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I. MARCO INSTITUCIONAL

1. ANTECEDENTE

El Consejo Salvadoreño de la Agroindustria Azucarera (CONSAA) es la máxima autoridad para la aplicación de la Ley de la Producción, Industrialización y Comercialización de la Agroindustria Azucarera de El Salvador (LPICAAES); el cual fue creado mediante Decreto Legislativo No.490 de fecha 17 de agosto 2001, como un organismo estatal, de utilidad pública, de duración indefinida, con personalidad jurídica, patrimonio propio y con plena autonomía para el ejercicio de sus funciones, tanto en lo financiero como en lo administrativo y presupuestario.

De acuerdo al artículo 5 de la Ley de la Producción, Industrialización y Comercialización de la Agroindustria Azucarera de El Salvador, el Consejo tiene como objeto ordenar las relaciones entre los diversos autores que intervienen en la producción e industrialización de la caña de azúcar, del autoconsumo industrial y de la comercialización del azúcar y de la miel final, así como de mantener una constante y permanente vigilancia sobre el ordenamiento de las actividades expresadas en el Art.2 de la presente Ley, con la finalidad de optimizar su productividad y de competitividad agrícola, industrial en el ámbito nacional e internacional y que sus resultados coadyuven al desarrollo económico y social del país.

II. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Actualmente, el Consejo Salvadoreño de la Agroindustria Azucarera cuenta con una estructura organizacional flexible, en donde se definen claramente las competencias y responsabilidades de cada unidad, niveles de autoridad, líneas de mando y de comunicación.

Asimismo con el fin que las actividades se efectúen de forma integrada, las dependencias que conforman el CONSAA se encuentran ubicadas en un mismo local, esto con el fin de propiciar las condiciones necesarias que permitan el desarrollo de forma ágil de las diferentes actividades.
[image: image1]















 
III. INTRODUCCION
Este documento describe básicamente los procedimientos de la Unidad Financiera del Consejo Salvadoreño de la Agroindustria Azucarera (CONSAA) y tiene como fin ser el instrumento técnico de la Unidad para que los empleados que dependan de esta Unidad puedan desarrollar las funciones con eficiencia, eficacia y economía. 

En cumplimiento al marco legal que regula al Consejo y específicamente al Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno del Consejo Salvadoreño de la Agroindustria Azucarera que establece en su Art. 24 “El control interno financiero del CONSAA, comprenderá los manuales de Organización y Funciones, Procedimientos de la Unidad Financiera Institucional y registros concernientes a la custodia de los recursos financieros, la verificación de la exactitud, confiabilidad y oportunidad de los registros e informes financieros”. Producto de esta disposición legal, el objetivo fundamental de este Manual de Procedimientos del CONSAA, es que constituya una herramienta que especifique, proporcionando eficiencia a la organización en su administración.  

El presente Manual de Procedimientos está diseñado sobre la base de las funciones y responsabilidades de cada área de trabajo.

IV. OBJETIVO DEL MANUAL
Dotar a CONSAA de un instrumento técnico administrativo, que conforme y organice el cumplimiento normativo del Consejo Salvadoreño de la Agroindustria Azucarera.

V. CUMPLIMIENTO NORMATIVO

La base legal para la creación del presente documento es el Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas y demás normativa aplicable a cada una de las unidades organizativas del Consejo.

. 







	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

	Nombre del Procedimiento: SOLICITUD DE LAS APORTACIONES TRIMESTRALES QUE CORRESPONDE A LOS INGENIOS PARA EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DEL CONSAA 

	Unidad organizativa: Unidad Financiera Institucional
	Responsable de ejecutar el procedimiento: Tesorero(a) Institucional 

	Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la transferencia de las contribuciones aportadas por los productores de caña y centrales azucareras o ingenios al Ministerio de Hacienda

	Base Legal: Ley de la Producción, Industrialización y Comercialización de la Agroindustria Azucarera de El Salvador.

