UACI
para su verificacion y aprobacion.

Unidad solicitante

Remitir a través de memorando toda la documentacion a la UACI via fisico y
electrénico, incluyendo sus anexos.

Fin del procedimiento

Revisado y Actualizado por:
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Procedimiento N° 4

. Nombre del Procedimiento: Promocion del proceso, evaluacién de ofertas, adjudicaciéon y
contratacién de Libre Gestidon por Junta Directiva, Licitaciéon Publica, Licitacién Abierta, Concurso
Publico, Contratacién Directa.

. Objetivo: Establecer el proceso por el cual se realiza todas las compras de bienes obras o servicio a
través del Comité de Adjudicacion de Libre Gestidn.

. Normas que aplican al Procedimiento
3.1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).
3.2. Ley de Procedimientos Administrativos.
3.3. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

3.4. Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica emitida por la
UNAC.

. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.

. Instructivos y lineamientos emitidos por la UNAC en aplicacién a la Gestién de Adquisiciones y
Contrataciones.

3.7. Lineamientos para el Fortalecimiento del Sistema de Compras de CEPA.
3.8. Manual de Administradores de Contrato u Orden de Compra de CEPA.

. Participantes del Procedimiento: Unidad Solicitante, Jefe Unidad, Jefe de Seccién y/o Departamento,
Gerente de Empresa, Jefatura UACI, Jefatura en Licitaciones, Secretaria UACI, Ofertantes, Junta
Directiva, Gerencia Legal, Comisidn de Alto Nivel (CEAN).

. Formatos utilizados: Modelos incluidos en el Manual de la UNAC y modelos incluidos en las Bases.
. Frecuencia de uso: De acuerdos a los requerimientos.

. Descripcidon del Procedimiento:
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Inicio de procedimiento

RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA PROMOCION

1 Jefatura UACI y/o Recibe la documentacidn en fisico y en digital, revisa la documentaciény en
Jefatura de el caso de estar completa, asigna el proceso al Técnico en Licitaciones.

Licitaciones En el caso de no estar completa, solicita el complemento al solicitante o se
devuelve la documentacion.

ELABORACION Y AUTORIZACION DE BASES DE PROMOCION

2 Técnico en Licitaciones | Elaboran y revisan en conjunto las Bases, para ser sometidas a aprobacién
/Solicitante/Jefatura de Junta Directiva.

de Licitaciones y
Jefatura UACI

Técnico en Licitaciones | Realizar memorando justificativo para que pueda ser autorizado por Junta
Directiva, el mismo debera contener antecedentes, objetivo, contenido del
punto (justificacién, asignacidon presupuestaria, lista corta de invitados
propuestos, para Libre Gestion o Contratacion Directa, si aplica), marco
normativo, recomendacién y solicitud a Junta Directiva. Asimismo, debera
enviar las Bases elaboradas para su debida autorizacién.

Para el caso de la Contratacidn Directa, elaborar Resolucion Razonada vy el
Memorando Justificativo de la promocidn o adjudicacion, segin sea el caso.
En el caso de generar competencia se anexa lista corta de personas
naturales o juridicas a invitar.

Envia a revision y autorizacion el Memorando Justificativo

Jefatura de Revisan y/o autorizan el Memorando Justificativo
Licitaciones y Jefatura
UACI/Asesor de Junta
Directiva

Técnico en Firman y sellan el Memorando Justificativo
Licitaciones/ Jefatura
de Licitaciones y
Jefatura UACI
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Técnico en Licitaciones

Envia a Junta Directiva el Memorando Justificativo, Bases y anexos
correspondientes.

Junta Directiva

Observa, autoriza o deniega las Bases y la promocién del proceso

Secretaria de Junta
Directiva

Envia a la UACI punto de acta de promocidn en fisico y electrdnico, en caso
de ser aprobado.

De no ser aprobado, devuelve la documentacidn a la UACI.

Secretaria
UACI/Jefatura
UACI/Jefatura de
Licitaciones

Recibe Punto de Acta y lo entrega al Técnico en Licitaciones

12

Técnico en Licitaciones

Archiva Punto de Acta y lo agrega al expediente

NOMBRAMIENTO DE LA COMISION EVALUADORA DE OFERTAS

13

14

Titular o quien Junta

Realiza el nombramiento de Comision Evaluadora de Ofertas (CEO)

Directiva designe

Envia documento donde consta el nombramiento de la Comisidn

Evaluadora de Ofertas (CEO)

15

Secretaria UACI

Recibe documento y se lo entrega al Técnico asignado al proceso

16

Técnico en Licitaciones

Hace del conocimiento de la Comision Evaluadora de Ofertas, el referido
nombramiento, mediante correo electrénico o entrega copia en fisico.

