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PRESENTACION

La Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica (UNAC),
de acverdo al principio de centralizaciéon normativa y en atencidén a sus atribuciones legales de
emitir instructives, manuales y demés instrumentos que faciliten fa obtencién de los objetivos en
materia de contrafacién publica de los tratados internacionales, de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su Reglamento, ha actualizado el Manual de
Gestién de Adquisiciones y Contrataciones para las Instituciones de la Administracion Poblica, con el
propésito de que se constituya en una herramienta administrativa que facilite la ejecucién de los
procesos establecidos en los instrumentos normativos mencionados, que sea adaptable en su

contenido a las caracteristicas administrativas de cada institucién.

El contenido se centra en los siguientes aspectos: propésitos y beneficios, objetivo del manual,
procedimientos establecidos en los cuerpos normativos que rigen las adquisiciones y contrataciones,
formularios e indicaciones para complementarlos, glosario de términos utilizados y demds

disposiciones generales,

Esperamos que este instrumento ahora denominado “Manual de Procedimientos para el Ciclo
de Gestidn de  Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracién Poblica” sea
unat herramienta de mucha utilidad en la operatividad de todas las Unidades de Adquisiciones y
Contrataciones {UACIS) de las Instituciones de fa Administracién Piblica, materializada en procesos

exitosos de contratacién publica.

Atentamente,

Carlos Humberto Ovied® Herndndez
Jefe de la Unidad Normativa de Adquisiciones
Y Contrataciones de la Administracién Poblica
San Salvador, 22 de enero de 2014,

“Manuol de procedimientos para el ciclo de Gestién de Adquisiciones y
e Confrafaciones de las Instifuciones de la Adminisiracidn Publica/2014”
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1. OBJETIVO.

Este Manual tiene como objetivo entregar « las UACIS un documento operativo sobre la base
de la normativa vigente, que contiene las modalidades, procedimientos, guias, formularios y
documentos esténdares para las adquisiciones y contrataciones de obras piblicas, suministros,
consultorias, concesiones y arrendamiento de bienes muebles, en sus diferentes modalidades
de contratacién, es decir por: a) licitacién ablerta; b) licitacién o concurso piblico; ¢) libre

gestién; y d) contratacion directa.

La ufilizacién de normas y procedimientos estandarizados, modernos, adecuados y
transparentes de acuerdo a las buenas prdécticas internacionales, constituyen un mecanismo
apropiado para realizar en forma eficiente y eficaz las adquisiciones y contrataciones, asi
como asignar responsabilidades en la gestion y en el uso efective de los fondos pdblicos, de
esta prdctica dependerd, en gran parte, la calidad y el costo de los bienes, obras y serviclos
adquiridos por las instituciones. Asimismo, en términos de organizacién, los procedimientos de
adquisiciones y contrataciones, se agrupan en cinco etapas: o) Programacién Anval de
Adquisiciones y Contrataciones; b) Actos Preparatorios; ¢ Seleccién; d) Contratacion y e)

Ejecucion de Contratos,

El Manual se prepard desde una perspectiva de practicidad y simplicidad para su uso y con
expresiones locales en la terminologia utilizada, en la medida de lo posible, con el propésito
de lograr una répida Interpretacion de los conceptos y procesos involucrados. Comprende
definiciones simples y procedimientos estandarizados, que deben constitvirse en una guia de
referencia para las instituciones poblicas en el tema de adquisiciones, vy ante dudas
presentadas en la préctica, deberd siempre privilegiarse como insumo de andlisis los

principios establecidos en el capitulo i del presente Manual.

“Manual de procedimientos para el ciclo de Gestidn de Adquisiciones y
Confrataciones de las Instituciones de lo Adminisiracién Pdblica/20 14"



2. PRINCIPIOS.

Los siguientes principios representan las bases o normas que deben regir la conducta o razén
para proceder anie situaciones sobrevinientes y no contempladas precisa o expresamente en
el presente Manual. Adiclonalmente es importante sefialar que el orden de presentacién no

implica preponderancia o priorizacién de los principios.

Las adquisiciones y contrataciones se regir@n por los principios de publicidad, libre
competencia, igualdad, ética plblica, fransparencia, imparcialidad, probidad, centralizacion
normativa y desceniralizacion operativa y racionalidad del gasto publico. A efectos de éste

Manual, tienen el siguiente significado:

a) Publicidad
Proporcionar acceso a los oferentes y contratistas a la informacion relacionada con los
procesos de adquisicién y contratacién que desarrollan las Instituciones y la difusién de

éstos a través de los medios y bajo los pardmetros establecidos en la Ley.

b) Libre competencia
Propiciar la participacién del mayor nimero de oferentes idéneos o calificados en los
procedimientos de seleccidn, otorgdndoles las mismas condiciones y oportunidades, bajo

los pardmetros establecidos por [a Ley.

c) lgvaldad
Otorgar o todos los participantes en los procedimientos de seleccion y contratacion un trato
igualitario de conformidad con la Ley, sin favorecimlento o discriminacién positiva o

negativa, por nacionalidad, sexo, raza, politica, religién o de cualquier ofra indole.

Autorizado po
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d) Etica PGblica
Desempeiiar las actividades inherentes a las adquisiciones y conirataciones publicas bajo
pensamientos, acciones y conductas orientadas al correcto, honorable y adecvado

cumplimiento de las funciones puiblicas.

e) Trunsparencia
Actuar de manera accesible para que toda persona natural o juridica, que tenga interés
legitimo, pueda conocer si las actuaciones del servidor publico son apegadas a la Ley, a la

eficiencig, a la eficacia y a la responsabilidad.

f) Imparcialidad
Actuar con objetividad y sin designio anticipado en favor o en contra de alguien,

permitiendo juzgar o proceder con rectitud.

g) Probidad

Actuar con honradez, integridad, rectitud, respeto y sobriedad.

h) Centralizacién normativa y Descentralizacién operativa

La centralizaciéon normativa es la facuitad de ejercer en forma centralizada la formulacién
de lineamientos o direcirices de cardcter normativo, que requieran las UACIS en la
aplicacion de la normativa vigente.

Descentralizacién  operativa es la focultad de las Instituciones de proceder con

independencia y responsabilidad en la aplicacién de la normativa vigente.

i) Racionalidad del Gasto PoOblico
Utilizacién eficiente de los recursos en las adquisiciones y contrataciones de las obras,
bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de las facuvltades, deberes vy

obligaciones que corresponden a las instituciones.
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3. DEFINICIONES DE LAS ETAPAS QUE CONFORMAN EL CICLO DE
GESTION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES.

3.1 PROGRAMACION ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

La elaboracién de uvna Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) es esencial

para la adecuada gestidn de las adquisiciones y contrataciones. La PAAC sélida y bien

estructurada se constituye en una herramienta eficaz para la planificacién y coordinacion de los

procesos de adquisiciones.

Se elabora por cada institucion y deberd contener como minimo la siguiente informacién:

e)

La forma de contratacién prevista

Fuente de financlamiento y el monto presupuestado de cada adquisicién,

El nombre preliminar del proceso de las obras, suministros, consultorias,
arrendamientos de bienes muebles y concesiocnes, que se esperan adgquirir o
contratar durante un ejercicio fiscal, por parte de las instituciones puiblicas,
Codificacion del Catélogo de Producios y Servicios Estédndar de las Naciones
Unidas {ONU) y presupuestario

Fechas tentativas de contratacién para cada adquisicion.

De acverdo con la normative vigente, la PAAC debe estar armonizada con el presupuesto

institucional y puede ser revisado y actualizado durante el ejercicio fiscal correspondiente. Las

modificaciones realizadas o la programacion, deberdn ser publicadas trimestralmente en el

Sistema Elecirénico de Compras Piblicas.

Autorizado pbr:

e
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3.2 ACTOS PREPARATORIOS

El objetivo de esta etapa es definir los requerimientos o caracteristicas minimas necesarias para
identificar el objeto de lo que se pretende adquirir o contratar, asi como definir el perfil del

Oferente, contratista o consultor que lo proveerd.

Los actos preparatorios comienzan con la presentacién de la solicitud de adgquisicién o
contratacién por parte de la Unidad Solicitante de la obra, suministro, consultoria, arrendamiento
de bienes muebles o concesidn, los cuales deben estar incluidos (salvo excepciones justificadas) en
la PAAC. Finaliza con la aprobacién de los respectivos instrumentos de contratacién , la

designacidén y conformacién, cuando corresponda, de la Comisién de Evaluacién de Ofertas.

3.3 SELECCION

El propésito de esta etapa es seleccionar al contratista, proveedor, consultor o conceslonario, que
presente la oferta, sea en términos de calidad y precio, el que mejor satisfaga las necesidades
por las cuales se inicid el proceso de adquisicién o contratecion, es decir, aguella oferta que
mejor cumpla con los criterios técnicos y econdémicos de evaluacién pre-establecidos en las

respectivas bases o carta de invitacién u oferia a presentar en los casos de Contratacién Directa.

La etapa de seleccién comienza con la publicacion del Aviso de Convocaioria de los procesos de
la Licitacién o Concurso, la invitacién a Oferentes en Libre Gestidn o Contratacién Directa para
presentar ofertas o cotizaciones; concluye con la adjudicacién del objeto de adquisicién y

contratacién al Oferente seleccionado.

La publicidad, es uno de los requisitos mds importantes de las licitaciones, concursos publicos o
libre gestién, ya que posibilita una amplia participacion de Oferentes elegibles y da o conocer a

la comunidad, los procesos que se llevardén o cabo.

2 ou o e
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El nimero de dias en los cuales se deben publicar los avisos de convocatoria, no se encuentran
especificados en la LACAP, dado lo cual, el buen criterio debe prevalecer en cada caso,
considerando la necesidad de divulgacién de la licitacion o concurso y la complejidad del objeto

a licitar o concursar.

Para los efectos de este Manual, los requisitos en materia de publicidad para las licitaciones o

concursos publicos, se consideran los siguientes:

a) Publicacion en el sistema electrénico de compras piblicas que administra la UNAC,

b) Publicacion en un periddico de circulacidén nacional duranie al menos 1 dia y

c) Publicacion en un periddico o revista especializada internacional, en caso de una licitacién
para una obra, bien o servicio complejo, que sea objeto de una convocatoria

internacional.

3.4 CONTRATACION

1. El objetivo de la Contratacién es establecer legalmente en un documento (Contrato v
Orden de Compra, dependiendo del monto del proceso, si se trata de Obras,
Consultorias o Suminisiros de Bienes o Servicios, respectivamente), los derechos y
obligaciones de las partes intervinientes (Contratante y contratista) a efecto de asegurar

las condiciones necesarias para la entrega en tiempo y forma del objeto contractual.

Esta etapa se inicla con la adjudicacién del contrato u orden de compra, elaborado por el
Departamento Legal o ia UACI, cuando corresponda, para asegurar que contemple y esté
integrado por los requisitos de ley. Culmina con la firma del Contrato por parte de ambos,

institucién contratanie y coniratista, o emisién de Orden de Compra por parte de la institucién

contratante,

“Manual de procedimientos para el ciclo de Gestidn de Adquisiciones y
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3.5 EJECUCION DE CONTRATOS.

Etapa posterior a la contratacién en la cual se supervisa el cumplimiento de las obligaciones

contractucles por parte de los contratistas, o través de la figura del Administrador de Contrato u

Orden Compra.

El objetivo del seguimiento de los coniratos u érdenes de compra es la verificacién de la
ejecucion de las obras, o de la recepcién de los bienes o servicios, de conformidad al confrato u
orden de compra. Comienza con la entrega de la copla del contrato u orden de compra al
Administrador de éstos o con la orden de Inicio y culming con el acta de recepcidn a satisfaccion

de {a institucién compradora,

Autorizadg
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4, BASE LEGAL.

4.1 LEGISLACION APLICABLE A LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA

Constitucién de la Replblica de Ei Salvador, Decreto Constituyente No. 38 de fecha 15 de
diciembre de 1983, publicado en D.O. No. 234, Tomo No. 281 del 16 de diciembre de 1983; y

sus reformas.

Tratado de Libre Comercio entre Repiblica Dominicana - Centro América y Estados Unidos de
América, Capitulo IX. Decreto legislative No. 555, de fecha 17 de diciembre de 2004,
publicado en Diarle Oficictl No. 17, Tomo No., 366 de fecha 25 de enero 2005.

Acuerdo de Asociacién entre la Unién Europea y Centro América y Estados Unidos de América,
Parte IV, Pilar Comercial, Titulo ¥ (Contratacién Piblica). Decreto Legislativo No. 414, publicado
en Diario Oficial No. 127, Tomo No. 400 de fecha 11 de julio de 2013.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica (LACAP), Decreto Legislativo
Neo. 868, de fecha 5 de abril del afio 2000; publicado en el Diario Oficial No, 88, Tomo No.
347, de fecha 15 de mayo del afio 2000 y Decreto Legislativo No. 725, de fecha 18 de mayo
de 2011, publicado en el D.O. No. 102, Tomo No. 391, de fecha 02 de junio de 2011,

Reglamento de Ley de Adquisiciones y Conirataciones de la Adminisiracion Piblica, Decreto
Ejecutivo No. 53, de fecha 10 de abril de 2013, publicado en el D.O. No. 71, Tomo 399, de
fecha 19 de abril de 2013.
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5. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL.

5.1 ALCANCE

Quedan sujetas a la aplicaciéon de este Manual todas las instituciones de la administracién
pUblica o entidades que comprometan fondos piblicos o fondos de cooperacién internacional

sujetos a la legislacion nacional para la adquisicién de obras, bienes y servicios.

5.2 APLICACION

La UNAC serd responsable de emitir, actualizar y divulgar el presente Manual a las UACIS de

cada institucién.

Le UACI serd responsable de hacer del conocimiente de su respectivo Titular y del personal
involucrado en los procesos de adquisiciones y contrataciones, el contenido del Manual de

Procedimientos y procurar gue aciden de conformidad a éste.

5.3 NOTA DE TRANSITORIEDAD DE APLICACION DE PROCEDIMIENTOS Y SISTEMA
ELECTRONICO

Los procedimientos que estuvieren en trdmite o la fecha de enirar en vigencia el presente
“Manucl de Procedimientos para el Ciclo de Gestidn de Adquisiciones y Contrataciones” se
continuarén y concluirdn bajo los procedimientos utilizados inicialmente, y o partir de la misma

fecha, todos los que se Inicien con posterioridad deberdn atender las directrices de este Manual.

Si a la entrada en vigencia del presente Manual, la UNAC no ha divulgado el uso del nuevo

Sistema Electrénico de Compras Pgblicas —COMPRASAL I, ol cual se hace referencia en este

Manual, en sus procedimientos y formularios, las instituciones deberdn continuar uiilizando el

COMPRASAL actual,
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5.4 UTILIZACION DE LOS FORMULARIOS DEL PRESENTE MANUAL

Las instifuciones que dispongan de sus propios formularios o de sistemas automatizados que
generen formularios, podrdn utilizar los mismos, siempre que tales formularios contengan la
informacién minima establecida y descrita en los formularios de los Anexos A y B del presente

manual,

5.5 CALIDAD Y EFICIENCIA ENERGETICA

La calidad de las obras, bienes o servicios a adquirir es un objetivo esencial e irrenunciable de
todo proceso de adquisicion y estard dada en la medida que se cumpla o exceda las
caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas para su adquisicion; debiendo tomar en
consideracién para la definicién de las mismas cuando aplique, el *Manual de compras de
equipos energéticos eficientes” emitido por el Consejo Nacional de Energia de El Salvador y

que se encuentra adjunto al presente Manual,

5.6 VIGENCIA

El presente Manual ha sido aprobado el 22 de enero de 2014, y entrard en vigencia 90 dias a
partir de esta fechq, plazo en el cual las instituciones deben adecuar sus procedimientos a los

establecicdos en este Manual.

5.7 DEROGATORIA

Derégase el Manual de Gestién de Adquisiciones y Contrataciones aplicable al Gobierno Central,

Instituciones Oficiales Auténomas y Municipalidades, emitido el 30 de septiembre de 2003

Derdgase el Instructivo UNAC N° 02/2009 “Normas para el seguimiento de los contratos”, emitido

el 1 de septiembre de 2009.
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6. PROCEDIMIENTOS.

6.1 PROGRAMACION ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES (PAAC)

La Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC), es la planificacion que
realizan todas las Instituciones del Sector Piblico incluyendo Municipalidades, sobre los bienes,
servicios, consultorias y las obras que estén proyectados comprarse o ejecutarse parda un
determinado ejercicio fiscal, incluyendo los montos presupuestados para tales adquisiciones y
contrataciones, su elaboracién en COMPRASAL deberd iniciarse en el perfodo de formulacion del
proyecto de presupuesio Institucional, con base al Plan Operative y las Politicas vigentes

relacionadas con la contratacion pdblica que sean aplicables.

La UACI es responsable de establecer las fechas o plazos para la consolidacién, elaboracién y
seguimiento de la PAAC, asi como remitir los informes de seguimiento respectivos en el plazo
establecido por la UNAC, Las Unidades Solicitantes serdn las responsables de remitir en el plazo
establecido por la UACI las necesidades de las obras, bienes y servicios proyectadas para el
ejerciclo a programar, Indicondo que dichas necesidades cuentan con la  cobertura
presupuestaria. La UACH deberd en coordinacién con la Unidad Financiera de cada Institucién
(UFl} o de la que haga sus veces, elaborar, consolidar y realizar el seguimiento de la PAAC, en lo

relativo a la armonizacién de la PAAC con el Presupuesto Institucional,

Se elaborard una sola PAAC por cada Institucién con base a las formas de contratacién que
tenga cada UACI identificadas o realizar, es dedr, que dicho documento reflejard el mes
programado para realizar la contratacién de cada procedimiento, incluyendo los monios
presupuestados a contratar en Licitacién o Concurso Piblico, Libre Gestién o Contratacién Directa

a efectuarse.

Para las instituciones que han desconcentrado la operatividad de la UAC], los valores de las
adgquisiciones y contrataciones que las unidades de compras desconcentradas realicen, deberdn

incorporarse a la PAAC de la UAC| Central y no de forma separada.

“Manual de procedimientos pora el ciclo de Gestidn de Adquisiciones y
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Cuando se ejecuten Obras por Administracién del Concejo Municipal, solamente se incluirdn en la
PAAC la adquisicion de los bienes o serviclos necesarios para dicha ejecucién, cuande o
institucién disponga del personal idéneo para ejecutar la supervisién, no es necesaria la

contratacion de la misma por lo que no se reflejard en la PAAC,

v

En caso de suscribir un convenio interinstitucional, la adquisicién de los bienes o servicios
necesarios para la ejecucion de ese convenio se incluirdn en la PAAC de la Institucién responsable

de proveer las obras, bienes o servicios pactados, de acverdo a los términos del convenio.

En caso de realizar procesos de compras conjuntas, cada institucion participante deberé reflejar

en su PAAC, el valor de los blenes o servicios a adquirir con el presupuesto institucional.

6.1.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PUBLICACION DE LA PAAC
6.1.1.1 REQUERIMIENTO DE SOLICITUD DE NECESIDADES PROYECTADAS ~ (UACI)

La UACI requerird las necesldades proyectadas de obras, bienes y servicios para el efercicio
fiscal que se estd programando en el formato (Anexo Bl) o por medio de COMPRASAL a las
Unidades Solicitantes o Unidades Consolidadoras, con el objeto de ser incorporadas en la PAAC,
La UACI establecerd el tiempo en que deberdn ser remitidas las necesidades para iniciar el

proceso de consolidacion de la PAAC Institucional.

4.1.1.2 REMISION DE NECESIDADES PROYECTADAS — {UNIDADES SOLICITANTES O UNIDADES
CONSOLIDADORAS)

Las Unidades Solicitantes o Unidades Consolidadoras deberdn remitir a la UACI en el plazo y
forma establecida, las necesidades de obras, bienes y servicios proyectadas para el ejercicio ¢

programar, clasificandolas de conformidad al Catélogo de Productos y Servicios Esténdar de las

%
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Naciones Unidas (UNSPSC), su relacién con los especificos presupuestarios, utilizando en

COMPRASAL el formato del {Anexo B1).

Las Unidades Solicitantes en coordinacién con el encargado de almacén o quien haga sus veces,
serdn responsables de validar las existencias o stock de los bienes en inventarios, previo a
elaborar la proyeccién de necesidades, con el propdsito de racionalizar el uso de los recursos

financieros de la Institucién,

6.1.1.3 AJUSTE A LAS NECESIDADES — (UACI — UFI)

La UACI en coordinacion con la UFl o la que haga sus veces, deberén ajustar las necesidades
presentadas por las Unidades Solicitantes o Unidades Consolidadoras, en funcién de los créditos

presupuestarios aprobados por la Autoridad Competente, para su incorporaciéon a la PAAC,

6.1.1.4 CONSOLIDACION Y AGRUPACION DE BIENES Y SERVICIOS PROYECTADOS E IDENTIFICACION DE
FORMA DE CONTRATACION A REALIZAR — (UAC!)

Concluido el ajuste, la UAC! deberd consolidar las diferentes necesidades presentadas por las
Unidades Solicitantes o Unidades Consclidadoras « través de COMPRASAL, en el formato del
(Anexo B1), agrupando los bienes y servicios de igual o similar naturaleza hasta nivel de Clase
del Catdlogo de Productos y Servicios Esténdar de las Naciones Unidas (UNSPSC) con el
propésito de identificar en la PAAC, la forma de contratacién o realizar de conformidad o los
montos establecidos por la Ley. Adicionalmente deberd consignar en la PAAC los procesos de

contratacidn directa y prorrogas de contratos que puedan ser programados,

Auforiiodo
e ‘Manual de procedimientos pora el ciclo de Gesfién de Adquisiciones y
ornotiva de Adquisiclon®s ¥ Ponlrataciones de los Inslituciones de la Adminisiracién Piblica/2014"
s i Yo Adinfshachn PGOECE v
inlsiano de Maciendd 0 i

&
Py




6.1.1.5 INCORPORACION DE LAS NECESIDADES AGRUPADAS A COMPRASAL — (UACH)

La UACI o través de COMPRASAL ingresard las necesidades agrupadas por forma de
contratacion y por fuente de financlamiento, pdra Incorporar los procesos identificados en Ia

PAAC en el formato del (Anexo B2).

6.1.1.6 APROBACION DE LA PAAC — (TITULAR)

Aprobado el Presupuesto Institucional por la Asambled Legislativa o la Autoridad Competente, la
UACI deberd realizar los ajustes conjuntamente con la UFl o la gue haga sus veces a la PAAC, si
tos hubiere y remitir ia PAAC {Anexo B2) firmado por ¢l Jefe UACI para la aprobacién y firma
por el Titular de la Institucién, y en los casos que aplique segin la naturaleza de la institucién
previo a la firma del Titular, se remitird a aprobacién de la autoridad competente, antes del
vencimiento del plazo de la publicacién de la PAAC, quedando dicho documento en la UAC

como respaldo para efecto de control interno de cada institucién.

6.1.1.7 PUBLICACION DE LA PAAC — (UACI)

La UACI deberd publicar en COMPRASAL la programacién a més tardar 30 dias calendario
después de aprobado el presupuesto general de la nacién, presupuestos especiales o
municipales, segin el caso, con el propésitc de garantizar gue la Informacién sea del

conocimiento de los potenciales Oferentes y del poblico en general.

6.1.1.8 MODIFICACION DE LA PAAC — (UACH

La PAAC durante [a ejecucién del ejercicio fiscal, puede modificarse en funcién de los cambios de
necesidades o prioridades institucionales, ampliando, disminuyendo, incorporando o eliminando

los procesos de obras, bienes o servicios, segun las necesidades institucionales.

“Manual de procedimientas para el ciclo de Gestidn de Adquisiciones y
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La UAC] oportunamente incorporard directamente en COMPRASAL dichas modificaciones. En los
informes trimestrales de las contrataciones efectuaidas, se adjuntard la PAAC modificada firmada
por el Jefe UACI para ser remitido a la auvtoridad competente, debiendo dejar constancia de lo

remitido.

6.1.1.9 PUBLICACION DE LAS MODIFICACIONES A LA PAAC — (UACI)

La UACI pondrd trimestralmente o disposicién de Oferentes y pUblico en general publicando en
COMPRASAL las modificaciones realizadas a la PAAC,

6.1.1.10 SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE LA PAAC — (UACI)

Para darle seguimiento a la ejecucién de la Programacién, la UACI deberd incorporar
oportunamente en el médulo correspondiente del COMPRASAL las adquisiciones, contrataciones y
declaratorias de desierto, las que deberdn estar en armonia con las convocatorias, resultados

de adjudicaciones, procesos de libre gestion y contratacién directa.

6.1.1.11 INFORME TRIMESTRAL DE LAS CONTRATACIONES EFECTUADAS — (UACH)

La UACI deberd remitir a la UNAC, los informes de avance trimestral de ejecucion de la PAAC
{Anexo B3) de las conirataciones efeciuadas; las que provisionalmente no utilicen COMPRASAL,
remitirdn dicho informe de preferencia en medio electrénico. En ambos casos la remisién se haré
dentro de los primeros diez dias hébiles del siguiente mes de finalizado el trimestre respectivo,
para datos estadisticos.

La no utilizacién de COMPRASAL deberd ser técnicamente justificada ante fa UNAC por escrito vy
serd de cardcter temporal mientras se resuelven los inconvenientes, esto debide o la

obligatoriedad por ley de utilizar el sistema electrénico de compras piblicas.

~ ["Manual de procedimientos para ef ciclo de Gesfién de Adquisiciones y
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6.2 LICITACION DE OBRAS PUBLICAS

Obra Pablica
Se entenderd por obra publica la alteracién del terreno, subsuelo, ya sea mediante la
edificacién, remodelacidn, reparacién, demolicién o conservacién, o por cualquier ofro medio; y

contard por lo menos con tres componentes a) disefio, b) construccién, y c} supervision.

Licitacién Abierta

Procederd cuando la Institucién estd cubierta por la aplicacién del Tratado de Libre Comercio
entre Estados Unidos, Centroamérica y Reptblica Dominicana (DR-CAFTA), E! Acverdo de
Asociacion entre Centroamérica y la Unién Europea {ADACA-UE); y el monto estimado de ia obra

alcance el umbral minimeo requerido por el Tratado o Acuerdo para la ejecucidén de obra.

Licitacién Poblica

Las Instituciones del Sector Piblico aplicarén un proceso de licitacién publica cuando el valor
estimado de la obra sea superior al equivalente a 240 salarios minimos mensuales para el
sector comercio y en el caso de las Municipalidades, cuando el valor estimado de la obra sea

superior al equivalente a 160 salarios minimos mensuales para el sector comercio.

Las contrataciones de obras a través de licitacion, la presentacion de ofertas debe ser realizada
en sobres separados: como minimo un sobre conteniendo la oferta técnica y ofro sobre con la

oferta econdmica.

Las contrataciones de obras se adjudican a la propuesta més favorable a fa institucién y que

haya cumplide con todos los requerimientos solicitados en las bases de licitacién.

La precalificacion procederd para los contratos de obras de gran magnitud o complejidad, para

lo cual debe seguirse el procedimiento respectivo de éste manual.
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Para determinar las especificaciones técenicas, caracteristicas y condiciones de los suministros de
bienes que involucren las obras a contratar, las Instituciones deberdn tomar en cuenta cuando
aplique, los criterios establecidos en el Manval de eficlencia energética emitido por el Consejo
Nacional de Energia entidad que serd responsable de brindar la asesoria necesaria en esta

maieria.

6.2.1 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRAS MEDIANTE LICITACION
PUBLICA Y LICITACION ABIERTA

46.2.1.1 SOLICITUD DE CONTRATACION — (UNIDAD SOLICITANTE)

La Unidad Solicitante presentard a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionai
(UACH) la solicitud o requerimiento de obra (Anexo B4) que se encueniren contenidas en la
Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (PAAC), adjuntando la
viabilidad técnica, econdmica, financiera, social y ambiental {cuando aplique} definiendo qué
dictémenes, permisos, licencias, derechos de propiedad intelectual gestionaré la wunidad
solicitante y cuales el contratista, la descripcién técnica de la obra, condiciones de presentacién
de ofertas, valores estimados de la obra, plozos de entrega, requerimientos legales y
administrativos que debe cumplir la oferta y el oferente; presupuesto estimado de la obra y

incluyendo la propuesta de la persona idénea para administrar el contrato, entre otros.

En caso que lo requerido no esté contenido en la PAAC, la Unidad Solicitante debera realizar las
gestiones ante la Autoridad Competente, a efecto de obtener la autorizacién del objeto de la
solicitud, ya sea por ajuste o adicién de la necesidad o la PAAC. Autorizado el ajuste o adicién,

la Unidad Solicitante deberd gestionar ante la UFl o quien haga sus veces para la coberiura

presupuestaria y aprobada la disponibilidad, gestionard ante la UACI para la incorporacién «

la PAAC,
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6.2.1.2 ReVISION PRELIMINAR DE SOLICITUD —~ (UACIH)

La UACI previo al inicio de la licitacién, revisard la documentacién contenida en la solicitud
{especificaciones o caracteristicas técnicas, planos, anexos, entre otros); en caso de estar completo
se dard por recibido formaimente, caso conirario devolverd la solicitud para la subsanacion
correspondiente. La UACI una vez da por recibida formalmente la solicitud, abre expediente al
que deberd adjuntar toda documentacién que se origine en el proceso; verifica que la
confratacion se encuentre incluida en la PAAC, obtiene la certificacidén de asignacion
presupuestaria {Anexo B5) con la Unidad Financiera Institucional o unidad que haga sus veces y

procede a la preparacion de las bases de licitacion (Anexo Bé).

6.2.1.3 PREPARACION DE BASES DE LICITACION, NOMBRAMIENTO DE CEO Y ADMINISTRADOR DE
CONTRATO~ (UACI = TITULAR O DESIGNADO)

La UACI, cuando sea necesario, coordinard al grupo de trabajo para la adecuacion conjunta de
las bases de licitacién (Anexo Bé) o (Documentos y Guias estdndar 7), el cual podra estar
integrado por la unidad solicitante, el Jefe de la UACI o designado, en caso de ser necesario
experto(s} en la materia, asesor legal y un analista financiero; las bases de licitacién deberdn
incluir el contenido minimo establecido en la Ley, incluyendo si se permite la subcontratacién, si se
otorgard anticipo y los términos en que éstos podrd realizarse. Una vez terminado el documento
con el aporte de cada uno de los participantes, el Jefe UACI lo traslada ol Titular, Junta o
Consejo Directivo, Concejo Municipal o persona designada, de conformidad o la estructura
organizativa de la Institucidn, quién revisa y aprueba bases de licitacién o hace observaciones y

devuelve para subsanacién.

Posterior a la determinacién de la propuesta de la unidad solicitante, sobre los miembros que
conforman la Comisién de Evaluacién de Ofertas (CEO) y del Administrador de Contratos, la
UACI, deberd& enviar dicha informacién, al Tiular o su designado, para sus respectivos

nombramientos. Este nombramiento también podrd realizarse previamente o en otro momento
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como el de autorizacidon de los instrumenios de contratacion, si asi lo considera oportuno la

Institucién.

6.2.1.4 PUBLICACION DEL AVISO DE CONVOCATORIA Y OBTENCION DE BASES — {UACI)

La UACI elaborard y enviard a publicar el Aviso de Convocatoria {Anexo B7) cumpliendo con los
procedimientos o requisitos institucionales respectivos, por lo menos en un periédico local de
circulacién nacional y al menos por un dia; dicho aviso deberd contener los requisitos minimos

determinados en la Ley y Reglamento.

La UACI deberd publicar el Aviso de Convocatoria en COMPRASAL, el mismo dia de publicacion
en el periddico. En COMPRASAL deberd agregar los instrumentos de contratacién que contienen
las condiciones y especificaciones téenicas. Estos documentos deberdn mantenerse integros dentro
de COMPRASAL, desde que se publica la convocatoria ¥ no deberén ser eliminados en ningin

momenio,

Los interesados en ofertar podrén adquirir las bases de licitacién gratuitamente, ingresando y
descargandolas directamente de COMPRASAL, o presenténdose « la UACH a retirar un ejemplar
de las misma debiendo pagar el costo de impresion que la UACI haya establecido. La descarga
y venty serd a partir del dig siguiente posterlor a publicacién de la convocatoria; para lo cual
deberdn completar el registro en el formulario correspondiente, completando la ficha de refiro
de bases (Anexo B8). La venta y descarga de bases de licitacion deberd estar disponible como
minimo por dos dias hdblies en COMPRASAL, desde las cero horas del primer dia fijado para

obtenerlos, hasta las veintitrés horas cincuenta y nueve minutos del Oltimo dia fijado para

obtenerios.

Vencido el plazo para obtener las bases por parte de los interesados, la UACI consultara el
reporte “descarga de bases” de COMPRASAL, imprimird el listado y adjunta a ficha que

contiene el registro de los que adquirieron bases directamente en la UACI,
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Si se decide efectuar una convocatoria internacional, ademds de los medios nacionales deseritos
anteriormente, la convocatoria deberd redlizarse al menos en wna publicacidn  téenica

especializada reconocida o en un periddico, ambes de amplia circulacién internacional,

La UACI elabora el aviso de convocatoria internacional {Anexo B?) en el idioma definido y envia
para cotizacion a la empresa publicitaria internacional o entidad responsable, previo a la fecha
prevista para la publicacidén en COMPRASAL y en el periédico nacional, a efecto que coincidan
las publicaciones que se realizardn a nivel nacional e internacional y simulténeamente en

COMPRASAL

Recibida la cotizacién, la UACI gestiona los trémiies para la contratacion de fa misma,
trasladando la faciura emitida por la empresa publicitaria o entidad internacional o la UFl o
quien haga sus veces para efectos de pago, debiendo anexar al expediente copla de la

publicacién realizada,

6.2.1.5 PRESENTACION DE OFERTAS — {UACI)

La oferta técnica y econdmica deberd ser firmada por el oferente directamente {persona
natural) o representante legal (persona juridica) o en ambos casos por medio de su apoderado,
presenténdola en original y una copia, mediante sobres separados: como minimo un sobre
conteniendo la oferta técnica y ofro sobre con la oferta econdmica, segin lo establezcan las

bases de liclteacién.

Los oferentes en la licitacién piblica dispondrdn de un plazo no menor a diez dias hébiles,
contados a partir del siguiente dia hébil de la finalizacidn del plazo de descarga o refiro de
bases y en la licitacion abierta, de un plazo no menor a cuarenta dias calendario contados a
pariir de la fecha publicacién del aviso de contratacion futura, para la presentacién  de las

ofertas.
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Antes de la presentacién de ofertas, la Institucién podré emitir adendas (Anexo B10) a las bases
de licitacién y de ser necesario, prorrogar el plazo de presentacién de ofertas. Las adendas

podrdn ser originadas por las consultas realizadas por los oferentes o por necesidad institucional.

Lus bases de licitacion deberdn establecer el plazo limite para la recepcidén de consultas y para
la emisién y notificacién de las adendas, todo antes de que venza el plazo para la presentacion

de las ofertas

6.2.1.6 RECEPCION Y APERTURA DE OFERTAS — (UACI)

La UACI recibird las ofertas el dig, hora y lugar especificado en las bases de licitacion, Los
Oferentes deberdn llenar la ficha de recepcién de ofertas (Anexe B11). Posteriormente la UACI
realizard la apertura de ofertas el dia, hora y lugar especificado en las bases de licitacién,
verificando que contenga la garantia de mantenimiento de ofertq, leerd en voz alia el nombre o
denominacién de los oferentes y el precio ofertado, al finalizar elaboraré un Acta de Apertura
de Ofertas {Anexo B12). Las ofertas solamente podrén ser rechazadas en el acto de aperturg
por la falta de presentacidon de la Garantia de Mantenimiento de Oferta y las que sean

recibidas extempordaneamente.

El acta de apertura serd firmada por el jefe UACI o su designado, los funcionarios asistentes y
los Oferentes o sus representantes. La omisién de la firma por los Oferentes o sus representantes,
no invalidard el contenido y efecto de la misma, una vez suscrita se le entregaré copia de la

misma a los asistentes.

Las bases de licitacion, podrén prever que aspecios se consideran subsanables de la garantia de

mantenimienio de oferta.
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6.2.1.7 EVALUACION DE OFERTAS E INFORME DE EVALUACION — (CEQ)

La UACI convocaré a la Comisidn de Evaluacion de Ofertas {CEQ), a quienes trasladard ofertas
y expediente para que realicen la evaluacién basada en los aspectos legales, técnicos y
econdmicos —financieros, segun criterios establecidos en las bases de licitacidn. Durante el proceso
de evaluacién, la CEQ a través del Jefe UAC, podrd realizar a la UNAC consultas, sin que en las
mismas se revelen datos significativos correspondientes o los oferentes. No se brindard
informacidn alguna con respecto al examen, tabulacidn, aclaracién y evaluacién de las ofertas y
las recomendaciones relativas o las adjudicaciones de las mismas, o ninguna persona o personas
gue no estén vinculadas en el proceso de andlisis y evaluacién de ofertas. Esto aplica tanto a
funcionarios o empleados de la Institucién contratante como a personal relacionado con las

empresas oferentes.

Finalizada la evaluacién, dentro del plazo establecido en las bases, la CEO emitird el acta sobre
el informe de evaluacién de ofertas (Anexo B13), conteniendo entre otfros aspectos, el resumen
de lo actuado, los resultados de la evalucacién y su recomendacidén de adjudicacién con base a la
oferta mejor evaluada o declaratoria de desierto, que serd remitida al Titular o través de la

UACI, o segin aplique de conformidad a la estructura organizativa de la Institucién,

6.2.1.8 RESULTADO DEL PROCESO — (AUTORIDAD COMPETENTE)

Como resultado del proceso de licitacion, la Avtoridad Competenie debe aprobar la
recomendacion de adjudicacion. En caso de no aceptar la recomendaciéon de adjudicacion,
deberd razonar en la resolucién o acverdo de resultado {Anexo B14) su decisién, ya sea para
adjudicar a otra oferta mejor evaluada, segin el mismo informe de recomendacién o declarar

desierto el proceso.

Al declarar desierio el proceso, se podrd aprobar el llamado a un nuevo proceso de licitacion.
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La UACI o la unidad juridica, segin el caso, posterior a estar en firme el resuliado, solicitard al
contratista las solvencias respectivas para realizar las gestiones de firma del contrato con el

adjudicatario y la Autoridad Competente.

En caso de no presentarse el adjudicatario a la firma del contrato en el plazo establecido, se
podré dejar sin efecto la adjudicacién y podrd concederla al oferente que ocupe el segundo

lugar.

6.2.1.10 DISTRIBUCION DE CONTRATO Y DEVOLUCION DE GARANTIA DE MANTENIMIENTO DE OFERTA —
(UACI © UNIDAD JURIDICA)

La UACI o la Unidad Juridica segin el caso, reproducen el contrato firmado (Anexo B19),

entrega copia de contrato a Contratista, Administrador del Contrato y otras dreas involucradas.

Posteriormente procede o devolver las garantias de mantenimiento de ofertas de acverdo al

procedimiento respectivo de éste manual.

En case de haber sido requerida en fos instrumentos de contratacién, se solicitard la presentacion

de la garantia de cumplimiento de contrato, en cuyo momento se devolverd la de mantenimiento

de oferta.
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Aprobada la recomendacién de adjudicacién por la Autoridad Competente y nombrado el
Administrador de Contrato, la UACH dard o conocer el resultado a todos los Oferentes, mediante

la copia integra de la resolucién o acverdo de resultado. (Anexo B14).

La Autoridad Competente por caso fortuito, fuerza mayor o por razones de interés publico,
podré suspender o dejar sin efecto el proceso mediante acuerdo o resolucién razonada (Anexe

B15) en cualquier etapa del mismo.

6.2,1.9 NOTIFICACION A OFERENTES, RECURSO DE REVISION Y FORMALIZACION DEL CONTRATO - (UACI)

La UAC] obtiene resolucién de la licitacién (o certificacion del punto de acta segin el caso),
elabora acta de nofificacién (Anexo B14), notifica mediante copia integra del acto el resultado
del proceso a todos los participantes, dentro de los dos dias hébiles siguientes de haberse

proveido el acto.

Los oferentes que se consideren afectados en sus derechos podrén solicitar por escrito, el derecho
de vista del expediente de la licitacién, previo a presentar el recurso de revisién, cumpliendo los
requisitos establecidos por la Ley en cuanto a tiempo y forma. El proceso de contratacion
quedardé suspendido en el lapso comprendido entre la interposicién del recurso de revision y la
resolucion del mismo. Transcurrido el tiempo establecido para la resolucién del recurso y no se

hubiere emitido, se entenderd que ha sido resuelto favorablemente.

Finalizado el plazo para la interposicién de recurso de revisién y no se haya hecho uso de éste o
tramitado y resuelto el mismo, la UACI publicard los resvltados de la licitacidén en COMPRASAL,
redactard el aviso de resultados (Anexo B17) y gestionard la publicacién por lo menos una vez,

en al menos uno de los medios de prensa escrita de circulacion nacionail.
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6.3 LICITACION DE BIENES Y SERVICIOS

Licitacién Abierta

Procederd cuando la Institucion estd cubierta por la aplicacidén del Tratado de Libre Comercio
entre Estados Unideos, Centroamérica y RepoUblica Dominicana (DR-CAFTA), El Acuverdo de
Asociacién entre Centroamérica y la Unidn Europea [ADACA-UE) y el monto estimado del

suministro alcance el umbral minimo requerido por el Tratado o Acuerdo para la contratacién.

Licitacién Publica

Las Instituciones del Sector Pdblico aplicardn un proceso de licitacién publica cuando el valor
estimado del suministro de bienes y servicios sea superior al equivalente a 240 salarios minimos
mensuales para el sector comercio y en el caso de las Municipalidades, cuando el valor
estimado del suministro sea superior al equivalente a 160 salarios minimos mensvales para el

sector comercio.

En las contrataciones de suminisiros de bienes y servicios a través de licitacién, la presentacién de
ofertas debe ser realizada en sobres separados: como minimo un sobre conteniendo la oferta

técnica y otro sobre con la oferta econdmica.

Las contrataciones de suministros de bienes y servicios se adjudican a la propuesta més favorable

a la institucién y que haya cumplido con todos los requerimientos solicitados en las bases de

licitacion.

La precalificacion procederé para los contratos cde suministros de bienes y servicios de gran

magnitud o complejidad, para lo cual debe seguirse el procedimiento respectivo de éste manual.

Para determinar las especificaciones técnicas, caracteristicas y condiciones de los suministros de

bienes, las Instituciones deberdn tomar en cuenta cuando aplique, los criterios establecidos en el
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Manual de eficiencia energética emitido por el Consejo Nacional de Energia entidad que serd

responsable de brindar la asesoria necesaria en esta materia.

6.3.1 PROCEDIMIENTO PARA LA LICITACION PUBLICA Y ABIERTA DE BIENES Y
SERVICIOS

6.3.1.1 SOLICITUD DE CONTRATACION — (UNIDAD SOLICITANTE}

La Unidad Solicitante presentard o la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
{UACI) la solicitud o requerimiento de bienes o servicio (Anexo B4) que se encuentren contenidas
en la Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (PAAC), adjuntando la
descripcidn Téenica de los blenes o serviclos, condiclones de presentacidén de ofertas, plazos de
entrega, requerimientos legales y adminisiratives que debe cumplir la oferta y el oferente;
presupuesto estimado del suministro; incluyendo la propuesta de la persona idénea para

adminisirar el conirato.

En caso que lo requerido no esté contenido en la PAAC, la Unidad Solicitante deberé realizar las
gestiones ante la Autoridad Competente a efectos de obtener la autorizacién del objeto de la
solicitud, ya sea por dajuste o adicién de la necesidad a la PAAC. Autorizado el ajuste o adicién,
la Unidad Solicitante deberd gestionar ante la UFl o quien hago sus veces la coberiura
presupuestaria, y aprobada la disponibilidad, gestionard ante la UACI para la incorporacion a
i PAAC,

6.3.1.2 ReVISION PRELIMINAR DE soLICITUD — {UACI}

La UACI previo al inicio de la licitacion, revisard la documentacién contenida en la solicitud
(especificacion técenica, anexos, entre otros); en caso de estar completo se daré por recibido

formalmente; caso contrario devolverd la solicitud al requirente para la subsanacion
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correspondiente. La UACI una vez da por recibida formalmente la solicitud, abre expediente al
que deberd adjuntar toda documentacién que se origine en el proceso; verifica que la
contratacion se encuentre incluida en la PAAC, obtiene la certificacién de asignacion
presupuestaria {Anexo B5) con la Unidad Financiera Institucional o unidad que haga sus veces y

procede a la preparacién de las bases de licitacién {Anexo A - Documentos y Guias Esténdar 7).

6.3.1.3 PREPARACION DE BASES DE LICITACION Y AVISO DE CONVOCATORIA — [UACI)

La adecuacién conjunta de las bases de licitacién {Anexo B6) serd llevada a cabo por la unidad
solicitante, el Jefe de la UAC! o designado; ademés la UAC! cuando sea necesario, coordinard la
incorporacion o ese grupo de trabajo, de un experto en la materia, un asesor legal y un analista
financiero, las bases de licitacion deberdn incluir el contenide minimo establecido en la Ley,
incluyendo si se permite la adjudicacion parcial siempre que el objeto de contratacién sea
susceptible de utilizacién o aprovechamiento por separado. Una vez terminade el documento con
el aporte de cada uno de los participantes en funcién de sus atribuciones, el Jefe UACI lo
traslada al Titvlar, Junta o Consejo Directivo, Concejo Municipal o persona designada, de
conformidad a la estructura organizativa de la Institucién, quién revisa y aprueba bases de

licitacidn, o hace observaciones y devuelve para subsanacién.

Aprobadas las bases de licitacién, la UACH deberd enviar al Titular o su designado, la propuesta
de Comision de Evaluacién de Ofertas (CEO) y del Administrador de Contrate para su

nombramiento, quien con base a la recomendacién podré emitir los Acuerdos respectivos.

6.3.1.4 PUBLICACION DEL AVISO DE CONVOCATORIA Y OBTENCION DE BASES — (UACI)

La UACI elabora y envia a publicar el Aviso de Convocatoria (Anexo B7} cumpliendo con los
procedimientos o requisitos institucionales respectivos, por lo menos en un periddico local de
amplia circulacién nacional, al menos por un dig; dicho aviso deberd contener los requisitos

minimos determinados en la Ley.
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La UACI deberd publicar el Aviso de Convocatorics en COMPRASAL, el mismo dia de publicacién
en el periddico. En COMPRASAL se deberdn agregar los documentos de contratacién que
contienen las condiciones y especificaciones técnicas. Estos documentos deberdn mantenerse
dentro de COMPRASAL, desde que se publica la convocatoria, manteniendo el estado de

publicado de los documentos mencionados, durante la vigencia del proceso,

Los interesados en ofertar podrén adquirir gratuitamente las bases de licitacién ingresando y
descargdndolas directamenie de COMPRASAL deblendo seleccionar la opcién respectiva y
completar la informacién solicitada para poder participar, o presentdndose a la UAC! a retirar
un ejemplar de las mismas debiendo pagar el costo de impresién que la UACI haya establecido.
La descarga y venta serd a partir del dia siguiente posterior a la publicacion de la convocatoria;
para lo cual deberdn completar el registro en la ficha de retivo de bases {Anexo B8). La venta y
descarga de bases de licitacion deberd estar disponibie como minimo por dos dias habiles; en
COMPRASAL desde las cero horas del primer dia fijado para obtenerlos, hasta las velntitrés

horas cincuenta y nueve minutos del dltimo dia fijado para obtenerlos.

Vencido el plazo de obtencién de bases, la UACI imprime el reporte “descarga de bases” en
COMPRASAL, y adjunta a ficha que contiene el registro de los que adquirieron bases

directamente en la UACH

Si se decide efectuar una convocatoria internacional, ademés de los medios nacionales descritos
anteriormente, la convocatoria deberd realizarse al menos en una publicacién técnica

especializada reconocida o periddico, ambos de amplia circulacién internacional,

La UACI elabora el aviso de convocatoria internacional (Anexo B?) en el idioma definido y envia
para cotizacién a la empresa publicitaria internacional o entidad responsable, «l menos una

semana antes de la fecha prevista para la publicacion en COMPRASAL y en el periédico
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nacional, a efecto que coincidan las publicaciones que se realizardn o nivel nacional e

internacional y simulténeamente en COMPRASAL.

Recibida la cotizacién la UACI gestiona los trémites para la contratacién de la misma,
trasladando la factura emitida por la empresa publictaria o entidad Internacional o la UFl o
quien haga sus veces para efectos de pago, debiendo anexar al expediente copia de la

publicacién realizada.

6.3.1.5 PRESENTACION DE OFERTAS = (OFERENTE - UACI)

La oferta técnica y econdmica deberd ser firmada por el oferente directamente (persona
natural) o representante legal (persona juridica) o en ambos casos por medio de su apoderado y
ser presentada en original y una copia, mediante sobres separados: como minimo un sobre
conteniendo la oferta técnica y otro sobre con la oferta econdémica, segin lo establezcan las

bases de licitacién,

Para la preparacion y presentacion de ofertas en la Licitacion Pdblica, los oferentes dispondran
de un plazo no menor a diez dias habiles contados a partir de dltimo dia habilitado para lo
descarga de la descarga o retiro de bases y en la licitaciéon abierta, de un plazo ne menor o
cuarenta dias calendario contados a partir de la fecha de publicacién del aviso de contratacion

futura, para la presentacidn de las ofertas.

Antes de la presentacidn de oferias, la Institucién podrd emitir adendas {Anexo 810) a tas bases
de licitacién y de ser necesario, prorrogar el plazo de presentacién de ofertas. Las adendas

podrén ser originadas por las consultas realizadas por los oferentes o por necesidad institucional.

La UACI deberd asegurar que las bases de licitacién establezcan el piazo limite para la
recepcidon de consultas y para la emisidn y notificacién de las adendas, todo antes de que venza

el plazo para la presentacién de las ofertas.
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6.3.1.6 RECEPCION Y APERTURA DE OFERTAS — (UACI)

La UACI recibira las ofertas el dia, hora y lugar especificado en las bases de licitacion. Los
Oferentes deberdn llenar la ficha de recepcién de ofertas {Anexo B11). Posteriormente la UACI
realizard la apertura de ofertas el dia, hora y lugar especificado en las bases de licitacion,
verificando que contenga la garantia de mantenimiento de oferta, leerd en voz alta el nombre o
denominacién de los oferentes y el precio ofertado. Las ofertas solamente podrén ser
rechazadas en el oacto de apertura por la falta de presentacién de la Garantia de

Mantenimiento de Oferia y lus que sean recibidas extemporéneamente,

Finalizado el acto de aperturg, se elaborard una Acta (Anexo B12) que serd firmada por el jefe
UAC! o su designado, los funcionarios asistentes y los Oferentes o sus representantes, La omisidn
de la firma por los Oferentes o sus representantes, no invalidard el contenido y efecto de la

misma, una vez suscrita se les eniregard copia de la misma o los asistentes.

6.3.1.7 EVALUACION DE OFERTAS E INFORME DE EVALUACION — (CEQ)

La UACI convocard a la Comisién de Evaluacién de Ofertas (CEQ), a quienes trasladard ofertas
y expediente para que realicen la evaluacion basada en los aspectos legales, técnicos y
econémicos—findncferos, seguln criterios establecidos en lus bases de licitacién. Durante el proceso
de evaluacién, la CEQO a través del Jefe UAC, podré redlizar o la UNAC consultas, sin que en las
mismas se revelen datos significativos correspondientes a los oferentes. No se brindaré
informacién aiguna con respecto al examen, tabulacién, aclaracion y evaluacién de las ofertas y
las recomendaciones relativas ¢ las adjudicaciones de las mismas, a ninguna persona o personas
que no estén vinculadas en el proceso de andlisis y evaluacién de ofertas. Esto aplica fanto o
funcionarios o empleados de la Institucién confratante como @ personal relacionado con las

empresas oferentes,

Auforizado
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Las contrataciones de suministros de bienes y serviclos se adjudican a la propuesta més favorable

a la institucidén y que haya cumplide con todos los requerimientos solicitados en las bases de

licitacién.

Finalizada la evaluacién, dentro del plazo establecido en las bases, la CEQ emitird el acta sobre
el informe de evaluacién de ofertas {Anexo B13), conteniendo entre otros aspectos el resumen de
lo actuado, los resultados de la evaluacién y su recomendacién de adjudicacién con base a la
oferta mejor evaluada o declarar desierta la licitacién, la que serd remitida al Titular a través

de la UACI, o segin aplique de conformidad a la estructura organizativa de la Institucién.

6.3.1.8 RESULTADO DEL PROCESQ ~ (AUTORIDAD COMPETENTE)

Como resultado del proceso de evaluaciéon, la Autoridad Competente debe aprobar la
recomendacién de adjudicacidon o declaratoria de desierta. En caso de no aceptar la
recomendacién, deberd razondarse en la resolucidon o cdcuerdo de resultado (Anexo B14) su
decisién, ya sea para adjudicar a otra oferta mejor evaluada segin la misma acta de informe
de evaluacién o declarar desierto el proceso. Al declarar desierto el proceso, se podré aprobar

el lamade a un nuevo proceso de licitacién,

Aprobada la recomendacién de adjudicacién por la Autoridad Competente y nombrado el
Administrador de Contrato, la UACI dard a conocer el resultado o todos los oferentes, mediante

las copia integra de la resolucién o acuerdo de resultado (Anexo B14)

La Autoridad Competente por caso fortuito, fuerza mayor o por razones de interés publico,
podré suspender o dejar sin efecto el proceso mediante acuerdo o resolucién razonada (Anexo

B15) en cualquier etapa del mismo,

“"Manual de procedimientos para el ciclo de Gestién de Adguisiciones y
Gsy Conlrataciones de Jas Instituciones de la Administracién Piblica/2014"
7 PObog

38



6.3.1.9 NOTIFICACION A OFERENTES, RECURSO DE REVISION Y FORMALIZACION DEL CONTRATO — (UACI)

La UACI obtiene resolucién de la licitacién (o certificacion del punto de acta segin el caso),
elabora acta de notificacién (Anexe B16), notifica el resultado del proceso a todos los

participantes, dentro los dos dias hébiles siguientes de haberse proveido el acto.

Los oferentes que se consideren afectados en sus derechos podrén presentar recurso e revision
cumpliendo los requisitos establecidos por la Ley en cuanto a tiempo y forma. El proceso de
contratacion quedard suspendido en el lapso comprendido entre la interposicion del recurso de
revisién y la resolucién del mismo. Transcurrido el tiempo establecido para la interposicion del
recurso ¥y no se hubiere emitido resolucidon algung, se enfenderéd que ha sido resuvelto

favorablemente.

La UACH finalizado el plazo para la interposicién de recurso de revisién y no se haya hecho uso
de éste o tramitado y resuelto el mismo, redactaré el aviso de resultado de la licitacién (Anexo
B17), gestionard la publicacién por lo menos una vez en uno de los medios de prensa escrita de
cireulacion nacional y simulténeamente registrard dicho resuliade en el sistema electrénico de

compras poblicas.

La UAC! o la unidad juridica, segun el caso, dentro del término de cinco dias hébliles posterior «
estar en firme el resultado, solicita al contratista las solvencias respectivas para realizar las
gestiones de firma del contrato con el adjudicatario y la Autoridad Competente. En caso de no
presentarse el adjudicadoe a la firma del contrato en plazo establecido se podrd dejar sin efecto

la adjudicacién y podré concederla al oferente que ocupe el segundo lugar si lo hubiere.
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6.3.1.10 DISTRIBUCION DE CONTRATO Y DEVOLUCION DE GARANTIA DE MANTENIMIENTO DE OFERTAS =
{UACI o UNIDAD JURIDICA)

La UACI o la Unidad Juridica reproduce el contrato firmado {Anexo B19), entrega copia de
contrato a Contratista, Administrador del Contrato y ofras dreas involucradas. Posteriormente

procede a devolver las garantias de mantenimienio de ofertas de acverdo al procedimiento

respectivo de éste Manual.

En caso de haber sido requerida en los instrumentos de contratacién, se solicitard la presentacion

de la garantia de cumplimiento de contrato, previa devolucién de la de mantenimiento de oferte.

oT= 3
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6.4 CONCURSO PUBLICO DE CONSULTORIAS

Concurso Piblico es el proceso mediante el cual las Instituciones del Sector Piblico generando
competencia, contratan la prestacion de servicios especializados, con predominio intelectual

y de cardcter no permanente, conocidos come consultoric.

Las Instituciones del Sector Piblico aplicarén un proceso de concurso piblico cuando el valor
estimado de la consultoria sea superior al equivalente a 240 salarios minimos mensuales
para el sector comercio y en el caso de las Municipalidades, cuando el valor estimado de la
consultoria sea superior al equivalente a 160 salarios minimos mensuales para el sector

comercio.

Los servicios de consultoria pueden ser prestados dependiendo de su alcance, por una firma

consultora o por un consultor individual.

La precalificacién procederd para los concursos por servicios altamente especializados de
gran magnitud o complejidad, para lo cual debe seguirse el procedimiento respectivo de

éste manual.

6.4.1 PROCEDIMIENTO PARA EL CONCURSO DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

6.4.1.1 SOLICITUD DE CONTRATACION =~ {UNIDAD SOLICITANTE)

La Unidad Solicitante presentard a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(UACH) la solicitudes o requerimientos de servicios de consultoria (Anexo B4) que se
encuentren contenidas en la Programacién Anval de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales (PAAC), adjuntando los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas y

el presupuesto de la consultoria, condiciones de presentacién de ofertas, plazos de entregq,

1
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requerimientos legales y administrativos que debe cumplir la oferia y el oferente; incluyendo

la propuesta de la persona idénea para administrar el contrato. ;

En caso que lo requerido no esté contenido en la PAAC, la Unidad Solicitante deberd
realizar las gestiones ante la Autoridad Competente, o efecto de obtener la autorizacién del
objeto de la solicitud, ya sea por ajuste o adicidn de la necesidad o la PAAC, Autorizado el
ajuste o adicién, la Unidad Solicitante deberd gestionar ante la UFl o quien haga sus veces
para la cobertura presupuestaria y aprobada la disponibilidad, gestionard ante la UACI

para la incorporacion o la PAAC

6.4.1.2 REVISION PRELIMINAR DE soLiciTub — (UACI)

La UACI previo al iniclo del concurso, revisard la documentacion contenida en la solicitud
{Términos de Referencia y anexos, entre otros); en caso de estar completo se dard por
recibido formalmente, caso contrario devolverd la solicitud al requirente para la subsanacién
correspondiente. La UACI una vez da por recibida formalmente la solicitud, abre expediente
al que deberd adjuntar toda documentacion que se origine en el proceso, verifica que la
contratacién se encuentre incluida en la PAAC, obtiene la certificacién de la asighacidn
presupuestaria {Anexo B5) con la Unidad Financiera Institucional {UFl) o unidad que haga sus
veces y procede a la preparacién de las bases de concurso (Anexo A - Documentos y Guias

Esténdar 7).