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Tesorero(a) Institucional


	01
	Una vez aprobada la contribución por parte de la Asamblea Legislativa, elabora cuadro de las aportaciones que corresponde a cada uno de los ingenios de acuerdo a la producción estimada de azúcar y elabora notas a los representantes legales de las centrales azucareras o ingenios el monto de la aportación que les corresponde, y remite a firma a la Dirección Ejecutiva. En la referida nota se detallará la base legal, periodicidad, forma y lugar de pago.

	Jefe UFI 
	02
	Emite mandamiento de pago debidamente completado para que los ingenios paguen las contribuciones correspondientes en la Dirección General de Tesorería del Ministerio de Hacienda. 

	Dirección Ejecutiva  
	03
	Firma nota y gestiona su despacho juntamente con el mandamiento de pago.

	Tesorero(a) Institucional
	04
	Verifica en los ingenios, si éstos han cancelado  las cuotas trimestrales correspondientes. 

	Tesorero(a) Institucional 
	05
	Recibe de los ingenios, la copia del mandamiento de pago que corresponde al emisor de dicho documento. 

	Tesorero(a) Institucional
	06
	Recibe en original y verifica la certificación remitida por la Unidad del Tesoro Público de la Dirección General de Tesorería. Dicha certificación indica los montos que han sido pagados y los nombres de los ingenios.

	Tesorero(a) Institucional
	07
	Informa a la Dirección Ejecutiva del Consejo, los ingenios que se encuentran solventes de sus aportaciones trimestrales.

	Dirección Ejecutiva 
	08
	Una vez recibido el informe con los resultados finales de zafra debidamente auditado, y lo remite a la Unidad Financiera. 

	Tesorero(a) Institucional 
	09
	Actualiza el presupuesto de ingresos por aportes de los ingenios. FIN DEL PROCEDIMIENTO


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

	Nombre del Procedimiento: TRANSFERENCIAS DE FONDOS RECAUDADOS POR EL MINISTERIO DE HACIENDA: 

	Unidad organizativa: Unidad Financiera Institucional
	Responsable de ejecutar el procedimiento: Tesorero(a) Institucional 

	Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la transferencia de las contribuciones aportadas por los productores de caña y centrales azucareras o ingenios al Ministerio de Hacienda

	Base Legal: Ley de la Producción, Industrialización y Comercialización de la Agroindustria Azucarera de El Salvador.

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Tesorero(a) Institucional 
	01
	Elabora solicitud de transferencia de fondos al Ministerio de Economía, anexando certificación original y el respectivo recibo a nombre del CONSAA, por el monto solicitado. 

	Jefe UFI y Director Ejecutivo
	02
	Autorizan la solicitud y firman el recibo correspondiente 

	Ordenanza Mensajero
	03
	Lleva la solicitud y el recibo a la Unidad Financiera del Ministerio de Economía y recibe quedan

	Ordenanza Mensajero
	04
	Entrega al Tesorero(a) de CONSAA el comprobante de recepción de notas y quedan 

	Tesorero (a) Institucional 
	05
	recibe aviso de la Tesorería del Ministerio de Economía de que el cheque está listo

	Tesorero (a) Institucional 
	06
	Elabora autorización al Mensajero de este Consejo para que pueda retirar el o los cheques en la Tesorería del Ministerio de Economía.

	Jefe UFI y Director Ejecutivo
	07
	Firman la nota de autorización para el retiro del cheque o los cheques

	Mensajero
	08
	Retira el(los) cheque(s) y realiza la remesa en el Banco que se encuentra al interior del Ministerio de Economía y entrega al Tesorero (a) del CONSAA la remesa original.

	Tesorero(a) Institucional 
	09
	Hace los registros correspondientes y lo remite a Contabilidad. FIN DEL PROCEDIMIENTO


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

	Nombre del Procedimiento: RECEPCION, VALIDACION Y CONTABILIZACION DE DOCUMENTOS DE INGRESOS Y EGRESOS 

	Unidad organizativa: Unidad Financiera Institucional
	Responsable: Contador Institucional  

	Objetivo: Establecer el procedimiento para asegurar la integridad en el registro de los hechos económicos de la institución 

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Tesorero(a) Institucional
	01
	Remite diariamente a  Contabilidad, la documentación relacionada con los ingresos recibidos y egresos efectuados.