PUBLICACION DE LA PROMOCION DEL PROCESO

17

Técnico en
Licitaciones/Secretaria
UACI/Jefatura UACI

Prepara la informacion pertinente para la publicacién de la promocién.

Para el caso de Libre Gestidon y Contratacidon Directa, prepara notas de
invitacidn, segun aplique.

Secretaria UACI

Publica la convocatoria a licitaciones o concursos; en la pagina Web de
COMPRASAL, y por lo menos en un periédico de circulacion (impreso o
digital), también podra publicarse en el pagina Web de la CEPA y sus redes
sociales.

Para el caso de las Licitaciones Abiertas, podran también publicarse en
medios de circulacién internacional.
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Secretaria UACI

Vende Bases a quien solicita la compra en la UACI

Al finalizar el plazo de venta y periodo de inscripcion en COMPRASAL,
entrega al Técnico en Licitaciones, el listado de personas que compraron
bases en la UACI y el listado de personas que se inscribieron en
COMPRASAL.

En el caso que nadie compre Bases o ninguno se registre en COMPRASAL,
debera también informarle mediante documento o correo electrdnico, al
Técnico en Licitaciones.

ACLARACI

ONES ADENDAS Y ENMIENDAS

21

Participante

Envia consultas a la UACI en el plazo establecido en las Bases.

22

Jefe UACI/Técnico en
Licitaciones

Envia consultas al solicitante para que emita respuestas.

Solicitante

Recibe consultas y emite respuestas, pudiendo ser estas, aclaraciones o
Adendas.

Técnico en Licitaciones

Elabora documento de “Aclaraciones”.

Jefatura UACI

Revisa, autoriza y firma documento de “Aclaraciones”.

Técnico en
Licitaciones/Jefatura
de Licitaciones y
Jefatura UACI

En caso de generar Adenda, elaborar, revisar y firmar memorando
justificativo de solicitud de aprobacién de Adenda, para Junta Directiva.

Junta Directiva

Aprueba o deniega la Adenda

Secretaria de Junta
Directiva

Envia a la UACI Punto de Acta de Adenda, en caso de ser aprobado,
mediante correo electrénico y en fisico.

Secretaria
UACI/Jefatura
UACI/Jefatura de
Licitaciones

Recibe Punto de Acta y lo entrega al Técnico en Licitaciones

31

32

Técnico en Licitaciones

Recibe Punto de Acta y lo agrega al expediente

Elabora documento de la Adenda
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Jefatura de
Licitaciones/Jefatura
UACI

Revisa, autoriza, firma y sella el documento de la Adenda

34

35

Secretaria UACI

Publica las Aclaraciones o Adendas en el sitio web de COMPRASAL, vy las
envia por correo electrdnico.

Entrega Aclaraciones o Adendas al Técnico en Licitaciones con su debido
comprobante de recibido

36

Técnico en Licitaciones

Recibe la documentacion y la agrega al expediente.

RECEPCIO

N DE OFERTAS Y APERTURA DE OFERTAS

37

Secretaria UACI

Elabora Cuadro de Recepcidn de Ofertas y recibe las ofertas.

38

Ofertantes

Se registran en el Cuadro de Recepcion de Ofertas, durante el horario
indicado en las Bases.

39

Secretaria UACI

Al finalizar la hora de recepcién, entrega el Cuadro de Recepcién de Ofertas
al Técnico en Licitaciones y las ofertas recibidas.

40

Técnico en Licitaciones

Para las Licitaciones y Concurso Publico, se realizard la apertura de ofertas,
en el horario establecido en las Bases.

Representante de la
UACI.

Realizar acta de apertura publica de ofertas en los casos que aplique.

Da inicio al acto de apertura con los ofertantes que se encuentren
presentes, debiendo elaborar el documento “Acta de Apertura de Ofertas”,
la cual debera contener la informacién minima requerida en las Bases.

Al finalizar el acto, imprime el documento y sera firmado por él
representante de la UACI, y un representante del ofertante, en caso
estuviera presente.

EVALUACION DE OFERTAS Y RECOMENDACION DE RESULTADO

42

Técnico en Licitaciones

En el caso que lo establezcan las Bases, revisa foliado de las ofertas y
realizard el procedimiento que se haya establecido en el referido
documento.

Técnico en Licitaciones

Entrega copia de las ofertas recibidas a los integrantes de la CEO o al
designado para evaluar, segun sea el caso.
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Para la Libre Gestién y Contratacion Directa, que no exista nombramiento
de CEO, en el caso que no se reciban ofertas, el Técnico en Licitaciones,
enviard correo al solicitante o a su designado informando tal situacion.

Revisa en el sitio web de COMPRASAL que los ofertantes no se encuentren
inhabilitados o incapacitados para ofertar y adjunta al expediente la hoja de
reporte.