6.4.1.3 PREPARACION DE BASES DE CONCURSO Y AVISO DE CONVOCATORIA — (UACI)

La adecucacién conjunta de las bases de concurso {Anexo Bé) serd llevada a cabo por la
unidad solicitante, el Jefe de la UACI o designado; ademds la UACI cuando sea necesario,
coordinard la incorporacién a ese grupo de trabajo, de un experto en la materia, un asesor
legal y un analista financiero, las bases del concurso, deberdn incluir el contenido minimo

establecido en la Ley, incluyendo si se permite la subcontratacion y los términos en que esta
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podré realizarse, ademds sl se permite la adjudicacién parcial siempre que el objeto de

contratacion sea susceptible de villizacion o aprovechamiento por separado.

Una vez terminado el documento con el aporte de cada uno de los participantes en funcién
de sus atribuciones, el Jefe UACI lo traslada, al Titular, Junta o Consejo Directivo, Concejo
Municipal o persona designada de conformidad a la estructura organizativa de la Institucién,
quién revisa y aprueba bases de concurso, o hace observaciones y devuelve para

subscnccién.

En los concursos publicos los aspectos técnicos serdéin determinantes para la evaluacién de

ofertas.

Aprobadas las bases de concurso, la UACT deberd enviar al Titular o su designado, lu
propuesta de la Comisién de Evaluacién de Ofertas (CEQ) y del Administrador de Contrato
para su nombramiento, quien con base o la recomendacién podré emitir los Acuerdos

respectivos.

6.4.1.4 PUBLICACION DEL AVISO DE CONVOCATORIA Y OBTENCION DE BASES — (UACI)

La UACH elabora y envia a pubiicar el Aviso de Convocatoria (Anexo B7) cumpliendo con los
procedimientos o requisitos institucionales respectivos, a un periddico local de amplia
circulacién nacional, al menos por un dia; dicho aviso deberé contener los requisitos minimos

determinados en la Ley y Reglamento

La UACI deberd publicar el Aviso de Convocatoric en COMPRASAL, el mismo dia de
publicacién en el periédico. En COMPRASAL deberd agregar los instrumentos de
contratacion que contienen las condiciones y especificaciones técnicas, Estos documentos
deberdn mantenerse integros dentro de COMPRASAL, desde que se publica la convocatoria

y no deberdn ser eliminados en ningin momento.
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Los interesados en ofertar podrén adquirir gratuitamente las bases de concurso ingresando y
descargdndolas directamente de COMPRASAL, debiendo seleccionar la opcién respectiva y
completar la informaclén solictada para poder participar, o presenténdose a la UACH a
retirar un efjemplar de la mismas deblendo pagar el costo de impresién que la UACH haya
establecido. La descarga y venta serd a partir del dia sigulente posterior a la publicacion
de la convocatoria; para lo cual deberén completar el registro en el formulario
correspondiente, ficha de retiro de bases (Anexo B8). La venta y descarga de bases de
concurso deberd estar disponible como minimo por dos dias hdbiles en COMPRASAL, desde
las cero horas del primer dia fijado para obtenerlos, hasta las veintitrés horas cincuenta y

nueve minutos del Ultime dia fijado para obtenerlos.

Vencido el plazo de obtencién de bases, la UACI imprime el reporie “descarga de bases” en
COMPRASAL, y adjunta ficha que contiene el registro de los que adquirieron bases

directamente en la UACL

Si se decide efectuar una convocatoria internacional, ademds de los medios nacionales
descritos anteriormente, la convocatoria deberd realizarse al menos en una publicacion

técnica especializada reconocida ¢ periddico, amhos de amplia circulacién internacional,

La UACI elabora el aviso de convocatoria internacional {Anexo B?) en el idioma definido y
envia para cotfizacién a la empresa publicitaria internacional o entidad responsabie, «l
menos una semana antes de la fecha prevista para la publicacion en COMPRASAL y en el
periédico nacional, a efecto que coincidan las publicaciones que se realizardn a nivel

nacional e internacional y simultédneamente en COMPRASAL.

Recibida la cotizacién la UACI gestiona los trédmites para la contratacion de la misma,
trasladando la factura emitida por la empresa publicitaria o entidad internacional a la UFl o
quien haga sus veces para efectos de pago, debiendo anexar al expediente copia de la

publicacién realizada.

4
. h % “1
Autorizado part, // ,%é%]
i B8
st
A
L3

,1..—'\7-"""'Mb?ual de procedimientos para ef ciclo de Gestidn de Adquisiciones
y Conirataciones de las Instituciones de la Adminisiracién Poblica/2014"

el

44



6.4.1.5 PRESENTACION DE OFERTAS — (UACI)

La oferta técnica y econdmica deberd ser firmada por el oferente directamente (persona
natural) o representante legal (persona juridica) o en ambos casos por medio de su
apoderado y ser presentada en original y una copia mediante sobres separados: como
minimo un sobre conteniendo la oferta técnica y otro sobre con la oferta econdmica, segin lo

establezcan las bases de licitacion.

Los oferentes en el concurso piblico dispondrdn de un plazo no menor a diez dias habiles
contados a partir del siguiente dia hébil de la descarga o retiro de bases y en los procesos
cubiertos por el DR-CAFTA y por el Acuerdo de Asociacién con la Unién Europeq, de un
plazo no menor a cuarenta dias calendario contados a partir de fa fecha de la publicacién

del aviso de contratacion futura.

Antes de la presentacién de ofertas, la Institucidn podré emitir adendas (Anexo B10) a fas
bases de concurso y de ser necesario, prorrogar el plazo de presentaciéon de ofertas. Las
adendas podrdn ser originadas por las consvitas realizadas por los oferentes o por

necesidad institucional, en los plazos establecidos en las bases de concurso.

6.4.1.6 RECEPCION Y APERTURA DE PROPUESTAS — (UACI)

La UACI recibird las ofertas el dia, hora y lugar especificado en las bases del concurso. Los
Oferentes deberén llenar la ficha de recepcién de ofertas {Anexo B11). Posteriormente la
UACI realizard la apertura de ofertas el dig, hora y lugar especificado en las bases del
concurso, verificando que contenga la garantia de mantenimiento de ofertq, leerd en voz
alta el nombre o denominacién de los oferentes y el precio ofertado. Las ofertas solamente
podrdn ser rechazadas en el acto de apertura, por la falta de presentacién de la Garantia

de Mantenimiento de Oferta y las que sean recibidas extempordneamente.
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Finalizado el acto de apertura, se elaborard un Acta (Anexo B12) que serd firmada por el
Jefe UACI o su designadeo, los funcionarios asistentes y los Oferentes o sus representantes. La
omisién de la firma por los Oferentes o sus representantes, no Invalidard el contenido y

efecto de la misma, una vez suscrita se les entregard copia « los asistentes.

6.4.1.7 EVALUACION DE OFERTAS E INFORME DE EVALUACION — (CEQ)

La UACI convoca a la Comisién de Evaluacién de Oferfas (CEO), a quienes traslada ofertas
y expediente para que realicen la evaluacién basada en los aspectos legales, técnicos y
econémicos —financieros, segin criterios establecidos en las bases del concurso. Durante el
proceso de evaluacion, la CEO a través del Jefe UACI, podrd realizar a la UNAC consultas,
sin que en las mismas se revelen datos significativos correspondientes a los oferentes. No se
brindaré informacién alguna con respecte al examen, tabulacién, aclaracién y evaluacion de
las ofertas y las recomendcciones relativas a las adjudicaciones de las mismas, a ninguna
persona o personas que no estén vinculadas en el proceso de andlisis y evaluacion de
ofertas. Esto aplica tanto o funcionarios o empleados de la Institucién contratante como a

personal relacionado con las empresas oferentes.

Finalizada la evaluacién, dentro del plazo establecido en las bases, la CEO emitird el acta
sobre el informe de evaluacion de ofertas (Anexo B13), conteniendo entre ofros aspecios el
resumen de lo actuado, los resultados de la evaluacién y su recomendacién de adjudicacién
con base a la oferta mejor evaluada o declarar desierta el Concurso, la que serd remitida
al Titular o través de la UAC], o segin aplique de conformidad a la estructura organizativa

de la Institucién,

6.4.1.8 RESULTADO DEL PROCESQ — {AUTORIDAD COMPETENTE)

Como resultado del proceso de evaluacidn, la Autoridad Competente debe aprobar la
recomendacién de adjudicacién o declaratoria de desierta. En caso de no aceptar la

recomendacién, deberd razonarse en la resolucidén o acuerdo de resultado (Anexo Bi4) su
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decision, ya sea para adjudicar a ofra oferta mejor evaluada segin la misma acta de
informe de evaluacion o declarar desierto el proceso. Al declarar desierto el proceso, se

podré aprobar el Hamado a un nuevo proceso de concurso.

Aprobada la recomendacién de adijudicacién por la Autoridad Competente y nombrado el
Administrador de Contrato, la UAC! dard o conocer el resuliade a todos los oferentes,

mediante la copia integra de la resolucidén o acverdo de resultado (Anexo B14)

La Autoridad Competente por caso fortuito, fuerza mayor o por razones de interés publico,
podré suspender o dejar sin efecto el proceso mediante acuerdo o resolucion razonada

{Anexo B15)} en cualquier etapa del mismo,

6.4.1.9 NOTIFICACION A OFERENTES, RECURSO DE REVISION Y FORMALIZACION DEL CONTRATO
~ (UACI)

La UACI obtiene resolucién del concurso (o certificacion del punto de acta segin el cuso),
elabora acta de notificacion {Anexo B16), notifica el resultado de! proceso a todos los
participantes, dentro los dos dias habiles siguientes de haberse proveido el acto. Dicha
notificacion deberd realizarse antes del vencimiento de la garantia de mantenimiento de

oferta.

Los oferentes que se consideren afectados en sus derechos podrén presentar recurso de
revision cumpliende los requisitos establecidos por la Ley en cuanto a tlempo y forma. El
proceso de contratacion quedard suspendido en el lapso comprendido entre la interposicion
del recurso de revisién y la resolucién del mismo. Transcurrido el tiempo establecido para la
interposicién del recurso y no se hubiere emitido resolucién alguna, se entenderd que ha sido

resuelto favorablemente.

La UACI, finalizado el plazo para la interposicion de recurso de revision y no se haya hecho

uso de éste o tramitado y resuelto el mismo, redactaré el aviso de resultado del concurso
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{Anexo B17), gestionaré la publicacién por lo menos una vez en uno de los medios de prensa

escrita de circulacién nacional y simulténeamente registraré dicho resultado en COMPRASAL,

La UACI o la unidad juridica, segin el caso, dentro del término de cinco dias hdabiles
posterior a estar en firme el resultado, solicita al contratista las solvencias respectivas para
realizar las gestiones de firma del contrato con el adjudicatario y la Autoridad Competente.
En caso de no presentarse el adjudicado a la firma del contrato en plazo establecido se
podréa dejar sin efecto la adjudicacion y podré concederla al oferente que ocupe el segundo

lugar si lo hubiere.

6.4.1.10 DISTRIBUCION DE CONTRATO Y DEVOLUCION DE GARANTIAS DE MANTENIMIENTO DE
OFERTAS — (UACI © UNIDAD JURIDICA)

La UACI o la Unidad Juridica reproduce el contrato firmado (Anexo B19), entrega copia de
contrate o Contratista, Administrador del Contrato y otras dreas involucradas.
Posteriormente procede a devolver las garantias de mantenimiento de ofertas de acverdo «l
procedimiento respectivo de éste manual.

En caso de haber sido requerida en los instrumentos de contratacidén, se solicitard la
presentacion de la garantia de cumplimiento de contrato, en cuyo momento se devolverd la

de mantenimiento de oferta.

Aut
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6.5 LIBRE GESTION

La Libre Gestién es de naturaleza simplificada y expedita, mediante la cual las Instituciones
de la Administracién Piblica pueden adquirir o coniratar obras, bienes, servicios o
consultorias. Aplicard en los casos en que el monto estimado de la adquisicién o contratacién
sea menor o igual a 160 salarios minimos mensuales (Sector Comercio) para las
Municipalidades y para el resto de Instituciones de la Administracién Poblica, serd por un
monto igual o inferior o 240 salarios minimos mensuales; debiendo dejar constancia de
haber generado competencia solicitando al menos tres cotizaciones. La evaluacién de estas
y la seleccion de la ganadora podrd realizarse con cualqguiera que sea el nimero de

cotizaciones recibidas.

No serd necesario solicitar tres cotizaciones {Anexo B20} y bastard con un solo oferente, en

los casos:

i. Cuando el monto de la adquisicidén o contratacién no exceda del equivalente a 20
salarios minimos mensuales.
li. Cuando se trate de un oferente Unico o marcas especificas, para lo cual el THular o su

designado deberd emitir una resolucién razonada.

En los procedimientos de Libre Gestidn, la UACI podrd obtener el listado de los posibles
oferentes del Registro de Oferentes y Contratistas de COMPRASAL o de su propio banco de
oferentes u otras fuentes confiables de informacién, a quienes solicita directamente las

cotizeciones.

Para la evaluacion de las cotizaciones por esta modalidad, queda a discrecién del Titular o

su designado, conformar I Comisién Evaluadora de Ofertas.

HShics {
di
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La Autoridad Competente podrd designar con las formalidades legales la facultad de
adjudicar los procesos de Libre Gestidn, esta designacién implica la realizaciéon de todos los
cctos conexos necesarios para la ejecuciéon del proceso, como la firma del contrato, los actos

sancionatorios, entre oiros.

La comunicacién del adjudicatario, se realizard dnicamente con el que haya resultado
seleccionado en el proceso y que el resto de participantes, se dardn por enterado, por

medio de la publicacién oportuna de los resultados de estos procesos, en COMPRASAL

Para determinar las especificaciones técnicas, caracteristicas y condiciones de los suministros
de bienes, las Instituclones deberdn tomar en cuenta cuando aplique, los criterios
establecidos en el Manual de eficlencia energética emitido por el Consejo Nacional de

Energia entidad que serd responsable de brindar la asesoria necesaria en esta materic.

6.5.1 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRAS, BIENES Y
SERVICIOS, MEDIANTE LIBRE GESTION

6.5.1.1 SOLICITUD DE CONTRATACION - (UNIDAD SOLICITANTE)

La Unidad Solicitante presentaré a la UAC las solicitudes o requerimientos de obras, bienes
o servicios [Anexo B4) que se encuentren contenidas en la Programacién Anval de
Adquisiciones y Contrataclones Institucionales (PAAC), previa verificacién de las existencias
en el almacén y adjuntando los términos de referencia o especificaciones técnicas de la
obra, bien o servicio; asi como la propuesta de la persona idénea para Administrador del

Contrato u Orden de Compra.

En caso que lo requerido no esté contenido en la PAAC, la Unidad Solicitante deberd
realizar las gestiones ante la Autoridad Competente, o efecto de obtener la autorizacion del
objeto de la solicltud, ya sea por ajuste o adicidn de la necesidad a la PAAC, Autorizado el

gjuste o adicién, o Unidad Solicitante deberd gestionar ante la UFl o quien haga sus veces
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para la cobertura presupuestaria y aprobada la disponibilidad, gestionaré ante la UAC]

para g incorporacion a la PAAC,

6.5.1.2 REVISION PRELIMINAR DE SOLICITUD Y TRAMITE — {UACI)

La UACI previo al inicio de la Libre Gestidn, revisard la documentacién contenida en la
solicitud (Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas); en caso de estar completo se
dard por recibido formalmente, caso contrario devolverd la solicitud ol solicitante para la
subsanccion correspondiente. La UACI una vez da por recibida formalmente la solicitud,
abre el expediente al que deberd adjuntar toda documentacién que se origine en el
proceso, verifica que la contratacién se encuentre incluida en la Programacién Anuval de
Adquisiciones y Contrataciones (PAAC), obtiene la certificacién de la  asignacién
presupuestaria {Anexo B5) en coordinacién con la Unidad Financiera Institucional o unidad

que haga sus veces.

6.5.1.3 ADECUACION DE TERMINOS DE REFERENCIA O ESPECIFICACIONES TECNICAS- (UACI-UNIDAD
SOLICITANTE)

La UACI, cuando sea necesario, coordinard el trabajo para la adecuacién conjunta de los
Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas (Anexo A - Documentos y Guias Estdndar
6.22.8), el cual podrd estar integrado por la unidad solicitante, el Jefe de la UACI o
designado, en cuso de ser necesario La UACI podrd convocar a un grupo de trabajo cuando
por la naturaleza de la obra, bien o servicio a contratar lo requiera, el cual podré estar
integrado por la Unidad Solicitante, el Jefe de la UACI o designade, un experte en la
materia y un asesor legal; terminado el documento con el aporte de cada uno de los

participantes en funcién de sus atribuciones.

Los instrumentos de contratacidn deberan incluir si se permiten la subcontratacién y se
oforgard anticipo y los términos en que éstos podrén realizarse; asi como la adjudicacion
parcial siempre que el obleto de contratacién sea susceptible de utilizacién o

aprovechamiento por separado.
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Finalizados los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, la UACI remite o la
Autoridad Competente o su designado, la propuesta de los miembros que conforman la
Comisién de Evaluacién de Ofertas (CEO} si aplicare y del Administrador de Confrate u

Orden de Compra para su nombramiento.

6.5.1.4 SELECCION DE OFERENTES Y PUBLICACION EN COMPRASAL — (UACI)

La UACI deberd publicar la informeacién relativa al proceso de contratacion adjuntando las
especificaciones técnicas o términos de referencia en el COMPRASAL y remite solicitud de
cotizacién (Anexo B20), o los oferentes seleccionados del Registro de Oferentes y
Contratistas de COMPRASAL o de su propio banco de oferentes, adjuntando los referidos
documentos de contrataciéon que contienen los datos e instrucciones para la presentacion de

las ofertas o cotizaciones.

La UACI deberd publicar el Aviso de Convocatoria en COMPRASAL, debiendo agregar los
instrumentos de confratacién que contienen las condiciones y especificaciones técnicas, y la
ficha con el regisiro de los oferentes que obtuvieron los documentos en COMPRASAL vy
directamente en la UACI Estos documentos deberdn mantenerse integros dentro del sistema,

desde que se publica la convocatoria y no deberdn ser eliminados en ningin momento.

6.5.1.5 PRESENTACION DE OFERTAS O COTIZACIONES, EVALUACION Y RESULTADO - {UACI)

La UACI debe establecer un plazo prudencial para presentar ofertas o cotizaciones de
conformidad al objeto contractual, el cual debe estar definido en los términos de referencia
o especificaciones técnicas, a fin de garantizar que ese plazo sea igual para todos los que

deseen ofertar o cotizar,

UNAC
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En el caso de detectar errores u omisiones en los Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas, se procederd a corregirlas y « remitirlas nuevamente a los oferentes, previo a la

presentacién de ofertas o cotizaciones.

Ante la presentacién de una sola oferta o cotizacién, en esta madalidad de contratacion, se
podrd evaluar y adjudicar dicha oferta o cotizacién, siempre que se haya generado la

debida competencia cuando aplique.

Si se ha conformado la Comisién de Evaluacién de Ofertas (CEO), la UAQ trasladaréd las
ofertas para su respectiva evaluacion y elaboracién del acta sobre el informe de
recomendaciéon de adjudicacion, pudiendo utilizar el (Anexe B13) adecudndolo a las
caracteristicas de Libre Gestidn. Case contrario, la UACI elabora cuadro comparativo de
ofertas (Anexo B21) de las ofertes el cual se remitiréd a la unidad solicitante, para emitir su
recomendacion de adjudicecién, en ambos casos se traslada el expediente al Titular, Junta

o Consejo Directivo, Concejo Municipal o Persona Designada, para su adjudicacién.

Definidos los resultados los comunica mediante nota v otro medic al oferente seleccionado y
lvego se elabora orden de compra (Anexo B22), salvo en los casos en que sean obligaciones
de cumplimiento sucesivo, de entregas no inmediatas, se trate de obra, disefio o supervisién
de éstas o la Institucién Contratante necesite establecer cldusulas, en las cuales se

formalizard contrato (Anexo B23).

Si se trata de contrato, se obtiene firma del oferente ganador y Autoridad Competente o su
designado; si se trata de orden de compra, Unicamente se obtiene la firma de la Autoridad
Competente, se distribuye la orden de compra o contrate al gonador, Administrador del

Contrato u Orden de Compra y ¢ otras dreas Involucradas gue hayan sido definidas.

Se deberd publicar el resultado del proceso en COMPRASAL, adjuntando copia de Orden

de Compra o Contrato si hubiere un contratista seleccionado.
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Si no hubieren ofertas presentadas, se cierra el proceso sin seleccionar al oferente y se

puede abrir un nuevo proceso.

Si fuere necesario y slempre que se elabore contrate, se exigird la presentacién de la
correspondiente garantia de cumplimienio de contrato, salvo las excepciones legalmente

establecidas en las cuales queda o opcidn de la institucién exigirla.
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6.6 CONTRATACION DIRECTA

Es la modalidad de conitratacién excepcional de obras, bienes y servicios que puede ser
utilizada por las instituciones al comprobarse cualquiera de las sitvaciones establecidas en la
LACAP y RELACAP, manteniendo el principio de competencia siempre que sea posible
generarfa y deberd consigharse mediante resolucién o acverdo razonado (Anexo B24)
emitida por el Titular o la méxima autoridad de la Institucién. Para realizar esta modalidad
de contratacién, el monto no es un factor determinante para realizarla, sino las causales que

motivan la contratacién.

Para determinar las especificaciones técnicas, caracteristicas y condiciones de los suministros
de blenes, las Instituciones deberdn fomar en cuenta cuando aplique, los criterios
establecidos en el Manual de eficiencia energética emitido por el Consejo Nacional de

Energia entidad que serd responsable de brindar fa asesoria necesaria en esta materia.

6.6.1 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DIRECTA

6.6.1.1 SOLICITUD DE CONTRATACION — [UNIDAD SOLICITANTE)

Lla Unidad Solicitante presentard a la UACI fa solicitud o requerimientos de obra, bienes o
servicios (Anexo B4} que se encueniren confenidas en la Programacién Anual de
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (PAAC), en la que se incluyen o anexan los
términos de referencia o especificaciones técnicas; presupuesto estimado de la obra, bien o
servicio, las sltuaciones fdcticas y las razones legales o iéenicas que la sustentan la
contratacidn que puede derivar en un proceso de esta modalidad y propuesta de la

persona idénea para administrar el contrato.

En caso que lo requerido no esté contenido en la PAAC, la Unidad Solicitante deberd

realizar las gestiones ante la Autoridad Competente, a efecto de obtener la autorizacién del
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objeto de la solicitud, ya sea por ajuste o adicién de la necesidad a la PAAC, Autorizado el
ajuste o adicién, la Unidad Solicitante deberé gestionar ante la UFl o quien haga sus veces
para la cobertura presupuestaria y aprobada la disponibilidad, gestionard ante la UAC

para la incorporacion a la PAAC

6.6.1.2 REVISION PRELIMINAR Y /O ACEPTACION DE soLiCITUD — (UACI)

La UACI realizaré previo a iniciar el proceso de contratacién directa, una revisién de las
razones que motivan la compra, las especificaciones téenicas o términos de referencia y costo
estimado de las obras, bienes o servicios; verifica que la contratacién se encuentre incluida
en la PAAC o realiza la modificacién a la misma incluyendo lo solicitado basado en la
decisién razonada de proceder a la Contratacién Directa si ya se hubiese emitido por la
autoridad competente; la UACI obtiene la certificacion de la disponibilidad presupuestaric

(Anexo B5) de la Unidad Financiera Institucional o unidad que haga sus veces.

Una vez identificada la causal de contratacién directe, si no se ha emitido la resolucién
razonada correspondiente para dacceder a esta modalidad de contratacion, la UAC solicita
a la Autoridad Competente de la institucidn, la resolucién o acverdo razonado (Anexo B24),
haciendo relacién de las situaciones fécticas y las razones legales o técnicas que la
sustentan,; pudiendo consignarse en la misma resolucién que avutoriza el inicio de
procedimiento, la adjudicacién de la contratacién de la obra, bien o servicio. {Generalmente
aplica por las causales de proveedor Unico, marca especifica o estade de emergencia).

Recibido el Acuerdo o Resolucién firmada, la UACI procederd a la apertura del expediente.

Dependiendo de la causal identificada preliminarmente por la UACI, se podré consignar en

la misma resoluclén que autoriza el inicio de procedimiento, la adjudicacién de la

contratacion de la obra, bien o servicio.

“Manval de procedimienios para el ciclo de Gestién de Adquisiciones
i ¥ Conirlifaciones de las Instituciones de fa Adminisiracién Publica/201 4"




6.6.1.3 PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS DE CONTRATACION, SELECCION DE OFERENTES Y
NOMBRAMIENTO DE CEO ~ (UACI)

La UACI convoca o la unidad solicitante para la adecuacién conjunta de las especificaciones
técnicas o los términos de referencia de la obra, bien o servicio, que contendrén enire otros
la generalidad de la contratacién, el sistema de evaluacion, los criterios de adjudicacién
(Anexo A - Documentos y Guias Estandar 7). Cudndo el proceso amerite generar
competencia, se consulta el Registro de Proveedores de COMPRASAL o el Registro de
Oferentes y Contratistas Institucional para seleccionar los posibles oferentes que cumplan los
requisitos y les solicita por escrito las ofertas respectivas, adjuntando especificaciones

téchicas o términos de referencia.

Los instrumentos de contratacién deberdn Incluir si se permiten la subcontratacién, el anticipo
y los términos en que éstos podrén realizarse y la adjudicacién parcial, siempre que el

obleto de contratacion sea susceptible de utilizacién o aprovechamiento por separado.

Aprobados los documentos de contratacion y en el caso de ser necesario el nombramiento de
la Comisién de Evaluacion de Ofertas (CEQ), la UACI remitird al Titular o su designado la
propuesta para su nombramienio mediante el Acverdo respectivo, incluyendo al

administrador de contrato,

6.6.1.4 SELECCION DE OFERENTES Y PUBLICACION EN COMPRASAL — (UACI)

La UAC! deberé publicar la resolucion razonada en COMPRASAL, adjuntando los
instrumentos de contratccién que contienen los datos e instrucciones para la presentacion de
las ofertas, remiie solicitud de oferta y documentos o los posibles oferentes, Estos documentos

deberdn mantenerse a disposicién del piblico en COMPRASAL.
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6.6.1.5 PLAZO DE PRESENTACION — {UACI)

La UACI estableceré en los instrumentos de contratacién el lugar, dia y hora para Il
presentacién de ofertas, en funcién del tamaiio y complejidad de la obra, bien o servicio a
contratar, asi como el plazo para consultas o adendas. La oferta técnica y econdmica
deberd ser preseniada en dos sobres en eriginal y copia.

6.6.1.6 RECEPCION Y EVALUACION DE OFERTAS E INFORME DE EVALUACION — (CEO)

Recibidas las oferias en el plazo establecido y si existe nombramiento de Comisién de
Evaluacién de Ofertas {CEO), la UACI la convoca vy les traslada las ofertas y el expediente
para que redlicen la evaluacidon basada en los aspectos legales, técnicos y econdmicos—
financieros establecidos en los documentos contractuales. Durante el proceso de evaluacion la
CEO a través del Jefe UACI, podré realizar a la UNAC consultas, sin gue en las mismas se
revelen datos significativos correspondientes a los oferentes. No se brindaré informacién
alguna con respecto al examen, tabulacién, aclaracién y evaluacién de las ofertas y las
recomendaciones relativas a las adjudicaciones de las mismas, @ ninguna persona que no
esté vinculada en el proceso de andlisis y evaluacién de ofertas. Esto aplica tanto a
funcionarios o empleados de la Institucién contratante como a personal relacionado con las

empresas oferentes.

Finalizada la evaluacidn, la CEQ emitird el acta sobre el informe de evaluacién de ofertas
{Anexo B13), contenlendo entre otros aspectos el resumen de lo actuado, los resultados de la
evaluacién y su recomendacion de adjudicacién con base a la oferta mejor evaluada o
recomendar el cierre del procedimiento sin elegir oferente, la que serd remitida al Titular,

Junta o Consejo Directivo, Concejo Municipal o Persona Designada.

Cuando no se haya nombrado CEO, la Unidad Solicitante conjuntamente con la UACI
deberdn realizar el andlisis de las ofertas y emitir su recomendacién, Ia cual bastard que

conste en un cuadre comparativo de ofertas o cotizaciones.

Autolizado prs\‘« i

&j N é&. @ “Mdnual de procedimientos para ef ciclo de Gestién de Adquisiciones

T, %‘cnh’: raciones de las Instifuciones de la Adminisiracién Piblicaf/2014"
figt s v

st Pomdive o




6.6.1.7 APROBACION DE RECOMENDACION DE RESULTADO — [AUTORIDAD COMPETENTE)

Cuvando la Autoridad Competente no aceptare la recomendacién de resultado, deberd
establecer mediante una resolucién o acverdo razonada de resuitados (Anexo B14) su
decisién, ya sea para adjudicar a la sigulente oferta mejor evaluada, segin el mismo

informe de recomendacién o cerrard el procedimiento sin elegir a un oferente.

6.6.1.8 COMUNICACION A OFERENTES Y FORMALIZACION DEL CONTRATO — {UACI)

Aprobada la recomendacién de resultado por la Avtoridad Competente y nombrado el
Administrador de Contrato, la UACI daré a conocer piblicamente el resultado publicandolo
en COMPRASAL, para lo cual deberd completar la informacién requerida, adjuntando copia
del Contrato.

La UACI o la Unidad Juridica, segin se defina institucionalmente, convoca para la firma de

contrato (Anexo B25) al oferente ganador y Autoridad Competente o su designado.

6.6.1,9 DISTRIBUCION DE CONTRATO(S]} —~ (UACI)

La UACI o unidad juridica reproduce el contrato firmado, entrega copia del contrato al

Contrafista, Administrador del Contrato y ofras éreas involucradas.

No se dice nada de las presentacién de garantia de cumplimiento de contrato y de la

excepcion que hace la ley en cuanto a una sola entrega e inmediata.

Auvtorizqudl’
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6.7  IMPOSICION DE MULTA POR MORA

La imposicién de multa, es una sancién administrativa establecida en la Ley de Adquisiciones
y Conirataciones de la Administracién Piblica (LACAP), a consecuencia de la mora en el

cumplimiento de obligaciones en los contratos y orden de compra.

Se entenderé por mora el cumplimiento tardio de las obligaciones contractuales por causas
imputables ol contratista. No puede realizarse el procedimiento de imposicion de multas,

hasta que se haya redalizado la enirega tardia de lo pactado.

En el cuso de los contratos, cuando el porcentaje de la multa por mora represente hasta el
12% o més del valor total del mismo, procederd la caducidad del contrato y la ejecucién de

la garantia de cumplimiento de contrato.

Para la imposicion de una multa o un contratista, la institucién deberd seguir el debido

proceso establecido en este Manual.

6.7.1 PROCEDIMIENTO PARA IMPOSICION DE MULTA POR MORA

6.7.1.1 INFORME DEL INCUMPLIMIENTO — [ADMINISTRADOR DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA —
ENCARGADO DE La ETAPA EN QUE SE ENCUENTRE LA CONTRATACION)

Identificade y documentado el cumplimiento tardio de las del contratisia por el
Administrador de Contrato u Orden de Compra, procede a realizar los reclamos por el
incumplimiento, oportunamente y por escrito al contratista e informa también por escrito a la
UACI, en el informe de avance de ejecucidn de contratos (Anexo B35), adjuntando
documentos que comprueban los cumplimientos tardios del contratista, asi como la respuesta

que éste haya dado al reclamo efectuado.
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Al recibir lo pactado de forma tardia, el Administrador del conirato v orden de compra,
indica en el acta de recepcion (Anexo B36) los dias en que se demoré en realizar la entrega
después de la fecha pactada y distribuye ejemplares de acta de recepcidn a la UACI, a la
unidad que realizaré los pagos al contratista y o otros que Instifucionalmente se haya

definido.

En caso que el contratista manifieste que no cumplird sus obligaciones, el Administrador del
contrato u orden de compra, emite informe de avance de ejecucién de contratos {Ane 35)
y lo traslada o la UACL

6.7.1.2 INFORME A TITULAR — (UACI)

Recibido el informe de incumplimiento, la UAC! lo trasiada al Titular.

6.7.1.3 INICIO DEL PROCESO DE IMPOSICION DE MULTA POR MORA =~ (TITULAR}

Recibido el informe de incumplimiento o acta de recepcién con entrega tardia de lo pactado,
el Titular Comisiona a lo Unidad Juridica o la que haga sus veces, para que inicie el

procedimiento de imposicién de multa por mora.

6.7.1.4 TRAMITE DEL PROCESO — (UNIDAD JURIDICA O QUIEN HAGA SUS VECES)}

La Unidad Juridica o la que haga sus veces realiza el cdlculo de multa (Anexo B26)

correspondiente,

Para caleular los dias de imposicidn de multa, se contabllizarén los dias calendario a partir
del die posterior o la fecha de cumplimiento definida en el conirato v orden de compra,

hasta la fecha en que efeciivamente se cumplié la obligacién.
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Se notifica al coniratisici sobre el incumplimiento e inicio del proceso sancionatorio {Anexo
B28), elabora acta de notificacion segin (Anexo B16), otorgdndole un plazo de tres dias
hébiles contades a partir del dia siguiente al de la notificacién, para que responda por

escrito y ejerza su defensaq, si asi lo estima conveniente de conformidad a (Anexo B28).

La notificacion se redlizard de conformidad con el Procedimiento de Notificacién contenido

en este Manual.

Si el contratista no hace uso del plazo para su defensa o aceptare por escrito sus
incumplimientos, no es necesario otorgar plazo para presentacion de pruebas, por lo que se

procederd o emitir la resclucion de la imposicién de la multa.

Si el contratista, en el plazo en el cual ejerce su defensa, solicita la apertura a pruebas, se
concede ofro plazo de tres dias habiles contados a partir de fa notificacién de la apertura a
pruebas al confratista, para que ésie presente sus pruebas de descargo por escrito.
Concluido el plazo probatorio deberd resolverse imponiendo la multa respectiva o

exonerando al contratista, mediante resolucién (Anexo B27) y traslada para firma al Titular.

Firmada la resolucién por el Titular, la Unidad Juridica o quien haga sus veces, elabora acta
de notificacién {Anexo B14} y notifica ¢ contratista de conformidad con el Procedimiento

contenido en este Manual.

Notificada la resolucién imponiendo la multa al coniratista, éste dispondrd de un plazo de
tres dias hdbiles contades a partir del dia siguiente al de la notificacion, para interponer el

Recurso de Revocatoria, de conformidad con el Procedimiento de contenido en este Manual.

Hasta que la resolucién de imposicion de multa quede en firme, la Unidad Juridica o la que
haga sus veces, remitiré a mds tardar el dia siguiente de la notificacién de la resolucién de

Imposicién de multas o de la resolucidn del recurso de revocatoria, si se hubiera hecho uso de
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éste, a la UACI para su registro ¥ no dar trémite a nuevos contratos mientras no se haya

hecho efective el pago de la multa.

Vencido el plazo de interposicién de Recurso de Revocatoria o resuelfo éste confirmando la
imposicién de la muita, el contratista debe realizar el pago dentro del plazo méximo de 8
dias en ta Direccién General de Tesoreric, Tesoreria Institucional, o Municipal, o la que haga
sus veces segin corresponda, extendiendo recibo de ingreso como comprobante, el cual
deberd ser presentado a la Unidad Juridica o la que haga sus veces para cerrar el

expediente del proceso sancionatorio.

6.7.1.5 REGISTRO DE PAGO DE MULTA — (UNIDAD JURIDIicA —UACI)

Cuando el contratista realiza el pago, llevard una copla a la unidad juridica y ésta remitird
copia del recibo del pagoe de la multa o la UACI para efecto de dar trdmite o nuevos

contratos, a mds tardar al dia hdbil siguiente de presentado el mismo por el contratista.

La UACH incorpora informacién a su expediente y al registro de multas impuestas y pagadas

ce la Institucién.
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6.8  INHABILITACION A PARTICULARES

La inhabilitacién es una sancién administrativa establecida en la LACAP, como consecuencia

del cometimiento por parte de los particulares de ciertas conductas gue dicha Ley sanciona.

Esta sancién imposibilita la  participacién de los particulares en procedimientos de
contratacién administrativa de todas las Instituciones de la Administracién Piblica, mientras
dure la misma, su plazo estd determinado por la gravedad de los hechos cometidos por el

oferente o contratista y puede ser de 1 hasta 5 afios,

Para inhabilitar o un oferente o contratista, la institucién  deberd seguir el debido proceso
contenido en este Manual y notificard a la UNAC en caso se imponga la inhabilitacién, a més
tardar el dia habil siguiente de estar en firme la resolucién, adjuntado copia del acta de

notificacién.

6.8.1 PROCEDIMIENTO PARA INHABILITACION A PARTICULARES

6.8.1.1 IDENTIFICACION DE LA FALTA = {UACI, CEO O ADMINISTRADOR DEL CONTRATO U ORDEN
DE COMPRA)

Identificada y documentada la falta cometida por el oferente o contratista, la comisién de
evaluacién de ofertas {CEO) o Administrador del Contrato, informan a la UAC, trasladando
documentos que comprueben los hechos que de conformidad con la LACAP son sancionables.

De igual forma se deberd documentar los hechos cuando la UACI identifique la falta

cometida.

6.8.1.2 INFORME A TiITULAR — (UACI)

La UACI informa por escrito al Titular trasladando la documentacién respectiva que

comprueba la falta cometida por el oferente o contratista.
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6.8.1.3 UNIDAD RESPONSABLE DE TRAMITAR PROCESO — (TITULAR)

Recibido el informe de incumplimiento vy documentacion, el Titular comisiona a la Unidad

Juridica o la que haga sus veces, para que inicie el procedimiento de inhabilitacién.

6.8.1.4 TRAMITE DEL PROCESO — {UNIDAD JURIDICA}

La Unidad Juridica o la que haga sus veces, procederd a notificar al oferente o contratista
sobre los hechos cometidos e inicia el procese sancionatorio {Anexo B30}, se elabora acta de
notificacidon segin {Anexo B146}, otorgdndole al oferente o contratista un plazo de tres dias
habiles contados a partir del dia siguiente al de la notificacién, para que responda y ejerza

su defensq, st asi lo estima conveniente de conformidad o (Anexg B3Q).

La notificacién se realizard de conformidad con el procedimiento centenido en este Manual.

Si el oferente o coniratista no hace uso del plazo para su defensa o aceptare por escrito la
falta, no es necesario otorgar plazo para presentacién de pruebas, por lo que se procederd

o emitir la resolucidén de la inhabilitacién.

Si el oferente o contratista en el plazo en el cual ejerce su defensa solicita la apertura o
pruebas, se concede otro plazo de tres dias hébiles contados a partir de  la notificacién del
auto de aperiura a pruebas al contratista (Anexo B18), para que éste presente sus pruebas
de descargo por escrito. Concluido el plazo probatorio deberd resolverse inhabilitando o

exonerando al oferente o contratista, mediante resolucién (Anexo B29) y traslada para

firma al Titular.
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Firmada la resolucién por el Titular, la Unidad Juridica o quien haga sus veces, elabora acia
de noftificacion [Anexo B16&) y notifica al oferente o contratista de conformidad con el

Procedimiento contenido en este Manual.

Notificada la resolucién de inhabilitacién al oferente o contratista, éste dispondréd de un
plaze de tres dias hébiles contados a partir del dia siguiente al de la notificacién, para
inferponer el Recurso de Revocatoria, de conformidad con lo dispuesto en el Procedimiento

contenido en este Manual,

Vencido el plazo de interposicidn de recurso de revocatoria y no se haya hecho uso del
mismo o resuehlio éste confirmando la inhabilitacién, la resolucién quedard en firme y la
Unidad Juridica o la que haga sus veces, remitird de inmediato una copia de la resolucién y

del acta de notificacién de fa misma o la UACL

6.8.1.5 INFORMACION A LA UNAC— (UACI)

La UACI informard o mds tardar el dia hdbil siguiente de estar en firme la resolucién o la
UNAC, debiendo remitir copla de la resolucién en firme por la cual se inhabilita al oferente
o contratista y la copia del acta de notificacién, para su publicacién en COMPRASAL. No es

necesario remitir las resoluciones de absolucién de los oferentes o contratistas.

En caso no sea posible remitir en fisico la documentacién anterior, el dia hdbil siguiente o la
UNAC, deberd hacerlo en dicho plazo por algin medic electrénico y posteriormente, tendré

tres dias habiles para remitir en fisico la misma documentacion con nota de remisién,

La UACI serd responsable que la documentacién remitida o la UNAC de forma electrénica y
fisica, esté completa con la copia de la resolucién en firme y el acta de notificacién de la

misma, para su respectiva revisién y publicacién en COMPRASAL.
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6.9  INTERPOSICION DE RECURSO DE REVISION

El Recurso de Revisién es la forma que tienen los oferentes de manifestar su inconformidad
ante la Administracién Piblica, de la resolucidén que adjudica o declara desierto una

licitacion o concurso publico.

Este procedimiento es la tnica forma en sede administrativa de impugnar la reselucién del
resultado de un proceso de licitacién o concurso piblico. Con la interposicidn de éste se

agota la via administrative.

6.9.1 PROCEDIMIENTO PARA INTERPOSICION DE RECURSO DE REVISION

6.9.1.1 NOTIFICACION DE LA RESOLUCION ADJUDICATIVA O DECLARATORIA DE DESIERTA = (UACI)

La UACI notifica resolucién, acuerdo de adjudicacién o de declaratoria de desierto segin el
cuso, o todos los oferentes que han participado en el proceso, dentro de los 2 dias hébiles
siguientes de haberse dictado el acto, de conformidad al procedimiento establecido en este

Manual.

6.9.1.2 DERECHO DE VISTA DEL EXPEDIENTE — {UACI-OFERENTES)

Los oferentes que deseen ver el expediente del proceso de contratacién, solicitardn a la
UACI por escrito el derecho de vista al mismo, el que deberd estar integrado y foliado a

efacto de tener acceso o éste.

La UACI definiré por escrito el dig, lugar y hora para otorgar el derecho de vista al
expediente e informard con la debida prontitud al interesado. El derecho de vista deberd
ser concedido con la debida antelacién de tal manera que el oferente cuente con tiempo

prudencial para preparar su escrito en caso lo estime convenlente.
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Los oferentes revisardn el expediente en las oficinas de la UACI en presencia de un
representante de la misma y harén las anotaciones que consideren convenientes, para

fundamentar las razones de hecho y de derecho en su escrito..

6.9.1.3 INTERPOSICION DEL RECURSO DE REVISION — (OFERENTE)

Los participantes en el proceso de licitacion o concurso que se consideren afectados, podrén
interponer por escrito el recurso de revision ante el funcionario que dicté el acto del que se
recurre, dentro de los cinco dias habiles siguientes al de la notificacién del resuliado de la

licltacidn o concurso piblico.

Para el caso de Licitaciones Ablertas tramitadas bajo normas de tratados internacionales, en
las bases de licitacién deberd estipularse el plazo méximo para interposicién del recurso, el
cual no podrd ser menor o diez dias calendario o partir del dia de la notificacién del

resultado del proceso de acuerdo o lo estipulado en las bases.

6.9.1.4 ADMISION O RECHAZO DEL RECURSO — (FUNCIONARIO QUE DICTO EL ACTO)

La UACI o la Unidad Juridica segin determine cada institucidn, revisa si el escrito del recurso
procede y cumple todos los requisitos de fondo y forma establecidos en la Ley y
Reglamento, una vez onalizado el escrito del recurso, dentro de los tres dias habiles
siguientes contados a partir de la interposicidon del mismeo, el funcionario que dictd el acto

fendrd dos opciones:

a) Admitir el Recurso, mediante resolucién (Anexo B31) firmada por la Autoridad
Competente, y en la misma manda o oir a los terceros que puedan resultar perjudicados con
el acto impugnado, para que se muestren parte y expresen sus alegatos si lo desean, dentfro
de los tres dias siguientes a la notificacidén de la admisidn del recurso, emitiendo el acta
respectiva (Anexo B16), tanto para el recurrente, como para los terceros mencionados,

quedando suspendido en su totalidad el proceso de contratacion.
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b} Rechazar el recurso, mediante resolucién (Anexo B32) si éste no cumple con los requisitos
legales correspondientes y notifica emitiendo el acta respectiva (Anexo B16) al recurrente,

con las formalidades establecidas en la ley.

6.9.1.5 TRAMITE DEL RECURSO — {COMISION ESPECIAL DE ALTO NiVEL-TITULAR-UACI)

Admitido el recurso de revisién, la Autoridad Competente nombrard una Comisién Especial
de Alto Nivel (CEAN), para analizar el mismo y emitir su recomendacién, los miembros de la
CEAN no pueden ser los mismos que conformaron la Comisién de Evaluacion de Ofertas

(CEO).

La CEAN analizard lo pertinente a las razones de hecho y de derecho, asi como los puntos
que deben resolverse, expresados en el recurso. Emite informe de recomendacién,
ratificando, modificando o revocando el acto administrativo recurrido y traslada al

funcionario que dictd el acto del que se recurre.

6.9.1.6 RESOLUCION FINAL — (FUNCIONARIC QUE DICTS EL ACTO)

La resolucion final la emitird el funcionario que dictd el acto dentro de los diez dias héblles
lvego de admitido el recurso {Anexo B33) con base en la recomendacién presentada por la
CEAN, ya sea ratlificando, modificando o revocande el acto administrativo recurrido. La
resolucién final se notifica dentro de los dos dias hdbiles siguientes de haberse proveido,
emitiendo la respectiva acta (Anexo B16), de conformidad al procedimiento establecido en

este Manval, adquiriendo firmeza desde el momento de la notificacién,

La UAC! estando en firme la resolucién final, agregaré copia al expediente, procediendo o
convocar dl adjudicatario si lo hubiere para la firma del contrato correspondiente, publicard
el resultado en COMPRASAL y por lo menos en un medio de prensa escrita de circulacion

nacional, Posteriormente, la UACI o la Unidad Juridica, convoca para la firma del {de los)
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contratos(s), siguiendo los pasos establecidos para los procesos de licitacién o concurso de

este Manual.
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6.10 ADMINISTRACION DE CONTRATOS U ORDEN DE COMPRA

Las Instituciones de la Administracién Piblica aplicardn el procedimiento de administracion de
contratos, cuando la orden de compra o coniraio estén debidamente formalizados, para
asegurar el cumplimiento de las entregas parciales, provisionales y definitiva de las obras,
bienes o servicios, y ademds, realizar las siguientes atribuciones: emision de orden de inicio,
la aprobacidén de plan de anticipo y la forma de amortizacién del mismo en los casos que
aplique, la gestién ante la UACI para la realizacién de modificaciones o prorrogas al
contrato, los incumplimientos y reclamos o los contratistas, la terminacién anticipada del
contrato, el seguimiento de las garantios de cumplimiento de contrato, garantic de buena
Inversion de anticipo, buena obra y buen servicio, funcionamiento y calidad de los bienes

para su devolucidén y deberéd elaborar la evaluacién del contratista.

La unidad solicitunte debe proponer a una o varias personas idéneas para el cargo de
Administrador de Contrato v Orden de Compra, con el conocimiento, experiencia y
cualidades necesarias, pudiendo ser personal de lat misma o de ofras unidades organizativas
de la institucién, tomando en cuenta para su propuesta los conocimientos tfécnicos,

habilidades y valores necesarios para dicha funcién.

Es conveniente que el Administrador de Contrato- u orden de compra conozca los alcances,
plan de ejecucién, certificaciones del personal técnico y gerencial del proyecto, planes de
calidad, permisos, asi como presentacién formal del personal clave del proyecto, equipo del
proyecto de conformidad a los instrumentos de contratacidn, supervisor, contratista y otras
condiciones de conformidad al objeto de contratacion, dado ¢ue tendrd la responsabilidad

de administrar el contrato v orden de compra.

El Administrador de Contrato u orden de compra deberd ser nombrado mediante ccuerdo
emitido por el Titular de la Institucién contratante, detailando nombre, cargo y delimitando

funciones especificas ya sean o uno o més administradores de contrato u orden de compra;
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en los casos de libre gestién, el nombramiento del administrador, lo haré el Titular o su
designado si lo hubiere por medio de Acuerdo de Designacién, el que debe comunicarlo
oportunamente al {a los) administrador{es) de conirato u orden de compra, para que se

aproplen del contenido del contrato u orden de compra.

La designacién del administrador de contrato u orden de compra deberd anexarse al
contrato v orden de compra para conocimiento del contratista e informar oportunamente

sobre cualquier sustitucién de ta persona origindlmente designada para la administracién.

El Administrador de Conirato u Orden de Compra, velard por los intereses de la Institucion,
en la ejecucién del mismo, por la misma razén, deberd ser servidor piblico de la Institucion
Contratante, slendo responsable(s) por cualquler omisién o negligencia en el cumplimiento de

sus funciones.

Para la seleccién idénea de las personas propuesias como Adminisirador de Contratos v
Orden de Compra es responsabilidad del jefe de la unidad solicitante, debiendo
considerarse el perfil contenido en el Anexo B34, quienes deberdn cumplir las funciones

establecidas en la Ley y Reglamento.

6.10.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE CONTRATOS U
ORDENES DE COMPRA

6.10.1.1 DISTRIBUCION DE CONTRATOS U ORDENES DE COMPRA — (UACI © UNIDAD JURIDICA)

La UACI o la Unidad Juridica remitird coplas del contrato v orden de compra firmado al
Contratista, al Administrador de Contrato u Orden de Compra y o la Unidad responsable de

efectuar los pagos.
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6.10.1.2 CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA — {ADMINISTRADOR DE
CONTRATOS)

Ei Administrador de Contrato u Orden de Compra, deberé verificar el cumplimiento de las
obligaciones del contratista, para lo cval elaboraré oportunamente los informes de avance
de la ejecucién que sean necesarios (Anexo B35), en el caso de contratos u érdenes de
compra de una sola entrega e inmediata, bastard la emisién del acta de recepcion (Anexo
B36) a entera satisfaccién y la remitird tanto a la UACI como a la Unidad responsable de
efectuar los pagos; o en su defecto, redlizard los reclamos respectivos (Anexo B41) y
reportard oporiunamente los incumplimientos a la UACI, junio con la respuesta del
contratista, incluyendo de ser necesario, la posible concurrencia de alguna de las causales de
extincion del contrato imputable al contratista, a efecto de que elabore informe al Titular,
para iniciar el procedimiento de aplicacion de las sanciones al confratista o extinguir la

relacién contractual, segin el caso.

El administrador del contrato v orden de compra deberé conformar y mantener actualizado
el expediente del seguimiento de la ejecuciéon del conirato, de tal manera que esté
conformado por el conjunio de documenios necesarios que sustenien las acciones realizadas,
desde que se reciba la copia del contrato u orden de compra con el acuerdo de
nombramiento hasta la recepcién final, remitiendo de todo lo actuado, una copla a la UAC,

para conformar un expediente Integral de a contratacién

6.10.1.3 ORDEN DE INICIO Y ORDEN DE PEDIDO O COMPRA- (ADMINISTRADOR DE CONTRATO)

El Administrador de Contrato u Orden de Compra, deberd emitir la orden de inicio (Anexo
B37} en los contratos que considere necesario, cudndo los coniratos sean de entregas
parciales deberd emitir la orden de pedido (Anexo B38) para el Contratista, de
conformidad a los plazos normados en los respectivos documentos contractudles o

condiciones de la orden de compra {Anexo B22).
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6.10.1.4 PRORROGA O MODIFICACION DE CONTRATO — [ADMINISTRADOR DE CONTRATOS)

El Administrador de Contrato v Orden de Compra, puede gestionar la prérroga o
modificacién del contrato, por medio de resolucion de prérroga, {Anexo B39), resolucidn
modificativa u orden de cambio {Anexo B40), a iniciativa de la institucidén o a peticién del
contratista; deblendo emitir dictamen sobre si procede o no dicha prérroga o modificacién al

contrato v orden de cambio, partlendo de la idoneldad con la que estd actuando.

En el caso de obrg, para poder emitir una orden de cambio, se emitirdn sobre la cbra
adicional que haya de realizarse, obteniendo previagmente el dictamen del supervisor, que
sirva de base para emitir el dictamen del administrador del contrato. Eso se debe a que las
érdenes de cambio deben hacerse del conocimiento del Consejo de Ministros o Concejo
Municipal. St se realizan modificaciones al resto de cldusulas de un contrato de ejecucidén de
obra, que no tengan que ver con la cantidad de obra o ejecutar, se les dard el tratamiento

de resoluciones modificativas a los contratos.

Si el retraso en la entrega se deblera a causas no imputables al contratista, deberd hacerlo
del conocimiento del administrador del contrato u orden de compra, previo a la entrega de
lo paciado y antes del vencimiento del plazo del contrate, adjuntando las pruebas que
demuesiren dicha situacion, las cuales tendrdn que ser valoradas por el Administrador del
contrato u orden de compra, para informarlo a la UACI, para la emisién de la resolucién de

prérroga respectiva por parte de la avtoridad competente.

Esta prérroga, modificacién v érdenes de cambio se realizard de conformidad al

procedimiento establecido en este Manual.

6.10.1.5 RECEPCION DE LAS OBRAS, BIENES O SERVICIOS — {ADMINISTRADOR DE CONTRATOS)

El Administrador de Contrato v Orden de Compra, elabora y suscribe conjuntamente con el

contrafista las actas de recepcidn parciales, totales, provisionales y definitivas de las
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adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y servicios, de conformidad a lo establecido
en las cldusulas del contrato o en las condiciones de la orden de compra; remitiendo a la
UACI y a las unidades que institucionalmente se establezcan, el acta respectiva en un plazo
méximo de tres dias hébiles de conformidad a la LACAP, posteriores a la recepcion de las
obras, bienes y servicios. En caso de incumplimientos se elaborard nota de reclumo {Anexo
B41), informando sobre los mismos, caso contrario la UACI devolverd las garantios al

contratista, cumpliendo con el procedimiento respectivo.

Cuando se haya establecidos en los instrumentos de contratacidn que se requerird la
garantia de buena obra o la de buen servicio, funcionamiento y calidad de los bienes, la
garantia de cumplimiento de contrato se devolverd hasta la presentacion de las primeras,

previo la emisién del acta de recepcidn a entera satisfaccion.
Cuando existan incumplimientos contractuales, el Administrador de Contratos podré:

a)  No recibir la obra, bien o servicio, para lo cual procede a elaborar nota de reclamo
(Anexo B41), seficlando el incumplimiento de las condiclones pactadas o contratadas,
solicitando al contratista la entrega inmediata o la justificacién respective;

b} Recibir la obra, bien o servicio, consignando en el acta el incumplimiento total o
parcial {Anexo B36), obtiene firma del Contratista, supervisor (si se frata de obra} y

demds funcionarios designados de conformidad a las bases y cldusulas coniraciuales.

6.10.1.6 CONTROL SOBRE LA AMORTIZACION DE LOS ANTICIPOS — (ADMINISTRADOR DE
CONTRATOS)

Cuando se prevé otorgar un anticipo al coniratista, el Administrador de Contrato deberd
verificar la amortizacidn y Hquidacién del anticipo, de conformidad «l contrato o plan de
utilizacién del mismo presentado por el contratista, de conformidad a las fechas y destino

del monio recibide, deblendo informar a la UAC, en un plazo méximo de tres dias hdbiles
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posteriores o la amortizacién total del anticipo, a fin de que ésta proceda a devolver al

contratista, la garantia de buena Inversién de anticipo.

6.10.1.7 EVALUACION DEL DESEMPENO DEL CONTRATISTA — {ADMINISTRADOR DE CONTRATOS)

El Administrador de Conirato u Orden de Compra, antes del cierre del expediente de
ejecucidn contractual, deberd evaluar el desempeiio del contratista (Anexo B42), en un plazo
mdaximo de ocho dias hdbiles después de haber emitido el acta de recepcién total o

definitiva, remitiendo copia a la UACI para la incorperacion al expediente de contratacion.

6.10.1.8 RECLAMOS DURANTE EL PERIODO DE VIGENCIA DE LAS GARANTIAS — [ADMINISTRADOR DE
CONTRATOS)

El Administrador de Contrato, deberd gestionar y documentar por escrito los reclamos ante
el contratista, relacionados con incumplimientos, fallas o desperfecios en obras, bienes o
servicios, durante el periodo de vigencia de las garantias de cumplimiento de contrato,
garantia de buena inversién de anticipo, de buena obra o buen servicio, funcionamiento y
calidad de bienes, e informar de los incumplimientos a Ia UACI en un plazo méximo de ires

_ dias hébiles y dentro de la vigencia de la garantia,

En caso de no existir fallas o desperfectos en obras, bienes o servicios o estos hubiesen sido
subsanados, deberd informar a la UACH, sobre el vencimiento de dichas garantias para que

proceda a su devolucidn,

6.10.1.9 CUSTODIA DEL EXPEDIENTE DE EJECUCION CONTRACTUAL — (ADMINISTRADOR DE
CONTRATOS)

El Administrador de Contrato tendrd bajo su custodia el expediente, hasta el vencimiento de

las garaniias de buena obra o buen servicio, funcionamiento y calidad de bienes, debiendo
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remitirlo, en un plazo de tres dias hébiles a la UACI para conservar los expedientes de los

procesos de contratacién, posteriormente lo remitird al archivo para su custodia.

6.11 PRORROGA DE CONTRATO

Las Instituciones de la Administracién Piblica podrén prorrogar los contratos de bienes y
servicios en ejecucién, cuando exista la necesidad justificada de prorrogar por una sola vez,
- por un periodo igual o menor al pactado inicialmente, siempre que las condiciones del mismo
permanezcan favorables ¢ la Institucidn y que no hubiere una mejor opcidn. Para proceder o
la prérroga, la Auvioridad Competente deberd emitir una resolucidén razonada en la que

deberd sustentar los argumentos que generen o justifiquen el propdsito de la misma.