	Contador Institucional 
	02
	Recibe la documentación que ha sido remitida por el (la) Tesorera Institucional y verifica que la documentación de respaldo coincida con el monto efectivamente pagado o reconocido como gasto, asimismo que cumplan con los requisitos legales requeridos. Para los ingresos se verifica la correlatividad de los recibos de ingreso.

	Contador Institucional
	03
	Clasifica la documentación  recibida, y se cerciora de su exactitud, si existiera inconsistencia consulta sobre la misma a la Unidad que remitió la documentación.

Si.  Continua paso 4

No. Continua paso 5



	Contador Institucional
	04
	Remite a Tesorería la documentación de respaldo para su sustitución o corrección

	Contador Institucional
	05
	Codifica la documentación contable e ingresa al Sistema de Contabilidad Gubernamental

	Contador Institucional 
	06
	Imprime comprobante contable mecanizado y archiva apropiadamente la documentación de soporte de la transacción financiera. FIN DEL PROCEDIMIENTO


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

	Nombre del Procedimiento: CONTABILIZACION Y DIGITACION DE REGISTROS NO MONETARIOS 

	Unidad organizativa: Unidad Financiera Institucional
	Responsable: Contador Institucional  

	Objetivo: Establecer el procedimiento para asegurar la integridad en el registro de los hechos económicos de la institución 

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Contador Institucional
	01
	Identifica las operaciones que no requieren movimientos monetarios como son afectación de la depreciación, amortización, provisión de intereses, partidas de ajustes de años anteriores, etc.

	 Contador Institucional
	02
	Anexa cuadros de cálculos efectuados y digita en el Sistema de Contabilidad Gubernamental

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

	FIN DEL PROCEDIMIENTO


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

	Nombre del Procedimiento: REVISION Y ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS CONTABLES MENSUALES

	Unidad organizativa: Unidad Financiera Institucional
	Responsable: Contador Institucional 

	Objetivo: Establecer el procedimiento para dar control de calidad a los cierres contables mensuales. 

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Contador Institucional 
	01
	Emite a través del Sistema de Contabilidad Gubernamental al finalizar cada mes, reportes de movimientos contables e identificar saldos de cuenta para verificar su adecuada corrección.

	Contador Institucional y Responsable de Conciliaciones Bancarias
	02
	Revisan y concilian las disponibilidades a través de las conciliaciones bancarias

	Contador Institucional y Responsable de Bienes de Uso/Activo Fijo
	03
	verifica saldos de activo fijo mayores a US$600.00 dólares                   

	Contador Institucional y Tesorero(a) Institucional 
	04
	Verifican deudores monetarios, acreedores monetarios, planillas de salarios, cotizaciones provisionales, impuestos retenidos y cualquier otro pago que no esté contemplado en los rubros anteriores.

	Contador Institucional y Jefe UFI
	05
	Verifica saldo de las cuentas de gastos

	Contador Institucional
	06
	Efectúa el cierre contable del mes a través de la aplicación informática SAFI e imprime los Estados Financieros 

	Contador Institucional 
	07
	Genera Estados Financieros preliminares para efectuar revisión de saldos y movimientos contables y evalúa la corrección de los saldos. FIN DE PROCEDIMIENTO.


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

	Nombre del Procedimiento: REVISION Y ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS CONTABLES EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL. CIERRE CONTABLE.

	Unidad organizativa: Unidad Financiera Institucional
	Responsable: Contador Institucional 

	Objetivo: Establecer el procedimiento para dar control de calidad a los cierres contables mensuales. 

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Contador Institucional 
	01
	Emite a través del Sistema de Administración Financiera Integrado, reportes de movimientos contables e identifica saldos de cuenta para verificar su adecuada corrección.