En el caso que en el proceso presenten Garantia de Mantenimiento de
Ofertas, revisa el documento presentado por cada ofertante, en conjunto
con la CEO, y remite al JEFE UACI los originales para su custodia o solicita la
subsanacion del mismo, si fuere necesario.

Coordina la evaluacion de ofertas con la CEO o el designado por el
solicitante para evaluar, tramitando con la Jefatura UACI, las aclaraciones o
subsanaciones si hubiere.

CEO o designado para | Realiza la evaluacion de ofertas, segun le corresponda y segun lo indicado
evaluar en las Bases.

En el caso de requerir subsanaciones o aclaraciones a los ofertantes, las
solicitara mediante memorando, para su debido tramite, segiun lo
estipulado en las Bases.

En caso de existir un nombramiento de CEO, las evaluaciones o solicitud de
subsanacion o aclaracidn, el memorando debera ser dirigido y entregado al
Designado de la UACI y Coordinador de la CEO.

De no existir nombramiento de CEO, las evaluaciones o solicitud de
subsanacion o aclaracién, el memorando deberd ser dirigido a la Jefatura
UACI y entregado a la secretaria UACI, quien lo remitira al Técnico UACI.

Técnico de Licitaciones | Recibe la evaluacién de ofertas, y en el caso de recibir solicitud de
subsanacion o aclaracion, elabora nota de solicitud.

Previo a solicitar la subsanacion o aclaracién al ofertante, debera solicitar el
visto bueno de dicha requerimiento, a todos los integrantes de la CEO.

Jefatura UACI Firma y sella nota de solicitud de aclaracidn o subsanacion

Secretaria UACI Envia nota de solicitud de subsanacién o aclaracidn, por medio de correo
electrénico o en fisico, debiendo entregar al Técnico en Licitaciones copia
de la nota con su respectiva confirmacién de recibido.

Revisado y Actualizado por: Clasificacidon de Informaciodn:
Gerencia de Planificacion y UACI Oficiosa




A\ CEPA

Nombre del Documento:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO DE GESTION DE ADQUISICIONES Y

Fecha de Aprobaciéon y
Vigencia:
22 de abril de 2021

CONTRATACIONES Tipo de Edicion:

Actualizacion

(UACI)

Area Responsable:

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

P&gina: 50 de 65

Responsable

Descripcidn de Actividades

Técnico en Licitaciones

Recibe y archiva en el expediente la nota de solicitud

Ofertante

Presenta la subsanacion o aclaracién requerida

Secretaria UACI

Recibe la subsanacién o aclaracién y la entrega al Técnico en Licitaciones

Técnico en Licitaciones

Remite la subsanacidn o aclaracién recibida a la CEO o al designado para ser
evaluada por el solicitante.

En el caso que el ofertante no presente la subsanacién o aclaracion
requerida, se hara del conocimiento de la CEO o designado para evaluar.

CEO o designado para
evaluar por el
solicitante

Podrd requerir las subsanaciones o aclaraciones, segun lo estipulado en las
Bases del proceso.

Al finalizar su evaluacidn y habiendo realizado las subsanaciones o
aclaraciones si fuere necesario, enviard el resultado de la evaluacién al
Coordinador de la CEO o a la Jefatura UACI, segun sea el caso.

Técnico en Licitaciones

Previo a que la CEO o el solicitante emita la recomendacién final de la
evaluacion de ofertas, debera verificar nuevamente en el sitio web de
COMPRASAL, que el ofertante a quien se recomienda adjudicar, no se
encuentra inhabilitado o incapacitado para contratar.

Secretaria
UACI/Técnico en
Licitaciones

Recibe la evaluacidn el integrante de la CEO o la Secretaria UACI en el caso
gue no exista nombramiento CEO y se la entrega al Técnico asignado.

CEO

Elaboran en conjunto el Acta de Evaluacién de Ofertas y firman el
documento, el cual debe contener todos los aspectos de la evaluacién segun
lo indicado en las Bases, y la recomendacion de adjudicacidn o declaratoria
de desierta.

RECOMENDACION DE ADJUDICACION O DECLATORIA DE DESIERTA

60

Técnico en Licitaciones
/lefatura
UACI/Jefatura
Licitaciones

Elabora el Memorando Justificativo del resultado de la evaluacién de
ofertas, para Junta Directiva.

Si fuere designado y coordinador de la CEO, remitird el memorando a Junta
Directiva, si no hubiere CEO nombrada, sera la Jefatura UACI quien remita
dicho memorando.
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Secretaria de Junta
Directiva

Recibe el Memorando Justificativo del resultado

Junta Directiva

Analiza, discute y aprueba el resultado, y emite Acuerdo de adjudicacion,
dejar sin efecto o declaratoria de desierta.