6.11.1 PROCEDIMIENTO PARA LA PRORROGA DE CONTRATO

6.11.1 ELABORACION Y TRAMITE DE SOLICITUD DE PRORROGA (UNIDAD SOLICITANTE,
ADMINISTRADOR DE CONTRATOS)

La Unidad Solicitante remite a la UACI, solicitud de prérroga de los contratos de bienes o
servicios, anexando los siguientes documentos: nota del contratista de aceptacion de

prérroga, monto estimado de la misma e informe del Administrador de Contratos.

6.11.2 ELABORACION DE RESOLUCION DE PRORROGA ~ (UACI O UNIDAD JURIDICA)

La UACI o la Unidad Juridica recibe solicitud de prérroga con base a lo establecido en la
LACAP y su Reglamento. Revisa el informe del Administrador de Contrato y si es

satisfactorio, elaboraréd la resolucién de prérroga para ser enviada a firma del titular,
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6.11.3 UNIDAD RESPONSABLE DE TRAMITAR LA PRORROGA — {(UACI-UNIDAD JURIDICA- TITULAR)

La UACI o de la Unidad Juridica, remite la resolucién razonada de prérroga de contrato
(Anexo B39) conteniendo las justificaciones de la prérroga o la Avtoridad Competente para

su firma, devolviendo a la UACI o a la Unidad Juridica para su posterior distribucion.

6.11.4 ELABORACION DEL DOCUMENTO DE PRORROGA - {UAC!, UNIDAD JURIDICA © QUIEN HAGA
SUS VECES)

Para los casos de contratos firmados por el Thular o su designado, o el Fiscal General de la
Republica, la UACI, la Unidad Juridica o quien haga sus veces elabora y remite resolucién de
prérroga de contrato (Anexo B39), al Fiscal General si aplica o a la Autoridad Competente,

para su correspondiente firma, devolviendo a la UACI o ¢ la Unidad Juridica para su

posterior distribucién.
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6.12 MODIFICACION DE LOS CONTRATOS U ORDENES DE
CAMBIO

Los contratos en ejecucién podrén modificarse {Anexc B40) independientemente de su
naturaleza y antes del vencimiento de sus plazos, siempre que concurran circunstancias
imprevistas y comprobadas;, cualquier modificacion en exceso del 20 % del monto original
del contrato de una sola vez o por varias modificaciones, se considerar& un nueve proceso.

Los contratos de ejecucion de obras, podré modificarse mediante érdenes de cambio,

Las modificaciones a los contratos no pueden hacerse en los casos previstos en la ley, como la

alteracién del objeto contractual, por ejemplo.

6.12.1 PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE CONTRATOS U
ORDENES DE CAMBIO

6.12.1.1 SOLICITUD DE LA MODIFICACION — {CONTRATISTA — ADMINISTRADOR DE CONTRATO)

Durante la ejecucidén del contrato y con la debida oportunidad, el contratista presenta al
Administrador de Contrato, solicitud de modificacién al contrato de obras, bienes o servicios,
siempre que se trate de causas no imputable al mismo, adjuntando las justificaciones y

comprobaciones correspondientes.

Cuando la insfitucién contratante por necesidades Imprevistas requiera modificaciones
durante la ejecucidén del contrato, la Unidad solicitante usuaria de la obra, bien o servicio, o
el Administrador de Contrato en su caso, elabora solicitud y adjunta la justificacién

correspondiente, para ser presentada ¢ la UACI
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6.12.1.2 ReVISION DE SOLICITUD DE MODIFICACION — {ADMINISTRADOR DE CONTRATO)

Cuando la Unidad solicitante o usuaria de la obra, bien o servicio emita la solicitud de
modificacién, el Administrador de Contrato recibe y analiza la solicitud con base al
cumplimiento del contratista, segin lo establecido en la LACAP para la modificacién de
contratos; es Importante que valide si las causas que motivan la solicitud se deben a
circunstancias imprevistas o actos que no puedan ser evitados, previsto o que corresponda a

un caso fortulto o fuerza mayor.

Emite dictamen indicando si procede o no la modificacién del contrate y lo traslada a o

UAC! para su gestidn con el titular o autoridad competente.

6.12.1.3 ELABORACION DEL DOCUMENTO DE MODIFICACION — {UACI, UNIDAD JURIDICA)

Para los casos de contratos firmados por el Titular, quien haga sus veces ¢ Fiscal General de
la Repiblica, la UACH la Unidad Juridica o quien hagd sus veces, elabora documento de
modificacién (Anexo B43) y remite junfo a la resolucién razonada (Anexo B4Q), «l Fiscal
General si aplica, para su correspondiente firma, devolviendo o la UACI para su posterior
distribucién. Si la institucion lo considera conveniente y no se trate de contratos elaborados
en escritura poblica, no se elaborard el correspondiente documento de modificacién

guedando documentada la misma con la resolucién e modificacién correspondiente.
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6.13 NOTIFICACION

La notificacién es la accién y efecto de hacer saber los actos administrativos producidos
dentro de los procedimientos regulados por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Piblica (LACAP) que implican dicha accién, a través de los medios y forma

legalmente establecidos.

Se podrdn considerar otros medios para realizar la notificacién de conformidad con el
Cédigo Procesal Civil y Mercantil, siempre y cuando se obtenga constancia fehaciente de su

recepcidn, deblendo detallarlo previamente en los instrumentos de contratacion.

En caso de realizar la notificacién personalmente se deberd seguir este procedimiento.

6.13.1 PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION

6.13.1.1 ELABORACION DE ACTA DE NOTIFICACION — (UACI, UNIDAD JURIDICA O LA QUE HAGA
SUS VECES)

Para las notificaciones de las licitaciones y concursos, la UACI, Unidad Juridica o la que haga

sus veces, elaborard el acta de notificacion (Anexo B16).

6.13.1.2 NOTIFICACION = (PERSONA DESIGNADA)

Realiza notificacidén y encontréndose en el lugar designado para notificar, pueden darse lus

siguientes situaciones:

a} Si encuentra a la persona que debe ser nofificada, la identificard por medio de su
Documento Unico de Identidad (DUI) y le entregaré copia integra del acto (resolucién

o acverdo rozonado, segin se trate de adjudicaciones o procesos sancionatorios,
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entre otros). El notificador completard el acta de notificacién y para constancia de

recepcion, firman en la misma el notificador y quien recibe.

b} Si no encuentra o la persona que debe ser notificada, realiza la notificacién o
cualquier persona mayor de edad que se encuentre en la direccidn sefialada para
ofr notlficaciones, la identifica por medio de su DUl y entrega copla integra del acto
{resolucién o acuerdo razonado, segin se trate de adjudicaciones o procesos
sancionatorios, entre ofros), completa acta de notificacién y para constancia de

recepcién firman en la misma el notificador y quien recibe.

c) Sino encuentra a persona dalguna en la direccién sefialada o se negaren a recibir la
notificacién, el notificador fija aviso en la puerta en un lugar visible, informando que
existe acto administrativo pendiente de notificar para que acuda a la UAC, o hacer
efectiva la notificacién. Si no se presenta dentro del tercer dia hébil contado a partir
del dia siguiente al de haberse fijudo el aviso, se tendrd por notificado el acto

administrativo.

Finalizada lo notificacién, el notificador remite documentos o la UACIH Unidad Juridica o

quien haga sus veces para ser anexado al expediente respectivo.

NOTA: st quien notifica es el drea {uridica o quien haga sus veces, deberé remitir copia del
acta de notificacion a la UACI para su incorporacién al expediente respectivo,
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6.14 PRECALIFICACION DE OFERENTES

La precalificacién es la etapa previa a una licitacién o concurso realizada por la UACI, para
preseleccionar a los posibles oferentes, procediendo en los casos en que la institucion
contratante necesite conocer las opciones de mercade respecto a las adquisiciones o

contrataciones de obras, bienes o servicios.

La precalificacion procederd generalmente al tratarse de las adquisiciones o contrataciones
de obras o bienes de gran magnitud o complejidad, o servicios que requieran conocimientos
altamente especializados, tales como obras hidroeléciricas, geotérmicas, autopistas,
aeropuertos, puerfos, servicios de comunicacién de gran avance tecnoldgico, estudios

especializados como ecoldgico y otros.

El objeto de la precalificacién, es asegqurar la idoneldad de una persona natural o juridica
para contratar con las Instituciones. La precalificacién se hard mediante la recoleccion y
andlisis de datos que permitan estimar la solvencia financiera, asi como la capacidad legal,

técnica y profesional, dependiendo del objeto a confratar.

Cuando se proceda a la precalificacién de los Oferentes, las bases de precalificacion
(Anexo A - Documentos y Guias Esténdar 7) deberdn definir los criterios para la evaluacion
de las propuestas o expresiones de Interés, asi como explicar la manera sobre cémo se

aplicardn estos criterios.

Para utilizar el mecanismo de precaiificacion, el titular o la autoridad competente de la
institucidén contratante, deberd emitir un acverdo razonado, en el que podrd nombrar una
Comisién de Evaluacién, para determinar quienes cumplen con la calidad de posibies

Oferentes,

El proceso de precalificacién no generard en ningdn caso pago alguno para los interesados,

ni compromiso de contrataciéon para la Institucién.
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Para proceder a la precaolificacién no se deberdn establecer requisitos que impidan o
dificulten la libre competencia y la igualdad de los postulantes o aspirantes, excepto

aquélios que tengan incapacidades, impedimentos o inhabilidades determinados por la Ley.

6.14.1 PROCEDIMIENTO PARA PRECALIFICACION DE OFERENTES

6.14.1.1 SOLICITUD DE PRECALIFICACION — (UNIDAD SOLICITANTE)

La solicitud de precalificaciéon debidamente autorizada, es presentada por la unidad
solicitante a la UAC, adjuntando la informacién o requerir a los oferentes, condiciones de
participacion y todos los aspectos necesarios, relacionados o las caracteristicas técnicas y

otras condiciones del objeio de contratacién.

6.14.1.2 PREPARACION DE BASES DE PRECALIFICACION — (UACI)

Firmado el acverdo de precalificacion por el titular o la autoridad competente y habléndose
nombrado la Comisidén de Evaluacion, si asi lo estima pertinente, la UACI abre expediente al
que deberd adjuntar toda documentacién que se origine en el proceso; adecua bases de
precalificacién con Unidad Solicitante pudiendo conformar equipo de trabajo que podré
estar Integrado por la Unidad Solicitante, el Jefe UACI o su designado, experto en la

materia, un analista financiero y asesor legal.

En la precalificacion deberd requerirse a los participantes come minimo, los documentos

siguientes:

a}  Llos Estados Financieros debidamente auditados, los cuales deberdn estar depositados
en el Registro de Comercio en el caso de participantes nacionales, o en su defecto
presentar con éstos la constancia de que se encuentran en trdmite ante dicha Instituciédn;

en el caso de Oferentes extranjeros, deberdn presentar la documentacién de
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conformidad a lo estipulado en su pais, debidamente apostillada o con el trédmite de
consularizacién de firmas;

b)  Informacién relativa o las cbras, suministros, servicios o trabajos realizados por el
oferente durante el plazo definido por la Institucion que estd realizando la
precalificacion;

c) Informacién cuantitativa y financiera de los contratos principales que ha realizado, en
la rama que la institucidn pretende precalificar;

d)  Experiencia o capacidad técnica que se requiera para desarrollar el objeto de la
contratacion;

e} Informacién de los contratos o compromisos en ejecucién o pendientes de ejecutar,
incluyendo plazos, montos y el estado de desarrollo de las mismas, duranie el periodo
definido por el contratante;

f) Demostracion del capital de trabajo que determine la Institucién que estd realizando
la precalificacion. Este capital de frabajo podrd estar conformado también por la
capacidad de crédito de los participantes.

g}  Personal idéneo, capacidad instalade, maquinaria y equipo disponible en condiciones
optimas para realizar las obras, entregar los bienes o prestar servicios;

h) Cuando la contratacidn conlleve la subcontratacidén, deberd requerirse los
antecedentes de los subcontratistas, asimismo, las certificaciones de calidad, si las
hubiere.

i) Otros pardmetros de precalificaciédn, de conformidad al objeto de la precalificacion.

Elaborada la base de precdlificacion, la UACI trasladea bases para aprobacién de la

Autoridad Competente.

6.14.1.3 PUBLICACION DEL AVISO DE PRECALIFICACION Y OBTENCION DE BASES — {UACIH)

Aprobadas las bases de precalificacién, la UACH elabora y envia o publicar el Aviso
Convocatoria a precalificar (Anexo B7 o B?), por lo menos en uno de los medios de prensa

escrita de circulacidén nacional, indicando el lugar donde ios interesados pueden retirar los
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documentos de informacion pertinentes, el costo si los hubiere, asi como el plazo para recibir
las propuestas o expresiones de interés, La obtencién de las bases de precalificacién deberé

iniciarse el dia habil siguiente al de la fecha de la publicacién del aviso de convocatorict.

Si se prevé realizar una convocatoria internacional para la precalificacién, deberd reunir los
mismos requisitos establecidos en la ley, para las licitaciones o concursos piblicos de obras,
bienes o servicios. La UACI deberé anexar al expediente, la copia de la publicacién
realizada.

La UACI deberd publicar el Aviso de precalificacién en COMPRASAL, el mismo dia de la

publicacién en el periddico.

Los interesados en presentar propuestas o expresiones de interés podrén descargar las
bases de precalificaciéon gratuitamente de COMPRASAL, para lo cual deberd efectuar los
pasos solicitados en el sistema electrénico o adquirirlas directamente en la UACI, para lo

cval deberd cancelar el pago correspondiente.

Vencido el plazo para obtener bases por parte de los interesados, la UACI consultard el
reporte “descarga de bases” de COMPRASAL, imprime listado y anexa al expediente, junto

con el formulario que contiene registro de los que adquirieron las bases directamente en la

UACI.

6.14.1.4 PLAZO DE PRESENTACION — (UACH)

Las propuestas o expresiones de interés deberdn ser firmadas por el proponente,
representante legal del oferente o el apoderado legal {tanto para el oferente natural como

juridico) y serén presentadas en el lugar, plazo y forma definida en las bases.
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6.14,1.5 RECEPCION DE INFORMACION PARA PRECALIFICAR Y APERTURA DE DOCUMENTOS — {UACI)

La UACI recibird y abrird las propuestas o expresiones de interés el dia, hora y lugar
especificado en la convocatorio de precalificacion, para lo cual llevard un registro en el que
se detallard el nombre de la persona natural ¢ juridica, nombre y firma de la persona que
presenta la documentacién, fecha y hora de presentacién y cualquier otra informacién que se

considere necesaria.

6.14.1.6 EVALUACION DE INFORMACION RECIBIDA E INFORME DE RESULTADOS DE PRECALIFICACION —
{UACI - ComiSION DE EVALUACION)

La UACH convocard a los miembros de la Comislén de Evaluacién nombrados por el Titular o
avtoridad competente, a quienes fraslada documentos recibidos para que realicen la
evaluacion de las propuestas o expresiones de interés, segin criterios establecidos en las

bases de precalificacion.

Finalizada la evalvaciéon, la UACH o la Comisién de Evaluacién si hubiera sido nombrade,
emitird un Informe de recomendacién de precalificacidon, conteniendo los resuitades de la
evaluacién incluyendo la lista de precalificados. Traslada Informe de recomendacién al

Titular o autoridad competente.

6.14.1.7 APROBACION DE LISTA DE PRECALIFICADOS Y NOTIEICACION A LOS PARTICIPANTES —
{AUTORIDAD COMPETENTE - UACH)

El titular o autoridad competente aprueba a lista de precalificados y traslada o la UACI
para que se dé a conocer el resuliado de la precalificacion o todos los participantes. Los
precalificados pasaréin a formar parte del Bancos de posibles Oferentes y serén convocados

para la presentacién de ofertas, una vez se inicle el proceso de contratacién.
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De no recibir propuestas o expresiones de interés, se podrd hacer un nuevo llamado «

participar en el proceso de precalificacion.

6.15 RECURSO DE REVOCATORIA

Es el medio por el cual se solicita la revisién de la sancién impuesta, por el cometido de
alguna infraccién legal, debiendo fundamentarse con la mencidn expresa de la supuesta
disposicién legal que se violenta y su explicacién. Este recurso procede ante la sancién
aplicada por una Institucién imponiendo una multa, extincién de contrato o inhabllitacién a

oferente o contratista; o sancién a funclonarios o empleados piblicos.

La Institucién o través de la Unidad luridica o quien haga sus veces, dard trémite al recurso

de revocatoria, a efecto de admitir o desestimar el mismo.

6.15.1 PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE RECURSO DE REVOCATORIA

6.15.1.1 INTERPOSICION DE RECURSO DE REVOCATORIA — {FUNCIONARIO O EMPLEADO PUBLICO,
OFERENTE © CONMTRATISTA)

El funcionarioc o empleddo poblico, oferente o contratista sancionado, podrd interponer
recurso de revocatoria, fundamentando las razones de hecho y de derecho, dentro de los
tres dias hdbiles siguientes de notificada la resolucién de la sancién impuesta ante la

Autoridad Competente que dictd la sancién,

6.15.1.2 ReCEPCION Y REVISION DE RECURSO DE REVOCATORIA - (AUTORIDAD COMPETENTE,
UNIDAD JURIDICA O QUIEN HAGA SUS VECES)

La Autoridad Competente da por recibido el recurso de revocatoria, comisiona o la Unidad

Juridica o o quien haga sus veces para que lo tramite.

4
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6.15.1.3 REVISION Y RESOLUCION DEL RECURSO — (UNIDAD JURIDICA © QUIEN HAGA SUS VECES)

La Unidad luridica o quien haga sus veces revisard y analizard el recurso de revocatoria, a
efecto de emitir la resolucién dentro de los tres dias hdbiles siguientes de inferpuesto el
mismo, yd sea rechazdndolo por carecer de los requisitos de forma y fondo, o para admitir

el mismo.

En caso de admisidn, en la misma resolucién de admisién, se resolverd de conformidad a lo
que proceda, (se omite el traslado de mandar a oir a la parte contraria por ser inexistente),
ya sed confirmando o revocando la sancién y traslada resolucién para firma a la Autoridad

Competente,

6.15.1.4 NOTIFICACION DE RESULTADOS — (UNIDAD JURIDICA O QUIEN HAGA SUS VECES)

Firmada la resolucién por la Autoridad Competente, la Unidad Juridica o quien haga sus
veces notifica al recurrente, de conformidad al procedimiento establecido en este Manual,
elaborando acta de notificacién (Anexo B16); archiva en expediente y disiribuye copia dl
éGrea de Recursos Humanos o quien haga sus veces para las sanciones o funcionarios o

empleados piblicos; y a la UACI, para los casos de sanciones o oferentes o contratistas.

Anie la resolucién de este recurso, no habréd més recurse en sede administrativa.
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6.16 IMPOSICION DE SANCIONES A FUNCIONARIOS O
EMPLEADOS PUBLICOS

Las Instituciones de la Adminisiracién Poblica seguirdn este proceso sancionatorio como
consecuencia del cometimiento por parte de los Funcionarios o Empleados Piblicos, de ciertas
infracciones que la lLey de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica

establece,

La Autoridad Competente o la persona designada por ésia, estd en la obligacién de dar
seguimiento a la actuacién de los subalternos y serd responsable por la negligencia en que
incurriere en la observancia de esta obligacion, ademds serd responsable solidariamente
por la actuacién de sus subalternos en el incumplimiento de las obligaciones establecidas en
la LACAP, y deberd iniciar los procedimientos e imponer las sanclones que la misma

establece, sin perjuicio de la responsabilidad penal si la hubiere.

Los subalternos estardn obligados a denunciar pronta y oportunamente ante la Fiscalia
General de la Repuiblica, las posibles infracciones penales de que tuvieren conocimiento,
inclusive los cometidos por cualquiera de sus superiores en cumplimiento de fa Ley, sin
perjuicio de lo sefialado en la Ley de la Corte de Cuentas de la Repiblica, Reglamento
Interno de cada Institucién y demds disposiciones emitidas por la Institucién en su drea de

competencia.

6.16.1 PROCEDIMIENTO PARA IMPOSICION DE SANCIONES A FUNCIONARIOS
O EMPLEADOS PUBLICOS

utoriz OO
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6.16.1.1 PRESENTACION DE INFORMES, DENUNCIA O DOCUMENTOS ~ [FUNCIONARIOS O EMPLEADOS
PUBLICOS O UN PARTICULAR)

El funcionario, empleado puUblico o un particular presenta denuncia escrita con documentos
probatorios de la infraccidon ante la Autoridad Competente, cuando tenga conocimiento y
evidencias suficientes sobre el cometimiento de las infracciones leves, graves o muy graves

establecidas en la LACAP.

6.16.1.2 RECEPCION DE DENUNCIA — (AUTORIDAD COMPETENTE)

La Autoridad Competente recibe la denuncia escrita y documentos anexos, comisionard al
Jefe de la Unidad Juridica v Oficina que haga sus veces, al Gerente General o en su
defecto al Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces, para que lleve a cabo las

diligencias correspondientes.

6.16.1.3 REVISION DE DOCUMENTOS Y PLAZO PARA DEFENSA — (JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA U
OFICINA QUE HAGA SUS VECES, GERENTE GENERAL, JEFE DE RECURSOS HUMANOS)

El Jefe de la Unidad Juridica u Oficina que haga sus veces, Gerente General o en su defecto
Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces, procede a revisar y analizar la denuncia
escrita y documentos anexos, realiza la notificacién (de acuerdo al procedimiento de éste
Manual) al funcionario o empleado publico (presunto infractor), con la indicacién precisa de
la infraccidn, sefialéndole plazo de tres dias hdabiles siguientes al de la notificacién, para
responder por escrito y ejercer su defensa {Ane 44), si no hace uso del término para

efercer su defensa se procederd a emitir a resolucion definitive,

6.16.1.4 PLAZO DE PRESENTACION DE PRUEBAS — (JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA U OFICINA QUE
HAGA SU YECES, GERENTE GENERAL, JEFE DE RECURSOS HUMANOS)
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El Jefe de la Unidad Juridica v Oficina que haga sus veces, Gerente General o en su defecto
Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces, en caso sea necesarlo emitird auto de
aperiura o pruebas (Anexo B45), por peticién de presunto infractor durante su defensa o a
iniciativa del drea que estd diligenciado el proceso, por el plazo probatorio méximo de
cuatro dias hébiles, contados a partir del dia siguiente a la notificacién de dicha resolucién
al funcionario o empleado publico;. Concluido el plazo probatorio deberd resolverse.

No es necesaria la aperiura o pruebas, si el presunto infractor no hace uso de su defensa o

confesare por escrito que cometid la infraccidn,

6.16.1.5 RESOLUCION DEL PROCESO — (JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA U OFICINA QUE HAGA SUS
VECES, GERENTE (GEMNERAL, JEFE DE RECURSOS HUMANOS O QUIEN HAGA SUS VECES)

El Jefe de la Unidad Juridica v Oficina que haga sus veces, Gerente General o en su defecto
Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces, elabora resolucién razonada (Anexo B44)
de conformidad a lo que proceda ya sea para imponer la sancién leve, grave o muy grave

segun aplique o desestimar la misma, y traslada para firma a la Auvtoridad Competente.,

6.16.1.6 NOTIFICACION DE RESULTADOS- (JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA U OFICINA QUE HAGA SUS
VECES, AL GERENTE GENERAL, JEFE DE RECURSOS HUMANOS O QUIEN HAGA SUS VECES)

Firmada la resolucién, el Jefe de la Unidad Juridica v Oficina que haga sus veces, Gerente
General o en su defecio Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces, notifica (de
acuerdo al procedimiento de éste Manual} al funcionaric o empleado infractor, emitiendo

acta de notificacién (Anexo B16).

Notificada la resolucién de sancién al funclonario o empleado piblico, éste dispondrd de un
plazo de tres dias hdbiles contados a partir del dia siguiente al de la notificacién, para

interponer el Recurso de Revocatoria, de conformidad con lo dispuesto en el Procedimiento

contenido en este Manual,
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Vencido el plazo de interposicién de recurso de revocatoria y no se haya hecho uso del
mismo o resuelio éste confirmando la sancién, la resolucién quedard en firme y el Jefe de la
Unidad Juridica v Oficina que haga sus veces, Gerente General o en su defecto Jefe de
Recursos Humanos o quien haga sus veces, archiva en expediente y distribuye copias a la

Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

6.17 EJECUCION DE GARANTIAS O FIANZAS

Mecanismo mediante el cual la Auvtoridad Competente hace efectivas las fianzas como
resultado de un incumplimiento a las obligaciones contractuales de un determinado oferente

o contratista.

En el caso que la garantia no sea una fianza, la Institucién podrd seguir este procedimiento o
solamente documentar el incumplimiento y hacer efectivo el documento que respaida lo

garantia {cheque certificado, érdenes de pago, certificados de depésito, etc.).

6.17.1 PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE GARANTIAS O FIANZAS

6.17.1.1 IDENTIFICACION DEL INCUMPLIMIENTO — (UACI © ADMINISTRADOR DE CONTRATO)

La UACI durante la fase de seleccién y contratacién identificard las falias que los oferentes
puedan cometer, en cuanto a retirar la oferta injustificadamente, no concurrir a la firma del
contrato en el plazo establecido o no preseniar la garantia de cumplimiento de contrato en
el plazo establecido, informando por escrito a la Autoridad Competente a efecto de hacer

efectiva la Garanfia de Mantenimiento de Oferta.

Durante la fase de ejecucién del contrato y vigencia de las garantias solicitadas, el

Administrador de Contrato identifica y documenta los posibles incumplimientos imputables al
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coniratista, realiza los reclamos pertinente y con base a las respuesta que reciba de éste,
informa a la UACI, adjuntado informacién de respaldo, para que ésta proceda a trasladar
la documentacién de incumplimiento a la Autoridad Competente, para proceder a ejecutar

la fianza correspondiente.

6.17.1.2 EJECUCION DE LA FIANZA — (UACI, UNIDAD JURIDICA O LA QUE HAGA SUS VECES)

La UACI remite documentos de incumplimiento, mediante memordndum al Titular informando
de dicha situacién para que sea comisionada la Unidad Juridica o quien haga sus veces, y

reclice los trdmites necesarlos para ejecutar la fianza.

La Unidad Juridica o quien haga sus veces, Iniciard el proceso para determinar las sanciones
pecuniarias y administrativas, caleulard el monto reclamado y plazo para efectuar el pago,

y remite nota para la Autoridad Competente.

Firmada la nota, la Unidad Juridica o la que haga sus veces, remite a la Compaiiia
Afianzadora la nota para que realice el pago correspondiente, requiriendo la emisién del
cheque a favor de la Direccion General de Tesoreria, en los casos de Instituciones del

Gobierno Central, y para las Instituciones Auténomas y Municipalidades o favor de éstas.

El procedimiento no indica que ocurre cuando la Compaiiia afiunzadora hace el pagoe, para
que la institucion esté informada y se haya documentado en el expediente de contratacién

del érea juridica o de la que haga sus veces.
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6.18 CONCESIONES

La Concesién es la forma de contratacidon mediante la cual el Estado “concede”
temporalmente a una persona natural o juridica, obras piblicas, servicios pdblicos, recursos
naturales y subsuelo, de acuerdo ¢ dos condiciones bdésicas:
a. Durante un plazo definido, en el cual la propiedad, servicio o recurso natural
continda siendo estatel; y
b. Las inversiones o gastos de operacién, que demande la construccién, prestacién,
habilitacién y/o explotacién de la concesidn, son a cargo del adjudicatario de la

concesién (concesionario).

La concesion de los recursos naturales y del subsuelo, estan sujetos a leyes especificas, segin

el recurso de que se trate.

La seleccidn de un concesionario, para cualquier tipe o forma de concesién, se realizaré
mediante una licitacién piblica o abierta, con convocatoria ya sea nacional o internacional,
dependiendo de las caracteristicas del tipo de obra, servicio o recurso nafural o del

subsuelo.

De acuerdo con el pérrafo anterior, para g concesién de servicios publicos, recurso natural o
del subsuelo, se utilizardn los mismos procedimientos establecidos en éste Manual para la

contratacion de obras poblicas.

Las concesiones de obras y servicios publicos pueden ser de:
a. Origen piblico y
b. Origen privade.
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La primera modalidad corresponde a una convocatoria o invitacién por parte de una
institucién poblica y la segunda, o una solicitud expresa de una persona natural o juridica,
para la ejecucién de obras piblicas o prestacion de servicios piblicos, a través de un

contrato de concesidn.

Las Bases de la Concesion de obra puiblica deberdn ser presentadas a la Asamblea
Legislativa para su aprobacidn, las que deberén contener como minime: i) las condiciones

bésicas de la concesion y i) el plazo de la concesién,

Los criterios técnicos para evaluar las ofertas estardin determinados en las bases de licitacion
para la concesidn de obras, que en este caso son similares a las bases de licitacién de obras,
con la variante de que no se trata de una contratacién sino que de una concesién; en la cual
deberd tomarse en consideracién, las competencias y requerimientos previos para la
celebracién de contratos, las obligaciones del concesionario y las infracciones graves,

establecidas en la Ley.
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6.19 ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES

Las instituciones de la administracién pdblica, podrdn obtener en calidad de arrendamiento
cualquier clase de bienes muebles, con o sin opcién de compra. El monto de la contratacién

de un arriendo se establecerd de acuerdo al precio actual en el mercado local.

Los procedimientos de coniratacién para el arrendamiento de bienes muebles serdn los
establecidos en este Manual, para la adquisicién de suministros, es decir: licitacién piblica o

ablerta, libre gestidn y contratacion directd, segin corresponda,

Cuando se trate de arrendamiento con opcion de compra, la Institucién Contratante al

finalizar el contrato podrd optar por comprar el bien o devolverlo.

El plazo del contrato deberd estar dentro de los limites del ejercicio presupuestario

correspondiente.
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6.20 EXTINCION DE CONTRATOS

Los contratos cesan en sus efectos, cuando su plazo a expirado y se obtiene el cumplimiento
de obligaciones; sin embargo, existen algunas situaciones determinadas por la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Poblica =LACAP, como la caducidad, la
revocacion, el rescate y otras que pudieren establecerse en el contrato, ante las cuales serd
necesario terminar anticipadamente el mismo, debiendo seguir el procese para extinguir

dicha relacién contraciual.

Para realizar el procedimiento de extincién de contratos, deberd seguirse el procedimiento

desarrollado en este Manual.

6.20.1 PROCEDIMIENTO DE EXTINCION DE CONTRATOS

6.20.1.1 INFORME DEL INCUMPLIMIENTO ~— (ADMINISTRADOR DEL CONTRATO,
TITULAR)

Cuando existan indicios de la concurrencia de la caducidad, la revocacion, el rescate y otras
que puedan establecerse en el conirato, el Adminisirador del Contrato deberd documentar

dicha situacién y remitird o la UACI informe sobre los hechos facticos observados.

El Titular comisionard a la Unidad Juridica o a quien haga sus veces, para que inicie el

procedimiento de extincién del contrato,

6.20.1.2 TRAMITE DEL PROCESO ~ (UNIDAD JURIDICA O QUIEN HAGA Sus VECES)

La Unidad Juridica o quien haga sus veces, dard inicio al expediente sanclonatorio (Anexo
B47), indicando de manera precisa la causal que lo respalda y en su cuaso, los
incumplimientos que se imputan al contratista, citando las disposiciones legales pertinentes. En

el mismo auto otorgard audiencia al interesado cuando sea procedente, de acverdo a la
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causal de extincién, para que comparezca a manifestar su defensa en el plazo de cinco dias

hébiles, contados a partir del dia siguiente ai de la notificacién respectiva (Anexo B16).

Transcurrido el plazo para manifestar su defensa, haya comparecido o no el interesado, se
abrird a prueba el procedimiento, por un plazo que no excederd de tres dias hébiles,
mediante el auto respectivo {Anexo B48), contados a partir del dia siguiente al de la
notificacion al interesado {Anexo B16), a fin de recibir y practicar aquéllas pruebas que

sean conducentes y pertinentes,

Los hechos podrén establecerse por cualquier medio de prueba seficiado en el derecho
comin, en lo que fuere aplicable, salvo fa confesién. Deberd comunicarse al contratista y
demds partes involucradas, al menos con dos dias calendario de antelacidn, la fecha en que

se practicard la prueba, o fin que puedan asistir a las diligencias respectivas.

Finalizade el plazo para la prueba, si es procedente, el titular, mediante resolucién

razonada (Anexo B49), declararé extinguido el contrato por la causal pertinente.

La Unidad Juridica o quien haga sus veces, notifica la resolucién al contratista {Anexo B16),

de conformidad con lo dispuesto en el Procedimiento contenido en este Manual.

Notificada la resolucidn, ésta quedard en firme a partir del sigulente dia de notificada la
misma, ¥ la Unidad Juridica o la que haga sus veces, remitird de inmediato una copia de Ia

resolucién y del acta de notificacién de la misma a la UACI.

6.20.1.3 INFORMACION A 1A UNAC CUANDO LA EXTINCION SEA POR CAUSA
IMPUTABLE AL CONTRATISTA = {(UACI)

La UAC informard a mds tardar el dia hébil siguiente de estar en firme la resolucién de

extincién a la UNAC, debiendo remitir copia de la resolucién en firme por la cual se
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extinguid el contrato por causas Imputables al contratista y la copia del acta de notificacion,

para su publicacién en COMPRASAL.

En caso que no sea posible remitir en fisico la documentacion anterior en el plazo establecido
a la UNAC, deberd hacerlo en dicho plazo por algin medio electrénico, y posteriormente,

tendrd tres dias hdbiles para remitir en fisico la misma documentcacién con nota de remisién.

La UACI serd responsable que la documentacidn remitida a la UNAC de forma electrénica y
fisica, esté completa con la copia de la resolucién en firme y el acta de notificacion de la

misma, para su respectiva revisidén y publicacion en COMPRASAL,
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6.21 RECEPCION, CUSTODIA Y DEVOLUCION DE GARANTIAS

Las Instituciones poblicas que realizan procesos de adquisicién o contrataciéon de obras
blenes y servicios, exigirdn las garantias necesarias para procesos de compras publicas, a
efecto de asegurar el cumplimiento de las obligaciones de los oferentes y contratistas en las

distintas etapas del proceso de contratacion y ejecucidn.

Las garantias solicitadas deben recibirse y devolverse por la UACI una vez vencido el plazo
de éstas y cumplidas las obligaciones garantizadas, y para su custodia, se remitirdn o la

Tesoreria Institucional,

En los documentos de contratacién (bases de licitacién o concurso, términos de referencia y
especificaciones técnicas) deberd establecerse la subsanacion o no de los documentos que
amparan las garantias, y de considerarse la subsanacién, deberén aclarar los aspectos que

serdn subsanables.

6.21.1 PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA Y DEVOLUCION DE GARANTIAS

6.21.1.1 PRESENTACION Y RECEPCION DE GARANTIAS ~ (UACI)

La oferta al momento de presentacién, deberd contener la Garantic de Mantenimiento de
Oferta, aspecto que se verificard en la apertura de ofertas por la UACI y serd la CEO quien
determinard si cumple con lo solicitade en las bases y si se da por aceptada; caso contrario
a través de la UACI se le solicitard al oferente que subsane la misma, en el plazo que le
otorgue la CEQ, siempre que esta posibilidad se haya establecido en las bases de licitacién

O COnCurso,

En el plazo establecido en el contrato, el coniratista deberd presentar la garantia
correspondiente (cumplimiento de contrato, buena inversién de anticipo, buena obra, buen
servicio, funcionamiento y calidad o cualquier otra que se haya exigido en los instrumentos

de contratacién), la cual serd recibida por la UACI, quien revisard que cumpla con todo lo
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solicitado en el contrato, para aceptarla mediante sello y firma, en la copia del documento,
caso contrario devolverd al contratista para que subsane lo observado y la presente lo més

inmediato posible, dejando copia de las observaciones en el expediente respectivo.

En caso de considerarlo necesarlo, la UACH enviard o revisidn la garantia al departamento

juridico o quien haga sus veces.

La UACI procede a ingresar la informacion de la garantia al control de las garantias
correspondiente, segin la modalidad de contrato, ordenado en un registro de garantias que

facilite su ubicacidn.

6.21.1.2 CUSTODIA DE GARANTIAS — {UACI, TESORERIA INSTITUCIONAL O QUIEN HAGA Sus
VECES)

L UACI ingresard la informacién al registro de garantias correspondiente, obtiene ademds
copia del garantia, la cval incorporardé ol expediente respectivo y remite por escrito la
garantia original a la Tesoreria Institucional UFl o la que haga sus veces, para que las

resguarde hasta que sea requerida por la UACI para su devolucién,

6.21.1.3 DEVOLUCION DE GARANTIA — {JEFE UACI)

La devolucién de Garantia de Mantenimiento de Oferta, procederd cuando el ganador
haya presentado su Garantia de Cumplimiento de Contrato y a los no ganadores cuando se
haya suscrito el contrato; en el case que el procesc se declare desierto o sin efecto,

procederd la devolucién una vez en firme el resultado.

La devolucién de Guarantic de Cumplimiento de Contrato, procederd cuando se haya
recibido el acta de recepcién final o definitiva y en case de solicitarse otras una vez

recibidas,
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La devolucion de Garantia de Buena Inversién de Anticipo, procederd al recibirse en la
UAC], el informe del administrador de contrato una vez amortizado o compensado el
anticipo oforgado o como se haya establecido en los documentos contractuales respecto al

anticipo.

La devolucién de ta Garantia de Buena Obra, Buen Servicio, Funcionamiento o Caiidad de
Bienes, procederd una vez ha vencido el plazo vigencia de las mismas y no se haya

identificade reclamo algune.

La UACI procede a solicitar por escrito las garantias correspondientes a la UFl o la que
haga sus veces, y devuelve la garantia en un plazo no mayor de veinte dias hdbiles,

dejando constancia documental de su devoluciéon mediante formulario para devolucién de

garantias (Anexo B50).
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7. ANEXO A = DOCUMENTOS Y GUIAS ESTANDAR

7.1 BASES DE PRECALIFICACION PARA CONTRATACION DE OBRAS, BIENES Y
SERVICIOS.

Instrucciones o los Participantes

Generalidades

Alcance de la Solicitud De conformidad con la invitacién para la precalificacion, el
Contratante, emite las bases de precalificacién para que sean
obtenidas por los interesados. El nombre del objeto contractual
correspondiente a esta precalificacidn estd Indicado en las bases
de precalificacién, en las que se considerard el término: “dia”, que
se enfenderd como dia calendario; y

“Expresién de interés” comprenderd todos los formularios y
documentacién de respaldo, presentada por un Participante de
conformidad a lo dispuesto en las bases de precalificacion.

Pariicipantes Elegibles e Persona naiural o juridica o cudlquier combinacién de ellas, en
forma de Participacién Conjunta. A menos que se indique de
otra manera en las bases de precalificacion, en el de
participacion conjunta  las partes deberdn ser solidariamente
responsables.

e El Participante hard prevalecer los intereses del Contratante,
evitando conflictos con otros ¢ con sus propios intereses,

¢ Aquellos que no estén en conflicto con sus obligaciones previas
o actuales con respecto a los intereses del Contratante.

¢ El Participante no deberd estar incluido en las incapacidades,
impedimentos e inhabilidades establecidas en los Arts. 25, 26
¥ 158 de fa LACAP.

Contenido de las Bases de Precalificacion

Secciones de lus Buses tas bases para la  precdlificacidn de Pariicipantes  estén
de Precalificacidon compuestos por las partes 1 y 2 con sus respectivas secciones
indicadas o continuacién, Los bases comprenden, cualquier

Autorizado §
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aclaracidn o adenda que emita el Contratante

PARTE 1 Procedimientos de Precalificacion
L Instrucciones a los Participantes
Il Datos de la Precalificacion (DP)
Ik Criterios de Evaluacién
Iv. Formularios de la Solicitud de Precalificacion
El  participante  podrd  acreditar o  potenciales
subconiratistas.
PARTE 2 Requisitos
V. Especificaciones Técnicas

La institucidn contratente no ccepta responsabilidad alguna de
que las bases de precalificacién, sus aclaraciones y adendas estén
completas, a menos que éstas se hayan obtenido directamente del
Coniratante o del sistema electrénico de compras poblicas,

Es responsabilidad del Participante examinar todas las
instrucciones, formularios y condiciones de las bases de
precalificacidén  y de proporcionar foda la  informacion o
documentacion requerida al presentar su expresién de interés de
precalificacidn,

Aclaracién  sobre las Ef Participante que requiera alguna aclaracion sobre lus bases de
Bases de Precalificacién precalificacién, deberd contactar por escrito a la UACE que

responderd también por escrito, cualquier solicitud de aclaracién
que reciba en el plazo establecido por ésta, antes de la fecha
limite de presentacién de las Expresiones de Interés de
precalificacién, Dicho plazo serd establecido en las respectivas
bases de precalificacién. La UACI enviard copla de las
respuestas, incluyende una descripcién de las  consultas
reclizadas, sin identificar su fuente, a todos los Participanies que
hubiesen obtenido las bases de precalificacidn directamente de
COMPRASAL o en la Institucién Contratante.

Modificacién  de  las A inidiatlva propia o como resultade de las consultas y antes de la
Bases de Precalificacion fecha limite de presentacién de lus expresiones de interés de
precalificacién, la UACI puede modificar las bases, emitiendo la
adenda respectiva, trasladdndola a ta Auvtoridad Competente
para su aprobacién y notificdndolas o todos los Participantes,

El plozo pora adendas a las boses de precalificacion se
establecerd en las respectivas bases. Cualquier  adenda
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aprobada por la autoridad competente formard parte de las
bases de precalificacion.

Preparacién de

las Expresiones de Interés de Precalificacion

Costo de preparuacién vy
presentaciéon de las
Expresiones de Interés de
Precalificacién

El Participante sufragard todos los gastos relacionados con la
preparacién y presentacién de su expresion de interés de
precalificacidn, independientemente de su resultado.

Idioma de la Expresién
de Interés de
Precalificacion

La propuesta que prepare el Participante, asi como toda la
correspondencia y documentos relativos a la precalificacién,
deberdn redactarse en el idioma castellano. tos documentos
complementarios y textos impresos que formen parie de la
expresion de interés, podrén estar escritos en otro idioma, con la
condicién de que dicho material vaya dacompafiade de las
correspondientes diligencias notariales de traduccién al idioma
castellano.

Documentos que Componen
la Expresiéon de Interés de
Precalificacién

La expresidon de interés deberd incluir como minimo los siguientes
documentos:

e Presentacién de Expresion de interés;
o Poder especial o autorizacién autenticada por escrito, del
que suscribe la expresién de interés o nombre del
Participante;
Evidencia documentada sobre las acreditaciones del
Participante; y
Cualquier otro documento requerido e Indicado en las

bases de precalificacién,

Acreditacion del
Parlicipante

Subcontralistas

Para acreditar su capacidad legal, financiera y técnica el
Participante deberd proporcionar la informacién solicitada en los
respectivos formularios de las bases de precalificacién.

Si las bases de precalificacién lo establecen, el Participante que
tenga prevista la subcontratacidn de actividades en la obra para
la cual precalifica, deberd presentar los antecedentes de los
subcontratistas, aportando la informacién que se detalla en los
criterios de evaluacién y en los formularios de presentacién de la
expresién de interés
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Firma de la Expresiéon de
Interés de Precalificacion y
Copia

El Participante deberd preparar un original de Jos documentos que
constifuyen su propuesia y marcar claramente en dicho ejemplar la
palabra “ORIGINALY, el cual serd firmado por el Representante
Legal, si es una persona juridica, o por la persona natural, o el
apoderade de cualquiera de las anteriores, quien estard
facultado para contraer las responsabilidades que corresponda
por y en representacién de su poderdante.

Si la documentacion es emitida en el exiranjero; ésta deberd
presentarse debidamente apostilada tratdndose de paises
suscriptores del Convenle de la Haya. Parg los pafses no
suscriptores  del deberdn seguir el trédmite de
tegalizacion de firmas establecido en el Cédigo Procesal Civil y

Mercantil de El Salvador.

Convenio,

El Participante deberd presentar una copic de la expresién de
interés y marcarla con la polabra “COPIA". En el caso de
cualquier discrepancia entre el original y la copia, prevalecerd €l
original.

Todo texio enire lineos, tachaduras o palabras superpuestas
serdn vdlidos solamente si estan enmendadaes.

Presentacion de las Expresiones de Interés

ldentificucién de las
Expresiones de Interés de
Precalificacién.

El Participante presentard el original y la copia de su expresién
de interés en sobres sellados, distinguiendeo uno de ofro indicando:
© El nombre y direccién del Participante;
s El nombre de la Institucién Contratants;
s Lo identificacién especifica del proceso de precalificacion.

de

las

Fechu, hora y lugar
Presentacién de
Expresiones de Interés

B Plazo para la presentacion de las Expresiones de Interés no
podrd ser inferior a diez dias hdbiles, contados a pariir del
siguiente dia habilitado para la obtencién o descarga de bases.

Ef dig, hora y lugar de presentacion serd definido en las bases de
precalificacidn,

Expresiones de Interés de
Precalificacién Tardias

La Institucidén Contratante no recibird ninguna expresién de interés
que llegue con posterioridad a la fecha y hora limite fijada para
la presentacién de las mismas.

Recepcién de Expresiones

La institucién Contratante, llevard a cabo la recepcidn de las

Auteriz ort
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de Interés de Precalificacion | expresiones de interés de precalificacién en la direccién, hora y
fecha especificadas en las bases de precalificacién.

La recepcién de expresiones de interés de precalificacién, se
deberd registrar en una ficha que incluirg, como minimo, el
nombre de la instifucidn, la denominacién del proceso de
precalificacién, el nombre o denominacién del Participante,
nombre y firma de la persona que entrega la expresion de
interés, fecha y hora de presentacion y ofra Informacién que
considere pertinente,

Procedimientos de Evaluacion de Expresiones de Interés de Precalificacion

Confidencialidad No se divulgard ni a los Participantes ni a ninguna ofra persona
que no esté oficdalmente Involucrada en el proceso de
precalificacién, informacién relacionada con la evaluacién de las
expresiones de Iinterés, ni con las recomendaciones de
precalificacién, hasta que se haya efectuado la notificacién a
todos los Participantes.

Si se demostrare que un Participante ha obtenide Informacién
confidencial que lo sitle en venidjo respecto de ofros
competidores, serd causal de exclusién de la propuesta e
implicar& el inicio del procedimienio de inhabilitacidn.

La institucién contratante nombraréd a una Comisién Evaluadora
para gque examine si las expresiones de interés, cumplen con los
requisitos de las bases de precalificacién y propongan a la
autoridad competente, la lista de precalificados.

Aclaracién sobre | Para facilitar el proceso de evaluacién de las expresiones de
Expresiones de Interés de |interés y si las bases asi lo han establecido, la Comisién
Precalificacién Evaluadora podré requerir por escrito o los Participantes por

medio del Jefe UACI, aclaraciones sobre sus expresiones de
interés, las que deberdn ser presentadas dentro del plazo
establecido en las bases.

Si un Participante no proporciona aclaraciones en el plazo
establecido, la Comisién Evaluadora interpretard el concepto no
aclarado segln su criterio.

Omisiones y Errores de las | Durante la evaluacién de las expresiones de interés, se empleardn
Expresiones de Interés de | las siguientes definiciones:
Precalificacién,
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e “Omision” es la abstencion de incluir una parte de la
informacién o documentacién requerida en las bases de
precalificacién; y

o “Error” es una equivocacion cometida en la presentacién de
la informacion que contiene ung solicitud de precalificacion,

Cuando la Comisién Evaluadora requiera, porque las bases asi lo
han establecido, la subsancacién de errores u omisiones, requeriré
al Jefe UACI que lo solicite por escrito al Participante, quien en el
plaze establecide deberd subsanar o complementar la
informacién. En caso de no hacerlo oportunamente, la expresion de
interés no serd tomada en cuenta para continuar con el proceso de
evalvacién, denominando al participante como NO ELEGIBLE.

Para determinar sl una expresién de interés se ajusta
sustancialmente o las bases de precalificacién, la Comisién
Evaluadorg, se basard dnicamente en el contenido de la Expresion
de Interés y de todas las aclaraciones y subsanaciones realizadas
por el Participante,

Evaluacion de Expresiones de Interés de Precalificacién

Evaluacién de Expresiones
de Interés de Precelificacion

La Comisidén Evaluadorq, utilizard solamente los factores, métodos
y criterios que fueron definidos en las bases de precalificacion
para evaluar el cumplimiento de los Participantes.

En el caso de precalificacién para varlos contratos, la institucién
contratante podrd precalificar a cada Participante, para todos o
algunos de los contratos, dependiendo de la capacidad del
participante y siempre que cumpla con los requisitos especificados
en las bases de precalificacion,

Precalificacidn de
Participantes

Con base en el informe de evaluacién de las expresiones de
interés emitido por la Comisién Evaluadorg, la UACI informard a
la autoridad competente para su aprobacién, quiénes cumplen con
la calidad de posibles oferentes.

Comunicado de
Precalificacién

Una vez aprobada la lista de precalificados, la UACI comunicard,
a todos los Participantes los nombres de aquellos que hayan sido
precalificados.
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Invitucién a  Presentar | La Institucién Coniratante invitard o presentar ofertas, a todos los
Ofertas precalificados en el proceso de licitacién o concurso que se
recalizare. Para tal efecto se considerard que la calidad de
precalificados estard vigente durante un afio, contado a partir de
la fecha en que fueron declarados elegibles.

Datos de la Precalificacion

1. Introduccion

1.1 Lla Identificacién de la  invifacién  para  precalificacién  es:
_{Cédigoe)
1.2 Nombre de la Institucién Coniratante:

2. Bases de Precalificacion

2. 3 i i i .

1 Para propdsitos de presentacién de expresiones de inferés de
precalificacién, y para cualquier otro acto de comunicacién, se establece que
la direccion de la Institucion Contratante es la sigulente:

Direccion:
Civdad:
Pais: El Salvador
Teléfono:
Fax:
Direccién de correo electrénico:
™,
Autorizado pbr: \‘g/
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3. Preparacion de las Expresiones de Interés

3.1 El idioma de la documentacién contenida en fas expresiones de interés de
precalificacidn, asi como el de toda la informacién adjunia es: el castellano,
Los documentos complementarios y textos Impresos que formen parfe de la
expresion de interés, podrdn estar escritos en otro idioma, con la condicién de
que dicho material vaya acompafiado de las correspondientes diligencias
notariales de traduccién al idioma castellano.

3.2 El Participante deberé adjuntar a la expresion de interés, los siguientes
documentos adicionales:

3.3 Ademds de la expresion de Interés de precalificacion original, se deberd
incluir una copia debidamente identificada como 1al, tanto en el sobre como
en el contenido.

Se adjuntara a la expresién de interés:

3.4
* Poder del que suscribe la expresién de Interés a nombre del
Participanie, el cual deberd ser un Poder General Administrative con
Cléusula Especial o Poder Especial.
¢ {agregar otros documentos que la institucidn contratante estime
convenientes).
4, Recepcion de Expresiones de Interés de Precalificacion
4,1 La recepcién de las Expresiones de Interés tendré lugar en:
Direccidn:
Ciudad:
Pais: El Salvador
Fecha:
Hora:
A o e
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5. Evaluacion de las Expresiones de Interés

5.1

La precalificacién es para seleccionar o los oferentes de (una o varias)
licitacién {es) o concurso (s}

Los métodos y criterios de evaluacién se establecerdn en las bases de

precalificacion.
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CRITERIOS DE EVALUACION DE PRECALIFICACION

Esta parte contiene [a forma y criterios de evaluacién que la Institucién Contratante, deberd utilizar para evaluar las Expresiones de Interés de
precalificacion.

Elegibilidad
Factor 9
Criterios
Participante
Subfactor Requisito N - "
Participacién Documentacion requerida
Conjunta (Unién de
Individual Personas)
Aptitud para contratar. ¢ No  existen  incapacidades, | Debe cumplir el | Debe cumplir el requisite por | Hoja de Presentacion de o
impedimentos o inhabilidades | requisite. ! si mismo o como parte de | Solicitud.
de acuerdo a la LACAP. una unidén de personas.
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Histerial de Incumplimiento de Confratos

Factor
Criterios
Participante
ey Participacién Conjunta Documentacid
Subfactor Requisito iy
R i 5 (Unién de Personas) n i
Entidad Gnica s
Histerial de | No debe haber incurride en
incumplimiento de | incumplimiento de ningun contrato

contratos.

en los Oltimos (L) afios
previos a la fecha limite de
presentacion de la  solicitud,
basandose en toda la informacién
sobre  conflictos o  litigios
solucionades.  Un
litigio plenamente
solucionado es aquel que se ha
resuelto de conformidad con el
mecanisme de  resolucién de
controversias  previsto en el
contfrato respectivo, y en el que se
han agotade todas las instancias
de apelacién a disposicién del
Parficipante.

plenamente
conflicto o

Debe cumplir el requisite por
sf mismo.

Debe cumplir el reguisite como
parte de Participacion
Conjunta (Unién de Personas).

una

Formulario.
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Factor

Historial de Incumplimiento de Contratos

Criterios

Subfactor

Participante

Requisito

Participacién Conjunta
5 .3 (Unién de Personas)
Entidad Gnica

Documentacié
n requerida

Litigios y Arbitrajes

Listado de litigios y arbitrajes

Debe cumplir el requisito por

Debe cumplir el requisite comeo

Formularic Historial

pendientes. pendientes, deberdn ser tratados | si mismo. parte de una unién de Personas. cumplimiento de
como resueltes con fallo en contra contratos.
del Partficipante.
Situacién Financiera
Factor
Criterios
Participante
S Requisito Participacién Conjunta HUSH Ry
{(Unién de Personas) requerida
Entidad dnica
Historial de resultados | Presentacién de estados financieros | Debe cumplir el requisito. Debe cumplir el requisito. Formularios de

financieros

auditados, correspondientes a los
Oltimos [..] afies, para
poner de manifiesto la solidez de la
situacién  financiera actual  del
Participante:

Coeficiente medio de Liquidez: |

Situacién Financiera,

de

Formularios

Au'rori%do pcgr:
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Historial de Incumplimiento de Contratos
Factor
Criterios
Participante
—_ Participacién Conjunta Documentacié
Subfactor Requisito ) iy (Unish:de Persongs) S
Entidad Gnica
{Active o corte plazo/ Pasive a | Debe cumplir el requisito. Debe cumplir el requisito. situacién financiera.
corto plazo) igual o mayor que
(-
Coeficiente medio de
Endeudamiento: (Total Pasive/ Total
Activo) igual o menor que. 0
Coeficiente medio de Rentabilidad:
(Utllidades antes de Impuestos/
Total del Ingreso} mayor que ____
. ¥
n
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Experiencic

{ ) meses como minimo en
cada diio.

construccion.

Factor
Criterios
Participante
Subfactor Requisito Entidad Onica Participacién Conjunta P mentucmn
requerida
{Unidn de Personas)
Experiencia general. i
P 9 Experiencia y resultados en
trabajos similares, con contratos
en calidad de controtista,
subcontratista, supervisor de
obras o  prestacién  de
suministros  durante los dltimos
{ } afios previo a
la fecha limite de presentacién Debe cumplir el requisito. Debe cumplir el requisito. Formulério de
de solicitudes, y contratos con Experiencia
plazo de duracién de especifica en

Facturacién anual media

Facturacion anual media minima
de 7
calculada como total de pagos
certificados  recibidos  por
contratos en  progreso o
terminados dentro de los Gltimos

{ ) afios.

Debe cumplir el requisito

Debe cumplir el
(____ %) de lo requerido

por ciento

Formulario
Experiencia
especifica.

de

Autorizado por:

w«p, 3
a;f UNAC
i (‘5““@ No
o NG mﬂflva
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Factor

Experiencia

Subfactor

Criterios

Requisito

Participante

Entidad Unica

Participacién Conjunta

(Unién de Personas)

Documentacién
requerida

Experiencia especifica.

(a} Participacién en calidad de
contratista, subcontratista,
supervisor de obras o
prestacion de suministros en al
menos ()
contratos, durante los Olfimes

(___) ofics, en cada
caso con un valor de no menos
de ()} que
hayan sido exitosa o
sustancialmente completados y
similares o las propuestos. Lo
similitud debe basarse en la
escala fisica, la complejidad, los

métodos o la tecnologia, u otras
caracteristicas téenicas,
conforme a lo descrite en las
Especificaciones Técnicas de las

obras, bienes o servicios.

Debe cumplir el requisito

Debe cumplir el requisito para
todas las caracteristicas

Formulario de
Experiencia
especifica

M

. y
Autorizaido rﬂrra
) Y

!

‘%
o

L e

F
ey
7

fod Nomative de Adousiciones y
nEClGCionas g lo Adminishocian Pobica
Ministedo de Haclenda

UNAC

“Manual de procedimientos pore ef ciclo de Gestidn de Adguisiciones y Contrataciones de los Instiluciones de fo

118

Administracion Poblica /20 14”




Experiencia

Factor
Criterios
Participante
Subfactor Requisito Entidad Gnica Participacién Conjunta Documentacmn
requerida
{Unién de Personas)
T 7y
Experiencia especifica TR r—

antecede U ofros contrates,

ejecutados en el periodo

estipulade en {a),

experiencia minima en las
siguientes actividades claves:

Debe cumplir requisitos.
Debe cumplir requisitos.
Debe cumplir requisitos.
Debe cumplir requisitos.
Debe cumplir requisitos.

Debe cumplir requisitos.

Debe cumplir el requisito.
Debe cumplir el requisito.
Debe cumplir el requisito.
Debe cumplir el requisite.
Debe cumplir el requisito.

Debe cumplir el requisito.

Formularic de
Experiencia
especifica.
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PRESENTACION DE LA SOLICITUD DE PRECALIFICACION

Fecha:

A

Nosotros, los suscritos, solicitamos ser precalificados para: _(Definir el objeto de
precalificacion) de referencia y declaramos que:

{a) Hemos examinado y aceptamos las condiciones establecidas en las bases de precalificacion,
incluyendo las aclaraciones o adendas ndmeros: publicados de conformidad con lo previsto en las
bases en referencia.

(b} Los suscritos, incluidos subcontratistas de cualquier parte del contrato resultante de esta
precalificacién, ne tenemos ningun conflicio de interés y especificamente no participamos en més de
una solicitud de este proceso de precdlificacion.

{c) Los suscritos, incluidos subcontratistas y proveedores de cualquier parte del contrato resultante de
esta precdlificacion, no estamos inhabilitados, impedidos e incapacitados para participar en el
presente proceso.