	Contador Institucional
	02
	Concilia las disponibilidades a través de conciliaciones bancarias (vea procedimiento de conciliaciones bancarias), 

	Contador Institucional 
	03
	Verifica saldos de activo fijo, cuentas por cobrar y por pagar.                    

	Contador Institucional 
	04
	Genera Estados Financieros preliminares para efectuar revisión de saldos y movimientos contables; evalúa la corrección de saldos. 

	Contador Institucional 
	05
	Comunica al Responsable del Presupuesto sobre el cierre contable para que se genere el cierre presupuestario, los cuales deben quedar debidamente conciliados con los registros extracontables.

	Responsable de Presupuesto
	06
	Reporta cualquier inconsistencia en la conciliación y se efectúan las correcciones si fuera el caso. 

	Director Ejecutivo o Jefe UFI
	07
	Firma los Estados Financieros definitivos

	Contador Institucional 
	08
	Remite a la Dirección de Contabilidad Gubernamental, los Estados Financieros para dar cumplimiento a la normativa legal y contable. FIN DEL PROCEDIMIENTO

	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

	Nombre del Procedimiento: ELABORACION DE CONCILIACIONES CONTABLES

	Unidad organizativa: Unidad Financiera Institucional
	Responsable: Encargado de Elaborar Conciliaciones Bancarios 

	Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la elaboración de las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes y de ahorro, aperturadas por la institución en los bancos del Sistema Financiero para manejar el efectivo de los fondos propios y los que administra.

	Alcance: El presente documento debe aplicarse a todas aquellas cuentas corrientes y de ahorro que se tiene para el manejo de efectivo y presentadas en los Estados Financieros de los fondos propios y los que administra la institución. 

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Responsable de Conciliaciones Bancarias
	01
	Solicita a Tesorería, en los primeros cuatros días calendario del mes siguiente, el Informe de Movimientos por Cuenta Bancaria de cada una de las cuentas bancarias del Consejo. 

	Responsable de Conciliaciones Bancarias
	02
	Realiza las gestiones para obtener los Estados de Cuentas de los Bancos, ya sea de forma impresa o en la página web de la institución financiera. 

	Responsable de Conciliaciones Bancarias
	03
	Compara los movimientos del Informe de Movimientos por Cuenta Bancaria con los movimientos de los Estados de Cuentas Bancarias, y verifica que todas las operaciones que se han registrado en la contabilidad, hayan sido aplicadas por el Banco. 

	Responsable de Conciliaciones Bancarias
	04
	Elabora la conciliación bancaria según el formato, identificando el origen de las diferencias. 

	Responsable de Conciliaciones Bancarias 
	05
	Firma la conciliación bancaria y anexa Estado de Cuenta Bancaria y el Informe de Movimientos por Cuenta Bancaria y entrega a Contabilidad.

	Contador Institucional 
	05
	Revisa, Firma y entrega al Jefe UFI la conciliación bancaria y anexa Estado de Cuenta del Banco y el Informe de Movimientos por Cuenta Bancaria, dentro de los seis días calendarios del mes siguiente. 

	Jefe UFI,
	06
	Autoriza las conciliaciones bancarias y entrega a Contabilidad para su archivo. 

	Contador Institucional 
	07
	Recibe las Conciliaciones Bancarias autorizadas y las archiva. FIN DE PROCEDIMIENTO.


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

	Nombre del Procedimiento: ASIGNACION PRESUPUESTARIA  

	Unidad organizativa: Unidad Financiera Institucional
	Responsable: Responsable de Presupuesto 

	Objetivo: Establecer el procedimiento para asegurar la ejecución oportuna del presupuesto institucional en función de los recursos asignados a cada centro de costos o línea de trabajo.

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	ORDENES DE COMPRA

	Unidad solicitante del bien o servicio  
	01
	Consulta si existe disponibilidad de fondos para la compra de bien o servicio

Si.  Continua paso 2

No. Continua paso 3

	Unidad solicitante 
	02
	Procede a elaborar Requisición de compra a la UACI y traslada a Dirección Ejecutiva para autorización 

	Responsable de Presupuesto 
	03
	Informa a Jefe UFI que no existe disponibilidad presupuestaria para uno o todos los objetos específicos solicitados.