Cuando la autoridad competente no aceptare la recomendacién de la oferta
mejor evaluada, debera consignar y razonar por escrito su decision y podrd
optar por alguna de las otras ofertas consignadas en la misma
recomendacién, o declarar desierto el proceso.

Secretaria de Junta
Directiva

Envia a la UACI Punto de Acta de resultado, en caso de ser aprobado.

Secretaria
UACI/Jefatura
UACI/Jefatura de
Licitaciones

Recibe Punto de Acta y lo entrega al Técnico en Licitaciones

65

Técnico en Licitaciones

Archiva Punto de Acta y lo agrega al expediente

NOTIFICACION DE RESULTADOS

66

Técnico en Licitaciones

Prepara notificaciones

67

Jefatura UACI

Firma y sella notificaciones

68

Secretaria UACI

69

Envia notificaciones por medio electrdnico o fisico mediante notificador.

Entrega notificaciones al Técnico en Licitaciones con su comprobante de
recibido.

70

Técnico en Licitaciones

Agrega las notificaciones al expediente

PERIODO

EN FIRME Y RECURSO DE

REVISION

71

Ofertante

Tendrad derecho de vista del expediente respectivo, previa solicitud a la
Jefatura UACI, y también derecho a interponer recurso de revision contra la
resolucidn pronunciada, para ambos casos contara con cinco (5) dias habiles
posteriores a la notificacién o diez (10) dias calendario a partir de la fecha
de notificacidn, segin la normativa aplicable.
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Gerencia Legal

Envia a Junta Directiva el memorando de la admisién del recurso o su
inadmision.

En caso de ser admisible, recomienda las personas propuestas para que
formen parte de la Comisidn de Evaluacidn de Alto Nivel (CEAN)

Junta Directiva

Emite Punto de Acta de la admisiéon o inadmisién del recurso.

En caso de admitirlo, nombra a los miembros que formaran parte de la
Comisién de Evaluacidn de Alto Nivel (CEAN)

Secretaria Junta
Directiva

Envia Punto de Acta a la UACI por correo electrdnico y en fisico.

Jefatura
UACI/Secretaria UACI

Recibe el Punto de Acta y lo remite al Técnico en Licitaciones.

Técnico en Licitaciones

Elabora notificaciones y solicita firma y sello de la jefatura UACI

Jefatura UACI

Firma y sella las notificaciones

Secretaria UACI

Envia por correo electrénico o en fisico las notificaciones, debiendo tener la
confirmacion de recibido de cada destinatario.

Entrega las notificaciones y confirmacion de recibido al Técnico en
Licitaciones

Técnico en Licitaciones

Recibe las notificaciones y las agrega al expediente.

Comisién de
Evaluacién de Alto

Contara con diez (10) dias habiles posteriores a la admisién del recurso, para
emitir el resultado del recurso de revision.

Nivel (CEAN)

En el caso que la CEAN confirme el resultado aprobado por el Comité de
Adjudicacién de Libre Gestidn, se continuara con los pasos descritos en este
procedimiento.

En el caso que la CEAN resuelve evaluar nuevamente el proceso, se debera
volver al paso segln lo instruido en la resolucidn de recurso.

PUBLICACION DE RESULTADOS

83

Técnico en Licitaciones

Habiendo permanecido en firme o resuelto el recurso de revision, queda
habilitado el proceso para publicar su resultado en COMPRASAL y en el
periddico (Impreso o digital).
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84

85

Secretaria UACI

Publica el resultado en el sitio web de COMPRASAL y/o en un periddico, si
aplica.

Entrega comprobante de la publicacién al Técnico en Licitaciones

86

Técnico en Licitaciones

Agrega al expediente el comprobante de la publicacion

DEL CONTRATO

86

Técnico en Licitaciones

Envia la documentacidn pertinente a la Gerencia Legal, para elaborar el
contrato.

87

88

Secretaria UACI

Recibe contrato original y lo ingresa al control de recepcion UACI

Entrega contrato original al Técnico en Licitaciones

89

90

Técnico en Licitaciones

Envia por correo electronico al Administrador de Contrato para su
seguimiento y demas responsabilidades

Elabora la versién publica del contrato

91

Secretaria UACI

Divulga la version publica del contrato en el sitio web de COMPRASAL, y
envia comprobante de publicaciéon al Técnico en Licitaciones

92

93

Técnico en Licitaciones

Agrega el comprobante de la publicacién al expediente.

Archiva en el expediente toda la documentacién generada en el proceso.

Deberd ingresar en cada paso segun aplique, la informacion necesaria en el
SADFI.

DEL SEGU

IMIENTO DEL CONTRATO

94

Administrador de
Contrato

Emite Orden de Inicio y envia copia a la UACI, debidamente recibida por la
Contratista.