{d} De conformidad con lo mencionado en las bases de precalificacidn, nos proponemos subconiratar las
siguientes actividades claves: (Si Aplica)

{e}] Entendemos que ustedes estén facultados para cancelar el proceso de precalificacién en cualquier
momento ¥ que no estén obligados o aceptar ninguna solicitud que reciban ni a invitar a los
Participantes precalificados a formular ofertas para el contrato sujeto o la precalificacién, sin
incurrir por ello en ninguna obligacién frenie a los Participantes.

Firmado

Noembre En calidad de

Debidamente autorizado para firmar la solicitud por y en nombre de:

Nombre legal del Participante:

Direccion

El dig de de
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INFORMACION SOBRE EL PARTICIPANTE

Fecha:

Nombre de: _(Definir el objeto de precalificacién)

Nombre del Participante:

En el caso de ser una Participacion Conjunta o Unién de Personas, nombre de cada miembro:

Pais de origen del Participante:

Domicitio legal del Participante:

Informacion sobre el representante legal del Participante
Nombre:

Direccién:

Nimeros de teléfono y de fax:

Direccién de correo electrénico:

Se adjuntan copias de los originales de los siguientes documentos:

[ 1. En caso de tratarse de una entidad Onica, escritura piblica de Constitucién de la persona
juridica arriba mencionada.

] 2. Carta de auvtorizacién para representar a la persona juridica o Participacion Conjunta o Unién
de Personas arriba indicada.

[ 3. para las Participacién Conjunta o Unidn de Personas, escritura piblica de constitucion de ja
misma.

4 i
Autgrizado 4 "%%‘4
?{lf" 7z UN AC
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HISTORIAL DE INCUMPLIMIENTO DE CONTRATOS

Fecha:

Nombre del Participante:

Nombre de: _{Definir el objeto de precalificacién)

Coniratos no cumplidos de conformidad con los Criterios de Evaluacién

0 No se produjo ningdn incumplimiento contractual durante el periodo estipulado, de conformidad con
los Criterios de Evaluacion.

0 Ha existide incumplimiento contractual durante el periodo estipulado, de conformidad con los
Criterios de Evaluacion.

Litigios y Arbitrajes pendientes de conformidad con los Criterios de Evaluacién

No existe ningin litigio pendiente de conformidad con los criterios de evaluactén,

Litigio pendiente de conformidad con los, criterios de evaluacién, como més abajo se indica.

Afio Resultado
como Monto total del Contrato
porcentaje de Identificacién del Contrato {valor actual, equivalente
los activos en US$)
totales

Identificacién del Contrato:
Nombre del Contratante:
Direccidn del Contratante:
Asunto en disputa:

Identificacldn del Contrato:
Nombre del Contratante:
Direccién del Contratante:
Asunto en disputa:

Identificacién del Contrato:
Nombre del Contratante:
Direccién del Contratante:
Asunto en disputa:

“Manual de procedimienfos para el ciclo de Geslidn de Adquisiciones y
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SITUACION FINANCIERA

Fecha:

Nombre del Participante:

Nombre de: _{Definir el objeto de precalificacion)

A completar por el Pariicipante y en el caso de una Participacién Conjunta o Unién de Personas, por
cada uno de los miembros infegrantes.

Informacién financiera en Informacién histérica correspondiente a los {_}
equivalente de US$ afios anteriores (equivalente en miles de US$)

Ao 1 | Afio 2 | Afio 3 ;| Afio... | Afion | Promedio | Coeficiente
medio

Informaciéon del Balance

Total del Pasivo {TP)

Total del Activo (TA)

Patrimonio Neto (PN}

Active a corfo plazo {AC)

Pasive a corto plazo (PC}

Informacion tomada del Estado de Resultados

Total del Ingreso {Tl)

Utilidades antes de Impuestos {UAI}

Se adjuntan copias de estados financieros que cumplen con las condiciones siguientes:

a) Deben reflejar la situacién financiera del Participante o de cada miembro Integrante de una Participacion
Conjunta o Unién de Personas,

b) Los Estados Financieros Bésicos (Balance General y Estado de Resultados), correspondientes al afio
firmados y sellados por los responsables de su elaboracién y autorizacién, debidamente auditados por el
Auditor Externo quien deberd estar autorizade por la entidad competente para el efercicio de esa
profesion; El Balance General debe estar inscrito en el registro que para tal efecto leve lo entidad

correspondiente,

“Maonual de procedimientas pora el ciclo de Gestidn de Adquisiciones y
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FACTURACION ANUAL MEDIA EN OBRAS, BIENES O SERVICIOS

Nombre del Pariicipante: Fechen

Nombre de: _{Definir el objeto de precalificacion):

Datos de facturaciones anuvales *

Afio Monto y Moneda Equivalente en US$

* Facturacién anual media de ingresos calculados como el total de los pagos recibidos, dividido por el
ndmero de afios especificados en los criterios de evaluacién.

e
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EXPERIENCIA GENERAL EN OBRAS, BIENES O SERVICIOS

Fecha:

Nombre del Participante:

Nombre de: _(Definir el objeto de precalificacidn)

Inicio Fin Afios* Identificacién del conirato Funcién del
Mes/aiio | Mes/afio Participante

Nombre del contrato:

Breve descripcién de las obras o suministros

realizados por el Participante:
Nombre del Confratante:

Direccion:**

Nombre del contrato:

Breve descripcidn de las obras o suministros realizados

por el Participante:
Nombre del Contraiante:

Direcciéns**

Nombre del contrato:

Breve descripcién de las obros o suministros

realizados por el Participante:
Nombre del Contratante:

Direccion:®*

- . siciones Y
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Fin Afios*

Mes/afio

Inicio
Mes/afio

Identificacion del contrato

Funcién del
Participante

Nombre del contrato:

Direccidn:™*

Breve descripcidn de las obras o suministros
realizados por el Participante:

Nombre del Contratante:

Direccién:**

Nombre del conirato:

Breve descripcidn de las obras o suministros

realizados por el Participante:

Nombre del Centratante:

* Indicar afios calendario de realizacidén de contratos con una duracion de al menos de nueve {9) meses

por afio, comenzando por el afio de inicio de las actividades.

* % |ncluir la direccién de correo electrénico
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EXPERIENCIA ESPECIFICA EN OBRAS, BIENES O SERVICIOS

Fecha:

Nombre del Participante:

Nombre: _{Definir el objeto de precalificercién)

Nomero de contrato similar;
de requeridos,

Informacién

ldentificacién del conirato

Fecha de adjudicacién

Fecha de terminacién

Funcién en el contrato [0 Contratista 0 Supervisor de [] Subcontratista
confrato

{cuando aplique)

Monto total del contrato uss$

Si es miembro de una Participacién Conjunta
o unibn de personas o subconfratisia, Us$
especificar la participacion en el monto total %
del contrato,

Nombre del Coniratante:

Direccién:

Nimeros de teléfono/fax:

Correo elecirénico:

“Manual de procedimientos para el ciclo de Gestidn de Adquisiciones y
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7.2 BASES DE LICITACION PUBLICA O ABIERTA PARA OBRAS

Instrucciones a los Oferentes

Generalidades
Objeto de la Licitacién | De conformidad con la convocatoria a licitacién poblica (o
PiOblica o Abierta abierta), {Nombre _de la institucidén) , emite las bases de
Licitacién ndmero cddigo _del proceso  , para la ejecucién
de las obras: *__nombre del proceso___",

En las bases se considerard "dia"” como dia calendario, a menos
que se indique lo contrario.

Direccidén del Contratante

Para propésites de ac ién resentaci e oferas, se
establece que la direccién de la Institucion Contratante es la
siguiente:

Direccion:

Civdad:

Pais: El Salvador
Teléfono:
Nimere de fax:

Direccidén de correo electrénico:

Préacticas Corruptivas St se comprueba, que en procedimientos administrativos de
contratacién poblica, un funcionario o empleado piblico o un
particular ha incurrido en cualquiera de las infracciones
establecidas en los Arts. 151, 152, 153 v 158 de la LACAP, se
aplicarén las sanciones que correspondan, agotados los
procedimientos establecidos en los Arts. 156 y 160 LACAP.

Oferentes elegibles ¢ Persona natural o juridica, nacional o extranjera o cualquier
combinacién de ellas, en forma de Participacién Conjunta. A
menos que se indique de oira manera en las bases de
licitacién, en este caso las partes deberdn ser solidariamente
responsables.

o El Participante hard prevalecer los intereses del Coniratante,
evitando conflictos con otros o con sus proplds intereses.

s Aquellos que no estén en conflicio con sus obligaciones
previas o actuales con respecto a los intereses del

e/ “Manual de procedimientos pord el ciclo de Gestidn de Adquisiciones y
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Coniratante,

o El Pariicipante no deberd estar incluido en las incapacidades,
Impedimentos e inhabilidades establecidas en los Arts, 25, 26
y 158 de lg LACAP,

Contenido de los Bases de Licitacion

Secciones de las Bases de

Licitacion

las bases de licitacion publica (o abierta) estdn compuesias por
secciones, incluyendo las “especificaciones técnicas”. Las bases
comprenden ademds, cualquier adenda que emita el Contratante,
en relacidn con el proceso de licitacién.

El Contratante no acepta responsabilidad alguno de que las
bases de licitacién, sus aclaraciones y adendas estén completas,
a menos que éstas se hayan obtenido directamente del
Contratante o de COMPRASAL.

Es responsabilidad del Participante exominar todas las
instrucciones, formularios y condiciones de las bases de licitacion
y de proporcionar toda la informacién o documentacion

requerida al presentar su oferta.

Aclaracién sobre las Bases de
Licitacion

El oferente que requiera alguna aclaracién sobre las bases de
licitacién, deberd solichar por escrito a la UAC] de la institucidn
Contratante, quien responderd también por escrito, cualguier
solicitud de aclaracién que rectba en el plazo establecide por
ésta, antes de [a fecha limite de presentacién de las ofertas.
Dicho plazo deberd tomar en consideracién la complejidad y
volumen de la Obra. El Contratante enviard copia de las
respuestas, incluyendo  una de las consulfas
realizadas, sin identificar su fuente, o todos los oferentes que
hubiesen obtenido los bhases de licitacion directamente del
Contratante o de COMPRASAL.

descripcion

Modificacién de las Bases de
Licitacion

A iniclativa propla o como resultado de las consultas ¥ antes de
la fecha limite de presentacién de las oferias, el Contratante
puede modificar las bases, emitiendo la adenda respectiva,
aprobada por la autorldad competente, la que debe notificar a
todos los Participantes,

El plaze para la emisidn de adendas se establecerd en las bases.
Cualquier adenda aprobada por la autoridad competente,
formard parte de las bases de licitacion,

Preparacion de las Ofertas

Costos de preparacién vy
preseniacidn de la Oferta

El Oferente sufragard todos los gastos relacionados con la

preparacion y presentacion de su oferiq, independientemente de

UNAC
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su resultado.

Idioma de la Oferta La oferta que prepare el Participante, asi como toda la
correspondencia y documentos relativos a la licitacién, deberdn
redactarse  en el idioma castellano. Llos  documentos
complementarios y textos impresos que formen parte de la oferta
podrdn estar escritos en oiro idiema, con la condicién de que
dicho material vaya acompafiade de las correspondientes
diligencias notariales de traduccién al idioma castellano.

Documentos que Componen [ La oferta deberd incluir como minimo los documentos legales,
la Oferta financieros y técnicos, siguientes:

Documentos Legales
¢  Garantia de Mantenimiento de Oferta.

¢ Documentos contenidos en el Formulario Anexe Al para
personas juridicas.

e Documentos contenidos en el Formulario Anexo A2 para
personas naturales.

&« Evidencia documentada sobre la elegibilidad del Oferente
para presentar oferta (sobre la precalificacién cuando
aplique}.

¢ Otros documentos legales que se estimen pertinentes.

Documentos Financieros

¢ Balances Generales depositados en el Registro de Comercio,
para el periodo solicitado.
e Estados financleros auditados para el perfodo solicitado,

Documentos Técnicos

e Disefio, planos y detalles de Ingenierfa de la oferta de
construccidn y de la oferta alternativa, cvando ésta sea
permitida.

e Evidencia de que las obras cumplen con las Especificaciones
Técenicas o justificacién de un disefio alternativo de la obrg,
cuando ésta sea permitida.

¢ Ofros documentos técnicos, tales como licencias, permisos, ete.
que se estimen necesarios requerir, en atencién del tipo de
obra « realizar.

I
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Forma de Presentacién de | El oferente deberd presentar en dos sobres® como mihimo la

Oferta oferta y sus documentos, en original y una copia. En el sobre

UNOQO deberd contener los documentos legales y financieros, y en

el sobre DOS la oferta técnica y econdémica, como se define en

estas bases., La oferta incluye:

a}l  Manifestacién expresa de conocimiento y aceptacién de
cada una de las aclaraciones o adendas, emitidas sobre el
contenido de las bases de licitacion, si tas hay;

b} Descripcién detallada de las obras, su disefio, planos,
detalle de ingenieria y cualquier otro requisito necesario;

¢) Precio unitario por partida o por unidad de medida, en
atencién del tipo de obra a realizar;

d) Precio total de la oferta;

e} Periodo de vigencia de la oferta;

f) Compromiso de presentar garantia de cumplimiento del
contrato, en los términos establecidos en las bases de
licitacidn;

g) Constancias o solvencias fiscales, municipales y de seguridad
social, vigentes a la fecha de presentacion de la oferta.

h)  Definir si debido a la naturaleza o complejidad de la obra,
conviene o} que sea disefiada y construida por parte de un
mismo contratista, o b) solo se contratard la construccion de
ésta. En el caso a}, definir que se podrd acordar a precio
firme toda la obra y en casos muy complejos, se podrd
establecer a precio firme la superesiructura y o precio
unitario la subestructura y UOnicamente sobre ésta dGliima,
procederdn las érdenes de cambio y ajustes de precios. En el
caso b), se pactard a precios unitarios la construccion de la
obra, en la que se podrén generar las érdenes de cambio y
ajustes de precios.

* = El embalaje de los documentos se realizard come la
institucién estime conveniente, debiéndolo definir en las bases.

Ofertas Alternativas A menos que se indique lo contrario, no se considerardn ofertas
alternativas.
Monedas de la Oferta Los precios de la oferta serén colizados en délares de los

Estados Unidos de América.

Documentos que establecen | El Oferente deberd presentar evidencia documentada tales como
la conformidad de Bases de | planos, detalles de ingenieria, planillas de cdleulo y de todos los

Licitacién elementos sefialados en las especificaciones técnicas, que
demuestren un cumplimiento con los requerimientos  del
Coniratante.

Periodo de Validez de | Las ofertas permanecerén vdlidas por el periodo de ___ dias,

Ofertas a partir de la fecha limite para presentaciéon de ofertas,

establecida por el Contratante.
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Garantfa de Mantenimiento | El Oferente deberd incluir como parte de su oferta, una garantia
de Oferta de mantenimiento de oferta, en su versién original y en délares
de los Estados Unidos de América.

La garantia de mantenimiento de oferta a favor de la Institucién
Contratante, que debe corresponder o un monto fijo de

us$ {(que corresponde al rango del 2% al 5%, del
presupuesto de la Licitacion), con vigencia minima de
dias y mdaxima de dias, materializada por:

{Definir tipo de garantia).

Toda oferta que no esté acompafiada de una garontia de
mantenimienio de ofertq, serd rechazada por el Contratante, por
no ajustarse a las bases de licitacion.

Presentacién y Firma de la | El Oferente deberd preparar un original de su oferta y marcar
Oferla claramente en dicho ejemplar la palabra “ORIGINAL"
Adicionalmente, el Oferente deberé presentar una copia de la
oferta, y marcarla con la palabra "COPIA”, En caso de cualquier
discrepancia entre el original y la copia, prevalecerd el original.

Lo oferta original deberd ser firmada por el oferente o su
apoderado; para el caso de persona juridica, por el
representante legal o su apoderado. El documento que acredita
la facultad de la persona para firmar, deberd adjuntarse a la
ofertq, segin lo indicado en estas bases.

Todas las paginas de la oferta, deberén llevar la firma o rubrica
de la persona que firma la oferta.

Todo texto entre lineas, tachaduras o palabras superpuestas
serdn vdlidos solamente si llevan la leyenda “Enmendado —Vale.”
y la firma o rubrica de la persona que firma la oferta.

Si la documentacién es emitida en el extranjero, ésta deberd
presentarse debidamente apostillada  trotdndose de paises
suscriptores del Convenio de la Haya, Para los paises no
suscriptores  del Convenio, deberén seguir el trémite de
legalizacion de firmas establecido en el Cédigo Procesal Civil y
Mercantil de El Salvador.
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Presentacion y Apertura de Ofertas

Presentacién e ldentificacién
de Ofertas

El Oferente presentard el original y una copia de la oferta en
sobres separados y cerrados. Cada sobre deberd estar
claramente identificado con los términos "ORIGINAL" o “COPIA",

segln corresponda.

Los sobres en su exterior deberdén:

e Indicar el nombre y direccién del Oferente;
¢ Estar dirigidos al Contratante (nombre)

¢ Indicar la identificacién especifica de la presente Licitacidn.
i) Se deberd ofertar la totalidad de la obra requerida, a
menos que las bases indiquen lo contrario.

Plezo para Presentacién de
Oferias

Las ofertas deberéin ser recibidas por el Contratante en la
direccion: , @ mds tardar a la hora y fecha que
indican a continuacién:

Fecha y hora de inicio:

Fecha y hora de finalizacién:

Las ofertas recibldas extempordneamente y las que no presenten
la garantia de mantenimiento de ofertas, se considerardn
EXCLUIDAS DE PLENO DERECHO.

Apertura de Ofertas

El representante de la UACI llevard a cabo el acto de apertura
de las ofertas que se Indica o continuaicién:

Oficina:
Direcciom
Ciudad:

Pals: Ef Salvador

Fecha:

Hora: .

En presencia de los representantes de los Oferentes que deseen
asistir.

El representante de la UACI preparard un acta de la apertura
de ofertas que deberd incluir, como minimo: el nombre del
Oferente, el precio total de la ofertq, las ofertas alternativas, si
las hublere, existencia y monto de la garantia de mantenimiento
de ofertq, la falta de ésta garantia generard el rechazo de la
oferta. i

Se solicitard a los oferentes o los representanies de éstos, que
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firmen el acta. La omisién de la firma por parte de un Oferente,
no invalidard el contenido y efectos del acta.

Se distribuird uvna copia del acta a todos los presentes.

Evaluacion y Comparacién de Ofertas

Confidencialidad No se divulgard ninguna informeicién relacionada con el examen,
tabulacién, aclaracién y evaluacion de las ofertas o los
Oferentes ni a cualquier otra persona que no esté involucrada en
el proceso de evaluacion de esta licitacion.

Aclaruacién de Oferlas Para facilitar el proceso de revisidn, evaluacién y comparacién
de ofertas, la CEO podrd a su discrecién, solicitar de los
Oferentes aclaraciones acerca de sus ofertas. No serén
consideradas las aclaraciones presentadas por los Oferentes que
no sean en respuesta d lo solicitude por el Contratante.

Errores u Omisiones | La determinacién por parte de la CEO de si una oferia se ajusta
Subsanables < las bases de licitacién, se basard solamente en el contenido de
la propia oferta.

El Oferente deberé tomar en cuenta que se le podrd prevenir
por parte del jefe UACI para que subsane los errores u
omisiones, generalmente por iratarse de cuesticnes relacionadas
con la constatacion de datos, informacién de tipo histérico y que
no afecten el principio de la oferta; se permitird que en un plazo
determinado, el interesado proporcione la informacién faltante o
corrija el error subsanable, a efecto que la oferta se ajuste o las
bases de licitacién. Si dentro del plazo otorgado no subsanare la
prevencién o no cumple con las especificaciones técnicas y
condiciones genercles descritas en las bases de licitacion, la
oferta serd excluida, denominando al ofertante NO ELEGIBLE
para continuar la evaluacién.

Si en la oferta econémica se detectaren errores aritméticos, éstos
serdn corregidos por la CEO, prevaleciendo en todo caso el
precio unitario a efecto de reajustar el precio de la oferta, a fin
de reflejar el precio resultante.

Evaluacién de Ofertas La Comision de Evaluaciéon de Ofertas (CEQ) examinard las
ofertas para confirmar que todos los términos y condiciones que
se especifican en las bases de licitacidn, han sido aceptados por
el Oferente, sin reservas.

Deberd evaluar los aspectos legales, financieros, técnicos y
econémicos de la oferta, presentados para confirmar que
cumplen con todos los requisitos especificados, sin ninguna

“Manual de procedimientos para el ciclo de Gestidn de Adquisiciones y
Conirataciones de las Instiluciones de la Administracién Publica/2014"

¥

; I
UNAC E

’ o Havmativa de Adauisieiones y
fhlaciones de lo Adminilhrociin PoRce |
< Ministado de Hacienda ‘ 134

e et atevt woieahet




desviacion o reserva significativa. En caso de errores v omisiones,
se procederd segin el apartado anterior.

La CEO evaluard las oferias, segin el procedimiento descrito en
las bases de licitacion, realizéndola en cuatro etfapas Iniciando
por la verificacion de la documentacidn legal, continuando con fa
evaluacién financiera, téenica y por dltimo, la econdmica.

En la evaluacién de una oferta, la CEO tomard en cuenta lo
sigulente:

¢ El precio unitario y fotal de la oferta,

o  Ajustes de precio por correccidn de errores aritméticos,

¢ Errores u omisiones subsanables.

e Aplicacion de todos los factores de evaluacidn,

Examinados los términos, condiciones y efectuada la evaluacién,
st la CEQ determina que la oferta no se gjusta a las bases de
licitacién o no han sido subsanados los errores u omisiones por los
Oferentes, la oferta se considerard en cualqulera de las etapas
anteriores, como NO ELEGIBLE para la adjudicacion,

La CEO deberd comparar todas las ofertas que se ajustan o las
bases de licitacidn, segin el siguiente detalle:

En la verificacidén de la documeniacidn legal, se revisara la
presentacién de toda la documentacién legal solicitada en los
Anexos Al y A2 de las bases. Se podré prevenir la subsanacién
de errores u omisiones establecidas en las bases, de conformidad
al apartado anterior, determinando come NO ELEGIBLES para
continuvar con la siguiente etapo, aquellas que no hayan
corregido de conformidad « lo prevenido o no lo hayan
realizade en el plazo estipulado. El criterio de seleccién es de
“Cumple” o "No Cumple”.

Lo evaluacién financiera tiene un{a} __[definir si_es puntaie o
ponderacién def(l) {en  ndmero) fpuntos o

porcentaje) , estableciéndose come (puntaje o porcentgje)
minimo a cumplir por los ofertantes del _{en nimero) (puntos
o porcentaje} y se realizard con la evalyacién de los datos
del Balance General y Estado de Resultados, correspondiente al
ejercicio de _ {afic} . Se evaluarén las razones financieras
siguientes:

1. Detallar el indice o razdn financierq, la formula y el puntaje o
ponderacion que deberd obtener {la institucién Jo establecerd

acorde a la naturaleza det proceso).
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Nota: la cantidad y tipe de indice o razén financiera a evaluar,
dependerdn del objeto de contratacion.

Las ofertas que hayan alcanzado o superado ta calificacion 3
minima establecida en las bases de licitacién, se considerardn
ELEGIBLES para continuar con la evaluacién téenica. Las que no
alcancen la calificacién minima, se considerardn como NO
ELEGIBLES para continuar con la evaluacién.

La evaluacién téenica tlene unla) definir si es puntaje o©

ponderacién) defl) fen  nimero) {punfos o
porcentaje} _ , estableciéndose como (puntaje o porcentaje)
minimo a cumplir por los ofertantes del _{en nimero) {puntos

o porcentale} . En esta fase, se evaluard la experiencia y
capacidad técnica del oferente, de conformidad o los siguientes

criterios:

2. Experiencia especifica

3. Experiencia del personal propuesto, enire oiros.

4, Definir ofros criterios de evaluacién, en funcidn del objeto de
contratacién,

Debe cumplir con los niveles técnicos detallados en las
Especificaciones Téenicas ¥ con la presentacién de fos documentos
que evidencian el cumplimiento del Oferente, de dichos
requerimientos.

En esta fase, la CEQ revisard el plan de oferta detallado por los
Oferentes, a efecto de verificar que haya cumplido con todo lo
establecido en las especificaciones téenfeas.

Si dentro de esta etapa se considera opertuno realizar algunas
consultas sobre aspectos técnicos al Oferente, se realizardn por
medic del Jefe UACI en el plazo establecido. No se
consideraran las aclaraclones que no se hayan solicitado. Las
aclaraciones no deberdn modificar el principio de oferta, es
decir, no cambiardn los aspectos técnicos ofertados.

Las ofertas que hayan alcanzado o superade la calificacién
minima establecida en las bases de licitacion, se considerardn
ELEGIBLES para continuar con la evaluacién econdmica. Las que
no alcancen la calificaciéon minima, se considerardn como NO
ELEGIBLES para continuar con la evaluacién,
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Para la evaluacién econdmica, se considerardn aquellas ofertas
que hayan cumplido lo establecido en las anteriores etapas de la
evaluacién. Si durante este proceso se determinan errores o
discrepancias enfre los precios unitarios y los totales, serdn
rectificados, segin lo establecide en el apartade anterior de
estas bases.

LA forma de evaluacién de la oferta econdmica serd

determinado por cada institucin, {puntos o porcentaje)

Informe de Evaluacién vy | La CEO deberd preparar un acta sobre el Informe de Evaluacion
Recomendacién y Recomendacién para recomendar la adjudicacién o
declaratoria de desierta. La recomendacién comprenderd la
calificacién de fa oferta mejor evaluada para la adjudicacion
correspondiente. Asimismo, incluird la calificacién de aquellas
ofras que en defecto de la primerg, representan opciones a
tomarse en cuenta para su eventual adjudicacién de acverdo o
las bases de liciacion,

Dicha recomendacién no creard derechos en favor de ningin
Oferente,

Adjudicacién del Contrato

Criterios de Adjudicacién La auvtoridad competente de la Institucidn Contratante adjudicard
el contrate al Oferente cuya oferta haya sido mejor evalvada y
que cumple con los criterios de evaluacién definidos en las bases

de licitacién.
Notificacién de la | Antes del vencimiento del plazo de vigencia de la garantia de
Adjudicacién mantenimiento de oferta, la Institucién Confratante por medio del

Jefe UACI, notificard por escrito o todos los participantes, la
resolucién del proceso de licitacién. Al mismo tiempo, la UAC!
deberd publicar el resultado en COMPRASAL y al menos en uno
de los periddicos de prensa escrita de circulacion nacional,

Firma del Contrato Después de la notificacion y vencido el plozo para la
interposicién de recurso de revisién o resuvelto éste, la UACI o la
Unidad Juridica convocard dentro del plazo establecido en las
bases correspondientes, «l adjudicatario para  firma  del
Contrato. Si se tramitare recurso de revisién, dentro de los cinco
dias hdbiles posteriores a que ha quedado en firme la resolucion
del recurso, st hubiere adjudicatario.

Garantia de Cumplimiento de | El Adjudicatario dispondré de dias, para la presentacion
Contrato de la garantio de cumplimiento de contrato, la que se constituird
por un _____ por clento del mento del conirato, la que en ningdn

caso podrd ser menor del 10% del monto total contratado.

La falta de presentacidén por parie del adjudicatario de la
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garantia de cumplimiento o la falta de firma del coniraio,
constituirén causa suficiente para dejar sin efecto la adjudicacién
y para la ejecucidn de la garantia de mantenimiento de oferta.
En tal caso, la autoridad competente de la Institucién Contratante
podrd adjudicar el contrato al oferente cuya oferta haya sido
evaluada como la siguiente mejor evaluada si la hubiere.

Recurso de revisién Los Oferentes podrdn presentar recursos de revisién por escrito

ante la autoridad competente que dictéd el acto administrativo, o

mds tardar:

e (inco (5) dias hdbiles después de la fecha de notificacion
de la adjudicacién, en los procesos de Licitacién Pablica;

s Diez (10} dias calendario después de la fecha de
notificacién de lo adjudicacion, en los procesos de Licitacion
Abierta. '

Presentado el recurso de revisidn, la autoridad competente tiene
tres (3) dias habiles, para admitir o rechazarlo.

En caso de admitirlo, la autoridad competente nombrard una
Comisién Especlal de Alto Nivel {CEAN), para analizar el recurso
y emitir recomendacién, La CEAN analizard lo periinente a las
razones de hecho y de derecho, asi como los extremos que
deben resolverse, expresados en el recurse, Emitird el informe de
recomendacién, ratificando, modificando o revocando el acto
administrative recurride y trastadard o la autoridad competente
que dicté el acto del que se recurre.

La Autoridad competente que dictd el acto impugnade resolverd
deniro de los diez {10) hdabiles posteriores o la admision del
recurso, con base en la recomendacion presentada por la CEAN,
ya sea ratificando. modificandoe o revocando el acto
administrativo  recurrido. La resolucion final se notificara de
conformidad al procedimiento de notificacién establecido en la
LACAP,
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7.3 ANEXO A1 - FORMULARIO PARA PERSONA JURIDICA

CUMPLE

N°® DETALLE
Sl NO

Copia certificada por notario de Escritura de Constitucidn, inscrita en el Registro de
Comercio. Para extranjeros, Estatutos o Documento Constitutive, segin sea el caso,
debidamente legalizado de acuerdo a lo que establece su pais de origen,
apostillado o censularizado.

Copia certificada por notarlo de la Escritura de Modificacion, Transformacidn o Fusidn
de la Sociedad inscrita en el Registro de Comercio. Para extranjeros, el documento
que contenga las modificaciones o transformaciones de sus estatutos, legalizado de
dcuerdo ¢ lo que establece su pais de origen, apostillado o consularizado.

Copia certificada por notario de Matricula de Comercio de empresa mercantil
vigente, o en su defecto recibo de pago de la misma o constancia extendida por el
3 Registro de Comercio que la emisién de la matricula se encuentra en trdmite de
renovacién o primera vez segin sed el caso. Para extranjeros, su documento
equivalente « la matricula de comercio, debidamente apostilado o consutarizado.
Copla  cerfificada por notarlo de Credencial vigente de nombramiente de
4 representante legal v otro documento que lo acredite como fal, Para exfranjeros, el
documento que acredite la representacidn legal, apostillade o consularizade,

Copia certificada por notario de Escrifura de Poder Especial o General con clausula
especial para ofertar y confratar en procesos de contratacion pablica, inscrito en el
Registro de Comercio. Para exiranjeros, el Poder debidamente apostilludo o

consularizado.
Copia certificada por notarie de DUl y NIT, del representante legal de la seciedad.
Pasaporte o Carné de Residente de extranjeros que deben estar vigentes a la fecha.

Copta certificada por notario de Tarjeta del Nimero de Identificacién Tributaria
(NIT).

Solvencia en original de la Direccién General de Impuestos Internos, vigente a la
fecha de lo apertura de ofertas.

Solvencia en coriginat de los Impuestos Municipales del domicilic de la sociedad,
vigente a la fecha de la apertura de ofertas.

Solvencia en original de lat Unidad de Pensiones del Instituro Salvadorefio del Seguro

i Social {UPISSS), vigente a la fecha de la apertura de ofertas.

Solvencla en origingl de Pago de cotizaclones Obrero-Patronales del Instituto
Salvadorefio del Seguro Secial {1555), vigente a la fecha de la apertura de ofertas.
Soivencias en original de las Administradoras de Fondos de Pensiones CRECER y
CONFIA, vigentes a la fecha de la apertura de ofertas. En caso de no cofizar para
alguna de las referidas instituciones, deberd presentar constancia emitida por la AFP
en que se establezca dicha cireunstancie.

Constancla en original emiifda por el Instituto de Prevision Social de la Fuerza
Armada en [a que se indique que e5td solvente en el pago de cotizaclones y aportes
previsionales, en caso de no cotizar, deberé presentar constancia de ese Instituto en
la que se establezca que no cotiza para dicha entidad.
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NO

DETALLE

CUMPLE

St NO

Acta Notarial {segin Anexo A3}

Note: Para el caso de los Oferentes no domiciliados en el pals, deberdn presentar declaracién furada en formate
libre, otorgada en acta notarial, firmada por el Oferente ¢ Representante Legal de la Socledad en la que
declare balo juramento que el Oferente no se encuentra Inscrito en el registro de contrtbuyentes o de seguridad
social en El Salvador, en virtud de que no ha efectuado actividades comerciales, ¢ la que deberd adjuntar las
solvencias o documentos equivalentes de la Administracién Tributaria y régimen de seguridad soclal ¥ de pensiones
de su pais de origen, vigentes a la fecha de apertura de ofertas, la documentacién anterior debidamente
apostilleda o consularizada.
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7.4 ANEXO A2 - FORMULARIO PARA PERSONA NATURAL

CUMPLE
N°® DETALLE

sl NO

Copia certificada por notario de DUl o Pasaporte o Carné de Residente, documentos que
deben estar vigentes a la fecha

2 Copia certificada por notario de Tarjete del Nimero de identificacidn Tributaria (NIT).

Copia certificada por notario de constancia de Matricula de Comerclo de empresa mercantil
vigente, si [es fuere aplicable por el monto de sus activos, ¢ en su defecto del recibe de pago
3 de ia misma, ¢ constancia extendida per el Registro de Comercio que la emisién de la matricula
se encuentra en iramife de renovacién o primera vez segin sea el caso. Para exiranjeros, su
documento equivalente o la matricula de comercio, debidamente apostillado o consularizado.

Copla certificada por notario de Escritura de Poder Especial o General con cldusula especial
4 para ofertar y contratar en procesos de contratacién piblica, Inscrito en el Registro de
Comercio. Para extranjeros, el Poder debidamente apoestillado ¢ consularizado.

Solvencta en original de la Direccién General de Impuestos Internos, vigente a fa fecha de la

. apertura de ofertas,
6 Solvencla en original de los Impuestos Municipales del domicilic del establecimiento princtpal,
vigente o la fecha de la apertura de ofertas.
Solvencia en original de la Unidad de Pensiones del Instifuto Salvadorefio del Seguro Social
7 (UPISSS), vigente o la fecha de la apertura de ofertas.
8 Solvencia en original de Pago de cotizaciones Obrero-Patronales del Instituto Salvaderefio del
Seguro Social {1SSS), vigente o la fecha de la apertura de ofertas.
Solvencias en original de las Administradoras de Fondos de Pensiones CRECER y CONFIA,
9 vigentes a la fecha de la apertura de ofertas. En caso de no cotizar para alguna de las
referidas instituciones, deberd presentar constancia emitida por la AFP en que se establezca
dicha circunstancia.
Constancia en original emitida por el Instituto de Previsidn Secial de la Fuerza Armada en la
10 que se indique que estd solvente en el page de cotizaclones y aportes previsionales, en caso

de no cotlzar, deberd presentar constancia de ese Instiivio en la que se establezca que no
cotiza para dicha entidad.

11 Acta Notarial (Segin Anexo A3}

Nota: Para el case de los Oferentes ne domiciliados en el pais, deberén presentar declaracién jurada en formate
libre, ctorgada en acta notarial, firmade por el Oferente o Apoderado en la que declare bajo juramento que el
Oferente no se encuentra inscrito en el registro de contribuyentes o de seguridad social en Ef Salvador, en virfud
de que no ha efectuade actividades comerciales, o lo que deberd adjuntar las solvenclas o documentos
equivalentes de la Administracién Tributaria y régimen de seguridad social y de pensiones de su pals de origen,
vigentes « la fecha de apertura de ofertas, la documentacidn anterior debidamente aposiiliada o censularizada,
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7.5 ANEXO A3 - ACTA NOTARIAL

En la cludad de , o las horas del dia dos mil . Ante mi,
Notario{a), del domicilio de , comparece , de afios de edad,
{ocupacién) , del domicilio de a quien conozco e identifico por medio de su ;

'
actuande en su  cardcter de Representante legal {o apoderado} de la Sociedad
__{en caso de ser persona natural, se consignara que actia en su cardcter
personal o por medio de apoderado}, (si es sociedad: sociedad de nacionalidad y del domicilio
de , con NUmero de ldentificacién Tributaria 11 Y ME DICE BAJO JURAMENTO: I
Que la informacién proporcionada en la oferta presentada para la licitacién nimero referenie a
, es la expresién de la verdad, por lo que asume la responsabilidad legal
correspondiente, Il} Que mi representada {si es persona juridica) no incurre en ninguna de las situaciones
siguientes: ) no ha sido condenadola), ni se encuentra privado(a) de sus derechos por delitos contra la
Hacienda Poblica, corrupcién, coheche active, trafico de influencias y los contemplados en la Ley Contra
el Lavado de Dinero y de Activos; b} no ha sido declarado{a) en estado de suspension de pagos de sus
obligaciones o declarado en quiebra o concurso de acreedores; ¢} no se ha extinguido por parte de
institucidn confratante alguna, contratos celebrados con mi representada, por causa imputable al
contratista, durante los Ultimos cinco afios contados a partir de la referida extincién; d) estar insolvente
en el cumplimiento de las obligaciones fiscales, municipales y de seguridad social; ) haber incurrido en
falsedad material o ideoldgica al proporcionar la informacién requerida de acverdo o la LACAP; f) en
el caso de que concurra como persona juridica extranjera y no estuviere legalmente constifuida de
conformidad a las normas de su propio pais, o no haber cumplido con las dispesiciones de la Legislacién
Nacional, aplicables para su ejercicio o funcionamiento; g} haber evadido la responsabilidad adquirida
en ofras contrataciones, mediante cualquier artificio, ll) Que no incurre en ninguno de los impedimentos
establecidos en el Articulo 26 de la LACAP, V) Que no ha sido inhabilitade para ofertar con las
Instituciones de la Administracién Piblica de acuverdo a lo establecido en el Articulo 158 de la LACAP, V)
Declara que el precio de la oferta no es producto de ningdn tipo de acuerdo con otro oferente, siendo
un precio establecido individualmente por el oferente. Yo el suscrito notario, DOY FE que la
personeria con que actla el sefior(a) , ES AUTENTICA por haber tenido a la vista
aj b . Asi se expresé el compareciente, a quien expliqué los efectos legales de este
instrumento que consta de hojas ¢tiles y le fue leido integramente en un solo acto ininterrumpido,
ratifica su contenido y firmamos. DOY FE.

G) UNAC

R &
{%G‘j Nomotiva de Adguisiclones y “Manual de procedimientos para ef ciclo de Gestidn de Adquisiciones y
Copfeataciones oe lo Administrocion PODICO Conlralaciones de las Instiuciones de lo Adminisiracién Pdblica /201 4"
ninisiedo Jde Haclenda : :

142



7.6 BASES DE LICITACION PUBLICA O ABIERTA PARA SUMINISTROS

Instrucciones a los Oferentes

Generalidades
Objefo de la Licitacién | De conformidad con la convocatoria a licitacién piblica o
Piblica o Abiera abierta, {Nombre de lg institucidn} _ , emite las bases de
Licitacién  numero codigo  del proceso  , para la
contrataclén o suministro de: ___nombre del proceso__ ",

En las bases se considerard “dia” como dia calendario, a
menos que se indique lo contrario.

Direccién del Contratante

Parc propésitos de aclaracién resentacién de ofertas, se
establece que la direccién de fa Institucién Contratante es la
siguiente:

Direccién:

Civdad:

Pafs: El Salvador
Teléfono:
Nomero de fax:

Direccidn de correo electrénico:

Précticas Corruptivas Si se comprueba, que en procedimientos administrativos
contratacién publica, un funcionario o empleado puiblico o un
particular ha incurrido en cualquleras de las infracciones
establecidas en los Arts. 151, 152, 153 y 158 de la LACAP, se
aplicardn las sanciones que corresponcan, agotados los
procedimientos establecidos en los Arts, 156 y 160 LACAP,

Oferentes elegibles ¢ Persona natural o juridica, nacional o extranjera o
cualquier combinacién de ellas, en forma de Participacién
Conjunta. A menos que se indique de ofra manera en lus
bases de licitacidn, en este caso fas partes deberdn ser
solidariamente responsables.

s El Participante haréd  prevalecer los intereses del
Coniratante, evitando conflictos con ofros o con sus propios
intereses.

o Agquellos que no estén en conflicto con sus obligaciones
previas o acfuales con respecte a los Intereses del
Coniratante,

e El Participante no deberd estar Incluide en las
incapacidades, impedimentos e inhabilidades establecidas
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en los Arts, 25, 26 y 158 de la LACAP.

Conten

ido de los Bases de Licitacién

Secciones de las Bases de
Licitacion

Las bases de licitacién poblice o abierta estéin compuestas por
secciones, incluyendo las “especificaciones iéenicas”, Las bases
comprenden ademds, cualquier adenda que emita el
Contratante, en relacién con el proceso de licitacion,

El Contratante no acepta responsabilidad alguna de que las
bases de licitacién, sus aclaraciones y adendas estén completas,
a menos que 6stas se hayan obfenido directamente del
Contratante o de COMPRASAL

Es responsabilidad del Participante examinar todas las
instrucciones, formularios y condiciones de las bases de
licitacién y de proporcionar toda la  Informacién o
documentacidn requerida ol presentar su oferta,

Aclaracién sobre las Bases
de Licitacién

El oferente que requiera alguna aclaracién sobre las bases de
licitacién, deberd solicitar por escrito a fa UACI de la institucién
Contratante, quien responderd también por escrito, cualquier
solicitud de aclaracién que reciba en el plazo establecido por
ésta, antes de lg fecha limite de presentacion de las ofertas,
Dicho plazo deberd tomar en consideracién la complejidad y
volumen de los bienes y servicios. El Coniratante enviard copia
de las respuestas, incluyendo una descripcion de las consultas
realizadas, sin identificar su fuente, o fodos los oferentes que
hubiesen obtenido las bases de licitacidén directamente del
Contratante o de COMPRASAL,

Modificacién de lus Bases
de Licilacién

A iniclativa propla o como resultado de las consultas y antes de
ta fecha limite de presentacién de las ofertas, el Contratante
puede modificar las bases, emitiendo la adenda respectiva,
aprobada por la autoridad competente, la que debe notificar
a todos los Participantes,

El plazo para la emisién de adendas se establecerd en las
bases. Cuglquier adenda aprobada por la  autoridad
competente, formard parte de las bases de licitacion

Preparacion de las Ofertas

Costos de preparacién y
presentacion de la Oferta

El Oferente sufragard todos los gasios relacionados con la

preparacién y presentacién de su oferta, independientemente

Autoriztido
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de su resultado.

ldioma de la Oferla La oferta que prepare el Penticipante, asi como toda la
correspondencia y documentos relativos a la licitacién, deberdn
redactarse  en el idioma  castellano.  Los  documentos
complementarios y textos impresos que formen parte de la
oferta podrdn estar escritos en otro idioma, con la condicién de
que dicho material vaya acompafiado de las correspondientes
diligencias notariales de traduccién al idioma castellano,

Documentos que Componen | La oferta deberd incluir como minimo los documentos legales,
la Oferta financieros y técnicos, siguientes:

Documentos Legales

e Garantia de Mantenimiento de Oferta.

¢ Documentos contenidos en el Formulario Anexo Al para
personas juridicas.

e Documentos contenidos en el Formulario Anexo A2 para
personas naturales,

o Evidencia documentada sobre la elegibilidad del Oferente
para presentar oferta {sobre la precalificacién cuando
aplique).

o Oftros documenios legales que se estimen pertinentes,

Documentos Financieros

¢ Balances Generales depositados en el Regisiro de
Comercio, para el periodo solicitado.
¢ Estados Financieros auditados para el periodo selicitado

Documentos Téenicos

» Evidencia de que los bienes o servicios cumplen con las
especificaciones  téenicas o justificacion  de  oferta
alternativa, cuando ésta sea permitida.

¢ Oiros documentos técnicos, tales como manuales,
brouchures, permisos, etc. que se estimen necesarios
requerir, en atencién del tipo de bien o servicio ofrecido.
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Forma de Presentacién de
Oferta

El oferente deberd presentar en dos sobres® como minimo la
oferta y sus documentos, en original y una copia. En el sobre
UNO deberé contener los documentos legales y financieros, y
en el sobre DOS la oferta técnica y econdmica, como se define
en esias bases.La oferta incluye:

i}  Manifestacién expresa de conocimiento y aceptacién de
cada una de las aclaraciones o adendas, emitidas sobre el
contenido de las bases de licitacién, si las hay;

k) Descripcidn detallada de las especificaciones téenicas de
los bienes o servicios y cualquier otro requisito necesario;

) Precio unitario por items, bien o servicio, por unidad de
medida; .

m}  Precios unitarios y total de la oferta;

n) Periodo de vigencia de la ofertq;

o} Compromiso de presentar garantia de cumplimiento del
conirato, en los términos establecidos en las bases de
licitacion;

p) Constancias o solvencias fiscales, municipales y de
seguridad social, vigentes a la fecha de presentacion de la
oferta.

* = El embalaje de los documentos se realizard como la

institucién estime conveniente, debiéndolo definir en las bases.

Ofertas Alternativas

A menos que se indique lo contrario, no se considerardn ofertas
alternativas.,

Monedas de la Oferta

Los precios de la oferta serdn cotizados en délares de los
Estados Unidos de América.

Documentos que establecen
la conformidad de Buses de

El Oferente deberd presentar evidencia documentada tales
como manuales, brochures, etc. y de todos los elementos

Licitacidn sefialados en las especificaciones téenicas, que demuesiren un
cumplimienfo con los requerimientos del Contratante,

Periodo de Validez de | Los ofertas permanecerén vdlidas por el perfodo de

Ofertas dias, a partir de la fecha limite para presentacién de ofertas,

establecida por el Contratante.

Garantia de Mantenimiento
de Oferta

El Oferente deberd incluir como parte de su ofertq, una
garantia de mantenimiento de oferta, en su versién original y

ok
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en délares de Jos Estados Unidos de América.

la garantia de mantenimiento de oferta o favor de la
Instituciéon Contratante, que debe corresponder ¢ un monte fijo

de US$ fque corresponde al rango del 2% al
5%, del presupuesto de ta Licitacién), con vigencia minima de

dias y méxima de dias, materializada
por: {Definir tipo de garanifal.

Toda oferta que no esté acompaiiada de una garantia de
mantenimiento de ofertq, serd rechazada por el Contratante,
por no djustarse a las bases de licitacion.

Presentacién y Firma de la | El Oferente deberé preparar un original de su oferta y marcar
Oferta claramente en dicho ejemplar la palabra "ORIGINAL"™
Adicionalmente, el Oferente deberd presentar una copia de la
oferta, y marcarla con la palabra “COPIA". En caso de
cualquier discrepancia entre el original v la copia, prevalecerd
el orlginal,

La oferta original deberd ser firmada por el oferente o su
apoderado; para el case de persona juridica, por el
representante legal o su apoderado. El documento que
acredita la facultad de la persona para firmar, deberd
adjuntarse a la oferta, segin lo indicado en estas bases.

Todas las pdaginas de la oferta, deberdn levar la firma o
rubrica de la persona gue firma la oferta,

Todo texto enire lineas, tachaduras o palabras superpuestas
serdn vdlidos solamente si llevan la leyenda “Enmendado —
Vale." y la firma o rubrica de la persona que firma la oferte.

Si la documentacién es emitida en el extranjero, ésta deberd
presentarse debidamente apostillada traténdose de paises
suseriptores del Convenio de la Haya. Para los paises no
suscriptores  del Convenio, deberdn seguir el trdmite de
fegalizacién de firmas establecido en el Cédigo Procesal Civil
y Mercantil de E} Salvador.
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Presentacion y Apertura de Ofertas

Presentacion e Identificacién | El Oferente presentard el original y una copia de la oferta en
de Ofertas sobres separados y cerrados. Cada sobre deberd estar
claramente identificado con los términos “ORIGINAL" o
“COPIA", segin corresponda.

Los sobres en su exterior deberdn:

o Indicar el nombre y direccién del Oferente; |

s  Estar dirigidos al Contratanie (nombre)

e Indicar la identificacion especifica de la presente Licitacién,

q) Se deberd ofertar la fotalidad de la obra requerida, a
menos que las bases indiquen lo contrario,

Plazo para Presentacidn de | Las ofertas deberdn ser recibidas por el Contratante en la

Oferas direccién: , @ mds tardar o la hora y fecha que

indican a continuacion:

Fecha y hora de inicio:

Fecha y hora de finalizacion:

Las Ofertas recibidas extempordneamente y las que no
presenten la garantia de mantenimiento de ofertas, se
considerarén EXCLUIDAS DE PLENO DERECHO.

Aperiura de Ofertas El represeniante de la UACI llevard a cabo el acio de apertura
de las ofertas que se indica a continuacién:

Oficina:
Direccion:
Ciudad:

Pais: El Salvador

Fechen

Hora: .

En presencia de los representantes de los Oferentes que
deseen asistir,

El representante de la UAC! preparard un acta de la aperiura
de ofertas que deberd incluir, como minimo: el nombre del
Oferente, el precio total de la oferig, las ofertas alternativas,
si las hubiere, existencia y monto de la garaniia de
mantenimiento de ofertq, la falta de ésta garantia generard el
rechazo de la oferta.

Se solicitard o los oferentes o los representantes de éstos, que
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firmen el acta. La omisién de la firma por parte de un
Oferente, no invalidaréd el contenido y efectos del acta.

Se distribuird una copia del ccia a todos los presentes.

Evaluacion y Comparacién de Ofertas

Confidencialidad

No se divwlgard ninguna informacién relacionada con el
examen, tabulaclén, aclaracion y evaluacién de las ofertas a
los Oferentes ni o cualquier otra persona que no esté
involucrada en el proceso de evaluacion de esta licitacién,

Aclaracién de Ofertas

Para facilitar el proceso de revisién, evaluacién y comparacién
de ofertas, la CEO podré « su discrecién, solicitar de los
Oferentes aclaraciones acerca de sus ofertas. No serdn
consideradas las aclaraciones presentadas por los Oferentes
que no sean en respuesta a lo solicitado por el Contratante.

Errores u
Subsanables

Omisiones

La determinacién por parte de la CEQ de si una oferta se
ajusta a las bases de licitacidn, se basard solamente en el
contenido de la propia oferia.

El Oferente deberd tomar en cuenta que se le podrd prevenir
por parte del jefe UAC], para que subsane los errores u
omisiones, generalmente por tratarse de  cuestiones
refacionadas con la constatacion de datos, Informacién de tipo
histérico y que no afecten el principio de la ofertq; se permitira
que en un plazo determinado, el interesado proporcione la
informacién faltante o corrija el error subsanable, a efecto que
la oferta se ajuste a las bases de licitacién, Si dentro del plazo
otorgado no subsanare la prevencién o no cumple con las
especificaciones técnicas y condiciones generales descritas en
las bases de licitacién, la oferta serd excluida, denominando ol
ofertante NO ELEGIBLE para continuar la evaluacion,

Si en la oferta econémica se detectaren errores aritméticos,
éstos serdn corregidos por la CEQ, prevaleciendo en todo caso
el precio unitario  efecto de reajustar el precio de la oferta, o
fin de reflejar el precio resultante,

Evaluacién de Ofertas

La Comisién de Evaluacion de Ofertas (CEO) examinard las
ofertas para confirmar que todos los términos y condiciones
que se especifican en las bases de licitacién, han sido
aceptados por el Oferente, sin reservas.

Deberd evaluar los aspectos legales, financieros, técnicos y
econémicos de la oferta, presentados para confirmar que
cumplen con todos los requisitos especificados, sin ninguna
desviacién _o reserva significativa. En caso de errores v
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omisiones, se procederd segin el apartado anterior.

La CEO evaluard las ofertas, segin el procedimiento descrite
en las bases de licitacién, realizéndola en cuatro etapas
iniciando  por la veriflcacién de o documentacion legal,
continuando con la evaluacidn financlera, técnica y por dltimo,
la econdmica,

En la evalvacién de una oferta, fa CEO tomard en cuenia lo
siguiente:

¢ El precio unitario y total de la oferta.

s Ajustes de precio por correccién de errores aritméticos.

e Errores u omisiones subsanables.

s Aplicacién de todos los faciores de evaluacion.

Examinados los términes, condiciones y efectuada Ila
evaluacién, si la CEO determina que la oferta no se ajusta a
las bases de licitacién o no han sido subsanados los errores u
omisiones por los Oferentes, la oferta se considerard en
cualquiera de las etapas anteriores, como NO ELEGIBLE para
la adjudicacién. :

La CEQ deberd comparar todas las ofertas que se ajustan «
las bases de licitacidn, segin el siguiente detalle:

En la verificacién de la documentacidn legal, se revisard la
presentacién de toda la documentacién legal solicitada en los
Anexos Al y A2 de las bases. Se podrd prevenir la
subsanacién de errores u omisiones establecidas en las bases,
de conformidad al apartade anterior, determinande como NO
FLEGIBLES para continuar cor la siguiente etapa, aquellas que
no hayan corregide de conformidad a lo prevenide o no lo
hayan redlizado en el plaze estipulado. El criterio de seleccién
es de “Cumple” o “No Cumple”.

La evaluacién financiera tiene un{a) ___(defi untaje o
ponderacién) dell) {en _ndmero) (puntos o
porcentaje) , estableciéndose como {puntaje o porcentalje)
minimo a cumplir por los ofertantes del _{en nimero}
(puntos o porcentaje) y se redlizard con la evaluacién
de los datos del Balance General y Estado de Resultados,
correspondiente al ejercicio de _ (afio) . Se evaluarén las
razones financieras siguientes:
1. Detallar el indice o razén financiera, la formula y el puntaje
. o ponderacién que deberd obtener (la institucién lo establecerd
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acorde a la naturaleza del proceso}.

Nota: la cantidad y tipe de indice o razdn financiera «
evaluar, dependerdn del objefo de contratacién,

Las ofertas que hayan alcanzado o superade la calificacién
minima establecida en las bases de licitacién, se considerarén
ELEGIBLES para continuar con la evatuacion téenica. Las que no
alcancen la calificacidn minima, se considerardn como NO
ELEGIBLES para continuar con la evaluacién.

La evaluacién técnica tiene unla) _ {definir si es puniaje o
ponderacion} dell) {en  nimero) {puntos o
porcentaje} , estableciéndose como {puntaje o porcentaje)
minime o cumplir por los ofertanies del _{en nimeroc)

{puntos o porcentaje} . En esta fase, se evaluara el
cumplimiento de las especificaciones técnicas por el oferente,
de conformidad o los siguientes criferios:

1. Experiencia general

2. Experiencia especifica

3. Experiencia del personal propuesto, entre otros.

4. Definir otros criterios de evaluacién, en funcién del

objeto de coniratacion.

Debe cumplir con los niveles técnicos detallados en las
Especificaciones Técnicas y con la presentacion de los
documentos que evidencian el cumplimiento del Cferente, de
dichos requerimientos.

Si dentro de esta etapa se considera oportuno realizar algunas
consultas sobre aspectos técnicos al Oferente, se realizarén por
medio del Jefe UAC en el plazo establecido. No se
considerardn las aclaraciones que no se hayan solicitado. Las
aclaraciones no deberdn modificar el principio de oferta, es
decir, no cambiardn los aspectos técnicos ofertados.

Las ofertas que hayan alcanzade o superado la calificacién
minima establecida en las bases de licitacién, se considerardn
ELEGIBLES para continuar con la evaluacién econdmica. Las que
no alcancen la calificacién minima, se considerardn como NO
FLEGIBLES para continuar con la evaluacidn.

Para lo evaluacién econdmica, se considerardn aquellas
ofertas que hayan cumplido lo establecido en las anteriores
etapas de la evaluacién. Si durante este procese se determinan
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errores o discrepancias enire los precios unitarios y los totales,
serdn rectificados, segin lo establecide en el apartado anterior
de estas bases.

La forma de evaluacidn de la oferta econdmica serd

determinada por cada institucién __ {puntos o porcentaje)

La formula es la siguiente:

Puntaje o porcentale alcanzade = (PMB/PO)x ___ (puntos o
%)

Donde:

PMB = Precio ofertado mdas bajo

PO = Precio en evaluacién

Informe de Evalvacién y | La CEO deberd preparar un acta sobre el Informe de
Recomendacién Evaluacion y Recomendacidon para recomendar la adjudicacién
o declaratoria de desierta. La recomendacion comprenderé la
calificacién de la oferta mejor evalvada para la adjudicacién
correspondiente, Asimismo, inclvird la calificaciéon de aquellas
otras que en defecto de la primerg, representan opciones «
tomarse en cuenta para su evenfual adjudicacidn de acverdo a
las bases de licitacién,

Dicha recomendacién no creard derechos en favor de ningdn

Oferente.
Adjudicacion del Contrato
Criterios de Adjudicacién la autoridad competente de la Institucidon  Contratante

adjudicard el Coniratoe al Oferenfe cuya oferta haya sido
mejor evaluada y que cumple con los criterios de evaluacién
definidos en las bases de licitacién.

Notificacién de la | Antes del vencimiento del plazo de vigencia de la garantia de
Adjudicacién mantenimiento de ofertq, la Institucién Contratante por medio
del Jefe UAC, notificard por escrito a todos los participantes,
la resolucién del proceso de licitacién. Al mismo tiempo, la UACI
deberd publicar el resultado en COMPRASAL y al menos en
uno de los periddicos de prensa escrita de circulacion nacional.
Firma del Contrato Después de la nofificacién y vencido el plazo para la
interposicién de recurso de revisién o resuelto éste, la UAC! o la
Unidad Juridica convocard dentro de los ocho dias hébiles
siguientes, al adjudicatario para firma del Contrato.

Garantia de Cumplimiento | El Adjudicatario dispondrd de dias, para la presentacion
de Contrato de la garantia de cumplimiento de contrato, la que se
constituird por un por cienfo del monto del contrato, la
que en ningin caso podrd ser mayor del 20% del monto total
contratado.
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La falta de presentacién por parte del adjudicatario de la
garantia de cumplimiento o la falta de firma del contrato,
constituirdn causa  suficiente para dejar sin  efecio la
adjudicacién  y para la ejecucion de la garantia de
mantenimiento de oferta. En tal caso, la autoridad competente
de la Institucién Contratante podrd adjudicar el conirato al
oferenie cuya oferta haya sido evaluada come la siguiente
mejor evaluada, toda vez esta posibilidad haya sido
considerada en las bases.
Recurso de revisidn Los Oferentes podrdan presentar recursos de revisién por escrito
ante la auvtoridad competente que dicté el acto administrativo,
a més tardar:
¢  Cinco {5) dias hdbiles después de la fecha de notificacién
de la adjudicacidn, en los proceses de Licitacién Piblicg;
o Diez {10) dias calendario después de la fecha de
notificacién de la adjudicacién, en los procesos de
Licitacién Abierta.