	Jefe UFI 
	04
	Coordina con la Unidad responsable de la solicitud para determinar la urgencia o prioridad del gasto.

Si. Continua paso 5

No. Continua paso 

	Jefe UFI 
	05
	Autoriza la modificación presupuestaria 

	Dirección Ejecutiva 
	06
	Traslada a la UACI requisición de compra debidamente firmada.

	Jefe UACI 
	07
	Solicita a Jefe UFI certificación de asignación presupuestaria 

	Jefe UFI 
	08
	Firma certificación de asignación presupuestaria y devuelve a la UACI. FIN DE PROCEDIMIENTO


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

	Nombre del Procedimiento: COMPROMISOS PRESUPUESTARIOS 

	Unidad organizativa: Unidad Financiera Institucional
	Responsable: Responsable de Presupuesto 

	Objetivo: Establecer el procedimiento para asegurar la ejecución oportuna del presupuesto institucional en función de los recursos asignados a cada centro de costos o línea de trabajo.

	Alcance: Este documento es aplicable al traslado de los Ingresos en concepto de aportaciones de los ingenios y productores de caña de azúcar recaudados por el Ministerio de Hacienda

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	ORDENES DE COMPRA

	Jefe UACI 
	01
	Entrega al Responsable de Presupuesto, la orden de compra, que identifica los bienes o servicios a adquirir así como el suministrante seleccionado.

	Responsable de Presupuesto 
	02
	Procede a registrar el compromiso presupuestario de conformidad al presupuesto prorrogado o aprobado

	Responsable de Presupuesto
	03
	Haciendo uso de la aplicación informática, emite el reporte correspondiente al registro presupuestario efectuado, que servirá de comprobante para garantizar la disponibilidad presupuestaria.

	Director Ejecutivo o Jefe UFI 
	04
	Firma compromiso presupuestario y entrega a Responsable de Presupuesto. 

	Responsable de Presupuesto 
	05
	Recibe compromiso presupuestario archiva su copia correspondiente y entrega una copia a Tesorería y UACI. FIN DE PROCEDIMIENTO.

	CONTRATOS

	Unidad Técnica Legal 
	01
	Entrega copia de contrato a Responsable de Presupuesto 

	Responsable de Presupuesto 
	02
	Procede a elaborar compromiso presupuestario de conformidad al presupuesto prorrogado o aprobado

	Responsable de Presupuesto 
	03
	Haciendo uso de la aplicación informática, emite el reporte correspondiente al registro presupuestario efectuado, que servirá de comprobante para garantizar la disponibilidad presupuestaria.

	Director Ejecutivo o Jefe UFI 
	04
	Firma compromiso presupuestario y entrega a Responsable de Presupuesto. 

	Responsable de Presupuesto 
	05
	Recibe compromiso presupuestario archiva su copia y entrega una copia a Tesorería y UACI. FIN DE PROCEDIMIENTO.

	PARA REMUNERACIONES

	Encargado de elaboración de planillas
	01
	Consulta si existe disponibilidad de fondos para elaborar planillas

Si.  Continua paso 2

No. Continua paso 3

	Responsable de Presupuesto 
	02
	Procede a elaborar compromiso presupuestario de conformidad al presupuesto prorrogado o aprobado

	Responsable de Presupuesto 
	03
	Solicita autorización de la modificación presupuestaria 

	Jefe UFI 
	04
	Autoriza o desautoriza la  modificación presupuestaria, e informa a Tesorería.

Si. Continua paso 5

No. Finaliza proceso

	Responsable de Presupuesto
	05
	Procede a registrar las modificaciones presupuestarias utilizando la aplicación informática SAFI. 

	Jefe UFI
	06
	Verifica y valida la compatibilidad de las modificaciones presupuestarias con la disponibilidad de las asignaciones presupuestarias a modificar.