En el caso que exista mas de 1 administrador de contrato, deberan
coordinarse todos, para emitir la misma fecha la orden de inicio.

95

Técnico en Licitaciones

Recibe copia de la Orden de Inicio y la agrega al expediente.

96

Administrador de
Contrato

Enviara a la UACI copia de todas las actas generadas en la contratacion.

97

Técnico en Licitaciones

Recibe copia de la documentacion y lo agrega al expediente
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Responsable Descripcidn de Actividades

Administrador del Gestionar ante la UACI todas las érdenes de cambio, liquidaciones,
contrato prérrogas, modificaciones de los contratos, solicitud de tramite por
supuestos incumplimientos contractuales, entre otros, tomando en cuenta
los plazos establecidos en las Bases, LACAP y su reglamento, segun
corresponda.

Técnico en licitaciones | Gestionar ante la entidad que corresponda segln el tipo de solicitud,
tomando en cuenta los plazos establecidos en las Bases, LACAP y su
reglamento, segun corresponda.

Junta Directiva: autoriza érdenes de cambio, liquidaciones, prérrogas,
modificaciones de los contratos.

Presidencia: realiza solicitud de trdmite por supuestos incumplimientos
contractuales, instruyendo a la Gerencia Legal para el debido tramite.

Fin del Procedimiento

Revisado y Actualizado por: Clasificacidon de Informaciodn:
Gerencia de Planificacion y UACI Oficiosa
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Procedimiento N° 5

. Nombre del Procedimiento: Proceso de Mercado Bursatil

. Objetivo: Establecer el procedimiento para procesos de compra, que se realizan cuando asi lo

convenga a los intereses publicos.

. Normas que aplican al Procedimiento:

3.1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).

3.2. Ley de Bolsas de Productos y Servicios, y su Reglamento.

3.3. Ley de Procedimientos Administrativos.

3.4. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.

3.5. Manual de Administradores de Contrato u Orden de Compra de CEPA.

3.6. Convenios Vigentes suscritos entre CEPA y BOLPROS.

. Participantes del Procedimiento: Unidad Solicitante, Jefe Unidad, Jefe de Seccidon y/o Departamento,

5.
6.

Gerente de Empresa, Jefe de la UACI, Jefe de Licitaciones, Técnicos en Licitaciones, Comision
Evaluadoras de Ofertas (CEO), Secretarias de Junta Directiva, Junta Directiva, Secretarias UACI.

Formatos utilizados: Los proporcionados por UACI. (Guia Técnicas y Check List), Bases Modelos

Frecuencia de uso: De acuerdos a los requerimientos.

7. Descripcidn del Procedimiento:

Paso N°

Responsable

Descripcidn de Actividades

Inicio de procedimiento

Gerencia Legal/UACI

Solicitan autorizacién ante Junta Directiva, para llevar a cabo el
Convenio, elaboran y firman Convenio, el cual debera incluir el nombre
de la persona de CEPA, que serd nombrada como Administrador del
Convenio.

Unidad Solicitante

Verificar que se haya incluido la necesidad en el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones (PAAC).

Realizar investigacién de mercado para determinar la viabilidad técnica,
econdémica, financiera, social o ambiental, necesaria para que la
adquisicion pueda realizarse.

Revisado y Actualizado por:

Gerencia de Planificacion y UACI
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Responsable

Descripcion de Actividades

Elaborar Guia Técnica, Lista de Chequeo, sistema de evaluacién
recomendado, especificaciones técnicas o términos de referencia, en los
casos que aplique

Elaboracién de Requisicion de Compra, conteniendo toda la informacién
necesaria para poder realizar el proceso de compra.

Remitir a través de Memorando Justificativo toda la documentacién a la
UACI, el cual debe de contener Antecedentes, Justificacion, Nombre de
las personas que evaluaran, nombre del Administrador del Convenio y
presupuesto.

Jefatura UACI y/o
Jefatura en Licitacion

Recibe el requerimiento en fisico y por medio digital, y asigna el proceso
al Técnico en Licitaciones a través del sistema SADFI.

Jefatura UACI/Jefatura de
Licitaciones/Técnico en
Licitaciones/Solicitante

Adecua en conjunto con la Unidad Solicitante el documento de la oferta
de compra, de acuerdo a los requerimientos.

En caso de ser necesario, la UACI hara el consolidado de la compra

Jefatura UACI/Jefatura de
Licitaciones/Técnico en
Licitaciones

Se lleva a cabo el proceso, de la promocién remitiendo el Memorando
Justificativo a Junta Directiva, conteniendo, los términos de la oferta, los
precios maximos a autorizar y nombramiento del Administrador del
Convenio.

Junta Directiva

Autoriza el proceso, precios bases, oferta de compra y el nombramiento
del Administrador del Convenio.