Presentado el recurso de revisién, la avtoridad competente
tiene tres {3) dias habiles, para admitir o rechazarfo.

En caso de admitirlo, la autoridad competente nombrard una
Comisién Especial de Alte Nivel (CEAN), para analizar el
recurso y emitir recomendacién. La CEAN analizard lo
pertinente a las razones de hecho y de derecho, asf como los
exiremos que deben resolverse, expresados en el recurso.
Emitird el informe de recomendacién, ratificando o revocando
el acto administrativo recurrido y trasladaréd a la autoridad
competente que dictd el acto del que se recurre.

La Avioridad competente que dicté el acto impugnado
resolverd dentro de los diez (10) hdébiles posteriores a la
admisién del recurso, con base en la recomendacion
presenfada por la CEAN, ya sea ratificando o revecando el
cacto administrativo recurrido. La resolucién final se notificard
de conformidad al procedimiento de nofificacién establecido
en la LACAP,

Aplican los mismos anexos contenidos en el anexo A 6.22.5
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7.7 BASES DE CONCURSO PUBLICO PARA CONSULTORES

Instrucciones a los Oferentes

Generalidades

Objeto de la Licitacién De conformidad con la convocatoria a Concurso Publico, el

PoOblica o Abierta Contratante, Nombre de la institucid emite las bases de
concurso  himero codigo del proceso |, para la contratacién
de lo siguiente: “___nombre del proceso___".

En las bases se considerard “dia” como dia calendario, a menos
que se indique lo contrario..

Direccién del Contratante y - iz
Para propésitos de aclaracién y presentacién de ofertas, se

establece que la direccion de la Institucién Contratante es la

siguiente:
Direccidn:
Ciudad:

Pais: El Salvador
Teléfono:
Nimero de fax:

Direccién de correo electrénico:

Précticas Corruptivas Si se comprueba, que en procedimientos administrativos
confratacién piblica, un funcionario o empleado publico o un
particular  ha  incurrido  en  cualquiera de  las  infracciones
establecidas en los Arts. 151, 152, 153 y 158 de la LACAP, se
aplicardn las  sanciones que correspondan, agotados los
procedimientos establecidos en los Arts. 156 y 160 LACAP.
Oferentes elegibles e Persona natural o juridica, nacional o exiranjera o cualquier
combinacién de ellas, en forma de Participacién Conjunta. A
menos que se indique de otra manera en las bases de licitacién,
en este caso las partes deberdn ser solidariamente

responsables,

o El Participante hard prevalecer los intereses del Contratante,
evitando conflictos con otros o con sus propios intereses.

¢ Aquellos cue no estén en conflicto con sus obligaciones previas o
actuales con respecto a los intereses del Contratante.
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e El Participante no deberd estar incluido en las incapacidades,
impedimentos e inhabilidades establecidas en los Arts, 25, 26 y
158 de la LACAP.

Contenido de los Bases de Concurso

Secciones de lus Bases de
Concurso

Las bases del concurse piblico estdn compuestas por secciones,
incluyendo las "especificaciones téenicas”. Las bases comprenden
ademds, cualquier aclaracién o adenda que emita el Contratante,
en relacién con el proceso de concurso.

El Contratante no acepta responsabilidad alguna de que las bases
de concurso, sus aclaraciones y adendas estén completas, a menos
que éstas se hayan obtenido directamente del Contratante o de-
COMPRASAL.

Es responsabilidad del Participante examinar todds las instrucciones,
formularios y condiciones de las bases de concurso y de
proporcionar toda la Informacién o documentacién requerida al
presentar su oferta.

Aclaracién sobre las
Bases de Concurso

El oferente que requiera alguna aclaracién sobre las bases de
coneurso, deberd solicitar por escrito a la UACI de la institucidn
Contratante, quien responderd también por escrito, cualquier
soficitud de adlaracién que reciba en el plazo establecido por éstq,
antes de la fecha limite de presentacién de las ofertas. Dicho plazo
deberd tomar en consideracién la complejidad y volumen de la
consulioria. El Contratante enviard copia de las respuestas,
incluyendo una descripcién de las consultas realizadas, sin identificar
su fuente, a todos los oferentes que hubiesen obtenido las bases de
concurso direciamente del Contratante o de COMPRASAL,

Modifictacion de las Bases
de Concurso

A iniciativa propia o como resulfado de las consultas y antes de la
fecha limite de presentacién de las ofertas, el Contratante puede
modificar las bases, emitiendo la adenda respectiva, aprobada por
la avioridad competente, la que debe notificar a todos los
Participantes.

El plazo para la emisién de adendas se establecerd en las bases.
Cualquier adenda aprobada por la auteridad competente formard
parte de las bases de concurso.

Preparacion de las Ofertas

Costos de la Oferia

El Oferente sufragard todos los gastos relacionados con la
preparacién y presentacidén de su ofertq, independientemente de su
resultado.
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Idioma de la Oferla La oferta que prepare el Participante, asi como toda la
correspondencia y documentos relativos al concurso, deberdn
redactarse en el idioma castellano. Los documentos complementarios
¥y textos impresos que formen parie de la oferta podrén estar
escrijos en ofro idioma, con la condicién de que dicho material vaya
acompaiiado de las correspondientes diligencias notariales de
traduccién alb idioma castellano.

Documentos que Lo oferta deberd incluir como minimo los documentos legales,
Componen [a Oferta financieros y técnicos, siguientes:

Documentos Legales

¢  Garantia de Mantenimiento de Oferta

¢ Documentos contenidos en el Formulario Anexe Al para
personas juridicas.

e Documentos contenidos en el Formulario Anexo A2 para
personas naturales,

s Evidencia documentada sobre la elegibilidad del Oferente
para presentar oferta {sobre la precalificacién cuando
aplique).

s  Otros documentos legales que se estimen pertinentes,

Documentos Financieros
e Estados Financieros Auditados y depositados en el Registro

de Comercio, para el perfodo solicitado

Documentos Técnicos

¢ Términos de Referencia de la consultorien

e Evidencia documentada sobre las especificaciones fécnicas,
(sl asi se establece en las bases).

s Otros documentos téenicos que se estimen necesarios
requerir, en atencidén del tipo de consultoria a realizar,

Presentacién de Oferta El Oferente deberd presentar en dos sobres® como minimo la ofertfa

y sus documentos, en original y una copia. En el sobre UNO deberd

contener los documentos legales y financieros, y en el sobre DOS la

oferta técnica y econdmica, como se define en estas bases. La oferta

Incluye:

a) Manifestacion expresa de conocimiento y aceptacién de cada
una de las aclaraciones o adendas emitidas sobre el contenido
de las bases de concurso, si las hay;

b} Descripcidn detallada del servicio;

¢} Precio unitario;

d} Precio total de la oferta;

e} Periodo de vigendia de la ofertq;

vE f} Compromiso de presentar garantia de cumplimientc del
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conirato, en los términos establacidos en las Bases de Concurse;
g} Constancias o solvencias fiscales, municipales y de seguridad
soclal, vigentes a la fecha de presentacién de la oferta.

* = EH embalaje de los documentos se realizard como la institucidn
estime conveniente, debiéndolo definir en las bases.

Ofertas Alternativas

A menos que se indique lo contrario, no se considerarén ofertas
alternafivas,

Monedas de la Oferta

Los precios de la oferta serdn cotizados en délares de los Estados
Unidos de América.

Documentos que establecen
la conformidad de Bases de
Concursoe

El Oferente deberd presentar evidencia documentada sefialada en
los términos de referencia, que demuesiren un cumplimienio con los
requerimientos del Coniratante.

Perfodo de Validez de

Ofertas

Las ofertas permanecerdn vélidas por el periodo de dias, o

partir de la fecha limite para presentacién de ofertas establecida

por el Contratante.

Garantia de Mantenimienfo
de Oferta

El Oferente deberd incluir como parte de su oferta, una garantia de
mantenimiento de ofertq, en su versién original y en délares de los
Estados Unidos de América,

Lo garantic de mantenimiente de oferta a favor de la Institucién
que debe corresponder a un monto fijo de

{que corresponde ol rango del 2% al 5%, del
dias y

Contratante,
uss
presupuesto del Concurso}, con vigencia minima
mdxima de dias, materializada por:
{Definir tipo de garantia).

Toda oferta que no esté acompafiada de una garantia de
mantenimiento de ofertq, serd rechazada por el Contratante, por no
agjustarse a las bases de concurso.

Presentacién y Firma de la

Oferta

El Oferente deberd preparar un original de su oferta y marcar
claramente  en dicho ejemplar la  palabra  “ORIGINAL".
Adicionalmente, el Oferenfe deberd presentar uvna copia de la
oferta, y marcarla con la polabra "COPIA", En caso de cualquier
discrepancia entre el original y la copia, prevalecerd el original.

La oferta origihal deberd ser firmada por el oferenfe o su
apoderado; para el caso de persona juridica por el representante
legal o su apoderado. El documento que acredita la facultad de la
persona para firmar, deberd adjuntarse a la ofertq, segin lo
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indicado en estas bases.

Todas las pdginas de la oferta, deberdén llevar la firma o rubrica de
la persona que firma la oferta.

Todo texto entre lineas, tachaduras o palabras superpuestas serdn
vdlidos solamente, si llevan la leyenda "Enmendado —Vale" y la
firma o rubrica de la persona que firma la oferta.

Si la documentacién es emitida en el extranjero, ésia deberd
presentarse  debidamente apostillada  traténdose de  paises
suscriptores del Convenic de la Haya, Para los paises no
suscriptores del Convenio, deberén seguir el trémite de legalizacién
de firmas establecido en el Cédigo Procesal Civil y Mercantil de El
Salvador.

Presentacion y Apertura de Ofertas

Presentacién e ldentificacién | Bl Oferente presentard el original y una copia de la oferta en

de Ofertas sobres separados y cerrados. Cada sobre deberd estar claramente
identificado con los términos “ORIGINAL" o "“COPIA", segin
corresponda.

Los sobres en su exterior deberén:

¢ Indicar el nombre y direccién del Oferente.

¢ Estar dirigidos al Contratante (nombre}.

¢ Indicar la identificacién especifica de la presente Concurso,

e Definir si oferta [a totalidad del suministro requerido o presenia
oferta parcial, siempre que esta posibilidad esté indicada en las
bases.

Plazo para Presentacién de | Las ofertas deberdn ser recibidas por el Contratante en la direccidn
Ofertas y a mas tardar, a la hora y fecha que indican a continuacién:

Fecha y hora de inicio:

Fecha y hora de finalizacién:

Las Ofertas recibidas extemporéneamente y las que no presenten la
Garantia de Mantenimiento dé Ofertas, se considerardn EXCLUIDAS
DE PLENO DERECHO,

Apertura de Ofertus El representante de la UAC! llevard a cabo el acto de apertura de
las ofertas que se indica o continuacién:

Oficine:

Direccidn:
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Civdad:
Pafs: El Salvador

Feche:

Hora: "

En presencia de los representantes de los Oferentes que deseen
asistir.

El representante de la UACI preparard un acta de la apertura de
ofertas que deberd incluir, como minimo: el nombre del Oferente, el
precio total de la ofertq, las ofertas alternativas, si las hubiere,
existencia y monto de la garantia de mantenimiento de oferiq, la
falta de ésta garantia generard el rechazo de la oferta.

Se solicitard d los oferentes o representantes de éstos, que firmen el
acta, La omisién de la firma por parte de un Oferente no invalidard

el contenido y efectos del acta.

Se distribuird una copia del acta a todos los Oferentes presentes.

Evaluacién y Comparacion de Ofertas

Confidencialidad No se divulgaré ninguna informacidn relacionada con el examen,
tabulacién, aclaracién y evaluacion de las ofertas a ninguna a los
Oferentes ni a cualquier ofra persona que no esté invelucrada en el
proceso de este Concurso.

Aclaracién de Ofertas Para facilitar el proceso de revision, evaluacién y comparacién de
ofertas, la CEO podrd a su discrecién, solicitar a los Oferentes
aclaraciones acerca de sus ofertas. No serdn consideradas las
aclaraciones presentadas por los Oferenfes que no sean en
respuesta a lo solicitado por el Contratante.

Errores u Omisiones | La determinacién por parte de la CEQ, de si una oferta se ajusia a
Subsanables las bases de concurso, se basard solamente en el contenido de la
propia oferta.

El Oferente deberd tomar en cuenta que se le podrd prevenir por
parte del jefe UAC, para que subsane los errores u omisiones,
generalmente por tratarse de cuestiones relacionadas con la
constatacién de datos, informacién de tipo histérico y que no afecten
el principio de la oferta; se permitird que en un plazo determinado,
el interesado proporcione la informacién faltante o corrija el error
subsanable, a efecto que la oferta se ajuste a las bases de concurso.
P Si dentro del plazo otorgade no subsanare la prevencién o no
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cumple con los términos y condiciones generales descritas en las
bases de concurso, la oferta serd excluida, denominando al
ofertante NO ELEGIBLE para continuar la evaluacién.

Si en la oferta econdmica se detectaren errores aritméticos, éstos
serdn corregidos por la CEQ, prevaleciendo en todo caso el precio
unitario. A estos efectos, se recjustard el precio de la oferta o fin de
reflejar el precio resultante.

Evaluacion de Ofertas

La Comisién de Evaluacién de Ofertas (CEQ) examinard las ofertas,
para confirmar que todos los términos y condiciones que se
especifican en las bases de concurso, han sido aceptados por el
Oferente, sin reservas.

Deberd evaluar los aspectos legales, financieros, iécnicos y
econdmicos de la oferta, presentados para confirmar que cumplen
con todos los requisitos especificados, sin ninguna desviacién o
reserva significativa. En caso de errores u omisiones, se procederd
segun el apartado anterior.

La CEO evaluard las ofertas, segin el procedimiento descrito en las
bases de concurso, realizéndola en cuatro etapas iniciando por la
verificacion de la documentaciéon legal, continuando con la
evaluaclén financlera, téenica v por Gitimo, la econdmica.

En la evaluacién de una ofertq, el Contratante tomard en cuenta fo
siguiente:

¢ El precio unitario y total de la oferta.

s Ajustes de precio por correccidn de errores aritméticos.

e Errores u omisiones subsanables.

¢ Aplicacién de todos los factores de evaluacién,

Examinados los términos, condiciones y efectuada la evaluacién, si la
CEQ determina que la oferta no se ajusta a las Bases de Concurso o
no han sido subsanados los errores u omisiones por los Oferentes, la
oferta se considerard en cualquiera de las etapas anterlores, como
NO ELEGIBLE para la adjudicacién.

La CEO deberd comparar todas las ofertas que se ajustan a las
bases de concurso, segin los criterios de evaluacién siguientes:

En la verificacién de la documentacidén legal, se revisard la
presentacién de toda la documentacién legal solicitada en los
Anexos Al y A2 de las bases. Se podrd prevenir la subsanacién de
errores U omisiones establecidas en las bases, de conformidad ol
apartado _gnterior, determinando como NO ELEGIBLES para
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continuar con la siguiente etapa, aquellas que no hayan corregido
de conformidad o lo prevenide o no lo hayan realizado en el plazo
estipulado. E criterio de seleccién es de “Cumple™ o “No Cumple”.

- La evaluacién financiera tiene un{a) _ (definir si es puntagje o
ponderacion) de(l} _{en nimero} {puntos o porceniaje}
estableciéndose como (puntaje o porcentaje) minimo a cumplir por
los ofertantes del _{en nimero} {punios o porcentdje) y se
realizard con la evaluacién de los datos del Balance General y
Estado de Resultados, correspondiente al ejercicio de - {afio} . Se
evaluarén las razones financieras siguientes:

1. Detallar el indice o razén financiera, la formula y el puntaje o
ponderacién que deberd obtener (la institucion lo establecera
acorde a la naturaleza del procese).

Nota: lo cantidad y tipo de indice o razdn financlera a evaluar,
dependerdn del objeto de contratacion.

Las ofertas que hayan alcanzade o superado la calificacién minima
establecida en las bases de licitacién, se considerardn ELEGIBLES
para continuar con la evaluacidn téenica. Las gue no alcancen la
calificacién minima, se considerardn como NO ELEGIBLES para
continuar con la evaluacion.

La evaluacién técnica tiene un(a) {definir si_es puntaje o

ponderccién) de{l} _{en ndmero) {puntos o porcentajie)

estableciéndose como (puntaje o porcentaje} minimo o cumplir por

los ofertantes del _{en nimero) {puntos o porcentaje} . En
esta fase, se evaluar@ la experiencia y capacidad técnica del
oferente, los dltimo ____ afios, de conformidad a los siguientes
criterios:

1. Experiencia generdl

2. Experiencia especifica

3. Experiencia del personal propuesto, entre ofros.

4. Definir otros criterios de evaluacidn, en funcidén del objete de

contratacion.

Debe cumplir con los niveles iécnicos detaliados en las
Especificaciones Técnicus y con la presentacion de los documentos
que evidencian el cumplimiento del Oferente, de dichos
requerimientos,

En esta fase, la CEO revisard las ofertas detalladas por los
Oferentes a efecto de verificar que haya cumplido con todo lo
establecido.
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Si dentro de esta etapa se considera oportuno redlizar algunas
consuitas sobre aspectos técnicos al Oferente, se realizarédn por
medio del Jefe UACI, en el plazo establecido. No se considerarén
las aclaraciones que no se hayan solicitado. Las adlaraciones no
deberdn modificar el principio de oferta, es decir, no cambiardn los
aspectos téenicos ofertaclos.

Las ofertas que hayan alcanzade o superado la calificacién minima
establecida en las bases de concurso, se considerardn ELEGIBLES
para continuar con la evaluacién econdmica. Las que no alcancen la
calificacidn minima, se considerardn como NO ELEGIBLES para
continuar con la evaluacion.

Para la evaluacién econémica, se considerardn aquellas ofertas
que hayan cumplido lo establecido en las anteriores etapas de la
evaluacién, Si durante este proceso se determinan errores o
discrepancias entre los precios unitarios y los totales, serdn
rectificados, segin lo establecido en las bases.

Lo forma evaluacién de la oferta econdmica serd determinada por

cada instifucién __(puntos o porcentaie).

Informe de Evaluacién vy | La CEO deberd preparar un acta sobre el informe de evaluacién y
Recomendacién recomendacién para adjudicacién o declaratoria de desierta. La
recomendacién comprenderd la calificacién de la oferta mejor
evaluada para la adjudicacién correspondiente. Asimismo, incluird la
calificacién de aquellas otras que en defecto de la primerq,
represenfan opciones a tomarse en cuenta para su eveniual
adjudicacién de acverdo a las Bases de Concurso.

Dicha recomendacién no creard derechos en favor de ningin
Oferente,

Adjudicacion del Contrato

Criterios de Adjudicacion La autoridad competente de la Institucién Contratante adjudicard el
Contrato al Oferente cuya oferta haya sido mejor evaluada y que
cumple con los criterios de evaluacion definidos en las bases de

concurso.
Notificacion de la Antes del vencimiento del plazo de vigencia de la garantia de
Adjudicacién mantenimiento de oferta, la Institucién Contratante por medio del

Jefe UACH notlficard por escrito a todos los participantes la
resolucién del proceso de Concurso. Al mismo tiempo, la UACI
deberd publicar el resultado en COMPRASAL y al menos en uno de
los periédicos de prensa escrita de circulacién nacional.
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Firma del Contrato Después de la notificacién y vencido el plazo para la interposicién
de recurso de revisidon o resuelto éste, la UACI o la Unidad Juridica,
segin el caso, convocard dentro de fos ocho dias hdbiles siguientes
al adjudicatario para firma del Contrato.

Garantia de Cumplimiento de | El Adjudicatario dispondrd del plazo establecido en las bases de
Conirafo concurso para la presentacidn de la garantia de cumplimiento de
contrato, la que se constituird por un _____ por clento del monto del
contrato, la que en ningdn caso podré ser mayor del 20% del monto
total contratado.

La falta de presentacién por parte del adjudicatario de la garantia
de cumplimiento o la falia de firma del contrato, constituirdn causa
suficiente para dejar sin efecto la adjudicacién y para la ejecucién
de la garantia de mantenimiento de oferta,

En tal caso, la auvtoridad competente de la Institucién Contratante
podré adjudicar el contrato al oferente cuya oferta haya sido
evaluada como la siguiente mejor evaluada, si lo hubiere.

Recurso de revisién Los Oferentes podrdn presentar recursos de revisién por escrito ante
la Avtorldad competente de la Institucidn que dicté el acto
administrativo, a mds tardar:
i. Cinco (5) dias hdbiles después de la fecha de notificacién
de la adjudicacion, en los procesos de Concurso Pdblica;
ii. Diez (10) dias calendario después de la fecha de
notificacién de la adjudicacidén, en los procesos bajo
cobertura de Tratados.

Presentado el recurso de revisién, la Autoridad competente tiene
tres {3) dias habiles, para admitir o rechazarlo.

En caso de admitirlo, la Auvtoridad competente nombrard una
Comisién Especial de Alio Nivel (CEAN), para analizar el recurso y
emitir recomendacién. La CEAN andalizard lo pertinente a las
razones de hecho y de derecho, asi como los puntos que deben
resolverse, expresados en el recurso. Emite informe de
recomendacidn, ratificande o revocando el acto administrative
recurrido y traslada a la Auvtoridad competente que dictd el acto
del que se recurre.

La Autoridad competente que dicté el acto impugnado resolvera
dentro de los diez {10} hdbiles posteriores o la admisién del
recurso, con base en la recomendacién presentaca por la CEAN, ya
sea ratificando o revocando el acto administrative recurrido. La
resolucién final se notificard de conformidad al procedimiento de
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netificacién establecido.

Aplican jos mismos anexos contenidos en el anexo A 6.22.5

EJEMPLO DE CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DE CONSULTORIAS

GENERALIDADES

1,

1.1

Criterios

Las ofertas téenicas serdn evaluadas y dasificadas tomando en cuenta los siguientes aspecios:

Punfaje
Experiencia, formacién académica y nivel profasional del personal < puntos
Enfoque metodolégico y plan de trabajo. ...puntos
Resultados esperados ...puntos
Total 100 punios

CRITERIOS DE EVALUACION

2.

2.1

31

Autorizado por:

Experiencig, formacién académica y nivel profesional
Antecedentes Profesionales

Con base o la informacién presentada por cada Oferente, se evaluard y dasificard para cada
personal asignade la experiencia profesional promedio general y especifica en trabajos de
consultorfa similares, asi como su formacién y nivel profesional, segin la acreditacién de ftitulos
universitarios y de educacién continuada. Para efectos de clasificacidn el personal serd
agrupado en los siguientes niveles y actividades:

Nivel Gerencial
- Actividades de direccidn: Personal superior {socios)

- Actividades de supervisién: Personal de supervisién (gerentes y/o supervisores)

Nivel de Staff

- Acividades de campo: Personal de campo {jefe y miembros del equipo de consultores)

Enfoque metodolégico y plan de frabajo
Se evaluard y clasificard la metodologia v plan de trabgjo considerando:
*  Concepto, enfoque y métodos; vy

¢ Plan de irabajo

i
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Para efectos de evaluacién v dasificacién de las ofertas, se deberén considerar los siguientes

aspectos:

{a} Conocimiento de los Términos de Referencia.

{b} Enfoque y métodos que aplicard el Oferente.

{c) Actividades previstas y cronograma detallado {planeomiento, procedimientos de andlisis e
investigacidn, trabajos de campo, etc.).

{d} Alcance de las actividades de consultoria conforme a los requerimientos de los Términos de

Referencia.
{e} Distribucién porcentual del total de horas presupuestadas thoras/hombres) entre las

distintas actividades o realizar.

Resultados esperados

Precisién de lo que se obtendré como resultade de la consultarfa y que esté de acuerdo con los TDR.

4. Resullados de la Evaluacién y Oferta Ganadora

El Contratante podré asighar o la evaluacién téenica, un determinado porcentaje y a la evaluacion
econémica otro porcentaje. La suma de ambos porcentdje no debe exceder el 100 por ciento, la
Oferta con el mas alto porcentaje serd la oferta ganadora. A estos efectos, se sugiere que el peso
relativo de la oferta técnica, no sea inferior al 70 por ciento, defando un 30 por clento para la
Oferta Econémica.

Otra opcidn de evaluacién es definir una linea de corte, sobre la cual se consideran viables todas
las ofertas técnicas y la oferta que posea el precio ofertado mds bajo, de aquellas que pasaron la
linea de corte, es la oferta ganadora.

Las opciones de evaluacién mencionadas deben ser explicitadas de antemano en las bases del

CONCUrso.
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CRITERIO DE PUNTAJES PARA EVALUAR LAS OFERTAS TECNICAS

Oferta técnica

Personal asignado al trabajo: punios.

El puntaje individual serd ponderado con base al nimero de horas presupuestado por cada profesional
que interviene dentro de su actividad. Se reconocen fres tipos de actividades.

Para el cdlculo del puntaje individual se utilizardn los siguientes factores:

: ; PUNTAJE
" PUNTAJE | MAXIMO
' ELEGIBLE

- CONCEPTO

Personal Aslgnudo al Truba|o

Experiencia, formacién académica y nivel profesional del
personal superior
Nivel profesional ponderado

{a) Personal titulade {registro profesional, titulacién, maestria y/o
educacidn continuadal;
(b} Personal titulado {registro profesional y titulacién).

Experiencia profesional ponderada;

(a) Experiencia de {X} afios o mds;

(b) Experlencia entre {X) y (X)afios; ¥

{c} Experiencia menor a (X) afios.

Experiencia y formacién académica del personal de supervisidn

Nivel profesional ponderado

{a) Profesionales titulados (regisiro profesional, titulacién, maestria
y/o educacién continuada);
(b) Profesionales titulados (registro profesional y titulacion.

(c) Asistentes {estudiantes universitarios).
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n S e Tt B M s e e sgmad e PUNTAJE
§ U CONCEPTO 7 Fa e | PUNTAJE | MAXIMO
e o . | ELEGIBLE

Experiencia profesional ponderada

(a} Experiencia profesional de {X} afics o mas;

(b} Experiencia entre X}y (X) aitos; y

(¢} Experiencia menor a {X) aiios.

Experiencia y formacién académica del personal de campo
{asistentes)
Nivel profesional ponderado.

(g} Profesionales titulados (registro profesional, titulacién);

(b) Profesionales egresados {titulacién académica); y

{c}] Asistentes (estudiantes universitarios),

Experiencia profesional ponderada.

{a} Experiencia profesional de {X) afios o mds;
(b} Experiencia entre {X)y (X} aiios; ¥y
{c}  Experiencia menor ¢ {X) afios.
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Enfoque metodoldgico y plan de trabajo: puntos.

Se utilizarén los sigulentes factores:

R ] PUNTAJE,
- CONCEPTO [ PUNTAJE ‘| MAXIMO
e T n B | "ELEGIBLE
Enfoque metodolégico y Plan de Trabhajo
Andélisis del enfoque y métodos. Actividades previstas y su
consistencia y correspondencia con el plan de trabajo propuesto en
cuanto a:
{a) Nivel de descripcién y actividades o desarrollar para llevar a
cabo las actividades previstas;
(b) Métodos y técnicas para realizar las actividades; y
(c) Distribucién minima del nimero total de horas presupuestadas para
las actividades del nivel de andlisis gerencial de las actividades:
cl {X) por ciento o més
¢.2 Entre un (X)y (X) por ciento
<3 Menos de (X) por ciento
Andlisis y clasificacién de la forma, contenido, cuadro de detalle y
consistencia del plan de trabajo en cuanto a:
{a) Presentacién del organigrama del personal asignado (ejecutivo y
técnico) y del cronograma detallado de las  actividades
(horas fhombre} previstas;
(b} Secuencia y consistencia de las actividades previstas entre si y
correspondencia de los plazos previstos en el cronograma para
realizar las actividades con la entrega de los productos esperados.
Presentacion general de la Oferta en lo que se relaciona al conceplo
general y cobertura de los términos de referencia.
..... TOTAL
Oferta de precios
Ei precio de la oferta seré global y deberd incluir el siguiente detalle:
{a) Honorarios correspondientes a los servicios profesionales del personal participante;
(b} Nimero de horas-hombre previstas para el cumplimiento de cada actividad/encuesta;
{c} Costo unitario y comunicaciones, materiales, etc.;
(d} Seguros;
(e) Otros gastos;
{f} Impuestos; y
{g) Gastos de transporte y vidticos.
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7.8 DOCUMENTOS DE CONTRATACION PARA LIBRE GESTION

Instrucciones a los Oferentes

Generalidades

Objeto de ia Coniratacién

De conformidad con la solicitud de cotizacién, el Contratante emite los
documentos de contratacién “ndmero”, para la provisién de obras

p P ’
bienes o servicios: “nombre”, conforme a lo detallado en estos
documentos.

a} En estos documentos se considerard “dia” como dia calendario,
a menos que se indique lo contrario.

Précticas Corruptivas

Si se compruebd, que en procedimientos administratives contratacion
poblica, un funcionario o empleado piblico o un particular ha incurrido
en cualquiera de las infracciones establecidas en los Arts. 151, 152,
153 y 158 de la LACAP, se aplicarén las sanciones que correspondan,
agotados los procedimientos establecidos en los Arts. 156 y 160
LACAP.

Oferentes hébiles paryd
ofertar.

¢ Persona natural o juridica, nacional o exiranjera o cualquier
combinacién de ellas, en forma de Participacién Conjunta. A menos
que se indique de otra manera en las bases de licitacién, en este
caso las partes deberdén ser solidariamente responsables.

e El Pariicipante hard prevalecer los intereses del Contratante,
evitande cenflictos con ofros o con sus propios intereses,

® Aquellos que no estén en conflicto con sus obligaciones previas o
actuales con respecto a los intereses del Contratante.

¢ FEl Participanie no deberd estar incluido en las incapacidades,
impedimentos e inhabilidades establecidas en los Arts. 25, 26 y
158 de la LACAP,

Contenido de los Documentos de Contratacién (Libre Gestién)

Secciones de las documentos
de contratacién

Los documentos de coniratacién para Libre Gestién estén compuestos
por secciones incluyendo los “Términos de Referencia” para servicios
especializados o “Especificaciones Técnicas”" para la adquisicion de
obras, bienes o servicios. los documentos comprenden, ademds,
cualquier aclaracién o correccién que emita el Contratante, en relacién

con el proceso de libre gestién.

Autgrizado

i a8

g Ad
P '%\Gﬁﬂclg;vc d(jmm trocie P
/(5;‘ mm\oﬂfﬁ“@s e -, Paiciens Ga
- l\'\ ’Mﬂ

“Manvat de procedimientos para el ciclo de Gestidn de Adquisiciones y
Coniralaciones de las Instifuciones de la Administracién Piblica/2014"
i

t!C‘Oﬂ s Y
e
o 169



El Contratante no acepta responsabilidad alguna de que los
documentos de coniratacién y sus aclaraciones estén completas, a menos
que éstas se hayan obtenide directamenie del Contratante o de
COMPRASAL.

Es responsabllidad del Participante examinar todas las instrucciones,
formularios y condiclones de los documentos de contratacién y de
proporcionar toda la informacidon o documentacién requerida al
presentar su oferta o cotizacién.

Preparacién de las Ofertas o Cofizaciones

Costos de
Cotizacién

la Ofera

o

El Oferente sufragard todos los gastos relacionados con la preparacion
y presentacién de su oferta. E! Contratante no serd responsable en
ningln caso de dichos costos, independientemente de la forma en que
se lleve a cabo la contratacién o de su resultado.

Idioma de
Colizacién

la Oferia

[+

Lla oferta que prepare el Participante, asi como foda la
correspondencia  y documentos relativos intercambiados por el
Participante y el Confratante, deberdn redactarse en el idioma
castellano. Llos documentos complementarios y textos impresos dque
formen parte de la oferta podran estar escritos en oiro idioma, con la
condicidén de que las partes relevantes de dicho material vayan
acompafiados de fas correspondientes diligencias notariales de
traduccién al idioma castellano.

Bocumentos

que Componen

la Oferta o Cotizacién

La oferta deberd incluir los documentos técnicos sigulentes:

Documentos Le s
El Contratante considerard solicitar la documentacion Legal, en
funcién del objeto contractual y para la etapa de adjudicacién,
s Documentos contenidos en el Formulario Anexo Al para
personas {uridicas.
¢ Documentos contenidos en el Formulario Anexo A2 para
personas naturales.

Documentos Técnicos
e Detalle de Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
a ofertar o cotizar,

Documentos Financieros
¢ El Coniratante considerard solicitar la  documentacion

v
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financiera, en funcién del objeto contractual y para la etapa
de adjudicacion.

¢ Estados Financieros Auditacdlos y depositados en el Registro de
Comercio, para el periodo solicitado

Formularios de Presentacién
de Oferta o Cotizacion

El oferente deberd presentar la oferta y sus documentos en la forma

establecida por el Contratante. La oferta incluye:

a} Manifestacién expresa de conocimiento y aceptacién de cada una
de las aclaracién emitidas de los documentos de confratacién, si fas
hay;

b} Descripcién detallada de la obra, suministro o consultoria;

¢} Precio unitario;

d} Precio total de la ofertq;

e} Periodo de vigencia de la oferta;

f) Compromiso de presentar garantia de cumplimiento del contrato,
en los términos establecidos en los documentos de contratacion
(Cuando aplique);

g) Constancias o solvencias fiscales, municipales y de seguridad social,

vigentes a la fecha de presentacién (Aplica Onicamente al
adjudicado).

Monedas de la Oferta o

Colizacién

Los precios de la oferta o cotizacién serdn cotizados en ddlares de los
Estados Unidos de América.

Ofertas Aliernativas

A menos que se indique lo contrario, no se considerardn ofertas
alternativas.

Documentos que Establecen
la Conformidad de
Documento de Contratacién

El Oferente deberd presentar la evidencia documentada sefialados en
las especificaciones técnicas que demuestren un cumplimiento sustancial
con los requerimientos del Confratante.

Periodo de Validez de Oferta
o Cotizacién

Las ofertas o cotizaciones permanecerdn vdlidas por el periodo de
dias, a partir de la fecha limite para presentacion establecida
por el Contratante.

Presentacion

y Apertura de Ofertas o Cofizaciones

Plazo para Presentacién
de Ofertas o Cotizaciones

Las ofertas o cotizaclones deberdn ser recibidas por el Contratante en
la direccién o por los medios electrénicos definidos y a mds tardar a la
hora y fecha que se especifican en los documentos de contratacién.

No se tomardn en cuenta para el proceso de evaluacién, las ofertas o
cotizaciones presentadas posteriores a la hora y fecha limite para
presentacién de ofertas.

Evaluacién y Comparacién de Ofertas o Cotizaciones

Confidencialidad

No se divulgard a los Oferentes ni a cualquier otra persona ¢ue no

involucrada en el proceso de esta

esté  oficialmente
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adquisicién/contratacién, ninguna informacién  relacionada con la
revisién, evaluacion y comparacién de las ofertas o cotizaciones, ni las
recomendaciones para la adjudicacién.

Aclaracién de Oferias

Para facilitar el proceso de revisién, evaluacidn y comparacién de
ofertas, el Contratante podrd, a su discrecidn, solicitar a los Oferentes
aclaraciones acerca de sus ofertas. No serdn consideradas las
aclaraciones presentadas por los Oferentes que no sean en respuesta o
aclaraciones solicitadas por el Coniratante.

Evaluacién de Oferias

Colizaciones

]

La determinacién por parte del Contratante de si una oferta se ajusta
a los Documentos de Contratacién, se basard solamente en el contenido
de la propiu oferta.

Si en la oferta econdmica se detectaren errores aritméticos, éstos serdn
corregidos por la unidad solicitante o la Comisién de Evaluacién de
Ofertas (CEQ), prevaleciendo en fodo caso el precio unitario, A estos
efectos, se reajustard el precio de la oferta a fin de reflejar el precio
resultante.

La unidad  solicitante o la Comisién de Evaluacién de Ofertas {CEO),
segln corresponda, examinardn las ofertas, para confirmar que todos
los términos y condiciones que se especifican en los Documentos de
contratacion, han side aceptados por el Oferente sin reservas.

Se deberdn evaluar los aspectos técnicos de la oferta o cotizacién,
presentados, para confirmar que cumplen con todos los requisitos
especificados.

La unidad solicitante o la CEQ evaluardn aquellas ofertas o
cotizaciones que haya determinado que cumplen con los documenios de
contratacién. En la evaluacién de una oferta, se tomard en cuenta lo
siguiente:

¢ El precio de la ofertq;
¢ Ajustes de precio por correccidn de errores ariiméticos,

e Aplicacion de todos los factores de evalvacién ({cuando

aplique).

El solicitante o la CEQ deberd comparar todas las ofertas que se
ajustan a los documentos de contratacién, para determinar cudl es la
oferta mejor evaluada.

Recomendacidén de oferta o
cotizacién gunadora

El solicitante o la CEQO deberdn informar a ia UACH el resultado de la
evaluacién y recomendacién de la oferta o cotizacion ganadora. Dicha
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recomendacién no creard derechos en favor de ningin Oferente,

Criterios de Seleccién

para firma de la Orden de Compra o Contrato

Criterios de Seleccion de
oferta o colizacién ganadora

El Contratante seleccionaré al Oferente cuya oferta o cotizacién haya
sido mejor evaluada y que cumple sustancialmente con los documentos
de contratacién.

Firma de Orden de Compra o
Contrato

Después de comunicade el resultado del proceso de
adquisicién/contratacién, fa UACH o fa Unidad Juridica o la que haga
sus veces convocard en un plazo no mayor de cinco dias hdbiles al
oferente seleccionado ganador para firma del contrato.

La orden de compra es un documento de coniratacién que se formaliza
Unicamente con la firma unilateral por parte de la Autoridad
competente del Contratistc,

La falta de presentacién por parie del oferente seleccionado para
firma del contrato en el plozo establecido sin justa causa, constituirén
causa suficiente para cerrar el proceso si seleccionar al contratista. En
tal caso, el Contratante podréa seleccionar a la siguiente mejor
evaluada, si lo hubiere y se iniciard el procedimiento sancionatorio
correspondiente.

En caso que el oferente seleccionado rehise a proporcionar lo
requerido en la orden de compra sin justa causa, el Contratante podrd
seleccionar a la siguiente mejor evaluadag, si lo hubiere, o procederd a
realizar un nuevo proceso, y se iniciaré el procedimiento sancionatorio.

El contratista dispondré del plazo establecido en los documentos de
confratacion para la presentacién de la garaniia de cumplimiento de
contrato {Cuando aplique).

Autorizado por:
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7.9 DOCUMENTOS DE CONTRATACION DIRECTA

Instrucciones ¢ los Oferentes

Generalidades

Objeto de la Contratacién

De conformidad con las causales que motivan la contratacién, el
Confratante emite los documentos de coniratacién directa “nimero”,
para fa provisién de obras, bienes o servicios: “nombre”, conforme « lo
detallado en estos documentos.
En estos documentos se considerard "diag” como dia calendario, a
menos que se indique lo contrario.

a}

Précticas Corruptivas

Si se comprueba, que en procedimientos administrativos contratacion
piblica, un funcionario o empleado piblico o un particular ha incurrido
en cuatlquiera de fas infracciones establecidas en los Arts. 151, 152,
153 y 158 de la LACAP, se aplicardn las sanciones que correspondan,
agotados los procedimientos establecidos en los Arts. 156 y 160
LACAP,

Oferentes hdabiles

ofertar.

para

Persona natural o (uridica, nacional o extranjera o cuvalquier
combinacién de ellas, en forma de Participacién Conjunta. A menos
que se indique de otra manera en laos bases de licitacion, en este
caso las partes deberén ser solidariamente responsables,

El Participante hard prevalecer los Intereses del Contratante,
evitando conflictos con otros o con sus proplos intereses.

Aquellos que no estén en conflicto con sus obligaciones previas o
actuales con respecto a los intereses del Contratante.

El Participante no deberd estar incluido en las Incapacidades,
impedimentos e inhabilidades establecidas en los Arts, 25, 26 y
158 de la LACAP,

Contenido de los Documentos de Contrataciéon Directa

Secciones de las documentos
de contratacién directa

Los documentos de contratacion directa estdn compuestos por secciones
incluoyende  los de parg
“Especificaciones Técnicas” para la adquisicidn de obras o bienes. Los
documentos comprenden, ademds, cualquier aclaracion o correcidén que

“Términos Referencia” servicios o
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emita el Contratante, en relacion con el proceso de contratacion directa.

El Coniratante no acepta responsabilidad olguna de que los
documentos de contratacion y sus aclaraciones estén completas, a menos
que éstas se hayan obtenido directamente del Contratante o de

COMPRASAL.

Es responsabilidad del Participante examinar todas las instrucciones,
formularios y condiciones de los documentos de contratacion y de
informacién o documentacién requerida  al

proporcionar toda la

presentar su oferta.

Aclaracién sohre los

Pocumentos de Contratacién

Un oferente que requiera alguna aclaracién sobre los Documentos de
Coniratacién, deberd solicitar por escrito a la UACE de la institucion
Contratante, quien responderd también por escrito, cualquier solicitud
de aclaracién que reciba en el plazo establecido por éste, antes de la
fecha Himite de presentacién de las ofertas. Dicho plazo deberd tomar
en consideracién [a complejidad y volumen de la contratacion, El
Contratante enviard copia de las respuestas, incluyendo una descripeion
de las consultas redlizadas, sin identificar su fuente, a todos los
oferentes que hubiesen recibido los documentos de contratacion
directamente del Contratante. Si, como resultado de ias aclaraciones, el
Contratante  considerase necesario  modificar los Documentos- de
Contratacion deberd comunicar dichas modificacionas
oferentes.

a todos los

Preparacion de las Ofertas

Costos de la Oferta

El Oferente sufragard todos los gastos relacionados con la preparaciéon
y presentacién de su oferta. El Contratante no serd responsable en
ningGn caso de dichos costos, independientemente de la forma en que
se lleve a cabo fa contratacién o de su resultado,

Idioma de la Oferta

que prepare el Participante, asi como toda la
correspondencia ¥y documentos  relatives  imercambiados  por
Participante y el Contratante, deberdn redaciarse en el idioma
castellano, Los documentos complementarios y textos Impresos que
formen parte de la oferta podrdan estar escritos en ofre idioma, con la
condiclén de que las partes relevantes de dicho material vayan
acompaiiados de diligencias notariales de

traduccion al idioma casteliano.

La  oferta
el

las  correspondientes

Documentos que Componen
les Oferta

La oferta deberd incluir los documentos legales y técenlcos siguientes:

Documentos Legales

i S
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¢  Documentos contenldos en el Formulario Anexo Al para
personas juridicas.

¢ Documentos contenidos en el Formularic Anexo A2 para
personas naturcles.

s Evidencia documentada sobre ia elegibilidad del Oferente
para presentar oferta {sobre la precalificacién cuando
aplique}.

Documentos Técnicos

e Especificaciones Téenicas o ofertar,

Documentos Financieros

o E  Contratante considerard solichtar o documentacién
financiera, en funcién del objeto contractual.

¢ Balances generales anudles depositados en el Regisiro de
Comercio, para el periodo solicitado

e Estados financieros auditados para el periodo solicitade.

Formularios de Presentuacion
de Oferta y Precio

El oferente deberd preseniar en dos sobres como minimo la oferta ¥y sus
documentos. En el sobre uno deberd contener los documentos legales y
financieros, v en el sobre dos la oferta técnica y econdmica gue se
incluye en estos documentos, quela oferta incluye:

a) Manifestacidn expresa de conocimiento y aceptacién de cada
una de las aclarocidn o correcciones emitidas de  los
Documentos de contratacion, si las hay;

b) Descripcién detallada de la obra, suministro o consultoria;

c) Precio unitario;

d} Precio total de la ofertq;

e} Periodo de vigencia de la ofertq;

f} Compromise de presentar Gaorantio de Cumplimiento del
Contrato, en los términos establecidos en los documentos de
contratacion;

g} Constancias o solvencias fiscales, municipales y de seguridad
social, vigentes a la fecha de presentacién de la oferta,

Monedas de fa Oferte

Los precios de la oferta serén cotizados en délares de los Estacos
Unidos de América.

Ofertas Alternativas

A menos que se indique lo contrario, no se considerardn ofertas
alternativas.
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Documentos que Establecen
la Conformidad de
Documento de Contratacion

El Oferente deberd preseniar evidencia documentada, sefialado en las
especificaciones técnicas que demuestren un cumplimiento sustancial con
los requerimientos del Contratante,

Periodo Validez de

Ofertas

de

dias, , a

Las ofertas permanecerdn vdlidas por el periodo de
partir de la fecha limite para presentacién de ofertas establecida por
el Contratante.

Formato y Firma de la
Oferta

El Oferente deberd preparar un original de su oferta y marcar
claramente en dicho ejemplar la palabra "ORIGINAL". Adicionalmente,
el Oferente deberd presentar el nimero de copias de la oferta que se
indique en estas especificaciones técnicas, y marcar cada una
claramente con la palabra "COPIA”. En caso de cualquier discrepancia
enire el original y las copias, prevalecerd el original.

La oferta original deberd ser firmada por el oferente o su apoderado,
para el caso de persona juridica por el representante legal o su
apoderado. El documento que acredita la facultad de la persona para
firmar, deberd adjuntarse a la oferta, segin lo indicado en los
documentos de contratacién, Todas las péginas de la oferta, excepto
las que contengan texto Impreso que no haya sido modificado, deberdn
llevar la firma o rubrica de fa persona que firma la oferte,

Todo texto entre lineas, tachaduras o palabras superpuestas serén
vdlidos solamente, si llevan la firma o rubrica de la persona que firma
la oferia.

Si la documentacién es emitida en el exiranjero, ésta deberd
presentarse debidamente apostillada fraténdose de paises suscriptores
del Convenio de la Haya. Para los paises no suscriptores del Convenio,
deberdn seguir el tramite de legalizacion de firmas establecido en el
Cédigo Procescl Civil y Mercantil de El Salvador.

Presentacion y Apertura de Ofertas

Presentacion e ldentificacion
de Ofertas

El Oferente presenfaré el original y cada una de las copias de la
oferta en sobres separados y cerrados. Cada sobre deberd estar
claramente identificado con los términos “"ORIGINAL" o “COPIA”, segin
corresponda. Los sobres que contienen el original y las copias se
colocarén, a su vez, en un solo sobre cerrado.

Los sobres en su exterior deberd:
e Indicar el nombre y direccion del Oferente;

e Estar dirigidos al Contratante (nombre)
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o |ndicar la idenificacidn especifica de la presente Contratacién,

Pluzo para Presentucién de
Ofertas

Las ofertas deberén ser recibidas por el Contratante en la direccién y
a mdés tardar a la hora y fecha que se especifican en los documentos
de contratacion,

No se tomardn en cuenta para el proceso de evaluacién, las ofertas o
cotizaciones presentadas posteriores a la hora y fecha limite para
presentacién de ofertas.

Evaluaciéon y Comparacién de Ofertas

Confidencialidad

No se divulgard a los Oferentes ni a cualquier otra persona que no esté
oficialmente involucrada en el proceso de esta Contratacién Directa,
ninguna informacidén relacionada con la revisién, evaluacién vy
comparaciéon de las oferias, ni las recomendaciones para la
adjudicacién del contrato,

Aclaracién de Oferlas

Para facilitar el proceso de revisién, evaluacion y comparacién de
ofertas, el Contratante podrd, o su discrecidn, solicitar a los Oferentes
aclaraciones acerca de sus ofertas. No serdn consideradas las
aclaraciones presentadas por los Oferentes que no sean en respuesta a
aclaraciones solicitadas por el Coniratante.

Errores u Omisiones
Subsanables

La determinacién por parte del Contratante de si una oferta se ajusta a
los Documentos de Contratacién, se basard solamente en el contenido
de la propia oferta.

Si en la oferta econdmica se detectaren errores arliméticos, éstos serdn
corregidos por la unidad solicitante o por la Comisién de Evaluaciéon de
Ofertas {CEQ), si se hubiere nombrado, prevaleciendo en todo caso el
precio unitario. A estos efectos, se reajustard el precio de la oferta «
fin de reflelar el precio resultante.
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Evaluacién de Ofertas La unidad solicitante o la CEQ examinard las ofertas, para confirmar
que tfodos los términos y condiclones que se especifican en los
documentos de contratacién, han sido aceptados por el Oferente sin
reservas.

Deberé evaluar los aspecios técnicos de la oferiq, presentados, para
confirmar que cumplen con todos los requisitos especificados,

La unidad solicitante o la CEO evaluard aquellas ofertas que haya
determinado que hasta esta etapa cumplen con los documenios de
contratacién, En la evaluacién de una ofertq, se tomard en cuenta lo
siguiente:

& El precio de la ofertq;

e Ajustes de precio por correccldn de errores aritméticos.

¢ Errores o ajustes subsanables.

¢ Aplicacién de todos los factores de evaluacién.

Examinados los 1érminos, condiciones y efectuada la evaluacién, si la
unidad solicitante o la CEQ determina que la oferta no se gjusta a los
Documentos de Contratacién, la oferta se considerard no elegible para
la adjudicacién,

La unidad solicitante o la CEO deberd comparar todas las ofertas que
se ajustan a los Documentos de Contratacién, para determinar cvdi es la
oferta mejor evaluada.

Informe de Evaluacién vy | La unidad solicitante o la CEQ deberd preparar un acta sobre el
Recomendacién Informe de Evaluacién y Recomendacién, Dicha recomendacion no
creard derechos en favor de ningin Oferente.

Adjudicacién del Contrato

Criterios de Adjudicacién El Contratante adjudicaré el contrato al Oferente cuya oferta haya
sido mejor evaluada y que cumple sustancialmente con los documentos

de contratacion.

Firma de la Orden de Compra | Después de comunicado el resuliado, la UACH o la Unidad Juridica o la
y Conirato que haga sus vecesconvocard dentro de los cinco dias habiles siguientes
al adjudicatario para firma del Contrato, salvo caso fortuito o fuerza
mayor debidamente comprobada, no se observard este tiempo.

Gaurantia de Cumplimiento de | El Adjudicatario dispondré del plazo establecido en los documentos de

Contrato contratacidén para la preseniacidn de la garantia de cumplimiento de
contrato,
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La falta de presentacién por parte del adjudicatario de la garantia de
cumplimiento o la falta de firma del contrato, constituirdn causa
suficiente para dejar el proceso sin seleccién de adjudicatario

El Contratante podréa adjudicar el contrato al oferente cuya oferta
haya sido evaluada como la siguiente mejor evaluadg, si la hubiere, si
ta hubiere,
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7.10 CARTAS DE INVITACION - PROCESO DE LIBRE GESTION

CARTA DE INVITACION
PROCESO DE LIBRE GESTION

INVITACION A PRESENTAR COTIZACION PARA OBRAS

Sefiores
Presente

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Instituclonal (UACI) de (nombre de la institucién............}
invita a ustedes a presentar cotizacién para la construccién de las siguientes obras: __(nombre del
proyecto) , de ceverdo o las condiciones y especificaciones técnicas que se detallan a
continuaclén:

{En caso de ser necesario, se podrén adjunta a la notg, las condiciones y especificaciones técnicas).

La cotizacién debe entregarse en sobre cerrado, en los oficinas de la UACI ... {direccion
fisica) ;..hasta el dia ... a mds tardar a las... . horas.

La cotizacién se presentard en US délares, con impuestos incluidos

Las cotizaciones se calificardn y adjudicardn a lafs) ofertals) que cumpla{n) sustancialmente las

especificaciones técnicas y tenga(n) el precio més bajo.

Se podrdén redlizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a la UACI, a la sigulente direccién; o al
correo electrénico: ... ...... @)

Atentamente,
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Ministerio.........{u otra institucién pablica)
I

Autorizado por: / i
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CARTA DE INVITACION
PROCESO DE LIBRE GESTION

INVITACION A PRESENTAR OFERTAS PARA SUMINISTROS

Sefiores
Presente

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI} de {nombre de Ila
insthucién....ivviviiennnne.an.) invita a ustedes o presentar cotizacién para la compra de los suministros de
acverdo a las condiciones, especificaciones téenicas e Informacién complementaria adjunios.

Lo cotizacién debe entregarse en sobre cerrado, en las oficinas de la UACK ubicadas en
veveennan(direccién fisica),...hasta el dia ... , & mds tardar @ las... horas.

Las cotizaciones se presentarén en US délares, con impuestos incluidos

Las ofertas se calificarén y adjudicardn o la{s) oferta(s) que cumpla(n) sustancialmente con las
especificaciones técnicas y fenga(n) el precio méas bajo.

Se podrén realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a fa UACI, en la direccién antes indicada
o al correo electrdnico: .uvivnvesd@uininner

Atentamente,

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

Minlsterio. ..., {u otra institucién piblica)

IAC '
E;g ?Aa i%*- : “Muonual de procedimientos para el cicle de Gestidn de Adquisiciones y

0
[

o o Adatkiciones y
oAdminisrocidn PObico

atralaciones de lfas Instiluciones de la Administracién Piblica/2014”



CARTA DE INVITACION
PROCESO DE LIBRE GESTION

INVITACION A PRESENTAR OFERTAS PARA CONSULTORIA

Sefiores
Presente

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACH) de (nombre de la institucidn...}, invita a
ustedes a presentar cotizacién para la contratacion de los servicios de consultoria para §
de acverdo a las condiciones, términos de referencia e informacidén complementaria adjuntos.

La cotizacidén debe entregarse en sobre cerrado, en las oficinas de la UACI, ubicada en... {direccién
fisica) ;oochasta el dia .« mas tardar o las... horas,

Las cotizaciones se presentardn en US délares, con impuestos incluidos

Las ofertas se calificardn y adjudicardn a la(s} oferta(s) que cumplaln} sustancialmente con los términos
de referencio y fengaln} el precio més bajo.

Se podrdn realizar consultas o solicitar adlaraciones por escrito a la UAC, en la direccién antes indicada
o la correo electrénico: vvnases (G

Atentomente,

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Instifucionales
Ministerio......... (u otra Institucidn puiblical)

UHNAC
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CARTA DE INVITACION
CONTRATACION DIRECTA

INVITACION A PRESENTAR OFERTA PARA LA CONTRATACION DE OBRAS

Sefiores
Presente

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Instifucional {(UACH de (nombre de la Institucién) :
invita o usted o presentar oferta para la contratacién de las siguientes obras, segin el detalle de
condiciones, especificaciones téenicas e informacién complementaria adjuntas.

La oferta deben enviarse al correo electrénico o entregarse en las oficings de la UACH ubicadas en
, hasta el dia , amds tardar a las horas.

La oferta se presentard en US délares, incluyendo impuestos y la adjudicacién se realizard en la misma
moneda.

Se podrdan realizar consultas o solicitar aclaraclones por escrito ¢ la UACI, en la direccién antes
indlcada, a los teléfonos... o d la direccién electrénices: ......... 1 p—

Atentamente,

Unidad de Adquisiciones y Contrataclones Institucionales
Ministerio de ... (U ofra institucion poblica o municipalidad)
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CARTA DE INVITACION
CONTRATACION DIRECTA

INVITACION A PRESENTAR OFERTA PARA SUMINISTROS

Sefiores
Presente

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional {UAC! de (nombre de la institucién) ;
invita a usted a presentar oferta para la contratacién de los siguientes productos, segin el detalle de
condiciones, especificaciones téenicas e informacién complementiaria adjuntas,

La oferta se debe enviar al correo elecirénico o entregarse en las oficinas de la UACI ubicadas en
~hasta el dia ST . a mds tardar a las horas.

La oferta se presentard en US délares, incluyendo impuestos sobre ventas y la adjudicacion se

realizard en la misma moneda,

Se podran realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a la UACH, en ia direccién antes
indicada, a los feléfonos o a la direccién electrénicas: .vvvvere@uriironnes

Atentamente,

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Ministerio de ........vn00 {u otra institucién piblica o municipalidad)
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CARTA DE INVITACION
CONTRATACION DIRECTA

INVITACION A PRESENTAR OFERTA PARA CONSULTORIA

Sefiores
Presente

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones [nstitucional (UACH de (nombre de la
institucidn) , invita o usted a presentar oferta para la contratacién de los servicios de consulioria
para , segln las condiciones, términos de referencia e informacion complementaria

adjuntos.

La oferta se debe enviar al correo electrénico o entregarse en las oficinas de la UACI ubicada en
qhasta el dia . a mds tardar a las horas.

La oferta se presentaré en US délares, incluyendo impuestos y la adjudicacién se realizard en la
misma moneda,

Se podrdn realizar consulias o solicitar aclaraciones por escrite a la UACK en la direccién antes
Indicada, a los teléfonos o a la direccién electrénica: «vueneves @enieieiis

Atentamente,

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Ministerio de ............ (U otra institucién piblica o municipalidad)

s
\( \0’\ Mupica
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8. ANEXO B — FORMULARIOS

8.1 ANEXO B1 - LISTADO DE NECESIDADES PROYECTADAS FARA EL PLAN DE COMPRAS

Cédigo y nombre de Institucion:

Nombre de Unidad Solicitante:

Nombre y firma del Jefe Unidad Selicitante o designade:

Ejercicio Fiscal:

Fecha de elaboracién:

No. Fuente de Recurso Catéalogo de Productos y Servicios Cantidad Unidad de Precio Unitario Precio Total Mes en el que se espera
Correlative Esténdar de las Naciones Unidas Proyectada Medida formalizar el contrato o
(UNSPSC) emitir orden de compra

Cadigo Descripcién de obras,

bienes o servicios

Autorizado por’:

V3 de o
:\, f"di- LIS,
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8.2 ANEXO B2—PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES (PAAC)

Nombre Institucion:

Cadigo institucional:

VERSION:  Original...ccevrvenrennnns

Ejercicio Fiscal:

Modificacion.....c.ocvuunn
Correlafivo de
Modificacion.....cccvenen.