	Director Ejecutivo o Jefe UFI 
	07
	Autoriza modificación  presupuestaria 

	Responsable de Presupuesto 
	08
	Haciendo uso de la aplicación informática en el Sistema de Administración Financiera Integrado, emite el compromiso presupuestario efectuado, que servirá de comprobante para garantizar la disponibilidad presupuestaria y traslada a firma.

	Director Ejecutivo o Jefe UFI 
	09
	Firma compromiso presupuestario y entrega a Responsable de Presupuesto. 

	Responsable de Presupuesto 
	10
	Recibe compromiso presupuestario archiva su copia.

	Responsable de Presupuestario 
	11
	Actualiza la disponibilidad presupuestaria. FIN DE PROCEDIMIENTO 

	SERVICIOS BASICOS

	Tesorera Institucional 
	01
	Consulta si hay disponibilidad presupuestaria y entrega al Responsable de Presupuesto, los recibos de los servicios básicos.

No. Continua paso 3

Si.  Continua paso 5

	Responsable de Presupuesto 
	02
	Informa a Jefe UFI que no existe disponibilidad presupuestaria para uno o todos los objetos específicos que amparen determinado compromiso.

	Responsable de Presupuesto
	03
	Procede a registrar el compromiso presupuestario de conformidad al presupuesto prorrogado o aprobado.

	Responsable de Presupuesto 
	06
	Haciendo uso de la aplicación informática, emite el reporte correspondiente al registro presupuestario efectuado, que servirá de comprobante para garantizar la disponibilidad presupuestaria.

	Director Ejecutivo o Jefe UFI 
	07
	Firma compromiso presupuestario y entrega Responsable de Presupuesto. 

	Responsable de Presupuesto
	08
	Recibe compromiso presupuestario firmado y archiva documento original con su anexo. FIN DE PROCEDIMIENTO.


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

	Nombre del Procedimiento: EJECUCION DEL PRESUPUESTO 

	Unidad organizativa: Unidad Financiera Institucional
	Responsable: Responsable de Presupuesto 

	Objetivo: Establecer el procedimiento para asegurar la ejecución oportuna del presupuesto institucional en función de los recursos asignados a cada centro de costos o línea de trabajo.

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Para desembolsos de Remuneraciones 

	Encargado de elaboración de planillas
	01
	Consulta si existe disponibilidad de fondos para elaborar planillas

No. Continua paso 2

Si. Continua paso 3

	Responsable de Presupuesto 
	02
	Elabora reprogramaciones presupuestaria y posteriormente el compromiso presupuestario 

	Responsable de Presupuesto 
	03
	Elabora compromiso presupuestario.

	Director Ejecutivo o Jefe UFI 
	04
	Autoriza la modificación y/o  compromiso presupuestario

	Responsable de Presupuestario 
	05
	Actualiza la disponibilidad presupuestaria. FIN DE PROCEDIMIENTO 


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

	Nombre del Procedimiento: DEVENGAMIENTO DEL GASTO 

	Unidad organizativa: Unidad Financiera Institucional
	Responsable: Tesorero (a) Institucional  

	Objetivo: Registrar el hecho económico en el momento que se genera la obligación, a fin de presentar información financiera confiable y oportuna.

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Administrador de Contrato u Orden de Compra, Secretaria Recepcionista 
	01
	Entrega a Tesorería Institucional, facturas de conformidad al bien recibido y de la Unidad Administrativa, la información correspondiente a la planilla de remuneraciones definitiva para el periodo a pagar.

	Tesorero(a) Institucional  
	02
	Recibe la documentación, verifica en el sistema informático SAFI si existe compromiso presupuestario para dichos gastos y entrega quedan al proveedor. 

Registra en el Auxiliar de Obligaciones por pagar de la aplicación informática SAFI, los datos contenidos en los documentos proporcionados.

	Tesorero(a) Institucional  
	03
	Registra en el Auxiliar de Obligaciones por pagar de la aplicación informática SAFI, los datos contenidos en los documentos probatorios del bien o servicio; el resumen de las planillas de pago autorizadas en el caso de remuneraciones y las pólizas de concentración de obligaciones. 