Jefatura
UACI/Administrador del
Convenio/Técnico en
Licitaciones

Notifica a BOLPROS el Punto de Acta emitido por Junta Directiva, y remite
la oferta de compra.

Documento preparado por el Técnico en Licitaciones designado al
proceso.

BOLPROS

Recibe la documentacion e inicia la preparacién de los documentos para
la promocidn de la oferta de compra.

Publica la promocién de la oferta de compra.

Recibe ofertas y envia la documentacidn a la UACI para la evaluacién
técnica de las ofertas.

Solicitante

Evalla las ofertas y emite recomendacion de subsanacion o el resultado
final de dicha evaluacidn

Revisado y Actualizado por: Clasificacidon de Informaciodn:
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Responsable

Descripcion de Actividades

Técnico en Licitaciones/
Administrador de
Convenio/BOLPROS

En caso de requerir subsanaciones, las gestiones se realizaran a través
del Administrador del Convenio, solicitando dichas subsanaciones a
BOLPROS

BOLPROS

Gestiona las subsanaciones con los puestos de bolsa y remite el
consolidado de subsanaciones a la UACI.

Solicitante

Revisa evaluaciones y remite resultado a la UACI, solicitando
nuevamente subsanacion (si aplica) o remite el resultado final de la
evaluacion.

En caso de solicitar subsanacién, se remite al procedimiento ya
establecido.

Técnico en Licitaciones/
Administrador de
Convenio

Remite evaluaciones a BOLPROS

BOLPROS

Publica o notifica los resultados, estableciendo un plazo para

interposicion de recurso.

En caso de presentar recurso, se hara el debido tramite, similar a la
solicitud de subsanacion, debiendo el solicitante emitir respuesta del
recurso de revision, notificaindole a BOLPROS el resultado.

Finalizado el periodo de recurso de revision, y resuelto el mismo, publica
e informa la fecha de rueda de negociacion.

Realiza la rueda de negociacidn y envia el resultado a la UACI, y envia los
contratos generados del proceso de compra

Administrador del
Convenio/Técnico en
licitaciones

Recibe los contratos, y los envia a los administradores del convenio.

Administrador del
Convenio

Da el debido seguimiento a los contratos generados en el proceso de
compra

Técnico en licitaciones

Elabora informe de resultados para Junta Directiva.

Jefatura UACI/Jefatura de
Licitaciones

Solicita la promocién por segunda vez de los items declarados desiertos
o informa a BOLPROS que se excluyan del proceso de compray anula en
el SADFI los items no adjudicados.

Revisado y Actualizado por: Clasificacidon de Informaciodn:
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Técnico en Licitaciones Agrega toda la documentacion pertinente en el expediente e ingresa la
informacidn en el SADFI segun corresponda.

BOLPROS Se remite Créditos Fiscales por los servicios de Corretaje vy
Representaciéon de Estado en rueda de negociacion.

Administrador del Elabora actas de Recepcidn de Servicios prestados por BOLPROS segun lo
Convenio establecido en el convenio, y tramita pago en Gerencia Financiera.

Fin del procedimiento

Revisado y Actualizado por: Clasificacidon de Informaciodn:
Gerencia de Planificacion y UACI Oficiosa
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Procedimiento N° 6
1. Nombre del Procedimiento: Recepcién y Custodia de las Garantias, y su Devolucién.

2. Objetivo: Establecer los mecanismos de recepcidn y custodia de las garantia presentadas por los
Contratistas.

. Normas que aplican al Procedimiento:
3.1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).
3.2. Ley de Procedimientos Administrativos.
3.3. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

3.4. Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica emitida por la
UNAC.

3.5. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.

3.6. Manual de Administradores de Contrato u Orden de Compra de CEPA.
. Participantes del Procedimiento: Contratista, Secretaria UACI, Jefatura UACI y Gerencia Financiera.

. Formatos utilizados: Modelos proporcionados en los Términos de Referencia y/o Especificaciones
Técnicas.

. Frecuencia de uso: De acuerdos a los requerimientos.

. Descripcion del Procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcion de Actividades

RECEPCION Y CUSTODIA

01 Contratista Presenta garantias de Cumplimiento de Contrato y/o Buena Inversién de
Anticipo, Buena Calidad o Buen Servicio, Buena Obra, segun aplique.

Para el caso de las Garantias de Mantenimiento de Oferta, se realizard segun
lo establecido en el procedimiento N° 4 de este manual.

Recepcion UACI Recibe la garantia presentada por el Contratista

Secretaria UACI Revisa los documentos relacionados a la garantia, mediante los cuales
comprueba como minimo la siguiente informacién: plazos de vigencia,
montos, Acta de Recepcién, entre otros.