Fecha de Elaboracidn:

Fuente de Recurso Forma de Nombre Preliminardel | Catalogo de Productos y Servicios Codigo del Mes Monto
Contratacién a Proceso Estdndar de las Naciones Unidas Objeto estimado de Presupuestado
4 Realizar {(UNSPSC) Especifico contratacién
5 Presupuestario | o emisién de
© orden de
'..J5 compra
3 Cédigo | Descripcion de obras,
=z bienes o servicios
1
2
3

Nombre y firma del Jefe UACI: Nombre y firma del Titular:

Autorizado pbr:

—— . . “Manual de procedimientos para ef ciclo de Gesticn de Adquisiciones y Controtaciones de lus Instifuciones de lo
i Cff Adquisicions Administracién Piblica /2014"
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8.3 ANEXO B3 — INFORME DE AVANCE TRIMESTRAL DE EJECUCION DE LA PAAC

INFORME DE AVANCE DE LA EJECUCION TRIMESTRAL DE LA PROGRAMACION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
PERIODO: de A 77
Nombre de la Institucion:
Fuente de Recurse:
Meontos ($) confratados
kel dHinidos Mes: Mes: Mes: Total Trimestral
Licitacion Piblica $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Concurse Piblico $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Contratacién Directa $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Licitacién Abierta DR-CAFTA/Acuerde $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
UE-CA
Libre Gestion ] $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Mecdificaciones £0.00 $0.00 £0.00 $0.00
Prérrogas $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Mercado Bursdtil $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Convenics Interinstitucionales $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Total Contratado £0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Total Programado $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Diferencia porcentual (%) Contratado
/Pregramade
F (Selle)
Nombre de Jefe UACI

]

“Iv;cmucl de procedimientos pare ef ciclo de Gestidn de Adquisiciones y Conlrataciones de las Instituciones de lo
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8.4 ANEXO B4 -

SOLICITUD O REQUERIMIENTO DE OBRA, BIEN O SERVICIO

1. EECHA: (D-M-A)

2. NOMBRE DEL

SOLICITANTE:
3. CARGO:
8. FIRMA DEL
4. DEPENDENCiA, SOLICITANTE:
5. NOMBRE DEL 9. FiRMA DEL
AUTORIZANTE: AUTORIZANTE:

6. CARGO:

7. DEPENDENCIA:

9. JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

9.1 DETALLE
Especlficaclones Téenlcas (Malerlal, color, medida,
frem coDIGO UNIDAD DE DRRABIEHO olras caracterlsticas requeridus. En caso de ser
CANTIDAD SERVICIO
MEDIDA necesario  adjuntar  documente  con  esla
SOLICITADO . v
informacién):

1
2
3
4
5

10. CONDICIONES:

10.1 VALOR ESTIMADO DE LA COMPRA:

10.2 FORMA DE ENTREGA:

10.3 LUGAR DE ENTREGA:

10.4 OTRAS CONDICIONES NECESARIAS {Especificar)

1}, OBSERVACIONES (cvando se requiera):

12. PROPUESTA DE ADMINISTRADOR DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:

Notas aclaratortas:

¢ Las solicitedes de obras, blenes y serviclos deben Incluirse de conformidad a la PAAC,
¢ El solicitante debe diligenciar ante la avtorldad corvespondiente la aprobucién de soliciiudes no consideradas en la PAAC, previo o

solicitarfas a la UACL

] En caso algdn numeral no esté debldamenie completado, la UACI podrd requerlr su aclaracién a efecto de realizar el trémlie de

compra.

~ L



8.5 ANEXO B5 — CERTIFICACION DE ASIGNACION PRESUPUESTARIA

Lugar v fecha

Unidad Financiera o Tesoreria Institucional
Presente

En atencién a los articules 10 fiteral e} y 11 de la Ley de Adquisiciones y Conirataciones de la Administracion
Piblica {(LACAP), solicito su colaboracién en el sentido de verificar la asignacidén presupuestaria para dar iniclo
o fos procesos de compras stguientes:

UNIDAD. DE ADQUISICIONES Y. CONTRATACIONES INSTITUCIONAL :

Unidud
Cédige Presupuesiaria - Obijeto Especifico de
del Descripcién del Proceso Linea de Trabeajo Gasto Monlo
Proceso {Unidad Solicitante) Presupvestario
TOTALUS §
F.
Jefe UACI

UNIDAD FINANCIERA O TESORERIA INSTITUCIONAL
Confirmacién de asignacién presupuestaria: No.: de Fecha:
UP: L7 - OB ESP. Monto: $
UP: LT - OBl ESP.: Monto: $
Up: IT - OBJ. ESP.: Monto: $
TOTAL us$
Ohservaciones:
Firme:
lefe U

UNAC
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8.6 ANEXO B6 — BASES DE LICITACION O CONCURSO

Remitirse al Anexo A — Documentos y guias esténdar.

3 ! aiGicions
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8.7 ANEXO B7 - AVISO DE CONVOCATORIA

AVISO DE CONVOCATORIA DE LICITACION/CONCURSO/PRECALIFICACION

INSTITUCION:

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional {UACH), en cumplimiento a los Arts. 47, 49
LACAP y 47 RELACAP. {Cuando aplique ionar base legal del Tratado y Acverdo) invita a
todos los interesados a participar en:

(Cédigo y denominacién del proceso)
LP/CP/ LA/PRECAL-00__ /2

{ldentificacién de las obras, bienes o servicios)
]
e Para participar en el proceso las bases pueden ser obtenidas de 2 formas:
]

1. Descargdndolas gratuitamente del sitio www.comprasal.gob.sv desde las 00:01horas del dia
{D/M/A} _ hasta las 23:59 horas del dia __(D/M/A} |, ingresando af apartado de
“convocatorias”, “consulta de contrataciones y adquisiciones”, seleccionando la opcién

“descargue gratis para presentar ofertas” debiendo llenar la informacién requerida de forma
completa para que se le genere su comprobante que hace constar a UACI en e sistema, su
interés de participar y para efecto de notificaciones.

2. Enla UACI de fes Institucién ubicada en: , los dias:
en el horario: (establecer el horario acorde a la jornada laboral de la
msmucronl. cancelando un valor de US$ por el costo de emisién {no reembolsable}.

Los interesados deberén llenar de forma completa la informacién de la ficha de la UACI para
efectos de notificaciones.

Lugar, fecha y hora de presentacién de ofertas;
Lugar, fecha y hora de apertura de ofertas:

Observaciones: {Anotar ofras condiciones o aclaraciones que considere la
institucién)

Notas:

® La obtencién de bases en lu Inslitucion debe iniciarse el dia habil siguiente al de la fecha de

publicacion del avise.

®  La obtencién de las bases por ningGn motivo sera en un perlodo menor ¢ dos dias habiles,

£

el YNAC
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8.8 ANEXO B8 - FICHA DE RETIRO DE BASES

INSTITUCION:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

LP/CP/ LA/PRECAL -00__ /2

documentos de identificacion.

DENOMINACION DEL PROCESO
Tipo y No. Fi
Oferente ik ey " " Hora de i
Nombre de persona Documento de Lugar senalado Teléfono, fax y | Fecha de 5 persona que
" (Persona o B Rl SFc i - refiro 5
N comisionada para identificacién para recibir correo electrénico | retiro de retira las
natural o " “ " de
2 ol retirar bases de persona notificaciones del oferente bases bases o
juridicer) g 5 bases o ia
comisionada comisionade
® Lo persona comisionada para esta accidn, no requiere de documente formalizado ante notario, bastard una designacién en papel simple y sus

“Manuc! de procedimienfos paro el ciclo de Gestidn de Adquisiciones y Confrafaciones de las Insfituciones de o
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8.9 ANEXO B9 = AVISO DE CONVOCATORIA INTERNACIONAL

AVISO DE CONVOCATORIA INTERNACIONAL PARA LICITACION/CONCURSO/PRECALIFICACION

La Republica de £f Salvador, a fravés de {nombre da la Instituclén} por medio de lo Unidud de Adquisiciones y Contratacionas Iastitucional
[UACH), en cumplimiento o los Arts. 47, 48, 49 LACAP y 47 RELACAP {Cuando apllave relacionar base legal del Tratado y Acuerdo) Invita o
todos los Interesados sea parsona natural, furfdica, asoclo nactonal y/o extranjero domldiiade y /o no domidifiade a parHicipar en el procesos

{Codigo y denominacion del proceso}

LP/CP/ LA/PRECAL -00__ /2

{Identificacién de las obras, blenes o servicios)

Para participar en ef proceso los bases pueden ser oblentdas de 2 formas

1. Destorgdadolos gratuitomente del sitic www.comprasal.gob.sy desde fas 00:01horas de! dic __(D/M/A)  hasta las 23:59 horas del
dia __{D/M/A) _, ingresando al apartado de "convacaiorlas”, “consulta de contratacionas y adquisicdones”, selecclonando lo opcidn
“descargue gratls para presentar ofertas” debiendo llenar la Informacién requerida de forma completa paro que se le genere su
comprobanie que hace constar o UACH en el sistema, $u interés de participar y para efecfo de notificaciones.

2, En lo UACI de {nombre de la Institucion) vhicada emn {establecer direcclon de forma completal. los dias: ¥ an el
horarlo: lestablecer el horarlo acorde g lo jornada laboral de o institucidn), cancelando un valor de US$ por el costo de

emisién {ro reembolsable). Los interesados deberdn ltenar de forma completa la Informactén de la ficha de la UACI para efectos de

notificaclones. )
Podré realizar consuitas en Idloma castellano ol correo elecirdnico, ; teléfono (503) ---veeeeennn {agregar otros medios si la
institucion lo reguiere}

En caso lo Inslitucidin considere necesario vlilizar el

consignando ba Informaclén necesario que requlera como se muestra o comlnuaclém

BANCO INTERMEDIARIO CUENTA BANCO

BANCO BENEMCIARIO BENEFICIARIO DETALLE DEL PAGO
Baness 00000 Passsesamsmsm Al
SWIF: f eeeeseeieeeeenies
ABAYY | e,

Lugar, fecha y hora de preseatacién de ofertas:
Lugar, fecha y hore de aperiura de oferlas

Observaciones: {Anatar olras condiciones o aclaraclones que considere la institueidn}

{Lugar y fecho de publicacin)

Notas:

e La obfencién de bases en la Insiitucion debe iniciarse el dia habil siguiente al de la fecha de
publicacién del aviso.
¢ La obtencién de us buses por ningin molivo serd en un periodo menor a dos dias habiles.

Avtorizado §

“Manuval de procedimientos para el ciclo de Gesiidn de Adquisiciones
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8.10 ANEXO B10—-ADENDAS

N°:

Lugar y Fecha:

(Nombre de la institucién}, a través de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(UACI) de conformidad a los Arts. 50 LACAP y 50 RELACAP, informa o fodas las personas {naturales
y_Juridicas, relacionar sequn los participantes), que obtuvieron las bases del proceso [codigo del
proceso) denominado , que se ha realizado [ADICION/ELIMINACION/MODIFICACION])

{relacionar seqgin sea el caso} o las bases, producto de [relacionar si fue por iniciativa institucional o

por consulta efectuada por los participantes que obtuvieron las bases), como se detalla a

continuacién:

No. TEXTO SEGUN LAS BASES ADICION/ELIMINACION /MODIFICACION

Esta adenda formaré parte integral de las bases, el resto del contenido se mantiene inalterado.

Nombre, firma y sello de la Autoridad Competente

NOTA: Debe notificarse formalmente a todos los interesados que obiuvieron las bases, emitlendo
la respective nofificacién segidn Anexo B16.

UNAC
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8.11 ANEXO B11 — FICHA DE RECEPCION DE OFERTAS

INSTITUCION:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Cédigo del Proceso (LP/CP/LA/PRECALIFICACION) /2

DENOMINACION DEL PROCESO:

Fecha: Hora de inicio : Hora de finalizacién :
N° | Nombre o denominaciéon | Nombre de persona que presenta Fecha de Hora de Firma OibservaiSines
del Oferente la oferta* presentacién | presentacion
(describir comentario relevante
de cada ofertante]}
NOTAS:

En el caso de licitacién, concurse o precalificacion, las ofertas deben recibirse en el lugar, feche v hora establecide en las beases. En el caso de ofertes presentades
extempordnecamente serén regisiradas en el cuadro de contrel detallando en la columna de “observaciones”, que las mismas fueron devueltas en el acto, dejondo constancia de la
firma de la persona comisionada pera la presentacion.

Esta ficho podré ser uvtilizada en procesos de libre gestién y contratacion directe en lo que fuere aplicable debide ¢ la naturcleza de tales procesos.

*3i es persona comisionada para esta accidn, no requiere de documento formalizade ante netarie, bastard una designacion en papel simple y sus documentos de identificacion,

“Menuel de procedimientos pora ef ciclo de Gestidn de Adquisiciones y Conirataciones de los Instituciones de o
Administracicn Publica /2014”7
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8.12 ANEXO B12~ ACTA DE APERTURA DE OFERTAS

{(NOMBRE DE LA INSTITUCION)

Reuniclos en {local) de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) {6 relacionar
seqin el caso] o las horas, del dia de de dos mil | se procedié a
la apertura de ofertas, correspondiente al proceso [cddigo del proceso), referente a (denominacién
del proceso}; con la participacién de las personas [naturales urid onar_seguin
participantes) que presentaron su oferta en el lugar, dia y hora sefialadas en las bases de
{licitacién/concurso); vy se verificd ademds la presentacién de las garantias de mantenimlento de
ofertas requeridas y ddndole cumplimiento a los Arts. 53 Inc. 2° LACAP, 51 y 52 RELACAP; conforme

al siguiente detalle:

Nombre y documenio de Mo dacls
Nombre del |, DI Monto de la oferta garantia de
No. identificacién de la persona que "
oferente presentada mantenimiento
representa al oferente
de oferta

$ $
$ $

Las ofertas de (nombre o denominacién del o los oferentes} fueron excluidas de pleno derecho por

carecer de la Garantia de Mantenimiento de Oferta.

Cualquier ofra situacién relevante: (Detallar las ofertas que no presentaron garantia de mantenimiento

de oferiqg, eic.)

No habiendo més que hacer constar se da por finalizade el acto de apertura de ofertas en los

términos en anteceden y en fe de lo anterior la firmamos en el lugar, fecha y hora sefialados.

Por la Institucién: Por fos Oferentes participantes:

B F
{Jefe UACH {Nombre de Empresa, Representante
Legal, segin aplique, tlpo y nimero de documento
de identificacidn)

F F

{Nombre de Empresa, Representante {Nombre de Empresa, Representante
Legal, segin aplique, fipo y nimero de documento de Legal - segtn aplique, tipo y nimero de
identificacién) documento de identificacién)

’

i
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8.13 ANEXO B13 — ACTA SOBRE EL INFORME DE EVALUACION DE OFERTAS

LICITACION/CONCURSO/LIBRE GESTION/CONTRATACION DIRECTA No._ /2

Reunidos en {local} de la {nombre institucién) la Comisién de Evaluacién de Ofertas, nombrada a
través del Acverdo {Efeculivo, municipal, etc. segin aplique} nimero ; tomando como referencia
las bases de [icitacion/concurso/términos de referencia/especificaciones técnicas {segin el proceso
que se esté realizando), la documentacion legal, propuestas téenicas y econdmicas presentadas por
los oferentes en la [cédige del proceso) denominado ;Y para darle
cumplimiento a los Arts. 56 de la Ley de Adquisiciones y Conirataciones de la Administraciéon Poblica
{LACAP} y 56 de sv reglumento {RELACAP); (en caso sea LG o CD reladonar la base legal sigutente:
62 Inciso 2° RELACAP en caso de LG y, 69 RELACAP en caso de CD), atentamente le informamos lo

siguiente:

L Que el dia de de dos mil , se procedié a la recepcion y
apertura de ofertas {la_aperiura solo en caso de licitaciones y concursos), de (nombres de

oferenfes y monto ofertado).

. Que lo Comisién de Evaluacion de Ofertas analizande las propuestas presenfadas por los
oferentes [nombres de oferentes), determinéd que quienes cumplieron con la totalidad de los
documentos legales y solvencias, requeridos en las bases de [licitacién/concurse, términos de
referencia/especificaciones téenicas), son elegibles para continuar con la etapa de evaluacién
de capacidad financlera, fos cuales se detallan a continvacién: {nombres de oferentes). {En caso
de haber solicitadedocymentacion subsanable deberd_agregarlo pudiendo consignarlo de la
forma siguiente: Los “nombres de oferentes”, que tenian errores u omisiones en los docymentos
referentes a la_constatacién de datos, que no afectan el principic de fa oferta, se les otorgd el

plazo de —~------ dias habiles, para solventar tal situacion.}

. (Este literal procede en cuso de haber solicitado documentacidn subsanable) Que durante el
plaze otergado para que subsanaran los errores u omisiones relacionados con la presentacién
de documentos solicitados, el oferente {nombres} cumplié con la prevencién relacionada en el
literal anterior, presentando los documentos solicitados en el plaze otorgado, considerdndole
elegible para la siguiente etapa correspondiente a la evaluacion de la copacidad financiera,
Por otra parte el oferente {nombres), no presenté lo solicitado, especificamente: {descripcidn de
lo_neo_subsanade o corregido); por lo que se consideréd no elegible, para continuar con la

sigulente etapa de evaluacion.

IV, Que la Comisién de Evaluacién de Ofertas, realizé el andlisis de la capacidad financiera de los
oferentes: {nombres), que se consideran elegibles para ser evaluados en esta etapa,
determinando que el oferente [nombres}, no cumple con {detallar las razones financieras en las
gue no se obtuve el valor requerido}; por lo que Onicamente los (nombre de oferentes}, se
consideraron elegibles por haber obtenido el puntaje de para ser evaluados en la etapa
de especificaciones téenicas y verificacion de condiciones generales.

V. Que la Comisién de Evaluacién de Ofertas verificd el cumplimiento de las especificaciones
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se consideraron elegibles por haber obtenido el puntaje de para ser evaluadas en la
propuesta econdmica.

V. Que el detalle de los montos propuestos de los oferentes que se consideran elegibles, se
detallan de la siguiente manera:

EVALUACION DEL PRECIO

. MONTO
OFERENTES OFERTADO

VII. En los anexos: de lo presente acta, se detalla el cumplimiento de los documentos
legales, capacidad financiera, especificaciones técnicas y condiciones generales, etc. de los
participantes en el proceso de evaluacién de ofertas.

La Comision de Evaluacion de Ofertas, después de realizar el andlisis y evalvacién de las propuestas
presentadas y con base o fas razones expuestas, RECOMIENDA:

Adjudicar en forma (total/parcial) la (lcitacidn/concurso/libre gestion/contratacién directal ol
oferente , por cumplir con la totalidad de los requisitos legales, capacidad
financlera, evaluacién técnica y por ser un precio acorde al presupuesto institucional (establecer
segin base), por la cantidad de [establecer cantidad en letras) délares de los Estados Unidos
{establecer cantidad en ndmeros $000.00), incluyendo (establecer los impuestos correspondisntes
segun el instrumento de contratacién) {seqin el objeto contractual estabtlecer el plazo para el cudl se
contratard si la institucidn lo considera necesario)

lugar y fechq,

{A continucicién se deberdn establecer las firmas, nombres completos y coargos, asi como el rol que
desempefiaron como miembros de la CEO [podrdn agregar mds si fuere el caso), lo cual podrén
hacer de la forma siguiente)

F. F.
Nombre: Nombre:
Cargo en [o instifuciém Cargo en la institucion:
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Jeie UACH

Nombres
Cargo en la fastiuclbn

Sollctiante

Nombre:
Cargo en la institucién:

Asesor legal {31 aplica)

NOTA:

Analista Flnanciero

Nombre:
Cargo en fa Institucién:

Experto en la maferla

¢ En caso que la CEQ, recomlende se declare deslerto el proceso de licitaciéon/concurso, podré
vtilizar este formato adecuéindolo segin los resultados.

¢ Cuando se conforme CEO en la Libre Gesiidn y Contratacion Directa deberd adapiarse el
presente formato o tales procesos,

*Este parrafo tiene que adaptarse para los casos de libre gestién y contratacién direcia, en los
cuales no se realiza una apertura piblica de ofertus,

UNAC
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8.14 ANEXO B14 — RESOLUCION O ACUERDO DE RESULTADOS

No. /2

{Nombre de institucién}, en la Civdad de , Departamento de , a las {letras) horas, del
dia {letras) de {letras) de dos mil (letras).

CONSIDERANDO:

Il Que el dia de de dos mil ; se procedié a la recepclén y apertura de

ofertas {la apertura solo e o de licitaclones y concursos}, de {nombres de oferentes y monto ofertado).

i} Qe la Comisién de Evaluacién de Ofertas analizande las propuestas presentadas por fos

oferentes [nombres de oferentes), determiné que quienes cumplieron con la totalidad de fos
documentos legales y solvenclas, requeridos en las bases de (licltacién/concurso, térmi e

referencla/especificaciones técnicas), son elegibles para continuar con la etapa de evaluacién

de capacidad financierq, los cuales se detallan a continuacién: (nombres de oferentes). (En caso

de haber solicitado d ntacidén subsanable deberd agregarlo endo consignarlo de la
forma siquiente: Los *n res de oferentes”, que tenian errores u iones en los documentos
re ntes a la consta e datos, que tan el principio ofertq, se les oforgd el
plazo de -=-eeeus dics habiles, para solventar tal situacién.) :

i} (Este literal procede en caso de haber solicitado documentacién subsanable) Que durante el

plazo otorgado para que subsanaran los errores v omistones relacionados con la presentacién
de documentos solicitados por fa Comisién de Evaluacién de Ofertas, el oferente [nombres)
cumplié con la prevencién relaclonada en el literal anterior, presentando los documentos
solicitados en el plazo otorgado, considerdndole elegible para la siguiente etapa
correspondiente a la evaluacién de la capacidad financiera. Por ofra parte el oferente
{nombres}, no presenté lo solicitado, especificamente; (descripcidn de lo no subsanade o
corregido); por lo que se consideré no elegible, para continuar con la siguiente etapa de
evaluacion,

1 Que la Comisién de Evaluacién de Ofertas, realizd el andlisis de la capacidad financiera de los
oferentes: [nombres), que se consideran elegibles para ser evaluados en esia etapa,
determinando que el oferente (nombres), no cumple con [detallar las razones financieras en las
que no se obiyvo el valor requerido}; por lo que Unicamente los (nombre de_oferentes), se

consideraron elegibles por haber obtenido el puntaje de para ser evaluados en la etapa
de especificaciones técnicas y verificacién de condiciones generales.

IV} Que la Comisién de Evaluacion de Ofertas verificé el cumplimiento de las especificaciones
técnicas y condiciones generales, determinando que las propuestas de los oferentes: (nombres)
se consideraron elegibles por haber obtenido el puntaje de para ser evaluadas en la
propuesta econdmica.

V) Que el detalle de los montos propuestos de los oferentes que se consideran elegibles, se
detallan de la sigulente manera:
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39

70

5°
Vl) Que la Comisién de Evaluacion de Ofertas, después de realizar el andlisis y evaluacién de las

propuestas presentadas recomendé adjudicar el proceso de denominado
a la oferta ; por haber cumplide con las condiciones y

especificaciones téenicas; calidad y precio (¢ relacionar seqgin lo acontecido en la evaluacién) por
un monto de délares de los Estados Unidos de América {para el plazo

de - si_ aplica

POR TANTO: Con base ¢ lo antes expuesto, y ¢ los articulos 56 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Piblica; en uso de sus facultades legales, (la
Autoridad Competenie), RESUELVE:

1. ADJUDICAR o (nombre oferente), la licitacién/concurso No. __/20__ denominada
= ", por el valor de {en letras} DOLARES DE LOS

ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US § )
2. Elaborar el respectivo contrato una vez esté en firme la resolucién, NOTIFIQUESE.

(Nombre, firma y sello del funcionario}

NOTA:

¢ Para los casos de declaratoria de desierio el proceso si es licitacién/concurso, se podré
utilizar este formato adecudndolo segin los resuliados.

e En la Libre Gestién y Contratacién Directa deberd adaptarse el presente formato a tales
pProcesos.

i
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8.15 ANEXO B15 ~ ACUERDO O RESOLUCION RAZONADA PARA DEJAR
SIN EFECTO

No. /2

{Nombre de institucién}, en la Ciudad de , Departamento de , a las (letras) horas, del
dia (letras) de {letras) de dos mil {letras}.

CONSIDERANDO:

I Que con fecha_{dia, mes y aiio), se inicié el procedimiento (cédigo del proceso) denominade

II.  Que debido a {relacionar o identificar el o los hechos que motivan este resuvltado y s los mismos

se _identifican como caso fortuito, fuerza mayor o razones de Interds publico ¥ en caso de ser
ésta Cltimo, agregar que como se genera una inminente lesién al interds general}*

lil.  Que considerando los hechos y razones antes expuestas, se determina la procedencia para
dejar sin efecto la lichacién/concurso, segin fo dispuesto por el articulo 61 de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Poblica.

POR TANTO: conforme a las razones expuesias y al articulo 61 de la Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracién Piblica, el {la) (nombre del Titular de la institucién contratante),
RESUELVE:

1. Déjase sin efecto el procedimiento {cédigo enominacién de la licitacidén o concurso),
2, NOTIFIQUESE a todos los oferentes la presente resolucién.

Nombre, firma v sello del funcionario que autoriza la resolucién
NOTA:

e Este formato de resolucidn establece los considerandos minimos que debe contener la resolucién
de para dejar sin efecto un proceso, por lo que la institucién podrd aumentar o disminuir los
considerandos, de conformidad o sus necesidades.

¢  Encaso de suspension o prérroga del proceso deberd adaptarse ef presente formato.

*Debe razonarse de forma detallada los hechos asi como el motive por el cual es caso fortuite,
fuerza mayor o interés puiblico, u otro dato que la instifucién considere pertinente segin el caso.
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8.16 ANEXO B16 — ACTA DE NOTIFICACION

En {lugar para recibir notificaciones del oferente o contratista o la direccién de institucién en caso la

notificacidn se realice en la instifucidn, segin sea el caso), {ciudad y departamento} a las
horas con minutos del dia de de dos mil , notifiqué «

(nombre de oferente o contraiista) por medio de {nombre de persona que recibe la notificacion
cwando sea algulen distinto al oferente o cuande ¢l oferente sea persong juridical de

afios de edad, del domicllio de y quien se identifica por medio de (documento
de identidad), MNo. , quien se desempefia como {o_tipo de

parentesco segun el caso); a quien entregué la copia integra del {relacionar el acto administrativo

gue se enfredd ya sed resolucidn o acverdo nimero . segun el caso} emitide a las

del dia de de dos mil , provefdo por (Nombre de lg

Autoridad Competente que emitié el acto), habiéndome identificando cémo {Nombre del Notificador
o _persona gue efectia esta diligencia) ¥y con mi documento [DUI/CarnelCredencial),

No. ; quienes para constancia firmamos conjuntamente,
Firma: Firma:

Persona Notificada Notificador

NOTA:

¢ Este formato deberd adapturse si en el acte de nofificacion acontece el caso del literal ¢) del
procedimiento de notificacién del presente Manual.
o Se deberd consignar el seflo de la insfitucién v de ser posible el sello de la empresa.
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8.17 ANEXO B17 — AVISO DE RESULTADOS

AVISO DE RESULTADO
{En prensa escrita)
(Nombre de Institucién}

La Unidad de Adquisiciones y Conirataciones Institucional {UACI), dando cumplimiento al Art, 57, Inclso
2° de la ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica (LACAP), hace del

conocimiento al publico en general, el resultado de {adjudicactén o declaratoria de desiertal de la
(licitacién o concurso):

(Cadigo del DENOMINACION DEL RESULTADO DEL NOMBRE DEL

proceso) - PROCESO PROCESO ADJUDICATARIO
No. /20 {en caso se adjudicd)

{siglas de

Institucién)

(adjudicado o desierio)

Lugar y fecha

NOTA: En el caso de los procesos cubierios por tratados o convenios se deberd incorporar en el
monto adjudicado.
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8.18 ANEXO B18 —~ AUTO DE APERTURA A PRUEBA A OFERENTE O
CONTRATISTA

Unidad Juridica fo quien haga sus veces), {nombre de la Institucton), en la {Ciudad}, Departamento de

alas horas del dia de de dos mil ;

Por recibido el escrito de fecha , presentado por (nombre de oferente o contratista} (si
aplica dependiendo si presentaron escrito solicitando la apertura o sino, mencionar generales del acta
levantada por lo comparecencia del oferente o contratista, para ejercer su defensa, en la cual solicité la

agerturai.

Abrase o pruebas el presente proceso de por el plazo de tres dias habiles contados o
partir del dia siguiente al de la notificacién del presente auto, de conformidad ol articulo 160 de la Ley

de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica,

NOTIFIQUESE.

Jefe Unidad luridica

J—
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8.19 ANEXO B19 ~CONTRATO PARA LICITACION O CONCURSO PUBLICO

Relacionar &l coédigo y denomincacién d roceso

CONTRATO (No___ /20 )

Nosotros, {nombre del ti de la institucién contratante) conocide por (si aplica), (profesién u oficia), de
afios de edad, del domicilio de , departamento de , con mi

Documento Unico de Identidad nimero , con fecha de vencimiento el del

mes de del afio dos mil , con Nimero de |dentificacién Tributaria .

actuando en nombre y representacion de (nombre de fa institucién contratante}, con Nimero de
Identificacién Tributaria (relacionar NIT de la Institucién) en calidad de (Ministro, Presidente, Alcalde, etg.

Seqgin aplique), {electo o nombrado) mediante (Acuerde Ejecutivo, Decreto ltegislative, o documenta

equivalente segin sea el caso} emitido por en la cudad de
departamento de el dia del mes de del afio dos mil ;
publicado (si aplica) en el Diario Oficial ndmero Tomo del del mes de

del afio dos mil regar o relacionar rmacién adicional de la personeria en caso
seqa necesario), quien en este instrumento me denominaré el o (lu) CONTRATANTE por una parte, ¥
por la otra, (nombre del representante legal, apoderade, o persona natural — segin el _caso) conocido

por (si_aplica), (profesién u oficio), de afios de edad, del domicilio de 4

departamento  de , con mi Documento Unico de Identidad nGmero

_, con fecha de vencimiento el del mes de del afio dos mil

, ¥ con Ndmero de Identificacién Tributaria , actvando en calidad de (si

— Re entante al, Apoderado Especial Administrativo, seqin aso), de la socledad
{nombre de la socledad), {en coso sea persona naiural la que comparece como propietaria de la
empresa consignario d a forma y relacionar documentacién gue lo acre egln s0} que se
abrevia , con Numero de Identificacion Tributaria {relacionar el NIT de la persona

juridica), de nacionalidad del domicilio de , departamento de :

calidad que compruebo mediante: (relacionar personeria ya seg Testimonio de Escriturq Piblica_de

Constitucién de Sociedad, Modificacién de la misma, Poder Especial Administrativo, etc. Segin el caso,

or ejemplo so de socledades anénima capital variable: a) Escriturg Piblica de Constliucién
la Soctedad SOCIEDAD ANONIMA DE_CAPITAL VARIABLE, otorgada en la Ciudad de
» Departamento de el dia de del afio dos
mil . ante los oficios notariales de : la cual se encuentra inscrita en el Registro
d mercio al nimero el Libro del Registro de Soctedades, de la cual
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es iy en la cdusula consta que la representacidon legal  de la

Sociedad corresponderad al Administrador Unico Propietario, pudiendo celebrar_en nombre de Ja

iedad toda clase de actos o contratos con entera libertad dentro del giro ordinari los negocios;
b} Credencial de Eleccién de Administrador Unico Propietario y Suplente de la sociedad .
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL YARIABLE, inscrita en el Registro de Comercio al nimero del
Libro del Registro de Sociedades, de la cual consta lg certificacién del punto de acta
nimero del Acta_nimero asentada en el libro de actas de Junta General de

Accionistas que legalmente lleva la s lebrada en la Ciudad de horas

Y minutos del dia de de dos mil en la cual consta que en el punto

se_acordd elegir la nueva administracién de la sociedad, habiendo sido electo parg el cargo de

Administrador Unico Propietario el sefior ¥y como_suplente al sefior

para el periodo de afios, contado a partir de la inscripcién en el Registro omercio de dicha

Credencial io cual se encuentra vigente o la fecha,) por lo cval estoy plenumente facultado para

otorgar actos como el presente; quien en este insirumento me denominaré el 6 (la) CONTRATISTA, y

en los calidades antes expresadus MANIFESTAMOS: Que hemos acordado otorgar y en efecto

, denomincicdo

otorgamos proveniente del  proceso de (lictacién/concurso} ndmero £

el presente contrato de (obijeto del contrato), de conformidad o la Ley de

Adquisiciones y Conirataciones de la Administracién Pdblica, que en adelante se denominard LACAP, su
Reglamento que en adelante se denominaré RELACAP, (o relacionar seqin el caso: “Tratado de Libre
mercio entre Repiblica Dominicana — Centro América y Estados Unidos de E itulo IX
Acuerdo de Asociacidn enire la Unién Europea y Centro América, Parte IV, Pilar Comercial, Titvlo V
Contratacién Pdblica) y a las cldusuvlas que se detallan a confinuacién: |) OBJETO DEL CONTRATO:
{El o la) contratista se compromete o (suministrar, realizar, ejecutar, etc. Segin el caso) (desarrollar el
objeto) I} DOCUMENTOS CONTRACTUALES: Forman parte integral del conirato los siguientes
documentos: ({Solicilud o Requerimienio ompra, Bases de Llicitaciéon (Concurso), resolucién de

adjudicacién _nimero . Adendas (si las hublere), Oferta, Orden de Inicio, Orden de Cambio,

Garantia_de Cumplimiento de Contrato, etc, Segin el caso} y otros documentos que emanaren del

presenie contrato, fos cuales son complementarios entre si y seran interpretados en forma conjunia, en
caso de discrepancia entre alguno de los documentos contractucles y este contrato, prevalecerd el
contrato {refacionar lo antertor dependiendo como lo_determine la institucién). 1) FUENTE DE LOS
RECURSOS, PRECIO Y FORMA DE PAGO: Las obligaciones emanadas del presente instrumento serdn

cubiertas con cargo a {relacionar el nombr la fuente de recursos, GOES, etc. Segin el caso} para lo

cual se ha verificado la correspondiente asignacién presupuesiaria. El o (la) contratante se compromete

a cancelar o (el o fa} contratista la cantidad de [consignar monto en letras) délares de los Estados

Unidos de América (US$ consignar mont Umeros), incluyendo (relacionar e vestos
fu licables segin el caso). Los pagos se realizarén de la siguiente manera [establecer segin el
caso): , en {Unidad Financlera 6 segin apl deniro de los

-des| de haber retirado el (quedan 6 comprobante}

o

Autorizado poi L
% tmf Nomnafiva de AC?-QUE‘E?E? n?% yﬁ "3 nual de procedimignios para el ciclo de Geslién de Adguisiciones
. ra?cicf{m}‘? da k‘}%ﬁd;?;:if:(ﬁ f C? A‘];rt;i'.‘ Aifataciones de las Instiluciones de la Administracidn Poblica/20 14"

BAisieno e BTG

209




correspondiente, previa presentacién de acta de recepclén original y {factura/comprobante de crédito
fiscal /recibo), consignando el descuento del uno por ciento (1%), en concepto de retencién del Impuesto

o la Transferencla de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios, de conformidad a lo establecido en

el articulo ciento sesenta ¥y dos inciso tercero del Cédigo Tributario [pudiendo relacionar fa resolucién de
nombramiento de agente de retencién). V) PLAZO DE CONTRATO Y VIGENCIA: £l plazo de ejecucién
de las obligaciones emanadas del presente contrato es de [relacionar segin sea entrega Onica, parcial,
total, g _partir de la entrega de la orden de iniclo, sequn apligue acorde a lo nagiado). (Deberd
establecerse ademds el lugar v las condiciones de ejecucién, entrega o prestacién del servicio, asi como
los plazos para verificar el cumplimiento del objeto contractual, de acverdo a las caracteristicas,
complejidad y magnitud, y cualquler otro daio relacionado). La vigencia del presente contrato es del

de del dos mil hasta el de de dos mil S también si fuere el

caso: [dias ¢ meses) contados a partir de {relacionar si es a partir de la firma del contrate, determinada

fecha, 6 seqin el caso). V) GARANTIAS: Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones derivadas

del presenie conirato {el o la} contratista otorgard o favor del Estado y Gobierno de El Solvador en el

Ramo de (&6 nombre de la institucidén, segin corresponda a su naturaleza), Garantia de

Cumplimiento de Confrato, de conformidad al articulo treinta y cinco de la LACAP, equivalente al

por ciento del valor contratado; la cual tendrd vigencia de meses (relaclonar segin aplique)

contados a partir de la fecha de suscripciéon del contrato y deberd eniregarse a la Unidad de

Adaquisiciones y Contrataclones Institucional de (nombre de lg Institucidn), dentro de los dias hébiles,

después de la [fecha de suscripcién del mismo} [En_esta cldusula relacionar otras garantias seqdn el
obieto contractual — ver nota ol finall, VI) ADMINISTRACION DEL CONTRATO: Ei seguimienio al

cumplimiento de las obligaciones contractuales estard o cargo del {o los) Adminisirador{es) de Contrato,

{nombre y cargo del o los Administrador{es} del Contrato) tenlende como atribuciones las establecidas

en los articulos ochenta y dos Bis, clento ocho {en caso de contratacién de obra piblical, ciento veintidds
{en caso de contrataciébn de suministros), clento veintinueve (en. caso. de consultoria) de la LACAP,

cuarenta v dos inciso tercero, setenia y cuatro, setenta y cinco inciso sequndo, setenta v siete, ochenta y

ochenta y uno del RELACAP ofras establecidas en el presente contrato seqin sea el caso, v si es mds

cde un Administrador de Conircito detallar Ias funciones de cada uno y aclarar si sus actuaciones serdin

conjuntas o separadas, establecer el plazo en el cual el Administrador del Contrato podré realizar

reclamos al contratista por fallas o desperfectos). VI) ACTA DE RECEPCION: Corresponderd o {o los)

Administrador(es) del Contrato en coordinacién con (el o la} contratista, la elaboracidon y firma de las

actas de recepcidn (definitivas, parciales, provisionales, seqin correspondal, las cuales contendrén como

minimo fo que establece el articulo setenta y siete del RELACAP {si es més de un Adminisirador de

Contrato, establecer st éstos firmardn las actas de recepcién de manerda conjunta o separada segdn sus

atribuciones y el caso en particular). VIH) MODIFICACION: El presente contrato podrd ser modificado o

ampliado en sus plazos y vigencia antes del vencimiento de su plazo, de conformidad « lo establecido
en los articulos ochenia y tres A y B de la LACAP, deblendo emitir {el o la] contratante la

correspondiente resolucién, {gcuerdo u orden de cambio} modificativa, debiendo (el o la) contratista en
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caso de ser necesario modificar o ampliar los plazos y montos de las Garantias de (Cumplimiento de

Contrato u ofras existentes segdn el objeto coniractual} segun lo indique el o {la) contratante y formard

parte integral de este contrato. {Adicionar cualquier dato necesario en relacién o la modificacién). 1X)

PRORROGA {solamente para contratos de bienes y servicios): Previo al vencimiento del plazo

pactado, el presente confrato podrd ser prorrogado de conformidad a lo establecido en el articule
ochenta y tres de la LACAP y setenta y cinco del RELACAP; en tal caso, se deberd modificar o ampliar
los plazos y montos de la Garantia de {Cumplimlento de Contrato u ofras segin el caso en particular);
debiendo emitir {el o la} contratante la correspondiente resclucién de prérroga. X) CESION: Salvo
autorizacidn expresa del (nombre de institucién contratante} la contratista ne podra transferir o ceder a
ningun titulo, los derechos y obligaciones que emanan del presente conirato. La transferencia o cesion
efectuada sin la autorizacién antes referida dard lugor a la caducidad del contrato, procediéndose
ademds a hacer efectiva la gorantia de cumplimiento de contrato. {Esta cldusula podrd adaptarse
atendiendo al objeto contractual), XI) CONFIDENCIALIBAD: (El o la} confratista se compromete o

guardar la confidencialidad de toda Informacién revelada por {el o la) contratante, independientemente

del medio empleado para fransmitirla, yo sea en forma verbal o escrifa, ¥ se compromete a no revelar

dicha informacién. o terceras personas, salvo gue (el o la) contratante lo autorice en forma escrita. (El o

la) contratista se compromete o hacer del conocimiento dnicamente la informacién gue sea estrictamente
Indispensable para la ejecuclén encomendada y manejar [a reserva de la misma, estableciendo las

medidas necesarias para asequrar gue la informacién revelada por {el o la) contratante se mantenga

con cardcter confidencial v que no se utllice para ningin otro fin {adaptar e incorporar segin seq el

caso). XII) SANCIONES: En caso de Incumplimiento (el o la) contratista expresamente se somete o las

sanciones que emanaren de la LACAP ya sea imposicién de multa por morg, inhabiliiacién, extincidn, las
qgue serdn impuestas siguiendo el debido proceso por (el o la) contratante, o cuya competencia se
somete para efectos de sy imposicion. XHI) PENALIZACIONES POR INCUMPLIMIENTO DE ASPECTOS

TECNICOS: (Establecerlas si fuere el caso, y deberén detallar el procedimiento, plazos de recamos,

supyestos de hechos sancionades, y ¢ quien corresponderd hacer efectivo dicho tramite u otra
informacién que se considere necesarial, XIV) OTRAS CAUSALES DE EXTINCION CONTRACTUAL: Sin
perjuicio de lo establecido en la LACAP y el RELACAP, el presente contrato podrd exiinguirse debido a

(las determinard_la_institucién _confratante ciendiendo al objeto _contractuall. XV) TERMINACION

BILATERAL. Las partes contratantes podrén acordar la extincién de las obligaciones contractudles en
cualquier momento, siempre y cuando no concurra otra causa de ferminacién imputable al contratista y
que por razones de interés piblico hagan innecesario o inconveniente la vigencia del contrato, sin mas
responsabilidad que la que corresponda a {la ejecucién de la obra redlizada, 6 servicio parciglmente
elecutado, 6 a los bienes entregados o recibidoes — segin apligue). XVI} SOLUCION DE CONFLICTOS:

En caso de conflicto ambas partes se someten a sede judicial seficlando para tal efecto como domicilio

especial la ciudad de , a la competencic de cuyos tribunales se someten; en caso de
embargo a [el o la) contratista, {el o la) contratante nombrard ol depositario de los bienes que se le

, ﬁstﬂ;&%&m al o la} contratante de fa obligacién de rendir fianza y
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cuentas, comprometiéndose (el o lg) contratista a pagar los gastos ocasionados, inclusive los personales

aunque no hubiere condenacion en costas. {El establecimiento de sede judiclal es la regla general, si fa

institucidén opta por sometimiento a métodos alternativos de solucldn de conflictos deberdn desarrollario
en_esta clausula en lugar de la sede judicial] XVHI) INTERPRETACION DEL CONTRATO: {El o la)

{fnombre de la institucién contratanie) se reserva la facultad de interpretar el presente contrato, de
conformidad a la Constitucién de la Republica, la LACAP, el RELACAP, demds legislacién aplicable, vy fos

Principlos Generales del Derecho Administrativo y de la forma que mds convenga o los intereses de

{nombre del o la institucién contratante) con respecto ¢ la prestacién objeto del presente instrumento,

pudiendo en tal caso girar fas instrucclones por escrito que ol respecto considere convenientes, La
confratisia expresomente acepta tal disposicién y se obliga a dar estricio cumplimiento a las
instrucciones que al respecto dicte {nombre del o la institucién contratante). XVill) MARCO LEGAL: £l
presente contrato queda sometido en todo a la LACAP, RELACAP, (relacionar_ el Tratado o Acuerdo
respectivo si es el coso), la Constitucién de la Repiblica, y en forma subsidiaria a las Leyes de la
Repiblica de El Salvador, aplicables a éste contrato. XIX) NOTIFICACIONES (Y COMUNICACIONES®

(El o_la} contratonte sefialan como fugar para recibir notificaciones y (el o la}

coniratista sefialan para el mismo efecio la siguiente direccidn . Todas las

comunicaciones o notificaclones referentes a la ejecucién de este contrato serdn vélidas solamente

cuando sean hechas por escrito en las direcciones que las partes han sefialado, En fe de lo cual

suscribimos el presente conirato, en la cudad de depariamento de ,a los dios
del mes de del afio dos mil 3
Nombre y firma del Titular Nombre y firmg del o la

contratista

CONTRATISTA
CONTRATANTE

NOTAS:

o En los casos que de acverdo a la Ley comparece el Fiscal General de la Repiblica deberd
relacionarse la respectiva personerici.

¢ Podrdn Incorporarse ofras cldusulas o aspectos que se consideren necesarias atendlendo al
objeto contractual,

Auvtorifadoe pori, N
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8.20 ANEXO B20 —~ SOLICITUD DE COTIZACION

(INSTITUCION)
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)
Lugar y Fecha: {de solicitud]
Jefe UAC: {responsable del proceso}

Teléfono: Fax: correo electrdnico:

Direccién de ta UACE

Denominacion del proceso; [objeto contractual)

Atencién a:_ [Nombre de persona natural o juridical _, atentamente solicitamos o usted la sigulente

cotizacion:
No. . Unidad de e A Precio
Cantided S Descripcion Talreris Total
TOTAL ({valeren lelras) $
Firma y sello (oferente)

Condiclones requeridas:

- Los precios deberén establecerse en délares de los Esiados Unidos de América y {agregar los
respectives impyestos de ser necesario), maximo 2 decimates.

- Crédito solicitado: _{plazo reguerldo del crédito)

- Plazo de enirega:

-~ Lugar de enfrega:

- Forma de Pago:

- Presentacidn de fotocopias de NIT y (NRC si aplica)

- Carta compromiso de constitucién de participacion conjunia, si aplica.

- Carta compromiso para presentar solvencias ¢ constancias fiscales, municipoles y de seguridad

social, vigentes o la fecha de ser requeridas por la UACH {En caso de suscripcién de contrate

deberdn presentar las solvencias o constancias previo a dicha formalizacién

- Corta compromiso para presentar garaniia de cumplimiento del contrato, en los términos
astablecidos en los documentos de contratacion {cuando aplique).

- El oferente adjudicado deberd presentar la documentacion siguiente: {fomar como referencia
Jos documentos detallados en los anexos contenidos en A 7.3 y 7.4 seqin apligue)

- Validez de lgoferfci ... [dfass)
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- Direccidén UACI:
- Teléfono:
- Fax:
- Correo Elecirdnico:

NOTA:

El oferente deberd completar la informacion requerida en el formulario para ser remitido a la
institucién contratante, a través de fos mecanismos indicados por la UACL

,
Autorizado |




8.21 ANEXO B21 - CUADRO COMPARATIVO

CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS
’ PROCESO No /
Nombre de la Institucién:

UAC]
Fecha___de de 20
CONDICIONES OFERENTE 1 OFERENTE 2 OFERENTE 3
MARCA PRECIO ™ MARCA PRECIO - MARCA PRECIO TOTAL
RUBRO! | GANT. | BESERIFRION OFERTADA | UNITARIO*| TOTAL" | opeprapa | unmarior | TOTAY | opeprapa | unmarior | =
segun especificaciones ver $ $ ver $ $ ver % $
enexas especificaciones especificaciones especificaeiones
en oferta en oferfa en oferfa
segiin especificaciones ver $ $ ver $ $ ver $ $
anexas especificaciones especificaciones especificaciones
en oferta en ofertc en oferfo
TOTAL DE LA OFERTA $ $ $
TOTAL ADJUDICADO $ 5
VALIDEZ DE LA OFERTA(PLAZO)
FORMA DE PAGO
PLAZO DE ENTREGA
OFERENTE ADJUDICADOC

*Los precios deberdn incluir los impuestos respectives segin haya sido solicitade por la institucion al memente de requerir la oferta o cotizacion.

ASPECTOS DE LA SELECCION: MENOR PRECIO CALIDAD

COMPRA CON CARACTER URGENTE

MENOR TIEMPO DE ENTREGA '

Elaboré: (Nombre y firma respensable en UACH

Recomienda: (Nombre vy firma de la persong que recomiendao- el solicitante cuando asi se

determine) Adijudica: (Nembre y firm Titular sianado)

NOTAS: Este cuadro se elaborara para la libre gestion y cuando apligque en la contratacién directa, se podrd agregar informacion en caso sea necesario.
En la cosilla de oferente adjudicade se deberd sefialar al oferente y propuesta seleccionada.

Reviséd: (Nombre y firmg del responsable en UACI

)ﬁu.ﬂorizmdoi por: |
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8.22 ANEXO B22 ~ ORDEN DE COMPRA

Escudo de El

sHllion & lags NOMBRE DE LA INSTITUCION
nstitucional

. '7 ORDEN DE COMPRA DE 'g;‘gugsygs'shv:dos,

Bireccion
Lugar y fecha: N° de ordem
NOMBRE DE PERSONA NATURAL O JURIDICA SUMINISTRANTE: NIT y/o NRC :
Direcclén:
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION PRECIO VALOR TOTAL (US$)
DE UNITARIO
MEDIDA { us$)

OTAL US$:

{Total en letras)

OBSERVACIONES:

LUGAR DE
ENTREGA:

FECHA DE
ENTREGA:

Firma del Titular o Designado

Datos del Adminisirador de la Orden de Compra:

Nombre:

Tel. Fax: Correo electrénico:

Nota: La institucidn contratante podrd incorporar Informacién adicional en caso de ser

necesaria.

Autorizado por:
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8.23 ANEXO B23 - FORMATO DE CONTRATO PARA LIBRE GESTION

Relacionar el cédigo y denominacién roceso

CONTRATO (No__ /20___)

Nosotros, (nombre del titular o designado la _instltucién contratante) conocide por (si_aplica),
{profesién v oficio), de afios de edad, del domicilio de ; departamento de
, con mi Documento Unico de Identidad nimero , con fecha de

vencimiento el ___ del mes de del afic dos mil , con Nimero de ldentificacion
Tributaria , actuando en nombre y representacién de [nombre de la institucién
contratante}, con Nimero de Identificacién Tributaria {relacionar NIT de fa institucién) en colidad de
[Ministro, Presidente, Alcalde, etc. Seqin apligue), {electo, nombrado é designade} mediante (Acuerdo

Ejecutivo, Decreto legislativo, Acverdo de Designacién, o documento equivalente segin sea el caso
emitido por en la ciudad de departamento de el
dia del mes de ___ del afio dos mil , publicado (si_aplica) en el Diario Oficial ndmero

Tomo del del mes de del afio dos mil fagregar o

relacionar informacién adicional de la personeria en caso sea necesario), quien en esfe insirumento me
denominaré el o {lu) CONTRATANTE por una parte, y por la otra, {nombre del representante legal,
apoderado ersona nalural — sequn el caso} conocido por {st aplica), (profesién u oficio), de

afios de edad, del domicilio de , departamento de , con mi Documento
Unico de Identidad nimero , con fecha de vencimiento el ___ del mes de
del aiio dos mil , ¥ con Ndmero de Identificacién Tributaria ‘ "
actuando en calidad de (sl aplica — Representante_Legal, Apoderado Especial Administrative, segin el
caso), de la sociedad {nombre de la sociedad), {en caso sea persong natural la que comparece como
ropietaria a empresa consignarlo de esa forma y relacionar documentacién que lo dita sequ
el caso) que se abrevia , con Nomero de Identificacion Tributaria {relacionar el NIT

de la persona jurfdica), de nacionalidad ; del domicllio de , departamento de
, calidad que compruebo mediante: [relacionar personeria ya sea Testimonio de Escritura

Piblica de Constitucién Socle Modificacién de | isma, Poder Especial Administrativo, e

Sequn el caso, por efemplo en caso de sociedades andnimas de capital variable: a) Escritura Poblica

Constitucion de la Socledad SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, otorgada en
la Ciudad de . Departamento de el dia de

del afioc dos mil . onte los oficios notariales de ; lo cual se encuentra inscrita
en_el Registro de Comercic al nimero del Llibro del Registro de

Sociedades, de la cual consta gue su denominacion, naclonalidad, naturaleza, y_domicilio son fos antes

expresados, gue el plazo es LY en la cldusula consta que la representacién legal
ir
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de la Sociedad corresponderd al Administrador Unico Propietarlo, pudiendo celebrar en nombre de g

socledad toda clase de actos o contratos con entera libertad deniro del giro ordinario de los negocios; v

b} Credencial de Eleccién de Administrador Unico Propietario y Suplente de la sociedad i

SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, Inscrita_en el Registro de Comercio al nimero del

Libro del Registro de Socledades, de la cual consta la certi el punto de acta
nimero del Acta numero asentada_en el libro de actas de Junta General de
Acclonistas que legalmente lleva la soci celebrada en la Ciudad de las horas
Y minutos del dig de de dos mil en la cual consta que en el punto
se_acordd elegir Jg nueva adminisiracién de la_sociedad, habiendo sido electo para el cargo de
Adminisirador Unico Propietario el sefior y como suplente al sefior

ara el periodo de ailos, conta rtir de la inscripcién en el Reglstro omercio de dicha

Credencial la cual se encuenira vigente a la fecha,) por lo cual estoy plenamente facultado para

otorgar actos como el presente; quien en este instrumento me denominaré El 6 (la) CONTRATISTA, y
en las calidades antes expresadas MANIFESTAMOS: Gue hemos acordado otorgar y en efecto
otorgamos proveniente del proceso de Libre Gestibn nimero _ / , denominado
el presente contrato de (objeto de! contraio), de conformidad a la ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica, que en adelante se denominard LACAP, su

Reglamento que en adelante se denominard RELACAP, {o relacionar segin el casor “Tratado de libre
Comercio entre Repuiblica Dominicana ~ Ceniro_América y Estados Unidos de América, Capitule 1X v
Acuerdo de Asoclacién entre la Unidn Europeda y Centro América, Parte IV, Pilar Comercial, Titvlo V
Contratacién Piblica) y o las clausulas que se detallan o continuacién: 1) OBJETO DEL CONTRATO:
(El o la) contratista se compromete a (suministrar, realizar, ejecutar, etc. Seqgin el caso) (desarrollar el
objeto} H) DOCUMENTOS CONTRACTUALES: Forman parte Integral del contrate los siguientes
documentos: {Solicitud o Requerimiento de compra, Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas

de la Libre Gestién, Oferta, Orden de Inicio, Garantia de Cumplimiento de Conirato, etc. Segdn el

caso) y otros documentos que emanaren del presente conirate, los cuales son complementarlos entre si y

serdin inferpretados en forma conjunta, en caso de discrepancia entre alguno de los documentos
contraciuales y este contrato, preva ¢ onirato {relacionar lo anterior _dependiendo _como lo
determine g Institucién). HI) FUENTE DE LOS RECURSOS, PRECIO Y FORMA DE PAGO: Las
obligaciones emanadas del presente instrumento serdn cubiertas con cargo a (relacionar el nombre de la
fuente de recursos, GOES, etc. Seqgin el caso) para lo cval se ha verlficado la correspondiente

asignacién presupuestaria. El contratante se compromete a cancelar a {el o la) contratista la cantidad de

{consignar monio en letras) délares de los Estados Unidos de América {US$ consignar monto en nimeros},

incluyendo (relacionar el o los impuestos que fueren aplicables segin el caso). Los pagos se realizardn

de la sigulente manera (establecer segin el caso): , en (Unidad
Financiera 6 seqin aplique] dentro de los dias (hébiles 6 calendario} después de haber

retirado el {quedan é comprobante) correspondiente, previa presentacion de acta de recepcién original

y (f aciurg[comprobante de crédito fiscal/recibo), consignando el descuento del uno por ciento {1%), en
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concepto de retencién del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios,
de conformidad a lo establecido en el articulo ciento sesenta y dos inciso tercero del Cédigo Tributario

{pudiendo relacionar fa resolucién de nombramientoe de agente de retencién). V) PLAZO DE
CONTRATO Y VIGENCIA: El plazo de efecucién de las obligaciones emanadas del presente contrato es

elaclonar segun seq entrega Unica tal, a partir de la entrega de la or e inicio, segin
apligue acorde a lo paciade}). (D lecerse ademds el lugar v las condici acucion
entrega_o prestacién del servicio, asi como los plazos para verificar el cumplimiento del objeto
ontractual, _de acuerdo a las r istic omplelidad magnitud ier otro dato
relacionado}. La vigencia del presente contraio es del de del dos mil hasta el
de de dos mil 6 también si fuere el caso: {dias o mese t a_partir de

{relacionar si es a partir de la firma del conirato, determinada fecha, 6 segin el caso). V} GARANTIAS:

Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del presente contrato (el o la) contratista

otorgard a favor del Estado y Goblerno de El Salvador en el Romo de {6 nombre de la

ién, segin corresponda a su natur , Garantia de Cumplimiento de Contrato, de
conformidad al articulo treinia y cinco de la LACAP, equivalente al _ por ciento del valor
contratado; la cual tendrd vigencia de mases [relacionar segin aplique) contados a partir de la

fecha de suscripcidn del contrato y deberd entregarse a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional de [nombre de la Institucién), dentro de los _ dias hdabiles, después de la [fecha de
suscripcién del mismo) {En esta cldusula relacionar otras garantias segiin el objeto contractual — ver nota
al final). V1) ADMINISTRACION DEL CONTRATO: El seguimiento al cumplimiento de las obligaciones
contractuales estard a cargo del {o los) Administrador{es} de Conirato, (nombre y cargo del o los

Administrador(es} del Contrato) teniendo como atribuciones las establecidas en los articulos ochenta y

dos Bis, ciento ocho {en caso de contratacién de obra publica}, ciento veintidds (e oniraiacién

de suministros), clento veintinueve {en cuso de consultoria) de la LACAP, cuarenta y dos inciso tercero,

cuatro, setenta y cinco inciso tenta y siete, ochenta y ochent RELACAP
tras establecidas en el presente contr equn sea el caso si es mds d inistrador _de
o detallar fas funciones de no arar si sus actuaciones serdn tas o s adas
establecer el plazo en el cual ! Administrador del Contrato podrd realizar reclamos al contratista por

fallas o desperfecios). VII} ACTA DE RECEPCION: Corresponderé al {o los) Administrador(es) del
Contrato en coordinacién con {el o la] coniratistg, la elaboracién y firma de las actas de recepcion

finitivas, parciales, provisionales in_correspondal, las cuales contendrédn como minimo lo que
establece el articulo setenta y siefe del RELACAP (si es més de un Adminisirado o, establecer
i éstos firmardn las actas de recepcién de manera conjunta o separada segin sus atribuciones y el caso
en particular). VII) MODIFICACION: El presente conirato podré ser modificado o ampliado en sus
plazos y vigencia antes del vencimiento de su plazo, de conformidad a lo establecido en los articulos
ochenta y ires A y B de la LACAP, debiendo emitir (el o la} contratanie la correspondiente resolucién,

{acuerdo u orden de cambio} modificativa, debiendo {el o la} contratista en caso de ser necesario

modificar o qmpllar los plazos y montos de las Gargntios de (Cumplimiento de Contrato u oiras
P
W"”"‘“"
“i\f“a %gﬁﬁc
& é gﬁ dqw‘cmg&{djwﬂf e procedimienfos pura éf ciclo de Gestidn de Adquisiciones

L e

219

Ve mr& Ha{m@? o ifil nm‘s d ot aes de los Instifuciones de la Adminisiracién Poblica/201 4"
E*-F\ &




existentes seqin el objeto contractual) segin lo indique (el o la} contratante y formard parte integral de
este contrato. {Adicionar cualquier dato necesario en relacién a la modificacién}). 1X) PRORROGA

(solamente para contratos de bienes y servicios): Previo al vencimiento del plazo pactado, el presente

contraio podrd ser prorrogado de conformidad a lo establecido en el articulo ochenta y fres de la
LACAP y setenta y cinco del RELACAP; en tal caso, se deberd modificar o ampliar los plazos y montos

de ia Garaniia de (Cumplimiento de Contrato u otras segun el caso en particular); debiendo emitir (el o

lag} contratante la correspondiente resolucién de prérroga. X) CESION: Salvo autorizacién expresa del

{nombre de institucién confratante} la contratista no podré fransferir o ceder a ningin titulo, los derechos

y obligaciones que emanan del presente contrato. La transferencia o cesién efectuada sin la autorizacién
antes referida dard lugar a la caducidad del contrato, procediéndose ademds o hacer efectiva la
garantia de cumplimiento de contrato. (Esta cldusuia podrd adaptarse atendiendo cl objeto contractual).
X1} CONFIDENCIALIDAD: (El o la} coniratisia se compromete a guardar la confidencialidad de toda

informacién revelada por {el o la) coniratante, independientemente del medio empleado para

transmitirla, va sec en forma verbal o escrita, ¥ se comprometie o no revelar dicha informacién a

terceras personas, salve que (el o la) contratante lo autorice en forma escrita. (El o la} contratista se

compromete ¢ hacer del conocimiento Gnicamente la informacién que sea estrictamente indispensable

para la ejecucién encomendada y manejar la reserva de la misma, estableciendo las medidas

necesarias para asegurar que la informacién revelada por (el o la} contrgtante se mantenga . con

cardcter confidenclal y que no se utilice para ningin otro fin {adaptar e incorporar seadn sea_el case).