Revisado y Actualizado por: Clasificacidon de Informaciodn:
Gerencia de Planificacion y UACI Oficiosa
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Responsable

Descripcion de Actividades

Secretaria UACI

En el caso que la garantia sea presentada mediante Cheque Certificado, la
Secretaria UACI, verificara la informacion contenida con la documentacién
relacionada al proceso, y envia mediante nota a la Tesoreria de la Institucién
el referido cheque.

Tesoreria recibe el Cheque Certificado, emite “Recibo de Ingreso” y entrega
copia a la UACI.

Secretaria
UACI/Jefatura UACI

En caso de existir inconsistencias en la garantia presentada, esta serd
devuelta con nota firmada y sellada por la Jefatura UACI, para la respectiva
subsanacion de acuerdo a los plazos establecidos en los Términos de
Referencia y/o Especificaciones Técnicas y Bases.

Secretaria UACI

Una vez recibida a entera satisfaccién la garantia, se ingresa al SADFl y se
envia a autorizacion a la Jefatura UACI.

Jefatura UACI

Aprobacidn en el SADFI para enviar a custodia.

Secretaria UACI

Imprime el reporte del SADFl y lo pasa a Jefatura UACI para firmay sello

Jefatura UACI

Firma y sella el reporte del SADFI

Secretaria UACI

Envia original de reporte y garantia a Tesoreria y prepara una copia de la
documentacion para el expediente, y escanea la documentacion para ser
agregada al expediente digital.

Secciéon de Tesoreria

Recibe la documentacion original y firma de recibido en la copia

Secretaria UACI

Entrega copia de comprobante al gestor o técnico responsable del proceso
de compra.

Gestor de
Compras/Técnico en
Licitaciones

Archiva la documentacion en el expediente respectivo.

DEVOLUC

ION DE GARANTIAS

13

Jefatura UACI

Devuelve las garantias vencidas, considerando lo dispuesto en la LACAP y su
reglamento.

En algunos casos a solicitud del contratista, la Jefatura UACI o a quien
designe, verificara si aplica o no su devolucion.

Revisado y Actualizado por:
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Responsable Descripcion de Actividades

Jefatura UACI Solicita la devolucidon de garantias a través del SADFI a la Seccién de
Tesoreria de CEPA, o a través de memorando, segun sea el caso.

Seccién de Tesoreria Devuelve los originales a la UACI o devuelve directamente al contratista el
monto de la garantia mediante cheque o depdsito a cuenta, si esta fue
presentada por medio de cheque.

Secretaria UACI Recibe los originales y elabora acta de devolucidn final de garantia en el
SADFI o manual, segln corresponda.

Jefatura UACI Firmay sella el Acta de Devolucién

Secretaria UACI Entrega al Contratista el documento original, y deberd firmar de recibido en
la copia del acta de devolucion.

Entrega Acta de devolucién al gestor de compras para archivo en el
expediente.

Fin del Procedimiento

Revisado y Actualizado por: Clasificacidon de Informaciodn:
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DISPOSICIONES FINALES

Para la actualizacidn del presente Manual, la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI), debera informar a la Gerencia de Planificacion sobre cualquier cambio en los
procedimientos, solicitando su modificacién o actualizacién por escrito, adjuntando las propuestas de

mejora a los procesos o sus procedimientos.

El presente documento debidamente aprobado, se pone a disposicion de los empleados de CEPA y
publico en general, en el Portal de Transparencia en el sitio web de esta Comision www.cepa.gob.sv.

BITACORA DE ACTUALIZACION

REV./EDIC

FECHA

APDO.
MODIFICADO

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

0

Mayo 2015

Edicidn inicial

Abril 2021

Sustituye a la
Edicién anterior

Modificado en su totalidad, y deja derogada la
versién anterior.
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X. ANEXOS
ANEXO 1 - LISTA DE CHEQUEO

PARA PROCESOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Y PRORROGAS DE CONTRATOS
VERIFICACION DE

NOMBRE DE PROCESO: “ CONTENIDO
Sl NO N/A

A. CONTENIDO MINIMO DEL MEMORANDUM DE SOLICITUD

1. ANTECEDENTES
Debera relatarse los hechos que dan origen a la solicitud de proceso, en el orden cronolégico y de lo general a lo
especifico, dentro del cual deberd contener como minimo:
2. JUSTIFICACION
Justificar la necesidad de la obra, bien, servicio o consultoria, la importancia de adquirirlo o contratarlo y el impacto
hacia la empresa.
3. ADMINISTRADOR DE CONTRATO/SUPERVISORES
Nombres de las personas y cargos que desempefian en cada empresa de CEPA, y para que calidad son designados.
4. INTEGRANTES CEO O DESIGNADO PARA EVALUAR:
Nombres y cargos administrativo que desempefia en la CEPA, de las personas que conformarian la Comision
Evaluadora de Ofertas (CEO) para las Licitaciones, Contrataciones Directas y Concursos Publicos.

Para las Libres Gestiones, el nombre del Solicitante quien serd el responsable de Evaluar las ofertas.

B. ANEXOS AL MEMORANDUM DE SOLICITUD

5. DOCUMENTOS TECNICOS
Guia Técnica

Especificaciones Técnicas (ET)/Términos de Referencia (TDR).

Estudio o investigacion de mercado

Estudio o investigacion de mercado para prorrogas de contrato.
6. INFORMACION ADICIONAL (En caso aplique)

. Cuadros comparativos entre lo que se estd requiriendo y lo que se Adquirié el afio anterior, incluyendo los precios
unitarios adjudicados del afio anterior y los precios unitarios presupuestados del afio que se esta solicitando, con
sus correspondientes aclaraciones por items o por rubros en aquellos casos que los items son muy variados dentro
de un rubro, haciendo un comparativo entre ellos, incluyendo ademas las existencias al momento de hacer el
requerimiento y los consumos anuales
Descripcion de normas cuando se haga referencia a ellas

Afios de servicio de equipos
Fotografias
Costos de mantenimiento cuando se trate de sustitucion de vehiculos o equipos obsoletos

Planos debiendo detallarse o resaltar la ubicacion del proyecto

Otros requerimientos que apliquen para obras, o procesos especificos

Adjuntar todo tipo de documento relacionado al proceso (puntos de acta, normas, autorizaciones, etc.)

Cualquier otra informacion adicional que el caso lo amerite

Responsable o Solicitante: V.B. Jefe Departamento:

Responsable de la verificacion en UACI:
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ANEXO 2 - GUIA TECNICA

Concepto

Guia para el llenado de la columna de la
derecha

Requerimiento del solicitante

Titulo del proceso

Nombre del proceso que solicita la promocidn
(en lo posible evitar nombres largos).

Definiciones y
Abreviaturas

Cada base contiene un glosario, no obstante si
se considera necesario y de acuerdo al proceso
requerido, agregar si procede nuevas
definiciones (describir Unicamente las
definiciones a agregar)

Monto
presupuestado

Monto establecido en la requisicion.
Indicar si es con o sin IVA y si es proyecto de
inversion

Visita Técnica
(Obligatoria o no)

De ser necesaria la visita, Indicar dia, horay
sitio dénde se reuniran los participantes. Incluir
nombre y nimero de teléfono de la persona
que atenderd a éstos.

“Garantia de buena
obra, de buena
calidad, servicio o de
funcionamiento”

Indicar si se requiere dicha Garantia y la

vigencia

Pdlizas

Indicar si se requiere e incluir tipo, monto, plazo
y condiciones especiales

Adjudicacién Parcial
o Total

Especificar, segln sea el caso, si la adjudicacion
puede ser parcial o total

Lugar de ejecucion
del proceso

Especificar donde se llevard a cabo la entrega
del suministro, servicio o ejecucidn de obra

Modalidad de
entrega

Deberd indicarse si habra entregas parciales o
so6lo una entrega

Plazo de Ejecucién de
proceso
(dias calendario
entre la orden de
inicio y la entrega)

Especificar el plazo en el cual debera ser
entregado la obra, el bien o realizado el
servicio. Tomar en cuenta situaciones
climatoldgicas, de temporada o de operaciones,
vacaciones del fabricante, etc.

Plazos para revision y
subsanacion, de
suministro u obra

Posterior a la recepcién provisional, debera
indicarse el plazo que el Administrador de
Contrato requiere para su revision y el plazo

Revisado y Actualizado por:
Gerencia de Planificacion y UACI
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Concepto

Guia para el llenado de la columna de la
derecha

Requerimiento del solicitante

que se daria al contratista, si existiese defectos
o irregularidades

Anticipos

Deberan especificar si se contempla dar un
anticipo y el porcentaje a otorgar (por Ley no
puede ser mayor a 30%)

Alcance

Una descripcion del alcance del servicio o bien

Forma de Pago

Modalidad de pago, indicar si es por avance de
estimaciones, mensual, contra documento se
embarque o contra entrega.

Recordar que para obra, debera considerarse la
Retencidn contractual del 10% y la liquidacion.

Documento para
pagar

Indicar si debera presentar Comprobante de
Crédito Fiscal o Factura Consumidor Final.
Este requerimiento dependera del tipo de
proyecto

Horario Laboral

Indicar si serd Diurno, nocturno o ambos. Si
incluira fines de semana.

Indicar los dias festivos de cada empresa (si
fuese necesario)

Elaborado:

Autorizado:

Nombre:
Cargo:

Nombre:
Cargo:
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