X} SANCIONES: En caso de incumplimiento {el o la) contratista expresamente se somete o las sanciones
que emanaren de la LACAP ya sea imposicién de multa por morq, inhabilitacidn, extincién, las que serdn
impuestas siguiendo el debido proceso por {el o ld) contratante, a cuya competencia se somefe para
efectos de su imposicién. XIll} PENALIZACIONES POR INCUMPLIMIENTO DE ASPECTOS TECNICOS:

[Establecerlas st fuere el caso, ¥y deberdn detallar el procedimiento, plazos de reclamos, supuestos de

hechos sancionados, y a guien corresponderd hacer efectivo diche trdmite u ofra informacién que se
considere necesarla), XIV) OTRAS CAUSALES DE EXTINCION CONTRACTUAL: Sin perjuicio de o
establecide en la LACAP y el RELACAP, el presente contrato podréd extinguirse debido o ({las

determinard la_Institucién__contratante atendiendo _al _obleto contractual), XV) TERMINACION

BILATERAL. Las partes contratantes podrén acordar la extincién de las obligaciones contractuales en
cualgquier momento, sfempre y cuando ho concurra otra causa de terminacidon imputable al contratista y

que por razones de interés piblico hagan innecesario o Inconvenlente la vigencia del contrato, sin mas

responsabilidad que la que corresponda a {la ejecucién de la obra realizada, & servicio parcialmente
ejecutado, & a los bienes entregados o recibidos — seqin aplique). XVI) SOLUCION DE CONFLICTOS:

En caso de conflicte ambas partes se someten o sede judicial sefialando pore tal efecto como domicilio

especial la civdad de , a la competencia de cuyos tribundles se someten; en caso de
embargo a (el o la} contratista, (el o ia)} contratante nombrard al depositario de los bienes que se le
embargaren a {el ¢ lg] contratista, quien releva [gl o la} contratante de {a obligacién de rendir fianza y
cuentas, comprometiéndose {el o la) contratista a pagar los gastos ocasionados, inclusive los personales
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aunque no hubiere condenacién en costas. (El establecimiento de sede judicial es la regla general, si la
institucion opta por sometimiento a méiodos alternativos de solucién de conflictos deberén desarrollario
en esta cldusula en lugar de la sede judicial] XVII) INTERPRETACION DEL CONTRATO: (El o la)

(nombre de la institucién contratante) se reserva la facultad de interpretar el presente contrato, de

conformidad o la Constltucién de la Republica, la LACAP, el RELACAP, demds legislacién op!icdble, y los

Princlplos Generales del Derecho Administrativo y de la forma gue mas convenga a los Intereses de

(nombre del o la institucién contratante) con respecto a la prestacidn objeto del presente Insirumento,

pudiendo en tal caso girar las insirucciones por escrito que al respecio considere convenientes. La

contratista expresamente acepta tal disposicién y se obliga « dar estricto cumplimiente a las

instrucciones que al respecto dicte {nombre_del o la institucién contratante). XVIIl) MARCO LEGAL: Ei

presente contrato queda sometido en todo a la LACAP, RELACAP, [relacionar el Tratado o Acuerdo
respectivo si_es el caso), la Constitucién de la Republica, y en forma subsidiaria a las Leyes de la

Repiblica de El Salvador, aplicables o este contrato. XIX) NOTIFICACIONES (Y COMUNICACIONES®
{El o la} contratante sefialan como lugar para recibir notificaciones y (el o la}
contratista sefialan para el mismo efecto la siguienie direccion . Todas las

comunicaciones o notificaciones referentes a la ejecucion de este contrato seran vdlidas solamente

cuando sean hechas por escrito en las direcciones que las partes han sefialado. En fe de lo cual

suscribimos el presente contrato, en la cludad de departamento de ,a los dias
del mes de del aiio dos mil
Nombre y firma del Titular Nombre y firma del o la
o designado contratista
CONTRATANTE CONTRATISTA

NOTAS: Podrdn incorporarse ofras cldusulas o aspectos que se consideren necesarias atendiendo «l
objeto contractual.
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8.24 ANEXO B24 — RESOLUCION RAZONADA PARA CONTRATACION
DIRECTA.
A- CASO OFERENTE UNICO O MARCAS ESPECIFICAS

No.

(Nombre de institucidn}, en la Ciudad de , Departamento de , o las | } horas, del
dia (leiras) de {letras) de dos mil [letras).

CONSIDERANDO:

. Que la [nombre de unidad solicitante que redaliza el requerimiento}, para el desempeiio de sus
actividades, necesita la adguisicién de (objeto del contrato).

. Que ef [objeio del contrato} que desea adquirir la {nombre unidad solicitante que requiere

bienes o servicios), tiene como Gnico representante o distribuldor para El Salvador, o (nombre
de la persona natural o juridica), tal como consta en (tipo de documento), siendo el

representante legal (o apoderado} de la empresa {nombre de la persona natural o juridica

representada).

. Que la [nombre del o la_contratista), cuenta con {justificacién del proceso como por ejemplo:
departamento técnico especializado en la reparacién y mantenimiento, etc.) del (la){s} (objeto
del contrato}, asi como con {otras justificaciones como por ejemplo: inventario de repuestos en
plazg, efc. st fuere aplicable seqgin el caso).

V. Que conforme al articulo 72 literal ¢) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Piblica, se cumplen las condiciones estipuladas a efecto de realizar Contratacién

Directa,

POR TANTO: En uso de sus faculiades legales, a los considerandos anteriores y con base a los
articulos 71, 72 literal ¢) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pdblica y
67 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Confrataciones de la Administracién Poblica &l

{la}{Autoridad Competente}. RESUELVE:

1. Autorizase la contratacién directa de (persong natural o juridica), como oferente Onico para el
suministro de [objeto del contrate) para la {nombre de unidad solicitante).

2. Autorizase a la Unidad de Adquisiclones y Conirataciones Institucional, para Iniciar con el
procedimiento respectivo. COMUNIQUESE.~

{Nombre, firma v sello del funcionario)

NOTA.: Este formato de resolucién detalla los posibles considerandos para la contratacién directa con oferente
inico/marcas especificas, por lo que la institucidn podré aumentar o disminulr los considerandos de acverdo o

sus necestdades.
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B- CASO CALIFICATIVO DE URGENCIA

No.

{Nombre de institucidn), en la Ciudad de ; Departamento de yalas | } horas, del
dia {letras) de {letras) de dos mil [letras).

CONSIDERANDO:

HIN

Gue lo (nombre de unidad solicliante) mediante {requerimienio o soliciiud) requiere la
{adgulsicién /contratacion) de {objeto del contrato}; debido o {describir los aspectos en que se ve
afectada la institucién, poblacién, etc. que motivan la urgencia) por lo tanto es imprescindible e

impostergable dicha adquisicion,

Que debide o [descripcién de los hechos de la wurgencial, se vuelve critica tal

{adquisicién/coniratacion) por el {justificacién, por efemplo: agotamiento, prevencién, etc), lo

cual evidencia la necesidad de la (adquisicion/contratacion)

Que conforme a lo estipulade en el Articulo 72 literal e} de la Ley de Adquisiciones y
Contratacionss de la Administracién Piblica, se cumplen las condiciones estipuladas a efecto de
realizar Contratacién Directa con Calificative de Urgencia, conforme a lo contemplado en el
articulo 73 de dicha Ley.

POR TANTO: En uso de sus facultades legales, a los considerandos anferiores y con base o los
artfeulos 71, 72 literal ) y 73 de la Ley de Adquisiclones y Contrataciones de la Adminlstracion
Poblica y 67 del Reglamenio de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién

Publica el _(la){autoridad Competente). RESUELVE:

NOTA:

Declarase el calificativo de urgencia o efecto de redlizar la {adquisicidn/coniratacion) de
{objete contractual)

Autorizase  la  contratacién  directa  por  calificativo  de  urgencla.  para

{adguisicién/contratacidn) de (objeto contractual),

Autorizase o la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para iniciar con el
procedimiento respectivo.

Comuniquese al Consejo de Ministros {cuando aplique)
COMUNIQUESE;

{Nombre, firma y selfo del fundonario)

Este formato de resolucion detalla los posibles considerandos para la contratacion directa por

calificativo de urgencia, por lo que la instituclén podré aumentar o disminuir los considerandos de acverdo a sus

necestdades.
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C- CASO ESTADO DE EMERGENCIA/CALAMIDAD/DESASTRE/GUERRA O  GRAVE
PERTURBACION DEL ORDEN

No.
{Nombre de institucidn}, en la Cludad de , Departamento de ;alas | ) horas, del
dia {letras) de (letras} de dos mil {letras),
CONSIDERANDO:
l. Que debido al estado de [emergencia/calamidad/desastre /querrg o grave perturbacién del
orden = segdn aplique} ocasionade por {descripcidn  de  la_ situacién  de

calamidad/desastre fguerra o grave perturbacién del orden — segon aplique} en {poblacién,
caserfo, etc. segin apligue), se ha emitide decreto [nimero} de fecha [dia, mes y afio de
vigencia/aprobacion sedin el caso), por {autoridad que emitié dicho decreto} declarande la

lemergencia/calomidad /desastre fqguerra o grave perturbacidn del orden — segin apligque) del

{el suceso declarado) en el terriforio {zong}, por un pericdo de [dias, meses, eic.), contados o

partir de (por ejemplo, su publicacién) en el Diario Oficial. {adaptor segin las creunsiancias).

I Qe con base o lo anterlor, fa {hombre de unldad solicitante) mediante (requerimiento o
solicitud) requiere la {adquisicién/contratacién) de {obleto del contrato); siendo imprescindible e

impostergable dicha adquisicién.

HI. Que debido a {descripcidn de la situacion de emergencia/calamidad/desastre /querra o grave
perturbacién del orden — segin aplique), en (poblacién, caserio, etc.), se vuelve critica dicha
adquisicién/contratactén, lo cual evidencia la necesidad de la contratacion.

Iv. Que conforme a lo estipulado en el ariicule 72 literal b} de la ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracidén Piblica, se cumplen las condiciones estiputadas o efecto
de redlizar Contratacién Directa por Estado de Emergencia,

POR TANTO: En uso de sus facultades legales, a los considerandos anteriores y con base o los
articulos 71 y 72 literal b} de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica
y 67 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Poblica el

{la}{autoridad Competente). RESUELVE:

1. Autorizase la  confratacién  directa  por  estado de  emergencia  para
{adguisicién/contratacion) de {objeto contractual),

2. Autorizase a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para iniciar con el
procedimiento respectivo,

COMUNIQUESE.

{Nombre, firma y sello del funcionario)

NOTA: Este formato de resolucién detalla los posibles considerandos para la contratacién directa por estado
de emergencia, por lo que la institucidn podrd aumentar o disminulr los conslderandos de acuerdo a sus

necesidades.
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D- CASO DECLARAR DESIERTA POR SEGUNDA VEZ

No.

(Nombre de institucién), en la Ciudad de , Depariamento de ,afas { } horas, del
dia {letras] de [(letras} de dos mil {letras}.

CONSIDERANDO:

1, Qe mediante (requerimiento} No. de fecha [dig, mes y afio} de la (nombre de la unidad
solicitante} se solicitd la (adquisicién/contratacidn) de {obieto contractual) la cual fue aprobada
por [Autoridad Competente), habiéndose realizado el respectivo proceso de {licitacién/concurso)

{relacionar cédigo y denominacién del proceso), el cual fue declarado desierto tal y como consta

en {acuerdo, resolucién, etc) No, de fecha {dia, mes y afio} emitido por {relacionar la

Autoridad Competente que emitié_dicho acto), v en el mismo se cutorizd o la Unidad de

Adquisiciones y Conirataciones Institucional para iniciar por segunda vez diche proceso.

I, Que habléndose autorizade a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional para
iniclar por segunda vez el respectivo proceso para la (adquisicién/contratacién) de (obieto
contractual} en relacién al requerimiente descrito en el romano anterlor, se realizé el proceso de
{licitacién/concurso) {relacionar cédige . y. denominacién del proceso), el cual fue declaraco
deslerto por segunda vez tal y como consta_en {acuerdo, reselucidn, ete.} No. de fecha {dig,

mes y afio} emitido por {relacionar la Autoridad Competente que emitid dicho acto).

lil. Que en vista de haberse sometido o competencia lo {adquisiién/contratacién) de {objeto
contractual) en dos ocasiones imposibilitdndose realizar dicha compra o través de la {licitacién o
concursol, se cumplen las condiciones estipuladas para realizar proceso de Contratacion Directa
que establece el articule 72 literal f) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Pdblica.

POR TANTO: En uso de sus facultades legales, a los considerandos anteriores y con base o los
articulos 71 y 72 literal f) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Poblica y
67 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de fa Administracién Pablica el

{la){autoridad Competente}. RESUELVE:

1. Avutorizase la redlizacién de Contratacién Directa por declaratoria de desierto por segunda

vez de la {licitacién/concurso) para la {adquisicién/contratacién) de (objeto contractual).

2. Autorizase a la Unidad de Adquisiciones y Conirataciones Institucional, para Iniclar con el
procedimiento respectivo.

COMUNIQUESE.
{(Nombre, firma y sello del funclonaric}

NOTA: Este formato de resolucién detafla fos posibles considerandos para la confratacion directa por
declaratoria de desierto por segunda vez de licitacién o concurso, por lo que la institucion podrd aumentar o
disminuir los considerandos de acuerdo o sus necesidades.
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E- CASO EN LOS CUALES EN LA MISMA RESOLUCION SE PUEDE ADJUDICAR {Generalmente

aplica por las causales de proveedar Gnico, marca especifica o estado de emergencia Ant. 67
Inc. 2° RELACAP)

No.

{Nombre de institucidn), en la Ciudad de , Departamento de ; alas { } horas, del

dia {letras) de {letras} de dos mil (letras).
CONSIDERANDO:

IR

Iv.

Gue la {[nombre de unidad solicitante que realiza el requerimiento}, para (el desempefio de sus
actividades), necesita la adquisicién de {objeto del contrato).

Que el {objeto del contrate} que desea adquirir la {nombre unidad solicitants), tiene como
Unico representante o distribuldor para El Salvader, a {nombre de la persona nafural o
luridica), 10l como consia en {tipo de documento), siendo el representante fegal {o apoderado)
de la empresa fnombre de la persona natural o juridica representadal.

Que la {nombre de! o la contratista), cuenta con {justificacién del procese como por efemplo:
departamento técnico espedializado en la reparacién y manienimiento, etc.} del {la)(s} [objeto
del contrato), asi como con [otras justificaciones como por ejemplo: inventario de repuestos en
plaza, etc, si fuere aplicable seguin el caso).

Que no siendo posible generar competencia procede adjudicar o (nombre del proveedor) la
{adquisicién/contratacién} de (objeto del contrato), cumpliende ademés los requisitos y
condiciones legales establecidas y dicha oferta se enmarca en las condiclones del mercado

{adaptar acorde a los requisitos y documentacién que la institucién haya solicitade] por to que

se cumplen las condiciones estipuladas a efecto de realizar Contratacién Directa.

POR TANTO: En use de sus facultades legales, a los considerandos anterlores y con base a los
articulos 71, 72 literal ¢} de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica y
67 inciso segundo del Reglamenio de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Adminisiracién
Piblica el_{ia) {Autoridad Competente}. RESUELVE:

1. Autorizase la contrataclén directa con {persong natural o juridical, como {proveedor Unico) para la

{adgquisictén/contratacion) de (obleto del contrato).

2. Adjudiquese a (oferente adjudicado} la contratacién de {obieto contractual} por la cantidad de

délares de los Estados Unidos de América.

3. Avtorizase a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional para realizar los tréamites
respeciivos y formalizar la contratacién.

COMUNIQUESE.-

{Nombre, firma y sello del funcionario)

NOTA: Este formato de resolucién detalla los posibles considerandos para la contratacién directa por
lo que la institucién podrd aumentar o disminuir los considerandos segin el caso.
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8.25 ANEXO B25 ~ FORMATO DE CONTRATO PARA CONTRATACION
DIRECTA

Relacionar el cédigo vy denominacid I proceso

CONTRATO (No__ /20 ]

Nosotros, {nombre del titular de la institucién contratante) conocido por {si aplica), {profesién u oficio), de

afios de edad, del domicilio de , departamento de , con mi

Documento Unico de Identidad ndmero , con fecha de vencimiento el del

mes de del afioc dos mil , con Nimero de Identificacién Tributaria :

actuando en nombre y representacién de [nombre de lo institucién coniratante), con Nimero de
Identificacién Tributaria {relacionar NIT de la institucién) en calidad de [Ministro, Presidente, Alcalde, ete.
Segin agligue!.- {electo, nombrado} mediante [Acuerdo Ejecutivo, Decreto Legislativo, o documento
equivalente segln_sea el caso} emitido por en la cudad de

departamento de el dia del mes de del afic dos mil ;

publicado (si aplica) en el Diario Oficial nimero Tomo del del mes de
del afio dos mil " r lacionar informacién adicional de la pe fa en caso

sec necesario}, quien en este instrumento me denominaré el o {la) CONTRATANTE por una parte, y

por la otra, {nombre del representante legal, apoderado, o persona natural — segin el caso) conocido
por {si_aplica), (profesién u oficio), de afios de edad, del domicilio de ;

departamento  de , <con mi Documento Unico de Identidad nimero

, con fecha de vencimiento el del mes de del afio dos mil

, ¥ con Ndmero de Identificacién Tributaria , actuando en calidad de [si

aplica — Representante legal, Apoderado Especial Administrative, segin_el caso), de la socledad
(nombre de la socledad), (en caso sea persona natural lg que comparece como propietaria _de la
empresa consignarlo de esa forma y relacionar documentacion que lo_dcredita segun el caso} que se

abrevia , con Nomero de Identificacion Tributaria [relacionar el NIT de la persona
juridica), de nacionalidad , del domicilio de , departamento de ;
calidad que compruebo mediante: (relaclonar personerfa ya sea Testimonio de Escritura Piblica de
onstitycién de Socledad, Modificacién la misma, Poder Especial Adminisir 4 Un el caso
or elemplo en caso de sociedades andnimas de capital variable: a} Escritura Pobli onstitucién de
la_Sociedad SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, otorgada en la Cludad de
, Depariamento de el dia de del afio dos
mil , ante los oficios notariales de ; la cual se encuentra inscrita en el Regisiro
de Comercio al nimero del Libro del Registro de Socledades, de la cual
i e su denominacidn, nacional leza, y domicilio son los antes expres ] lazo
es ;o oyeeen o dausola. consta que la representacién legal de la
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Sodiedad corresponderd ol Administrader Unico Propietario, pudiendo celebrar en nombre de la

sociedad toda case de actos o coniratos con entera libertad dentro del gire ordinario de los negocios; v

b) Credencial de Eleccién de Administrador Unico Propietario y Suplente de lg sociedad i

SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, inscrita en el Regisiro de Comercio al némero del
Libro del Registro de Socdledades, de la cugl consta la certificacion del punto de acta

numero del Acta nOmero asentada en el libro de actas de lunta General de

Acclonistas aue legalmente lleva la sociedad, celebrada en la Cludad de Lo las horas

Y minutos del dia de de dos mil en fa cual consta gue en el punto

se _acordd elegir la nueva adminisiraclén de la sociedad, habiendo sido electo para el cargo de

Administrador Unico Propietaric el sefior y como suplente al sefior

para el periode de afios, contado ¢ partir de la inscripcidn en el Registro de Comercio de dicha

Credencial la cual se encuentrg vigente a la fecha,} por lo cual estoy plenamente facultado para

otorgar actos como el presente; quien en este instrumento me denominaré El 6 (la) CONTRATISTA, y
en las calidades antes expresadas MANIFESTAMOS: Que hemos acordado otorgar y en efecto
otorgamos  proveniente de la  Contratacién Directa  nlmero / , denominado

el presente contrato de [objefo del contrato), de conformidad o la ley de

Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Piblica, que en adelante se denominard LACAP, su
Reglamento que en adelante se denominard RELACAP, (o relacionar seqin el caso: “Tratade de libre

Comercio enire Repiblica Dominicana — Centro América y Estados Unidos de América, Capitule IX y

Acuverdo de Asociacién enire fa Unién Europea y Centro América, Parte IV, Pilar Comercial, Titulo ¥V

Contratacién Poblica) y a las clausulas que se detallan a continuacion: 1) OBJETO DEL CONTRATO:

(E! o la) contratista se compromete o (suministrar, realizar, efecutar, ete. Segin el case) {desarrollar el
objeto) 1I) DOCUMENTOS CONTRACTUALES: Forman parie integral del contrato los sigulentes
documentos: (Solichud o Requerimiento de compra, Términos de Referencia o Especificaciones Téenicas

de la Ceniratacién Directa, QOfertg, Gorantia de Cumplimiento de Conirato, ete. Segun el caso) y oiros

documentos que emanaren del presente conirato, los cuales son complementarios entre si y serdn

interpretados en forma conjunte, en caso de discrepancia enire alguno de los documentos contractuales y
este contrato, prevalecerd el contrato (relacionar_lo_anterior dependiendo_como lo_determine la
Institycién). 1) FUENTE DE LOS RECURSOS, PRECIO Y FORMA DE PAGO: Las obligaciones emanadas
del presente instrumento serdn cubiertas con cargo a {relacionar el nombre de la fuente de recursos
GOES, etc. Seqgin el case} para lo cual se ha verificado la correspondiente asignacién presupuestaria, El
coniratante se compromete a cancelar a fel o la) coniratisia la coantidad de {consignar monto en letras)
délares de los Estados Unidos de América (US$ consignar monto en ndmeros), incluyendo {relacionar el o

los impuestos que fueren aplicables seqin el caso). Los pagos se realizardn de la siguiente manerd

{establecer segin el casok . en [Unidad Financiera 6 segdn aplique
dentro de los dias fhdabiles 6 calendario} después de haber retirade el (quedan 6

comprobante] correspondiente, previa presentucion  de acta  de recepcidn original vy

{factura/comprobante de crédito fiscal /recibo), consignando el descuenio del uno por ciento {1%), en
Autorizado go ot .
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concepto de retencién del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios,

de conformidad a fo establecido en el articulo clento sesenta y dos inciso tercero del Codigo Tributario

{pudiendo _relacionar la resolucién de nombramiento de agente de retencién). IV) PLAZO DE

CONTRATO Y VIGENCIA: El plazo de ejecucién de las obligaciones emanadas del presente contrato es

de fonar segin sea e Inica, parcial, to artir de la el de la orden de ini on
aplique acorde a lo pactado). (Deberd establecerse ademds el lugar y las condiclones de ejecucién,
entre restacién _del fo, asi como | zos_para verifi el cumplimienio bjeto
conira de acuerdo las caracteristicas, complejidad magnit cuaiguier otro dato
relacionado). La vigencia del presente contrato es del de del dos mil hasta el

de de dos mil 6 también st fuere el caso: (dias o meses) contados a_partir de
relacio i es a partir de la firma del contrato, determinada fecha, & seqin el caso). V) GARANTIAS:
Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del presente contrato {el o la) contratista
otorgaré a favor del Estado y Goblerno de El Salvador en el Ramo de (6 nombre de la

institucién, segin corresponda o sy naturaleza), Gurantiu de Cumplimiento de Contrate, de

conformidad al ariiculo treinta y cinco de la LACAP, equivalente al por ciento del valor
contratado; la cual tendrd vigencia de __ meses [relaciongr segin aplique) contados a partir de la
fecha de suscripeién del contrato y deberd entregarse a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional de (nombre de la Instituciénl, dentro de los _ dias hdabiles, después de la (fecha de
suscripcién del mismo} (En esta cldusula relacionar otras garantias segin el objeto contractual — ver nota
al final). VI) ADMINISTRACION DEL CONTRATO: El seguimiento al cumplimiento de las obligaciones
coniractuales estard a cargo del {o los) Adminisiradorfes) de Contrato, {nombre y cargo del o los
Administradorfes) del Contrato) teniendo como atribuciones {as establecidas en fos artfculos ochenta y

dos Bis, clento ocho [en caso tratacién de shlica), ciento veintidés (en caso de co ién
de suministros), ciento veintinueve (en caso de consultoria} de la LACAP, cuarenta y dos inclso tercero,
setenta y cuatro, setenta y ¢ ciso segundo, se slete, ochent chenta y uno del P
oiras establecidas en el presente contrato segl el caso, vy st e un Administrador de
Contra etallar las funcion: cada uno larar si sus actuacion ran conjunias o radas
establecer el plazo en el cual el Adminisirador del Contrato podrd realizar reclamos al contratist
fallas o desperfectos), VII) ACTA DE RECEPCION: Corresponderd al {o_los) Administrador({es) del
Contrato en coordinacién con (el o la) confratista, la elaboracién y firma de las actas de recepcion
definitiv arciales, provi les, segin corr nda), las cuales contendréin como minimo lo que
establece el articulo sefenta y siete del RELACAP {si &s de un Admini r de Conirato blecer
si éstos ran las acias de r cién de maner nta o separada on sus atribuciones y el caso
en_particular). VIII} MODIFICACION: El presente contrato podrd ser modificade o ampliado en sus

plazos y vigencia antes del vencimiento de su plazo, de conformidad a lo establecido en los articulos
ochenta y tres A y B de la LACAP, debiendo emitir (el o la} contratante la correspondiente resolucién,
acverdo y orden de cambio) modificativa, debiendo (el o la) contratista en case de ser necesario

modificar o ampllcr los plazos y montos de las Garantias de {Cumplimiento de Contrato u otras

o
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existentes segin el objeto coniractual) segin lo indique (el o la} contratante y formaré parte integral de
este contrato. {Adicionar cualquier dato necesario_en relacién o la modificacién). 1X) PRORROGA

(solamente para coniratos de bienes y servicios): Previo al vencimiento del plazo pactado, el presente

contrato podré ser prorrogado de conformidad a lo establecido en el articulo ochenia y tres de la
LACAP y setenta y cinco del RELACAP; en tal caso, se deberd modificar o ampliar los plazos y montos

de la Garantia de {Cumplimiento de Contrato u ofras segin el caso en particular); debiendo emitir (el o

lg) contratante la correspondiente resolucién de prérroge. X) CESION: Salvo autorizacién expresa del

{nombre de institucidn contratante) la contratista no podré transferir o ceder a ningin titulo, los derechos

y obligaciones que emanan del presente conirato. La transferencia o cesién efectuada sin la autorizacién
antes referida dard lugar o la caducidad del conirato, procediéndose ademds a hacer efectiva la
garantia de cumplimiento de conirato. (Esta cléusula podrd adaptarse atendiendo al objeto contractuall,
Xl) CONFIDENCIALIDAD: [(El o la) coniratista se compromete a guardar la confidencialidad de toda

informacién revelada por {el o la) contratante, independientemente del medio empleado para

transmitirla, ya sea en forma verbal o escrita, y se compromete a no revelar dicha informacién a
terceras personas, salve que (el o la) contratanie lo autorice en_forma escrita. (El o la) contratista se

compromete a hacer del conocimiento Unicamente la informacién que sea estrictamente indispensable
para la ejecucién encomendado y manejar la reserva de lo misma, estableciendo las medidas

necesarias para asegurar que la informacién revelada por (el o la) coniratante se mantenga con

cardcter confidenclal ¥y que no se utilice para ningin otro fin [adaptar e _incorporar seqin sea el caso).

Xil} SANCIONES: En caso de incumplimiento (el o la) coniratista expresamente se somete a las sanciones

que emanaren de fa LACAP ya sea imposicion de multa por mora, inhabilitacién, extinclén, las que serén
impuestas siguiendo el debido proceso por (el o la} contratante, a cuya competencia se somete para
efectos de su imposicién. XIiI) PENALIZACIONES POR INCUMPLIMIENTO DE ASPECTOS TECNICOS:
{Establecerlas si fuere el caso, y deberdn detallar el procedimiento, plazos de reclamos, supuestos de

chos sancionados, y a quien corr acer efectivo dicho trémite u ot rmacién_que se
considere necesaria), XIV) OTRAS CAUSALES DE EXTINCION CONTRACTUAL: Sin perjuicio de lo
establecido en la LACAP y el RELACAP, el presente conirafo podré extnguirse debido o (las
determinard la institucién _coniratante atendiendo al objeto  coniractual). XV) TERMINACION

BILATERAL. Las partes contratantes podrén acordar la extincion de las obligacionss contractuales en

cualquier momento, siempre y cuando no concurra otra causa de terminacion imputable al contratista y
gue por razones de interés publico hagan innecesario o inconvenlente la vigencia del contrato, sin més
responsabilidad que la que corresponda a {la efecucién de ta obra realizadg, 6 servicio parcialmente

elecutado, 6 a los bienes entregados o recibidos — segin apligue). XVI) SOLUCION DE CONFLICTOS:

En caso de conflicto ambas paries se someten a sede judicial sefialando para tal efecto como domicilio

especial la civdad de , a la competencia de cuyos tribunales se someten; en caso de
embargo a {el o la} coniratista, [el o la) contratante nombraré al depositario de los bienes que se le
embargaren o {el o la} contratista, quien releva (al o la} contratante de la obligacién de rendir flanza y

cuentas, comprometiéndose (el o la) contratista g pagar los gasios ocasionados, inclusive los personales

.
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aunque no hubiere condenacién en costas. lecimiento de sede judicial es | ! neral, si la
institucidn opta por sometimiento a métod nativos de selucién de conflictos ran desarrollarlo
en esta_cldusula en lugar de la sede judicial) XVil) INTERPRETACION DEL CONTRATO: (El o la)
fnombre de la instifucién contratante) se reserva la facultad de interpretar el presente contrato, de
conformidad a la Constitucién de la Republica, la LACAP, el RELACAP, demdés legislacion aplicable, y los

Principios Generales del Derecho Administrativo y de la forma que més convenga a los intereses de

(nombre del o la institucién contratante) con respecto a la prestacién objeto del presente instrumenio,

pudiendo en tal caso girar las instrucciones por escrito que ol respecto considere convenientes. La
contratista expresamente acepta tal disposicién y se obliga a dar esiricio cumplimiento a las
instrucciones que al respecto dicte {nombre del o la institucién contratante}. XVHI) MARCO LEGAL: El
presente contrato queda sometido en todo o la LACAP, RELACAP, (relacionar el Tratado o Acverdo
respectivo si es el case), la Constitucidén de la Repiblica, y en forma subsidiaria a las Leyes de lu

Republica de El Salvador, aplicables a este contrato. XIX) NOTIFICACIONES (Y COMUNICACIONES®
(El o la) contratante sefialan come lugar para recibir notificacionas y (el o la)
contratista seficlan para el mismo efecto la siguiente direccion . Todas las

comunicaciones o notificaciones referentes a la ejecucidn de esfe contrato serdn vdlidas solamente

cuando sean hechas por escrito en las direcclones que las partes han sefialado, En fe de lo cual

suscribimos el presente contrato, en la cudad de departamento de < los dias
del mes de del afic dos mil ;
Nombre y firma del Nombre y firma del o la
Titular contratista
CONTRATANTE CONTRATISTA

NOTAS: Podrén incorperarse otras clausulas o aspectos que se consideren necesarias atendiendo al
objeto contractual.
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8.26 ANEXO B26 — TABLA PARA CALCULAR MULTAS Y EJEMPLO CASO PRACTICO

FORMA DE DIAS DE e MULTA A
ITEMS MONTO CONTRATACION ATRASO 0.001 0.00125 0.0015 IMPONER
G $000,000.00 | Licitacién Poblica 00 $0,000.00| $0,000.00| $0,000.00 $00,000.00
' $0,000.00 ilses Coestion 00 $00.00 $00.00
Bien Y
) $00,000.00 Conraterin 00 $0,000.00|  $0,000.00 $0,000.00
Rien Z Directa

Multa por Mora
Del diat 1 al 30
Del dia 31 al 60

Del dia 61 en adelante

Explicacién de multas minimas a imponer (Art. 85 LACAP).

0.1% por dia de retraso.
0.125%  por dia de refraso.
0.15% por dia.

Si el fotal del valor del monte acumulade por multa representa hosta el 12 % del valor fotal del contrato, se caduca, haciendo efectiva la garantics de

cumplimiento de conirato.
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Caso prdctico

Calcule la multa respectiva, de acuerdo a la tabla del articulo 85 de la LACAP

Supuestos:
L]
contratista y no estd justificado.

[ ]

Para el caleule de multa se tomard como pardmetro el monte del suministro no entregade y el tiempe del atrase en la entrega.

o Se contard desde el dia siguiente al que se establecié que debia entregarse el suministro, hasta e fecha real de entrege.

Las obligaciones contractuales se han cumplide, pero no en la fecha definida en el contrate u orden de compra, el retraso es atribuible al

CALCULO EJEMPLO
FORMA DE DIAS DE MULTAS MULTA A
ITEMS MONTO CONTRATACION ATRASO 0.001 0.00125 0.0015 TOTAL IMPONER
Bien X $123,092.50 Licitacién publica 85 | $3,692.78 $4,615.97 $4,615.97 $12,924.72 $12,924.72
Bien Y $100,000.00 Licitacion poblice 2 $200.00 $200.00 $242.40*
Bien ZZ $1,000.00 Libre gestién 15 $15.00 $15.00 $24.24%*
Bien P $50,332.50 Contratecién directa 2 $100.67 $100.67 $100.67%%*
*Multas minimas o impener en contratos provenientes de procesos de Licitacién o Concurso Piblico: 1 SMSC, ($233.10)
**Multa minima o imponer en procesos de Libre Gestién: el 10% del SMSC ($23.31).
***En Contratacion Directa no hay multe minima a imponer.
-Salario Minimo del Secter Comercio (SMSC)
Ejemple del Bien X, con 85 dias de atrase Eiemplo del Bien Y, con 2 dias de retraso Artl. 85, Gltimo inciso
$123,092.50x0.001x30= $3,692.78 $100,000x0.001x2= $200.00
$123,092.50x0.00125x30= $4,615.97
$123,092.50x0.0015x25= $4,615.97
Multa o imponer $12,924.72 Multa (minima) @ imponer $242.40
Eiemplo del Bien ZZ, con 15 dias de retraso Art. 85, Gltimo Ejemplo del Bien P, con 2 dias de retraso
inciso
$1.000.00x0.001x15= ' $15.00 $50,332.50x0.001x2 $100.67
Multa (minima) ¢ imponer $24.24 Mults o imponer $100.67
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8.27 ANEXO B27 — RESOLUCION DE IMPOSICION DE MULTA POR MORA

{Nombre de institucién}, en la {Ciudad y Departamento), a las

RESOLUCION No. 2

horas, minutos, del dia

del mes de del afio dos mil

CONSIDERANDO:

L

.

Autorizado por:

Que se suscribié el conirato u orden de compra nimero con {nombre del contratistia o
razén social de la _socledad), con el objeto que dicha persona_{natural o juridica), entregara o
ejecutara (segin_aplique) el {gbjeto del contrato) o la [nombre de institucién contrat
estableciéndose en el referido contrato {u orden de compra), que el {los) contratista(s) entregaria(n) el
obieto del contraio] en el plazo de ({relacionar conforme se ha actad dias
__{hdbilles/calendario)__, contados desde [relacionar como se haya establecido, o seqin conste en, i
ordel edid compr inicio n el contrate — seqin fuere aplicable).

Que segln nota de fecha (relacionar nimero o referencia, si es aplicable), firmada por {nombre y

cargo del Administrador de Contrato rden de Compra), reporta el incumplimiento por parte de
{nombre del contratista), en relacién a las obligaciones convenidas por no haber entregado dentro
del plazo pactado coniractualmente, el (objeto del contrato u orden de compra) requerido, sin causa

justificades.

Que el incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del contratista genera una multa,
que se determind segin el procedimiento contemplado en los articulos 85 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Pdblica y 80 de su Reglamente.

Que con fecha [dig, mes y afio), la (Unidad Juridica o quien haga sus veces) de la [nombre de
institucién_contratante), le notificé o {nombre del contratista), que en vista de su incumplimiento se
habia iniciado el proceso de Imposicién de mulia, sefialéndole el plazo de tres dias hdbiles contados a

pariir del dia siguiente de la notificacion de dicho aute para que respondiera y ejerciera su derecho
de defensa y si lo esimaba conveniente, solicitara plaze para la producecién de prueba por el termino
de ley.

Que a las horas, minutos, del dia _____ del mes de del afie dos mil , ejercié
su derecho de defensa {nombre del contratisia} de conformidad a los articulos 11 de la Constitucién de
la Replblica y 160 inciso 4° de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica;
haciéndole de su conocimiento que Incumplié el contrato en referencia v orden de compra, debido o que

no entregd el [objeto del contrato u orden de compra) en el plazo convenido, tal como consta en la

respectlva acta de recepclén; entregando con una mora de dias calendario, informdndole que
deberd cancelar la cantidad de {consignar monto en leiras) DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA ($ ) en concepto de multa por mora, o lo cual {persona naturgl o su apoderado, persona
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juridica a través del representante legal, 6 apoderado, segin quien haya comparecido), manifesié que

efectivamente fue este el incumplimiento y que estd de acuerdo con el monto impuesto en concepio de
multa, circunstancias que constan documentadamente en el acta que se levanté en su momento, firmada
por los presentes y que corre agregada al expediente respectivo,

{En caso que no acepte la imposicién de la multa, deberd expresarse tal inconformidad haciendo aclaracién
que no pudo desvirtuar el incumplimiento, y si hubiere presentado pruebas, deberdn relacionar las mismos,
los argumentos presentados y el rozonamiento por el cual no fueron suficiente pora desviriuar el
incumplimiento, lo Unidad Juridica o quien haga sus veces deberd verificar lo cuantificacién de los dias de
incumplimiento en relacién al plazo pactado que reporté el Administrador de Confrato u Orden de Compra)

POR TANTO: Con base a lo antes expuesio y a los articulos 85 y 160 de la Ley Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Piblica y 80 del Reglamento de la Ley Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracién Pdblica, el {la} (nombre del Titular de la institucién contratante), RESUELVE:

a)

b)

Impéngase o la (nombre de contratista), el pago de [consignar cantidad en letras} DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($ ) en concepto multa por mora, por el incumplimiento al

{contrato u orden de compra) (denominado ----y niimero---- seqin aplique), la que deberd cancelar

dentro de los acho dias, contados a partir del dia siguiente de la notificacion de la presente resolucidn,
en (Direccién General de Tesorerig, Tesoreria Institucional, o Municipal segin_apli

En caso de no pagarse la cantidad mencionada en el literal anterior, no se dard curso a nuevos

contratos con la {nombre del o la contratista) de conformidad al articulo 159 de la Ley Adquisiciones y
Contrataciones de la Administraciéon Poblica.- NOTIFIQUESE.-

MNombre, firma vy sello de la Autoridad Competente que suscribe la resolucién

NOTA: Este formafe de resclucidn detalla los posibles considerandos para la imposicién de multa por mora pare
cualquier tipe de proceso regulados por la LACAP, por lo que la institucidn podré aumentar o disminuir los
considerandos de conformidad a sus necesidades,
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8.28 ANEXO B28 — AUTO DE INICIO DE PROCESO SANCIONATORIO DE
MULTA

Unidad Juridica {o quien haga sus veces), {nombre de la institucién), en la (Ciudad}), Departamento de

a las horas del dia de de dos mil ‘

POR INICIADO el procedimiento para la Imposicién de multa por mora contra {el o la)} (nombre
coniratista) de conformidad a los articulos 85 y 160 de la Ley de Adquisiciones'y Conirataciones de la
Administracién Piblica; por la mora en el cumplimiento de sus obligaciones contractuales consistente en:

menc los dias de retr elacién af plazo limiento pac la fecha real de entrega,
" Y ademds oiro detalle que estime periinente - si aplica), Confiérasele AUDIENCIA a (el o ld) (nombre

contratista) por fres dias hdbiles, contadoes a partir del dia siguiente a la notificacién del presente, para
que responda y eferza su derecho de defensa si asi lo estima conveniente. NOTIFIQUESE.

Jefe Unidad Juridica
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8.29 ANEXO B29 - RESOLUCION RAZONADA PARA
INHABILITACION

RESOLUCION No. /201__

{Nombre de institucién}, en la {Ciudad y Departamento), a las horas, minutos, del dia
del mes de del afio dos mil %
CONSIDERANDO:
L. Que con fecha del mes de del afio dos mil , se suscribi6 el contrato nimero
denominado entre (nombre de la Institucién Contratante}] y [nombre del

contratistal.  (En caso sea orden de compra relacionar: se emitié orden de compra nimero
y otros datos de la misma que se consideren necesarios)

Il. Que segin nota de fecha referencia (si aplica), firmada por (nombre y carge del
Administrador de Contratos), reporté a ta UACI, el incumplimiento de (nombre del contratista) en
relacién a las obligaciones convenidas en el contrato (u_orden de compra) descrito en el
considerando anterior.

ll.  Que el incumplimiento del contratista o hace incurrir en une de los supuestos de inhabilitacion que
establece el articulo 158 Romano literal , de la ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracién Piblica, el cual dispone (citar la causal de la inhabilitacién).

IV.  Que con fecha [dig, mes y afio) la (Unidad juridica o quien haga sus veces) de (nombre de institucién
contratante), le nofificé a (nombre del contratista) que en visia de su falta se habia iniciado el

proceso de inhablilitactén, sefialdndole el plazo de tres dias hablles contados a partir del dia
siguiente de la notificacién de dicho auto, para que respondiera y ejerciera su derecho de defensa y
st lo estimaba conveniente, solicitara plazo para la produccién de prueba por el término de ley,

V. Quealas horas, minutos, del dia del mes de del afio dos mil , ejercio
su derecho de defensa {nombre del contratista) de conformidad a los articulos 11 de la Constitucién de

la Replblica y 160 inciso 4° de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblico;
haciéndole de su conocimiento que dicha [persona natural o juridica) incumplié el contrate {u orden de
comprag) en referencia, debido a (mencionar la falta y relacionar la causal de inhabilitacién} a lo cual
{persona natural o su apoderado, persona juridica a través del representante legal, é apoderado,
segln quien haya comparecido] manifesté que efectivamente fue este el incumplimiento y que esta de
acverdo con la inhabilitacién, circunstancias que constan documentadamente en acta que se levantd en
su momento, firmada por los presentes y que corre agregada al expediente respectivo.

Autorizadopor:
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(En caso que no acepie la inhabilitacidn, deberd expresarse tal inconformidad haciendo aclaracidn que no
pudo desvirfuar la falta, y si hubiere presentado pruebas, deberdn relacionar las mismas, los argumentos
presenfados v el razonamienio por el cual no fueron suficiente para desvirtuar la misma)

POR TANTO: Conforme a lo antes expuesto y a los articulos 158 y 160 de la ley Adquisiciones y
Contrataciones de ia Administracién Piblica, el (la) {nombre del Titular de ko institucién contratante),

RESUELVE:

Inhabilitese a {nombre del coniratista)l por el plozo de afios, a partir de la fecha en que la
presente resolucién adquiera firmezqa, por la causal contemplada en el ariiculo 158 Romano (),
literal {___} de la Ley Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Poblica. NOTIFIQUESE.

{Nombre, firma y sello del funcionaric gue autoriza la resolucién}

MOTA: Este formato de resolucién detalla los posibles considerandos para inhabilitacién de contratiste,
deberd adaptarse dependiendo de tipo de incumplimiento u otros datos que la institucién considere

necesario.

5 jdclonss Y ) .
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8.30 ANEXO B30 - AUTO DE INICIO DE PROCESO
SANCIONATORIO DE INHABILITACION

Unidad Juridica {o quien haga sus veces), (nombre de la institucién}, en la {Cludad y Departamento) o las

horas del dia de de dos mil

POR INICIADO el procedimiento de inhabilitacién conira la {nombre del o la oferenie o contratista) de
conformidad al articuio 160 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Poblico;
por la causal contemplada en el articulo 158 romano literal __ de lo Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Piblica el cual dispone ", Confiérasele AUDIENCIA
por tres dias habiles a {nombre del o la oferente o contratista), contados a partir del dia siguiente a la
notificactén del presente, para que responda y ejerza su dereche de defensa s asi lo estima
conveniente. NOTIFIQUESE.

Jefe Unidad Juridica

Auterizadopor:
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8.31 ANEXO B31 — RESOLUCION DE ADMISION DE RECURSO DE
REVISION

RESOLUCION No. f201_

{Nombre de lg Institucion} En la (Ciudad y Depgrigmento) a las horas minutos del dia
del dia de de dos mil .

ADMITASE el recurso de revisién interpuesto por [nombre de oferente recurrente o quien haya
interpuesto el mismo en nombre de éste, debidamente acreditado), de la resolucidn de (adiudicacidn
o declaratoria de desierto} No. /20 de fecha {dia/mes/afio), correspondiente a la

(licliacién o concurso) {relagionar ¢odigo ¥ denominacién del proceso)

Mdndese a oir por plazo de fres dias contados a partlr del dia siguiente de la notificacién de la

presente resoluclén a {nombre de tercero perjudicado} de conformidad con el articulo 72 del
Reglamento de fa Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Piblice.®

NOTIFIQUESE.

{Nombre, firma y sello del funcionario}

*si aplica
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8.32 ANEXO B32 RESOLUCION DE RECHAZO DE RECURSO DE
REVISION

RESOLUCION No. /201

{Nombre de la Institucién) En ks (Ciudad y Departamento} o las horas minutos del dia
del dia de de dos mil g

Decldrase inadmisible & (rechdzase} el recurso de revisién interpuesto por {nombre de oferente

recurrente_ 0 quien haya interpuesto el mismo en nombre de éste, debidamente acreditado], de la
resolucion de [adjudicacién o declaratoria de desierto) No. /20 de fecha {dia/mes/afio),

correspondiente a la {lichacién o concurso) {relacionar cédigo y denominacién del proceso) por
carecer de (relacionar el motive de conformidad con el articulo 71 del Reglamento de la Ley de

Adauistciones v Contrataciones de fa Administracién Publica v otro detalle pertinente.)
NOTIFiQUESE.-

{Nombre, firma y sello del funcionario)

AC ,
B, UNA
( ) N Wanual de procedimientos para ¢l ciclo de Geslidn de Adquisiciones
S Nomafive de 5@:{\;:55;%61’&;.'&{& Cobtralaciones de los Instifuciones de la Adniinisfracién Publicaf201 4"
F Al Macione: de ko Adminisirocltn PO

finisterdo de Hoclendd

(=]

41




8.33 ANEXO B33 RESOLUCION FINAL DE RECURSO DE REVISION

RESOLUCION No. /201

{Nombre de la Institucién), en la {cludad y departamento) a las horas, minutos, del dia
del del afio dos mil

El presente Recurso de Revision ha sido interpuesto por [nombre de oferente recurrente o guien hayg
interpuesto el mismo en nombre de éste, debidamente acreditadol, ef dia de de dos mil

, en confra de la {Resolucién Adjudicativa o Dedlaratoria de Desterio) ndmero /20, de fecha
{dia/mes/aiic), correspondiente o la {licitacién o concurso) {relacionar cédigo v denominacién del proceso),
emitida por {nombre de la institucién) o las horas minutos del dia de

del afio dos mil ;
LEIDOS LOS AUTOS Y CONSIDERANDO:

I, Que mediante (licitacién/concurso} {relacionar cédigo y denominacién del proceso} se sometid a
competencia el {relacionar obieto contractual} sefalédndose la recepcién y apertura de ofertas el dia
de de dos mil , actos en los cuales se recibieron ofertas de

participantes, siendo estos:

Il Gue el dia de de dos mil [fue notificada a todos los participantes la
Resolucién Adjudicativa nimero __/20__ por la cual se adjudicé de forma (parcial/total) de la
manera sigulente: :

; [por ejemplo: en vista de haber ofertado el menor precio por
rubro v por haber cumplido los aspectos sujetos de evaluacién, inclusive de conformidad al sistema de

evaluacién de ofertas y de haber cumplido con los requerimientos establecidos en las boses de

licitacién/concurso, adaptar lo anterior y relacionar seqin el caso, y dependiende ademds de si el
resultado fuere dedaratoria de desierto.

lll. Que {nombre del oferente recurrente) por medio de ; en su cardcter de (Apoderade

o Representante Legal, relacionar segun aplique como hayan interpuesto el recurse), interpuso Recurso
de Revisién el dia de de dos mil ; ¥ en la parte principal expuse: "{copiar
literalmente la parte prinelpal de lo expuesto por el recurrente hasta el petitoric”,

IV. Que [nombre Institucién Coniratante} mediante resoluciédn de las horas minutos del dia

de de dos mil ; dié por admitido el Recurso de Revisidn interpuesio por medio
del escrito antes relacionado, y de conformidad a los articulos 76, 77 inciso 2° de la Ley de
Adquistciones y Contrataciones de la Administracidon Poblica y 73 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Poblica, se ordend el nombramienio de la

Comision Especial de Alto Nivel. Dicha resolucién fue notificada a las horas
minutos del dia de de dos mil : ; y mediante notas de fecha
de de dos mil ; se informé a ;
i , la suspensién del proceso de contratacién y se les confirié

el derecho establecido en el articulo 72 incise segundo del Reglamenio de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracidén Pdblica. (En caso de ser un proceso cubierto por el Tratado o
Acuerdo relacionar la base legal respectiva),

Autorizado por:
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V. Que segin Acuverdo [o relacionar documento utilizado] Nimero emitido por (Institucién
Coniratante} de , el dia de de dos mil , se nombréd [a Comisién
Especial de Alto Nivel, que requiere la Ley y Reglamento referidos anteriormente, para que presente
las recomendaciones del caso.

Y. Gue u la Comisién Especial de Alio Nivel le fue entregada toda la documentacién concerntente «l
proceso de (licitacién/concurso) ¥ quien después del respective andlisis rindié informe del expediente
que contiene la (licitacién/concurso) (relaclonar cédigo y denomincicidn_del proceso) en la que se

sometid o competencia el (relacionar objeto contractual); redlizande la  recomendacién, en los
sigulentes términos: "RECOMENDACION EMITIDA POR LA COMISION ESPECIAL DE ALTO NIVEL

CONFORMADA PARA RESOLVER EL RECURSO DE REVISION... {transcribir g recomendacién de lg
CEAN).

POR TANTO: Con base a los considerandos antes expuesios, recomendacion emitida por la Comisién
Espectal de Alio Nivel nombrada para el presente caso y el articulo 77 de la Ley de Adquisiciones vy
Conirataciones de la Administracién Poblica, el (Ministro, Consejo Directivo, Concejo Municipal, eic. segun
seq el caso, de {nombre de Institucién contratante) RESUELVE:

a) DECLARASE A LUGAR la pretensién de {nombre de oferente recurrente o quien haya interpyesto

el mismo en nombre de éste, debidamente acreditado), contenida en el escrito presentado el dia

de de dos mil , en contra de la Resolucién [adjudicativa ¢ de
declaratoria de desierto) N° /20, emitida a las horas minufos del
dia de de dos mil
b) MODIFICASE la Resolucién {adjudicativa ¢ de declaratoria de desierio] N° /20,
emitida o las horas minutos del  dia de
de dos ol ; agregando en

¢} RATIFICASE los demds términos de la Resolucién [adjudicativa o de declaratoria de_desierto si
fuere el casoj N° /20 , emitida a las horas y minutos del dia
de de dos mil » sin modificacion alguna.

d} CONTINUESE con el proceso de contratacién. NOTIFIQUESE.

{Nombre, firma vy sello del funcionario)

NOTA: los literales que conlienen lu resolucidn del recurso del presente formato, se deberén adaptar al
caso en particular, por ejemplo denegar o peticionado por el recurrente, o de declarar desierto el proceso
segdn seda el caso,
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8.34 ANEXO B34 PERFIL DE ADMINISTRADOR DE CONTRATO U
ORDEN DE COMPRA

La Unidad Solicitante debe proponer o una o varias personas idéneas para el cargo de Administrador
de Contrato v Orden de Compra, con base en &l conocimiento, experiencla técnica, y cualidades
necesarfas, entre las que se mencionam

¥+ Conocimientos:
—  Sobre el objeto de contratacion,
—  Alcance del Contrato y los documentos que forman parte integral del mismo,
—  Normativa aplicable,
—  Procedimientos a emplear en la gerencia del contrato u orden de compra,
—  Técnicas de negociacién y resolucién de conflictos,
-  Costo-beneficio cuando la OBS, tenga caracteristicas superiores a las solicitadas.

¥ Habiliduces:
—  Trabajo en equipo,
—  Fortaleza comunicacional,
—  Orden en la gerencia del contrato u orden de comprg,
—  Conciliador,
-~ Proactivo,
—  Juicio Légico,
—  Buen Criterio.

v Valores:
—  Dedicacién,
—  Diligente,
— Imparcial,
—  Ffica e integridad.




8.35 ANEXO B35 — INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE CONTRATOS

INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL
(Nombre de la Institucion)

No. de Contrato/Orden de Compra: l ARo: —|

Nombre del Contratista:

PERIODO DEL INFORME: Desde: Hasta:
Dia Mes Afio Dig Mes Ao

1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

OBJETO:

Vigencia del contrato Desde Hasta
Dic Mes Afio Dia Mes ARo

- Periodo de vigencia de Garantia de:

Cumplimiento de contrato:

Buena inversién de anticipo:

Buena obra:

Buen servicio, funcionamiento y calidad:

Otras (Especificar)

{Cuande aplique)

FECHA DE LA

FECHA DE ORDEN DE INCIO

Dic Mes Ano RECEPCION FINAL Dig Mes Ao

i\ ﬁ'\
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2. DETALLE DE LA EJECUCION

FECHA DE ENTREGA
No. OBLIGACION ESPECIFICA CONFORME A e e
' CONTRATO
1
2
3. MODIFICACIONES CONTRACTUALES/ORDENES DE CAMBIOG/PRORROGAS
Nombre del peticionaric Descripcion de la situacion Recomendacion del Administrador del
Contrato
4. SUSPENSION DE LA OBRA (Cuando aplique)
Nombre del peticionario Descripcian de la situacién Recomendacion del Administrador del
Contrate
5. INCUMPLIMIENTOS (En su caso)
Ne. DETALLE FECHA DE RECLAMO BabE RESPUESTA DEL CONTRATISTA
Y REFERENCIA
1
2
6. AMORTIZACION DEL ANTICIPO (En su caso)
No. DE AMORTIZACIONES % A RETENER MONTO

AuToriza%o pot
i
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7. CONTROL DE RETENCIONES [Cuando aplique)

No. de pago % A RETENER MONTO

OBSERVACIONES:

En constencic de lo antericr, se firma el presente informe el {dia) de [mes) de {afio)

Firma: Administrador del Contrate Vo.Bo. Supervisor {Cuando aplique)

Nombre: Nombre:

NOTA: EL presente formato deberd adaptarse de acverdo o las condiciones de la naturaleza del objeto contractual.

“Monual de procedimienfos para ef ciclo de Gestidn de Adquisiciones y Contratociones de Jas Instituciones de lo
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8.36 ANEXO B36 — ACTA DE RECEPCION

En {lugar de recepcién de la obra, blen o servicio}, ubicada en: ) a las horas, del
{dict/mes/afio), reunidos con el propdsito de hacer entrega formal por parte de {nombre contratistal,
de: {obra, bien o servicio}, correspondiente a (relacionar el tipo de proceso) (relaclonar el céddigo y
denominacién del proceso} de cenformidad al (contrato/orden de compra) nimero , de
fecha (dia/mes/afio) y con base al informe del [administrador del contraio y el supervisor, etc. si
aplica); presentes los sefiores: por parte del contratista, (nombre del contratista o su representante y
ademdis nombra de supervisor en caso dg obra), por parte de la instifucién coniratante, (gdmimsfrqdo

nirato, nombre del especialist idad organizativa sclicitante etc

Se hace constar que la (obra/bien/servicio) recibido cumple con las condiciones y especificaciones

técnicas, (caracteristicas téenlcas y certificaciones de las pruebas de eficlencla y/o calidad indicadas en los
instrumentos de contratacién, si las hubiere) y previamente definidas en el contrato {u orden de compra), las
cuales se detallas a confinuaciéon: .

En cumplimiento a los Arts. 82 Bis literal e}, 114, 116 LACAP (estos 2 dltimos, en el caso de obra
publica) y 77 RELACAP y no habiendo mds que hacer constar, firmamos y ratificamos la presente acta.

F. F.

Nombre: Nombre

Administrador del Contrato Supervisor de la obra (si es el caso)

25 F.

Nombre: Nombre:

{Persona por parte de la Unidad Solicitante) Nombre de Contratista

{SI aplica) {Representante que entrega por parte del
coniratista)

NOTAS:

Este formato detalla el posible contenido de acta de recepcidn de obras, bienes o servicios, por lo que la
institucién podrd adecuarla de conformidad « sus necesidades, sin perder de vista que debe tener como
contenido mfnimo lo que dispone el 77 del RELACAP.

Conforme el Art, 82 — BIS LACAP corresponde al Administrador de Contratos y al Contratista elaborar y
suscribir las actas de recepcién parcial, fotal, provisional o definitiva.

Podra suscribir el acta cualquier otra persona que se estime conveniente como el solicitante, si la institucién
lo estima conveniente.
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8.37 ANEXO B37 - ORDEN DE INICIO

{INOMBRE DE INSTITUCION]}

{Nombre de contratista)
Presente

En atencién al contrato No. , relativo a , en nombre de

{nombre de Instifucion), se emite la orden de inicio o partir de {dia/mes/afio} para {obrg, bien o
servicio, relacionar sea el caso) correspondiente al conirate denominado . (Relacionar y

establecer de acuerdo al plazo de ejecucidn establecido en el contrato)

A partir de la fecha, cuenta con {dias hdbiles/calendario, meses, etc), para la entrega de [objeto
contractual}, siendo la fecha de finalizacién: (dia, mes y afiol.

Lugar y fecha:

Atentamente,

F,
{Nombre y firma del Administrador del Contrato)

F.
RECIBIDO
{Nombre y firma de la persona natural o juridica)

NOTA: Se deherd adaplar segin el objelo contractual, y se podra incorporar informacién si se considera
necesario, asl como los sellos de ambas partes.,

&
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8.38 ANEXO B38 — ORDEN DE PEDIDO

(Escudo de El REPUBLICA DE EL SALVADOR
Salvador ¢ logo de

la Tastinugion {nombre de la instilucidn)

. UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

Direccton:

Lugar y fecha: N* de orden de pedido:

No. Conirato de Ref:

{NOMBRE DEL SUMINISTRANTE) NIT y/o [NRC si aplica) :
Direccion
CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION PRECIO UNITARIO YALOR TOTAL US$
{Us$)

- TOTAL US$: |

(Tolal en letras)
OBSERVACION:

LUGAR Y FECHA
DE ENTREGA:

Firma del Administrador del Contrato

NOTA: Podran agregar informacién adicional en caso sed necesario.

“Manual de procedimientos para el ciclo de Gestidn de Adquisiciones y
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8.39 ANEXO B39 ~ RESOLUCION DE PRORROGA DE CONTRATO

Resolucién No, 0_/20__

(Nombre_de institucién contratante), (Ciudad y Departamento), o las horas y minutos
del dia de de dos mil ;
CONSIDERANDO:

l. Que (Nombre de lu institucién contratante), suscribié el contrato N* _ /20, con (el o la)

(nombre de contratista), por el precio de (consignar cantidad en letras) doélares de los Estados
Unidos de América ($__ ) pura que (proporcionarg, efecutara, realizarg, prestara, efc

relacionar segin el objeto confractual) de (describir objeto contratar) para el perfodo

comprendido de a de dos mil . (refacionar el plazo y
vigencia del contrato]
II. Que segdn nota con referencia , firmado por (nombre y cargo del jefe de

Unidad Solicitante o Unidad Consolidadora), solicita la continuacién de {relacionar bien o
servicio) contemplado en el romano primero de esta resolucion, para el periede comprendido de
del afio dos mil ;

lll. Qué para {el o la} [nombre de Institucién} es necesarlo seguir contando con el {relacionar bien o
servicio), a fin de

V. Que se cumplen los requisitos que exige el articulo 83 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Poblica en cuanto a que no existe una mejor opclén y que
las condiciones del (suministro del bien o servicio} permanecen favorables para la insttucién,

V. Que se recthbié nota de la {nombre de contratista), de fecha (dia/mes/afio), firmada por el
(nombre de persong natural o Representonte legal o Apoderado de la contratista, segin

aplique) en la que expresa su consentimiento de prorrogar el contrato relacionado en el romano
primero de esta resolucién,

VI, [SI existe cldusula en el contrato, correspondiente ¢ ta prorroga por el Art. 83 LACAP deberdn
relacionarla en este romano).

POR TANTO, con base a las razones antes expuestas y o los articulos 83 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Pdblica y 75 de su Reglamento, (el o la} {Ministro, Presidente, etc,

nombre de Titular seqin aplique)* del o la {institucién contratante} RESUELVE:

1) PRORROGUESE el contraio N° /20__; suscrito con (nombre de coniratista), proveniente

de la {relacionar cédigo y denominacién del proceso} para gue suminisire: {relacionar los
bienes y/o servicio) por el precio de {consignar monto en letras) délares de los Estados Unidos

de América {US$_ ); incuyendo (relacionar los impuesios respectivos sequn el caso) para

Autorizado gor P
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{relacionar plazo de la prérroga ggordadd), el pago se redlizard de ia sigulente manera:

{relacionar segdn el caso).

2} [Relacionar lo relativo o la prérroga de las garantias correspondientes que deberd realizar lg

o el contratista en funcidn de la prérroga autorizadal.

3) Se hace consiar que se cuenta con la correspondiente osignacién presupuestaria para fo

presente prérroga.

NOTIFIQUESE.

{Nombre, firma y sello del funcionario}

NOTA:
1- Podrén agregarse considerandos si [a institucidn lo considera necesario.
2- La garantia debe ser evaluada a efeclo de hacer constar si con la que se cuenta se cubre el plazo prorrogado o

dehe presentarse una nueva o una prérroga de la exislenle, en este caso deberd verificarse la fecha de emisién y

registro de presentacién en fa UACI,

*En caso que la normativa propia de la institucién requiera la previa aprobuacién de la mdxima avtoridad se deberd

relacionar el respectivo documento de aprobacién.

Autorizadd por:
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8.40 ANEXO B40 — RESOLUCION MODIFICATIVA Y ORDEN DE
CAMBIO

ORDEN DE CAMBIO N° 0_/20__, {(nombre de instijucién contratante), {Ciudad y Departamento}, a las
horas y minutos del dICI de de dos mil 4

CONSIDERANDOQ:

L Que o (Instituclén  Contratante)  suscribié e  contrato N°  __ /20 denominado
"CONSTRUCCION DE " de fecha de de dos
mil , con {la o el} (nombre contratista), a ejecutarse en el plazo de dias
(hébiles o calendario} a partir de la fecha que se establecid en la Orden de Inicio, por el valor
total de {consignar valor en letras) délares de los Estados Unidos de América ($ I

incdluyendo (relacionar los impuestos respectivos segin el caso) (adapiar_este romano g lo

establecido en el contrato).

Il.  Que segln consta en nota firmada por ; en su calidad de supervisor
de la obra en ejecucién, relacionada al contrato mencionado en el romano une de este
documento, maniflesta que después de analizar y revisar la solicitud realizada por (el o ld)
contratista, es de la opinién que se justificon la {ampliacién, redlizacién de la obra adicional
de...}, solicitadas y debido a que se trata de la realizacién de obra no coniemplada en el
contrato, es del criterio que es procedente lo solicitado por el contratista, (este romane aplica

sblo pala lo emisién de a orden de cambio).

I,  Que segin memordndum con referencia ; de fecha , firmado por (Nombre y
cargo), quien es Administrader del Contrato, manifiesta que después de analizar y revisar las
anotaciones hechas en bitdcora de la efecucién del proyecto, asi como la solicitud de contratista
y el dictamen del supervisor, es de la opinién que se [ustifican la ampliacién solicitadas y la
realizacién de cobra no contemplada (si fuera el caso), por lo que es del criterlo que es
procedente fo solicitado por el contratisia.

V. Relacionar lus circunstancias  Imprevistas._que motivan lag  modificacién lg respectiva
documeniacidén de comprobacién)

V.  [En caso el contrato establezea cddusula de modificaclén incorporarla en este romano.] Que el

contrato N° /20__ dispone en su Cldusula -Modificacion: _

POR TANTO, con base o las razones anies expuestas y a los arficulos 83-A y 83-B de la Ley de

Adquisiciones vy Contrataciones de la Administracién Piblica, [nombre Titular) {nombre de institucién
contratante}* RESUELVO:

1. MODIFICASE el Conirato nimero denominado de fecha de
dedosmil___ :ensu clausula incrementado obra de acverdo al

detalle siguiente: (Incorgorar cuadro de incremento o d»:ascnpcionl seqin apligue).

2. Se mantienen inalterados los demds términos del contrato N° ___ /20

ok I\Qimmm ¢ AQ’IU‘SE:‘O"?S nyof de procedimienios para el ciclo de Gestién de Adquisiciones y
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3. Reladonar lo relativo a la ampliacién de las garantias correspondientes que deberd
reclizar la o el contratista en funcién de la modificacidén auterizadal.

4.  Se hace constar que se cuenta con fa correspondiente asignacién presupuestaria para la
presente orden de cambio.

5. Hagase del conocimiento af {Consejo de Minisiros o Municipal — st aplica)

NOTIFIQUESE,

{Nombre, firma y sello del funcionario)

NOTAS:
Podran agregarse considerandos si la institucién lo considera necesario,

La garanifa debe ser evaluada o efecto de hecer constar si con la que se cuenta se cubre el monio incrementado o debe
presenfarse una nueva o complementaria a ta existente, en este caso deberé verificarse lu fecha de emisién y registro de
presentacién en la UACL

*En caso que la normativa propia de lu institucién requiera la previa aprobacién de lo méxima autoridad se deberé
relucionar el respectivo documento de aprohacién,
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RESOLUCION MODIFICATIVA N° 0_/20_ {nombre  de instifucidn contratante}, {Cludad ¥y
Departamento), a las _ horas y minutos de! dia de de dos mil i

CONSIDERANDO:

l. Que {Nombre de la institucién contratante), suscribié el contrato N° __/20__, con (el o la)
(hombre de contratista), por el precio de (consignor cantidad en letras) délares de los Estados
Unidos de América ($__ )} pora que [proporcionara, ejecutara, realizara, prestara, etc.
relacionar _segin el objsto comiractual) de {describir objeto contratar} para el periodo

comprendido de a de dos mil . {relacionar el plazo y
vigencia del contrato}

II. Que segln nota con referencia , firmado por [nombre y cargo del jefe de
Unidad . Solicitante], soliciia (relacionar el tipo de modificacién, ejemplo aumentos o
disminuciones) de { )

348 Qe seglin memordndum con referencia , de fecha , firmado por {Nombre y

cargol, quien es Administrador del Contrate, manifiesta que después de identificar nuevas
necesidades Imprevistas, es de la opinién que se justifican la ampliacién del contrato, por lo
que es del criterio que es procedente la modificacién,

Vil {Relacionar las circunstancias _imprevistas  que motivan la modificacién ¥y la respectiva
documentacidén de comprobacién}

VI, [En caso el contraio establezca cldusula de modificacién incorporarla en este romano.) Que el
contrato N° /20__ dispone en sy Cléusula -Modificacion:

POR TANTO, con buse a las razones antes expuestas y a los articulos 83-A y 83-B de la Ley de
Adgquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica, (nombre Tiivfar) (nombre de institucion

coniratante)
RESUELVO:

1. MODIFICASE el Contrato nimero denominado de fecha de
de dos mil ; en su cldusula en el sentido incrementar {bienes o

servicios, ampliar el plazo de ejecucién); de acuerdo al detalle siguiente:_(incorporar
cuadro descriptivo de ser necesario},

2. Se mantienen inalterados los demds términos del contrato N° ___ /20,

3. (Relacionar fo relativo a la ampliacién de las garantias cerrespondientes que debera
redlizar la o el contratista en funcién de fa modificacién autorizadal.

4, Se hace constar que se cuenta con la correspondiente asignacién presupuestaria para la
presente modificacion,

NOTIFIQUESE.

{Nombre, firma y sello del funcionario)

: M_,,/M
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NOTAS:
Padrén agregarse considerandos si la institucién lo considera necesario.

La garantia debe ser evaluada a efeclo de hacer consiar si con la que se cuenta se cubre el monto incrementado o debe
presenlarse una nueva o complementaria  la existente, en este caso deherd verificarse la fecha de emisién y regisiro de
presentacién en la UACI,

*En caso que la normaliva propia de la institucién requiera la previa aprobacién de lu méxima autoridad se deberd
relacionar el respeclive documento de aprobacién.
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8.41 ANEXO B41 -~ NOTA DE RECLAMO

(NOTA DE RECLAMO DE EFECTIVIDAD DE GARANTfA)
No. ___ {segun aplique)
Lugar, de de 20__

ASUNTO: Efectividad de Garantia

{Nombre compaiiia aseguradora, segin el caso)
(Nombre del Representante legal, segin el caso)

Estimado Sr.:

Considerando lo sefialado por el articule 36 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Piblica (LACAP) y 39 del Reglamento de dicha Ley {RELACAP), le solicito hacer efectiva
la cantidad de (consignar monto en letras) délares de los Estados Unidos de América {$ ) de la
Fianza N° serie , emitida por su {representada, relacionar segin el caso), o los

dias del mes de de dos mil , que garaniiza el contrato N° _ /20__, de fecha

" "

de de dos mil , denominado
celebrado entre el {institucién Contratante} y [nombre de contraiista) en virtud que la referida

empresa incumplié sus obligaciones contractuales al no (motivo que genera el reclamo de la garantia,

or_ej o: no haber eniregado parte de lo contratade, adapia on_el caso), y habiendo
{manifest el o la contratist e no realizaria la entrega en fos térni actados, adapt G
el caso), segin consta en (acta, nota, ete. relacionar documento) de fecha de

de dos mil , firmada por (nombre de contratista y el de la persona que firme en

representaclén de la misma, seqin sea el caso),

Cordialmente,

F.

(Nombre, firma y sello det Titular}
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NOTA:

En ¢aso que [a normativa propia de la institucién requiera la previa aprobacién de la méxima auvtoridad se deberd
relacionar el respectivo documento de aprobacién.

{NOTA DE RECLAMO POR INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL)

No. ___ (segin aplique)
Lugar, __ de de 20___

ASUNTO: Reclamo sobre

(Nombre del contratista/
Representante legal del contrailsta st es persona juridica, segin aplique)
{Nombre de persona juridica st aplica)

Estimado Sr.:

En referencia al contrato u orden de compra N° __/20__ denominado de fecha
{dic/mes/afio), en mi calidad de Administrador del Contrato, de acverdo a las atribuciones conferidas
por el articulo 82 Bis literal h) de la Ley de Adquisiciones y Contrataclones de la Administracién
Péblica (LACAP), le solicito {descripcién delo reclamo), para lo cual dispone del plazo de | ) una
vez transcurrido dicho plazo y no se hublere subsanado lo solicitado, se informardn  la UACI para que
recilice las gestiones correspondientes para los trdmites sancionatorios.

Atentamente,

{Nombre, firma y {sello si aplica)

del Administrador del Conirato v Orden de Compra
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8.42 ANEXO B42 - FORMULARIO EVALUACION DE DESEMPENO
DEL CONTRATISTA

{Cédigo y denominacion del proceso)

(Nombre de contratista) No. de contrato/orden de compra

La evaluacién del desempefio del contratista se realizard sobre los criterios establecidos en las (bases

de licitacién o concurse, términos de referencia o especificaciones técnicas), segin detalle:

Bienes: Excelente Bueno Regular Malo
Calidad del Bien

Cumplimiento de
especificaciones técnicas

Plazo o tiempos de enirega

Respuesta oportuna anie
reclamo

Disponibilidad de productos y
repuestos

Empaques

Documentos de Soporte /
Manuales

Instalacién y mantenimiento del
Bien {cuando aplique} y

| garantias de fabrica
Garantias

Otros

Obras/Servicios: Excelente Bueno Regular Malo
Calidad de la Obras/Servicios

Cumplimiento de
especificaciones técnicas

Plazo o Tiempos de entrega
Plan de Trabajo

Respuesta oportuna ante
reclamo

Ingenieros y personal de
supervisién

| Seguridad, higiene y ambiente
Obligaciones laborales
Garantias

Otros

Servicios de Consultorfa: Excelente Bueno Regular Malo

2
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Calidad del Servicios de
Consultoria

Cumplimiento de
especificaciones técnicas

Plazo o Tiempos de entrega
Respuesta oportuna ante
reclamo

Equipo del proyecto
Metodologia

Plan de Trabajo

Transferencia de tecnologla
Asistencia posterior {si aplicara)
Otros

Fecha de evaluacion:

Nombre del administrador dal
contrato:
Firma:

NOTA: Los criterios establecidos en este formato deherdn ser establecidos y adaptados segin la
naturaleza de objeto contractual.
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8.43 ANEXO B43 — DOCUMENTO DE PRORROGA O MODIFICACION
DE CONTRATO

PRORROGA / MODIFICACON DE CONTRATO N° __ /20

Nosotros, (nombre del titular de la institucidn contratante} conocido por {si aplica), {profesidn u oficio),

de afios de edad, del domicilio de , departamento de ; con mi
Documento Unico de Identidad nimero ; con fecha de vencimienio e!
del mes de del afio dos mil , con Nimero de Identificacidn Tributaria

» actyando en nombre y representacién de {nombre de ld institucién contrafante}, con
Nomero de Identificacion Tributaria {relaclonar NIT de la insthiucién] en calidad de [Ministro,

Presidente, Alcalde, efc. seqin aplique), {electo o nombrado} medianie {Acverdo Ejecutivo, Decreto

Legislativo, o documentio equivalente segin seqa el caso} emitido por en la civdad de

departamento de el dia del mes de del afio dos
mil , publicado {si aplica} en el Diario Oficigl nimero Tomo del
del mes de del afio dos mil , {agregar o relacionar Informacién adicional de

la personeria en caso seq_necesario), quien en este instrumento me denominaré el o (la)

CONTRATANTE por unc parie, ¥ por fa otra, (nombre del representante legal, apoderado, o persona

natural — segin el caso) conocido por {si aplica), (profesién u oficiol, de afios de edad, del
domicilio de ; departumento de , con mi Documento Unico de
Identidad nimero ; con fecha de vencimiento el _____ del mes de del
afio dos mil , ¥ con Nimero de Identificacién Tributaria ; actuando en

calidad de (si aplica - Representante Legal, Apoderado Especial Administrative, segin el caso), de la

sociedad {nombre de la socledad), {en caso sea persona natural la que comparece como propletaria

de lo empresa consigngrlo de esa forma y relacionar documentacion que lo acredita segin el caso)

que se abrevia ; con Nomero de identificacion Tributaria {relacionar el NIT de la

persona juridica), de naclonalidad , del domicilio de , departamento de

; calidad que compruebo mediante: (relaclonar personeria ya sea Testimonio de Escritura

Piblica de Constitucién de Socledad, Medificacion de la misma, Poder Especial Administrativo, etc,

seqin el caso, por ejemplo en caso de sociedades anénimas de capital variable: a) Escritura Poblica de

Constitucién de la Sociedad SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL YARIABLE, otorgada
en la Ciudad de . Departamento  de el dia de
del_afto dos mil , anfe los oficios notaricales de ; la cual
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s& encuentra inscrita en el Registro de Comercio al ndmero det libro

gel Registro de Sociedades, de la_cual consta que su denominacién, nacionalidad, noturgleza, v
domicilfo son los antes expresados, gue el plazo es : ¥ en la ddusula consta que
lo representacién legal de ta Sociedad corresponderd ol Administrador Unico Propietario, pudiendo

celebrar en nombre de g sociedad toda clase de actos o contraios con entera libertad dentro del giro

ordinario de los negocios; y b) Credencial de Eleccién de Adminisirador Unico Propietarlo y Suplente

de la socledad . SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL YARIABLE, inscrita en el Registro de

Comerco al ndmero del Libro del Registro de Sociedacdes, de la cual consta

la certificacién del punto de acia nimero del Acta nimero asentada en el libro de

actas de Junta Generdl de Acclonistas que legalmente lleva la socledad, celebrada en la Ciudad de

Lo las horas y minutos del dia de de dos mil en la cudl

consta que en el punto se acordd elegir ia nueva administracidn de la sociedad, habiendo sido

electo para el carge de Adminisirador Unico Propletario el sefior y como suplente al

sefior parg el periedo de afios, contado a partir de la inscripcién en el Reaistro

de Comerclo de dicha Credenciaol la cual se encuentra vigente a la fecha,} peor lo cual estoy

plenamente facultade para olorgar actos como el presente; quien en esie instrumento me
denominaré el 6 (lu) CONTRATISTA, y en las calidudes antes expresadas MANIFESTAMOS: Que

hemos acordado otorgar la {prérroga/modificativa) del contrato N° _ /20 denominado

" ¥; de conformidad o lo Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Adminisiracién Pdblica, que en adelante se dencminard LACAP, su Reglomento que en adelante se

denominard RELACAP {y _a la CLAUSULA (PRORRQGA/MODIFICACION) — si aplica):
que establecer “ "t la {prérroga/medificacién)  solicitada  por

; obedece o lus Cldusulas ¥ ; detalladas de la sigulente manera: a la

Cléusula {nimero_y nombre de la cldusula) en el senildo de (Describlr en qué consiste la prérroga o

modificacién; y o la Cléusula {ndimero y nombre de la cldusula), en el senildo de {Describir_en qué

consiste la prérroga o modifieacién) ; y en funcién del incremento en la Cléusula {nimero y nombre de

cldusula), el Contratista debe presentar, a favoer de Garantia de Cumplimienio de

Contrato, por el % el valor incrementado, con vigencia de contados a partir de la
fecha de suscripcion del presente instrumento y deberd entregarse en la Unidad de Adquisiciones y

Conirataciones Institucional a més tardar dias hébiles posteriores a la fecha de

suscripctén del mismo. Con base a la opinién técnica, andlisis y recomendacién de [Administrador de

Contrato), {nota de aceptacidn del o la contratista) y Resolucién Razonada N° /20__, emitida por

el Titular, el dia de del dos ; se {prorrogd/modificé} el conirato N°
__/20__ en los términos descritos anteriormente. La presente (prérroga/modificacién) al contrato antes

Avtorizadg por:
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mencionadoe, no altera de manera alguna los efectos, términes, naturaleza del mismo y demds
condiciones pactadas. Asi nos expresamos los comparecientes, quienes enterados y conscientes de los
términos y efectos legales de la presente (prérroga/modificativa) de confrato, la cual queda
incorporado al confrato que se (prérroga/modifica) y forma parte integral del mismo, juntamente con

los documentos que la generan. En fe de lo cuat firmamos en la civdad de , el dia
de de dos mil ;
F F.
Nombre y firma de Titular Nombre y firma del o la Contratista
NOTAS:

En los casos que de acuerdo a la Ley comparece el Fiscal General de la Repdblica deberd relucionarse
la respectiva personeria.

Podrén incorporarse otras cldusulas o aspecios que se consideren necesarias atendiendo al objeto
contractual,
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8.44 ANEXO B44 - AUTO DE |INICIO DE PROCESO
SANCIONATORIO A FUNCIONARIOS O EMPLEADOS PUBLICOS

{Unidad Juridica u Oficina gue hagea sus veces, Gerencia General o en su defecto Unidad de

Recursos Humanos, segln a guien hayan comisionado) de {Nombre de lg Institucién), en la {Ciudad v

Departamento), a las horas del dia de de dos mil

POR INICIADO el procedimiento sanclonatorio conira (nombre del funcionario o empleado} de
conformidad al articulo 156 de la Ley de Adquisiciones y Contratacicnes de la Administracion Piblica; de
acuerdo al supuesto contemplado en el articulo (151, 152, 153, literal ----- seqin aplique) de la referida
Ley, Confiérasele el plazo de tres dfas hébiles, contados a partir del dia sigulente o la notificacién del
presente, para que responda y ejerza su derecho de defensa si asi lo estima conveniente. NOTIFIQUESE,

Jefe Unidad Juridica




8.45 ANEXO B45 - AUTO DE APERTURA A PRUEBA A
FUNCIONARIO O EMPLEADO PUBLICO

{Unidad Juridica v Oficina que haga sus veces, Gerencia General o en su defecto Unidad de Recursos

nos, seqin o guien hayan comision ombre de la Institucién), en la (C Departamento), o
las horas del dia de de dos mii

Por recibido el escrito de fecha presentado por (nombre de funcionario o empleado) {si
aplica, dependiendo si presentaron escrito solicitando la apertura o sino, el acta levantada por fa

omparecencia para ejercer su defens | | solicité la apertura, también Institucién abrir a
pruebas si lo considera necesaric qungue no lo solicite el presunto infractor],
Abrase a pruebas por el plazo de cuatro dias hébiles {éste el es méximo de dias, la Institucién

determinard cuanto serd el plazo gue otorgard) contadoes a partir del dia sigulente al de la notificacion
del presente auto, de conformidad al articulo 156 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Poblica. NOTIFIQUESE.

Jefe Unidad Juridica

ORI %) UNAC
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8.46 ANEXO B46 — RESOLUCION RAZONADA PARA SANCIONAR A
FUNCIONARIOS O EMPLEADOS PUBLICOS

RESOLUCION No. j201__
{Nombre de institucién), en la [Ciudad y Departamento), a las horas, minutos, del dia
del mes de del afio dos mil ’
CONSIDERANDO:

. Que con fecha [dia/mes/aiio), se recibid [informe, denuncigs, documentos, segin fuere el caso),

firmada por {nombre y carge de lg persona que presentd el informe, denuncia o documentos segin
fuere el caso}, debido a {relacionar faita).

I.  Que dicha {falta, conducta, relacionar seqgin el supuesto de la Infraccién} del (nombre del funciongario
o empleado presunto infractor) hace incurrir en el supueste de infraccidn contemplado en el articulo
(151, 152, 153, litergl ----- segin aplique) de la Ley de Adquisiclones y Contrataciones de la
Administractén Publica, el cual dispone {relacionar lo infraccién contenida en el literal del articulo

correspondiente}

. Quwe con fecha {dia, mes y afig} la {Unidad Juridica v Oficing gue hada sus veces, Gerencia

General o _en su defecte Unidad de Recursos Humanos, segidn a quiep hayan. comisionado} de
fnombre de institucién contratante], le notificé a (nombre del funcionario o empleado presunto

infracior) que en vista de su falta se habia iniciado el proceso sancionatorto, sefialdndole el plazo
de tres dias hdbiles contados a partir del dia sigulente de la notificacién de dicho aute, para que
respondiera y ejerciera su derecho de defensa.

V. Que alas horas, minutos, del dia del mes de del afioc dos mil ;
ejercid su derecho de defensa_{nombre del funcionario o empleado presunto_infractor} de
conformidad a los articulos 11 de la Consiitucién de la Repdblica y 156 incisos 3° y 4° de la Ley
de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica; haciéndole de su conocimiento que
dicho_{funcionaric o empleado} incurridé en una infraccién {leve, grave o muy grave seqin apligue),
debido a {mencionar la falta y relacionar la causal de sancién) a lo cual {nombre del funcionario o

empleado presunto Infractor] manifestd que efectivamente fue este el incumplimiento y que estd de
acverdo con la sancidn, circunstancias que constan documentadamente en acta que se fevantd en su
momento, firmada por los presentes y que corre agregada al expediente respectivo.

{En caso que no aceple la sancién, deberd expresarse fal inconformidad haciendo aclaracién que no
pudo desvirtuar la falta, y si hubiere presentado pruebas, deberdn relacionar las mismas, los
argumentos presenfados y el razonamiento por el cual no fueron suficienfe para desvirluar la misma)

POR TANTO: Con base a lo anfes expuesto y a los articulos (151, 152 6 153 segin aplique), 154 (literal

Titular de la institucién contratante) (nombre de institucidén contratante), RESUELVE:

SANCIONESE a {nombre del funcionario o empleado presunto Infractor) con (relacionar tal y como lo
sefiala el Art. 154 seqin la sanclén que impondrén, st serd “amonastacién escrita del superior jerdrquico”,
“suspension sin goce de suelde”, o "despido” sequn el caso} por el cometimlento de la infraccidn {leve,
grave o muy grave segin aplique) consistente en {[relacionar la infroccldn citande el literal

; deieh seernctivi de f\:d.(}u? :
. '"'\')ICE ;\,{ﬁmr‘;; §




correspondiente del Art. 151, 152 o 153 segtn aplique LACAP), o partir de la fecha en que la presente
resolucidn adquiera firmeza.

NOTIFIQUESE,

(Nombre, firma y sello del funcionario que autoriza lg resolucién)

NOTA:

Este formato de resolucién detalla los posibles considerandos para sancionar ¢ uwn funcionario o
empleado piblico, deberé adaptarse dependiendo del tipo de incumplimiento.

Autorizado por: & Q;‘, Eg g&é ﬁ%
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8.47 ANEXO B47 — AUTO DE INICIO DE PROCEDIMIENTO DE
EXTINCION DE CONTRATOS

Unidad Juridica {o quien haga sus veces), (Nombre de la Institucién), en la {Ciudad y Departamente), a las
horas del dia de de dos mil .

de la (licitacién/concursoflibre gestion/contratacion directa) {relaclonar cédigo y denominactén del
proceso} por la causal de {relacionar, si es caducidad, revocacién, rescate, las demds que se hoayen
deferminado contractualmente) conire lo (nombre del contratisia) de conformidad al articulo 81 del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Coniraiaciones de la Administracién Pdblica; de acverdo al
supuesto contemplado en el articulo {24, lit. {---}) 96 lit. {---}, 98 o segin lo establecido en el conirato,
conforme aplique), de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica, debido o
{detallar el Incumplimiento de obligaciones, seqdn sea el caso). Confiérasele AUDIENCIA por cnco dias
hdbiles a {nombre de contratisia), contados a partir del dia siguiente a la notificacién del presente auto,
para que comparezea a manifestar su derecho de defensa, si asi lo estima conveniente. NOTIFIQUESE.-

Jefe Unidad Juridica
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8.48 ANEXO B48 - AUTO DE APERTURA A PRUEBAS DE
PROCEDIMIENTO DE EXTINCION DE CONTRATOS

Unidad Juridica (o quien haga sus veces), (Nombre de la Institucién), en lo (Cludad y Departamento), o las
horas del dia de de dos mil

Por recibido el escrito de fecha presentacle por (nombre de contratista) {si aplica,

dependiendo st presentaron escrito solicitando la apertura o sino, el acta levantada por la comparecencia

para _ejercer su defensa en la cual solicitdé fa aperiura, y aunque no comparezcea, la Institucién siempre

tendré que conceder dicho plazo),

Abrase a pruebas por el plazo de {tres) dias habiles contados a partir del siguiente al de la nofificacion
del presente auto, de conformidad al articulo 81 Inc. 4° del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Adminisiracién Pablica. NOTIFIQUESE.

lefe Unidad Juridica
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8.49 ANEXO B49 — RESOLUCION RAZONADA PARA EXTINCION DE

CONTRATOS
RESOLUCION No. /200

(Nombre de institucién), en la (Civdad y Departamento), o las horas, minutos, del dia
del mes de del afio dos mil ;

CONSIDERANDO:

1) Que con fecha del mes de del afio dos mil , se suscribié el contrato nimero

denominado entre (nombre de la Institucidén Coniratante} y (nombre del
contratista).

[} Que segin nota de fecha referencia (si_aplica), firmada por {nombre y cargo del

Adminisirador de Contrato), reporté a la UACI, el incumplimiento de (nombre del contratista) en
relacién o las obligaciones convenidas en el contrate descrito en el considerando anterior,

consistentes en {detallar incumplimiento},

)  Que el incumplimiento del contratista lo hace Incurrir en uno de los supuestos de [(relacionar fipo
de extinclén, caducidad, etc.) que establece el articulo 93 lit. [---- relacionar disposicién legal
de la forma de extincién que aplique, Art. 94 lit, ---, 96 lit. ~-- 98---) de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Pdblica.

V) Que con fecha {dia, mes y aiio} la (Unidad juridica o quien haga sus veces) de (nombre de
institucién contratante), le notificd a [nombre del coniratista) que en vista de {relacionar los sucesos
aconiecidos} se habia iniciado el proceso de extincién del contrato por [caducidad, revocacién etc.
segin aplique), sefialdndole el plazo de cinco dias hébiles contados a partir del dia siguiente de
fa notificacién de dicho auto, para que manifesiara su derecho de defensa si asi lo estimaba
conveniente,

V) Que a las horas, minutos, del dia ___delmesde delafliodosmil ___
ejercié su derecho de defensa (nombre del contratista) de conformidad a los articulos 11 de la
Constitucién de la Repiblica y 81 del Reglamenio de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracidén Poblica; hacléndole de su conocimiento que dicha {persona natural o juridica)
incumplié el contrato en referencia, debido o {mencionar la falta y relacionar g causal de
exiincién nuevamente, conforme se haya redlizado] a o cual {persona natural o su gpoderado,
persona juridica a través del representante legal, 6 apoderado, segin quien haya comparecido)
manifesté que efectivamente fue éste el incumplimiento y que est& de acuerdo con la extincién del
contrato, circunstanclas que constan documentadamente en acta que se levanté en su momento,
firmada por los presentes y que corre agregada al expediente respectivo.

¢ (Si no hubo comparecencia del contratista, vencido el plazo probaiorio, se resolverd en definitiva
debiendo razonar debidamente el molfivo por el cual se realiza la extincién)

e (En caso comparezca y no acepfe la extincidn, deberd expresarse tal inconformidad haciendo
aclaracién que no pudo desvirtuar la falta, y si hubiere presentado pruebas, deberdn relacionar las

Autorlzablp por:
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mismas, los argumentos presentados y el razonamienfo por el cual no fueron suficiente para
desvirtuar la misma)

POR TANTO: Conforme a lo antes expuesto y a los articulos 93 (lit. ---) {94 lit. ---, 96 lit. ---, 98) de la
Ley Adquisiciones y Conirataciones de la Administracién Publica, y 81 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Pablica el {la) (nom del Titular de la institucién
conlratante) (nombre de institucién contratante} RESUELVE:

causal de (caducidad, revocacién, etc. segin apligue) suscrito con (nombre del contratista).

NOTIFIQUESE.

{Nombre, firma y sello del funcionario)

NOTA: Este formato de resolucién detalla los posibles considerandos para la extincién de un contrato por
causas Imputables al contratista, deberd adaptarse dependiendo de tipo de Incumplimiento y agregar
informacién si fo considera necesario.
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8.50 ANEXO B50 — FORMULARIO PARA DEVOLUCION DE GARANTIAS

Para toda devolucién de garantia se deberd complementar con la informacién detallada en el
siguiente formato:

Nombre de la Institucién

No. y Nombre Proceso

Fecha y hora de devolucién

Nombre de Oferente o
Contratista

Entidad Emisora

Nomero y Tipo de Garantia

Monto

Nombre y firma de persona
que enirega

Nombre y firma de persona
que recibe

NOTA: La instilucién podr& incorporar informacién si lo considera necesario, asi como la utilizacion de sellos de
ambas partes.
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9. GLOSARIO

Aclaracion

Acta de recepcién

Acto Administrative

Actos Preparatorios

Adendus

Adjudicacién

Adjudicuacién Parcial

Explicacion que efectdan las instituciones con el fin de dilucidar los
aspectos que parezcan oscuros en una determinada base de
licitacién o de concurso.

Documento de carécter oficlal que hacer constar, la recepcion de
Obras, Bienes y Serviclos por parte del Administrador de
Contratos, pudiendo ser total o parcial, provisional o definitiva.

Declaracién unilateral de voluntad o de {ulcio, dictada por lu
administracién  publica, en el ejercicio de wuwna potesiad
administrativa legalmente conferida y en aplicacién a un caso
concrefo.

Acto en el que la insiitucion establece los requerimientos o
caracteristicas minimas indispensables para la obra, bien o servicio
de las adquisiciones o contrataciones, asi como perfil de ofertante
o coniratista para la eloboracion de los Instrumentos de
contratacion,

Es toda modificacién, eliminacién o ampliacién que se redlice a las
bases de licitacién o concwrso expedidas dentro del plazo de la
ley por la autoridad competente y comunicada a todos los
ofertantes que hayan retirado las bases de licitacion o concurso.

Es el acto por el que determinada institucién, previa evaluacion de
las ofertas presentadas, selecciona o la que, ajustandose
sustancialmente o los instrumentos de contratacion, resulia la mds
conveniente por tener una mejor evaluacién técnica, econdmica y
financiero cuando aplique.

Adjudicar determinado contrato a dos o mds contraiistas en virtud
que los bienes objefo del futuro contrato son susceptibles de
proveerse separadamente

Administracién Poblica Es el conjunto de érganos o entes pablicos, que constituyen el sujeto

Aperiura de Oferias

Apostilla

Autorizado por:

de la actividad adminisirativa,

Es el acto presidido por el Jefe UACI o su designado, que tiene por
objeto la apertura piblica de los sobres que coniienen las ofertas
presentadas y al cual pueden comparecer las personas naturates o
juridicas que hubieren presentade ofertas en una licitacion o
CONCUISO,

Nota puesta al final de un documento piblico o en hoja adherida o
éste, por medio del cual se certifica o auvtenticidad de la firma y
del sello en &l contenidos, asi como la calidad del funcionario
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firmante, con el fin de que tal documento surta efectos en un pals
extranjero, con base en el Convenio de la Haya de 1961 sobre la
Eliminacién del Requislto de Legalizacién de Documentos Pidblicos
Extranjeros.

Asignacién Es un monto destinado a cubrir fos Gastos previstos en presupuesto

Presupuestaria general de la nacidén o presupuestos especiales; necesarias para el
logro de los objetivos y metas programadas, Esta puede ser:
asignacién original y asignacién modificada.

Avutoridad Competente Titular, Junta o Consejo Directivo o Concejo Municipal o sus
designados, responsables de la observancia de todo lo establecido
en esta Ley y la adjudicacién de los contratos y aprohacion de lfas
bases de licitacién o de concurso.

Banco de Oferentes Conjunto de datos de potencidles oferentes clasificados de
conformidad o OBS, que ofrece a las Instituciones de la
Administracién  Pdblica. Pudiendo estar almacenados en
COMPRASAL o en el banco de cada Institucién,

Bases de Licitacion o de El conjunto de cldusulas redactadas por cada institucidn, a fin de
Concurso elegir al mejor contratista, especificando el bien, obra o servicio
que requiere y fijando las condiciones del contrato a celebrar.

Caducidad Es el medio anormal de conclulr los actos administratives, que
implica la pérdida de un derecho por falta de actividad dentro de
un periodo que fija ta ley o un contrato para el cumplimiento de
las obligaciones.

Calificacién Es la evaluacién de la idoneidad y capacidad de cada ofertante,
del alcance técnico y econdmico de su propuesta.

Caso fortuito Es el hecho de la naturaleza que siendo imprevisible o no, es
inevitable o irresistible y que incide en el cumplimiento de las
obliguciones contractuales o tal grado de hacer sumamente
dificultoso o imposible su cumplimiento.

Catdlogo Es el folleto, opisculo o similar en el cual se encuentra una coleccidn
completa o parcial, algunas veces con las especificaclones téenicas
de uno o varios productos ofrecidos por los ofertantes a las
instituciones.

Centralizacién Principio rector bajo el cval funciona la Unidad Normativa de

Normativa Adaquisiciones y Contrataciones de la Administracidén Piblica que
implica que Onicamente esta unidad es la rectora del Sistema de
Adquisiciones y Contratcaciones de la Administracién Piblica, de la
cual legalmente debe emanar la normativa, asesoria, capacitacién,
asistencia técnica y seguimiento a las instituciones.

Comisién de Conjunto de personas integrado de conformidad a la ley, que
Evalvacién de Oferias deberd evaluar las ofertas en sus aspectos técnicos y econémico-
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{CEQ)

Comisién Especial de
Alto Nivel (CEAN)

Competencia

Compras Conjunias

COMPRASAL

Concesion

Concesionario

Concurso Publico

Consejo Nacionul de
Energia {CNE)

Consejo Nacional de
Registros (CNR)

Legalizacién de firmas

Autorizadg

Unidad Nomvailve de

; (;‘-{'I?E{jf(;fvjﬁi

financleros, utifizando para ello los criterios de evaluacion
establecidoes en los Instrumentos de contratacion,

Conjunto de personas integrado de conformidad « la ley que,
luego de lg revision de determinado proceso de adquisicion o
contratacion promovida por la inferposicién de un recurso de
revision, recomienda al titular de una institucion sobre la legalidad
v oporiunidad, mérifo o conveniencia del acto impugnado por tal
recuso.

Es ef conjunto de atribuciones que la ley ha conferido a
determinade érgano de la Administracién Piblica, habiliténdolo a
actuar en los supuestos de hecho, previstos por la norma
habilitante.

Cuando las instituciones de la administracién piblica se agrupan
para realiza compras de forma conjunta de bienes y servicios
comunes, emitiendo un acverdo razonado que facvlie o la
autoridad competente de la institucion coordinadora, la
aprobacién de bases y la adjudicacion, quedando la suscripcion de
los contratos individualmente entre cada institucion y el contratista.

Sistema Electronico de Compras Publicas de El Salvador, cuya
finalidad es automatizar las operaciones de los procesos de
adquisiciones y conirataciones de OBS, que la Administracion
Pablica redilice.

Contrato administrativo por el cual determinada institucién confiere
a una persona naiural o juridica, la facultad de administrar o
explotar, por cuenta y riesgo de éste, el subsuelo, un recurso
natural, o determinada Obra o Servicio Publico con el fin de
satisfacer un interés general, debiendo previamente, cuomplir con
los requisitos establecidos en las bases.

Es la persona natural o juridica a guien es otorgada la concesion.

Procedimiento bdsico por medio del cuatl se Invitan piblicamente a
todas las personas nolurales o juridicas interesadas  en
proporcionar servicios especializados, con predominto intelecival y
de cardcter no permanente.

Institucidn estatal de cardicter auténomo, rectora y normadora de
la politica energética nacional.

Instituclén estatal que Contribuir a garantizar la seguridad juridica
y equidad en la prestacién de servicios de regisiro de comerdlo,
inmobiliario y propiedad intelectual; asi como proveer informacién
geogréfica, cartogréfica y catastral de El Salvador.

Procedimiento mediante el cual se autentica la firma que autoriza
un instrumente ptblico emanade de pafs exiranjero. Ei
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procedimiento se realiza presentando al Jefe de la Mision
Diplomatica, Cénsul, Vice-Cénsul o encargado de los asunios
consulares de la Repiblica, o en su defecto a los funcionarios
correspondientes del Ministerio de Relaciones Exteriores. La firma
que autoriza tal legalizacién habrd de ser autenticada por el
Ministro o Viceministro de Relaciones Exteriores del El Salvador, o
por el funcionario del Ministerio de Relaciones Exteriores que por
medio de Acuverdo Ejecutivo en el mismo ramo haya sido
autorizado para ello.

Consultas Son las preguntas o interrogantes que formulan los ofertantes a la
institucién que ha invitado a la licitacién y que versan sobre
aspectos que no han quedado claros en las bases de licitacién o de
concurso. Tanto las consultas como sus contestaciones deben hacerse
del conocimiento o todos los participantes,

Contratacién Directa Forma de elegir al contratista independientemente del monto, que
fundada en razones de urgencia o interds piblico, permite
disminuir v obviar las formalidades exigidas en circunstancias
normales.

Contratante Institucién de la administracién piblica que contrata la adquisicién
de obras, bienes o servicios,

Contratisia Persona naiural o juridica, nacional o exiranjera, que por medio de
contrate u orden de compra, provee a una Institucién de la
administracién piblica obras, bienes o servicios.

Conirato Es el acuerde en virtud del cual, la institucién contratante y el
contraiista, establecen las obligaciones y derechos nacidas o través
de la adjudicacién de una obra, el suministro de un bien o un
servicio, pudiendo ser de obra piblica, suministro, consultoria,
concesién y arrendamiento de bienes mueble.

Convenios inter Son aquellos contratos que celebran las instituciones estatales entre
Institucionales si, con el fin de proveer determinada obra, bien o servicio.
Convocatoria Es el llamamiento naclonal o internacional que las Instituciones de'la

Administracién Poblica hacen a los particulares a participar en una
lichiacién o concurso publico.

Cotizacién Oferta que hace una persona natural o Juridica a determinada
instliucién de proveerle obras, bienes o servicios a cambio de un
precio que no excede a los 160 SMSC para municipalidades y
240 SMSC para el resto de Instituciones.

Declaracién desierta Es la declaratoria que formula el titular de la institucién cucndo no
se han presenfado ofertas para una licitacién o concurso, o las que
se han presentado no cumplen los requisitos técnicos y demds,
exigidos en las bases de licitacion o de concurso.

Autorizadg por:
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Declaracién Jurada

Descentralizacién

Descentralizacion

Operativa

Designado

Derecho de vista

Disponibilidad
presupuestaria

Documentos

Contraciuales

Especificaciones
técnicas

Errores u Omisiones
Subsanables

Estado

Evaluacién de Ofertas

Manifestacién realizada por el ofertante o su representante legal,
ante notario autorizado, en la cual, declara ser capaz para
contratar y no estar impedido, inhabilitado para ofertar o
cualquier ofra situacién que merezca veracidad,

Cuando la actividad administrativa la realizan entes piblicos con
personalidad juridica propia y dotados de facultades decisorias,

Principio bajo el cual funciona la Unidad MNormativa de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica que
implica que las institucicnes realizarén la gestiéon de compras por
medio de la Unidad de Adquisiciones y Conirataciones Institucional
{UACI).

Nombramiento con las formalidades legales para elegir a una
persond, para un fin determinado.

Permitir el acceso al expediente de contratacién, a un participante
de un proceso de licitacién o concurso de OBS, para la revision
después de la adjudicacién, para definir si existen razones de
heche y de derecho que puedan sustentar un potencial recurso de
revision,

Es la diferencia entre el total de créditos presupuestarios
asignados y los compromisos registrados,

Son todos los documentos generados en un proceso de adquisicién
y confratacién, También conocidos como documentos de
contratacion,

Son los documentos en los cuales se definen las normas, exigencias,
requisitos y procedimientos que deben reunir los OBS que la
Administracién Piblica solicita.

Son aquellas errores u omisiones por parte del participante al
presentar las ofertas, cuya subsanacién o correccion ha sido
previamente permitida por la Institucién, mediante las bases de
licitacién o concurso, funddndose en que no afectan lo sustancial de
las ofertas y no ponen en peligro a la institucién o at Estado.

Concepto politico que se reflere a una forma de organizacion
social, econdmica, politica sobercna y coercitiva, formada por un
conjunto de instituciones, que tiene el poder de regular la vida
nacional en un territorio determinado.

Es el proceso de andlisis de las oferias presentadas en una
licitacién, concurse, libre gestién o contraiacién directa realizado
por una comisién ad-hog, en la cual verifican el cumplimiento de
criterios financieros, técnicos y las propuestas econdmicas, definidas
los instrumentos de contratacion.

Avtorizaffopor: /
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Extinciéon de Contratos

Fianza

Firma o
Perfeccionamiento de
los Contratos
Formalizacidn del
Contratos

Formas de Contratacién

Fuerza mayor

Garantia

INCOTERMS

Instituciones de la
Administracién Piblica

Licitacién Pablica (LP)

Licitacion Abierta (LA)

Libre Gestlén

Autorizado por:

Son los medios anormales de terminacién de un contrate celebrado
entre una Instifucidén y un contratista, sea por incumplimiento de
éste, por actos que no puedan ser evitados, previstos o por razones
de oportunidad y conveniencia.

Especie de garantia consistente en la promesa unilateral de una
compafiia aseguradora afionzadora, de pagar determinada suma
de dinero al beneficiario (insthucidn) si se suscita determinado
evento contractualmente determinado {no firma del contrato,
incumplimiento de contraio, efc.).

Es la suscripcién del convenio por lus partes involucradas,
plasmado en un documento,

El consignar en un instrumento escrito o similar, de acverdo a las
exigencias legales, los derechos y obligaciones que han asumido
una institucién y un contratista, al requerir y proveer determinada
obra, bien o servicio.

Son los mecanismos o formalidades establecidas en la ley para
elegir al contratista de determinada obra, bien o servicio.

Es el acto de autoridad que slendo Imprevisible o no, es Inevitable
o irresistible y que incide en el incumplimiento de las obligaciones
contractuales haciendo dificultoso o imposible su cumplimiento.

Es la forma mediante la cual, las Instituciones de la Adminisiracion
Pdblica protegen los intereses del Estado frente a los ofertantes o
contratistas de obras, bienes o servicios.

Reglas internacionales para la interpretacién de los términos mds
usados en el comercio Infernacional, elaborados por la Cédmara de
Comercio Internacional y revisadas en 1999, existiendo ya la
versién 2000,

Conjunto de organizaciones poblicas que realizan la funcién
administrativa y de gestién del Estado y de otros entes pdblicos
con personalidad juridica, ya sean de dmbito regional o local.

Procedimiento bdsico por medio del cual se invitando piblicamente
a todas las personas naturales o juridicas interesadas en
proporcionar obras, bienes y servicios.

Proceso Licitatorio que cumple con normativa del Tratado de Libre
Comercio entre Tratado de Llibre Comercio entre Republica
Dominicana, Centroamérica y Estados Unidos de América (TLC),
Dominican Republic-Central America Free Trade Agreement, en
inglés) (DR-{CAFTA)

Procedimiento simplificado por medio del cual las instituclones
seleccionan al coniratista que les proveerd obras, bienes, servicios
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o consultorias, hasta por el monto establecido en esta Ley.

Auténtica de Firma Es el acio por el cual un notario da fe que la firma contenida en
determinado documento, es auténtica por haber sido puesta ante
su presencia por la persona que la ha manuscrito, pero no da fe
del contenido del documento,

Multa por mora Es una sancién administrativa establecida en la LACAP, a
consecuencia de la mora en el cumplimiento de obligaciones en los
contratos y orden de compra por causas imputables al contratista y
gue son cuantificables en dias.

Mutuo acuerdo Es la forma de extincién de los contratos, convenido entre el
coniratisia y la instiiucién contratante, cuando no hay culpa del
primero y existan razones de interés publico que hagan innecesario
o Inconveniente la vigencia del contrato.

Nofificacion La notificacién es la accién y efecto de hacer saber los acios
administrativos producidos dentro de los procedimientos regulados
por la LACAP que implican dicha accidén, a través de los medios y
forma legalmente establecidos, definidos previamente en los
instrumentos de contratacion,

Nulidad Es la sanclén impuesta por la ley a los contratantes, cuando no se
han observado los requisitos o formalidades establecidos en la ley
y que consiste en dejar sin efecto los contratos o los actos
preparatorios de éstos; cuya accidn deberd ser ejercida por la
Fiscalia General de la Repiblica, ante los tribunales respectivos.

Objeto contractual Obras, bienes o servicios que son contemplades en el intercambio
que subyace en fodo contrato.

Obras, Bienes y Obras, bienes y servicios a adquirir o contratar de conformidad dl
Servicios (OBS) Codificacién del Catélogo de Productos y Servicios Esténdar de
lasas Neciones Unidas (ONU) y presupuestario.

‘Oferta Mejor Evaluada Es aquella que luego de la evaluacién ha resultado la mejor por
haber cumplido totalmente las especificaciones técnicas y ofrecer
un precic conveniente.

Oferente Es la persona natural o juridica que presenta su oferta en una
licitacién o concurso, libre gesiién o coniratacidn directa. Otros
sindénimos son: licitador, postulante, proponente, proveedor, postor,
confratista, suministrante, etc,

Oferente Unico o Proveedor Unico de bienes y servicios demostrado por medio de
Proveedor Unico carta de exclusividad o autorizacién del fabricante.
Orden de compra Documento que emite el Contratista para pedir mercaderias al

oferente, indicando cantidad, detalle, precio, condiciones de pago,

Autorizado por:
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Orden de inicio

Precalificacién

Programacién Anuval de
Adauisiciones y
Contrataciones (PAAC)

Plazo de Revisién

Razones de Derecho

Razones de Hecho

Recepcién Definitiva

Recepcién Provisional

Recomendacién

Recurso de Revisidn

s

Autorizado por:

bt

b

e

e :
. i_:miusj_ Mommeive A
iE tc:c{or;{es dsloa

Iriis e o ¢
LT D de He

enire otros,

Documento que marca el momento desde el cual se contabiliza el
plazo coniractual, A partir del mismo, la Adminisiracién exterioriza
su voluntad de iniciar las actividades propias de la obra, bien o
servicio que ha contratade con el particular. Dicha orden deberé
estarse o la forma, los términos y las condiciones que se
establecleron desde los documentos de contratacién y  las
condiciones del acto de adjudicacién.

Etapa previa de una licitaciéon o Concurso, para preseleccionar a
los oferentes, procediendo en los casos altamente especializados
de gran magnitud o complejidad; siendo utilizada ademds, cuando
la Institucién necesite conocer las opciones de mercado respecio a
las adquisiciones o contrataciones de las obras, bienes o servicios.

Programacién anual de adquisiclones y contrataciones dque
elaboran las instituciones de ia administracién piblica de obras,
blenes y servicios, de acverdo a su plan de irabajo y a su
Presupuesto Institucional, la cual serd de cardcter publico.

Es el margen de tiempo del que dispone la institucién contratante
para revisar y darse por recibido de lo obra, bien o servicio, los
cuales deben de cumplir con todas las condiclones pactadas,
definidas desde las bases de liclfacién ¢ concurso, especificaciones
técnicas y el contrato,

Son los fundamentos o argumentos legales que se wtilizan para
formular un instrumento, a fin de impugnar un acto administrativo.

Son los fundamentos o argumentos fécticos (acaecidos), que se
exponen para formular un Instrumento, a fin de impugnar un acto
administrativo.

Es el acto por medio del cual la UACI, luego del plazo legai o
contractual contado a partiv de la recepcién provisional, si la
hubiere, da por recibida de forma final, determinada obra, bien o
servicio, levantando el acta correspondiente.

Es el acto por medio del cual la UACI, luego del plazo de revisién
a partir de la recepcidn provisional, si la hubiere, da por recibida
de forma preliminar, determinada obra, blen o servicio,
levantando el acta correspondiente.

Es la propuesia que formula la Comisién de Evaluacion de Ofertas
o la Comisidon de Alto Nivel, segin el caso, planteande lo que a su
criterio, es fa mejor opcién.

Medio de Impugnacién de actos administrativos planteado por la
LACAP, como mecanismo de garantia de los derechos subjetivos e
intereses legitimos de los particulares,
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Recurso de Revocatoria

Redencién o
devalucién de
Garantias

Registro de Oferentes

Requerimienio o

Solicifud de Compra

Resolucidén Razonada

Retencidn

Revocacién

Salario Minimo del
Sector Comercio (SMSC)

Suncién

Situacién factica

Avtorizadolfog
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Es el medio de impugnacién por el cual se solicita la revisién de la
sancidn impuesty, por el cometido de alguna infraccion legal,
debiendo fundamentarse con la mencién expresa de la supuesta
disposicién legal que se violenta y su explicacién, Este Recurso
procede ante la sancién impuesta por una Institucidn mediante
resolucién imponiendo una multa, inhabilitande o sancionando a
funcionarios o empleados publicos.

Acto por el cual el encargado de custodia de las garantias, previa
verificacion del cumplimiento del evento garantizado, procede « la
devolucion de las mismas o la  expedicion del finiquito
correspondiente.

Es banco de informacién de personas naturales o juridicas,
nacionales o exiranjeras, con que cuentan como potenciales
oferentes, las Instifuciones de la Administracién Pdblica, para la
obtencién de las obras, bienes o servicios necesarios para la
funcién administrativa o para beneficio de lo colectividad en
general,

Documenio complementado por unidades solicitantes en el que
detalla las OBS necesarias para satisfacer una necesidad publica,
administrativa o de la colectividad, conteniendo las condiciones y
especificaciones téenicas.

Es et acto administrativo formal en el que se da a conocer a los
participuntes de un proceso de Licitacién o Concurso, una decisién
tomada por la autoridad competente, fundamentada en hechos
fécticos y/o legales.

Retenimiento que se realiza con ocasidén de un pago o una persona
natural o juridica; retencién de un porceniaje no menor del 5% del
monto vigente del contraio de obra piblica, para garoniizar
cualquier responsabilidad derivada del incumplimienio total o
parcial de las obligaciones confractuales,

Forma de extincién de un contrate al concurrir fos casos que
dispone la LACAP,

Es el pardmeiro que sirve como base para calcutar el monto de las
diferentes formas de contratacién establecidas en la LACAP,

Sancién es la consecvencia o efecio de una conducta que constituye
la infraccién de una norma juridica, pudiendo tener sanciones
pendles, civiles y administrativas.

Es un acto basado en hechos reales o limitado a elios. Es una

condicién de “existente” o de ser "de hecho" {de facto), los
meramente posibles o los en potencia.
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Subcontratacion Confratacién por medio de la cual la empresa ejecuta un irabajo
por cuenta de ofro.

Suminisiro Abastecimiento de blenes y servicios necesarios, vinculados al
pairimonio, los cuales pueden ser entregados de una vez o en
varias entregas,

Supervisién de Obra Accién de vigilar o de inspeccionar la ejecucién de una obra de
Pohlica infraestructura poblica, coniratada con una persona natural o
juridica, nacional o extranjera.

Términos de Referencia Documento usualmente utilizado para la contratacién de servicios
de consultorfas y que contiene los objetives, caracteristicas,
condiciones, especificaciones técnicas y estructura de cdmo ejecutar
un determinado servicio especializado.

Unidad de Unidad responsable de la descentralizacién operativa y de
Adquisiciones y realizar todas las actividades relacionadas con la gestidn de
Contrataciones adquisiciones y contrataciones de obras, blenes y serviclos,

Institucional (UACI)

Unidad Solicitunte (US) Unidad que definird objeto, cantidad, calidad, especificaciones
técnicas y condiciones especificas de las obras, bienes y servicios,
valores estimados, condiciones especificas de adminisiracién de los
contrafos.

Unidad Consolidadora Es toda aquella unidad que forma porte de la estruclura
organizativa en una Institucién de la Administracién Pdblica,
encargada de recopilar y gestionar las necesidades de naturaleza
similar, para su posterior traslado a ta UACL Esta Unidad podra
ser constifuida de conformidad o las necesidades instilucionales, y
tendrd el mismo rol y atribuciones de una Unidad Solicitante, en el
ciclo de gestion de las adquisiciones y contrataciones,

Unidad Financiera Unidad responsable de la gestion Financlera Institucional, que
Institucional (UFI}) incluye la realizacién de todas las actividades relacionadas a las
dreas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad Gubernamental.
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