	Contador Institucional 
	04
	Recibe del Tesorero(a) Institucional, todos los documentos probatorios originales y valida los movimientos correspondientes en el sistema informático SAFI y se registre el devengado del egreso. FIN DE PROCEDIMIENTO








I. INTRODUCCION
Este documento describe básicamente los procedimientos de la Unidad Administrativa del Consejo Salvadoreño de la Agroindustria Azucarera, en cumplimiento al marco legal que regula al Consejo y específicamente al Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas del CONSAA. 

Este manual constituye una herramienta fundamental para la administración, y está diseñado sobre la base de las funciones y responsabilidades de cada área de trabajo de la Unidad Administrativa. 

	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

	Nombre del Procedimiento: CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE PERSONAL 

	Unidad organizativa: Unidad Administrativa Institucional
	Responsable: Jefe Unidad Administrativa Institucional 

	Objetivo: Regular las diferentes acciones que se presentan en el control de asistencia de los empleados de CONSAA

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Unidad Administrativa 
	01
	Crea código de marcación y registra huella  personal

	Empleado/a 
	02
	Marca diariamente y en forma personal la entrada y salida. Cuando exista salida oficial o permiso personal, deberá marcar a la hora de salida o entrada, según el tiempo solicitado. 

	Unidad Administrativa 
	03
	Descarga periódicamente los datos almacenados en el sistema. 

	Unidad Administrativa y Unidad Técnica Legal 
	04
	Cotejan las solicitudes de permiso y misiones oficiales autorizadas por la Dirección Ejecutiva y Jefes de Unidades, contra el reporte emitido por el sistema de marcación.

	Unidad Administrativa y Unidad Técnica Legal 
	05
	Verifican las entradas y salidas de los empleados/as y hacen observaciones si es necesario. 

	Encargado (a) de Planilla 
	06
	Se determinan las faltas de asistencia, impuntualidad o excesos de permisos y traslada informe de deducciones a Unidad Administrativa 

	Unidad Administrativa
	07
	Revisa informe, autoriza y transfiere para ser aplicados en planilla de pago de salarios

	Encargado (a) de Planilla 
	08
	Se recibe informe y se aplican descuentos en planilla pago de salarios

	Unidad Administrativa 
	09
	Se informa por medio de memorando a empleado que se aplicará descuento. FIN DE PROCEDIMIENTO 


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

	Nombre del Procedimiento: INCAPACIDADES 

	Unidad organizativa: Unidad Administrativa Institucional
	Responsable: Jefe Unidad Administrativa Institucional 

	Objetivo: 

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Empleado  
	01
	Presenta incapacidad para el trabajo emitida por clínica médica particular o del régimen de salud del Instituto Salvadoreño del Seguro Social, llena solicitud de permiso o licencia y entrega a Unidad Administrativa. 

	Unidad Administrativa 
	02
	Recibe solicitud o licencia, anexa incapacidad médica y procede a archivar en el expediente personal del empleado.

	Empleado/a 
	03
	Si la incapacidad emitida por clínica médica particular excede de los 3 días, debe  tramitar la incapacidad en la Unidad médica del ISSS.  

	Unidad Administrativa 
	04
	Una vez tramitada la incapacidad en la Unidad médica en el ISSS, remite a Director Ejecutivo para firma y sello.

	Director Ejecutivo 
	05
	Recibe incapacidad, firma y sella 

	Unidad Administrativa 
	06
	Tramita subsidio en el ISSS y está pendiente de que el ISSS remese el subsidio en la cuenta de CONSAA. FIN DE PROCEDIMIENTO


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

	Nombre del Procedimiento: INCAPACIDAD POR MATERNIDAD 

	Unidad organizativa: Unidad Administrativa Institucional
	Responsable: Jefe Unidad Administrativa Institucional 

	Objetivo: 

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Empleada
	01
	Presenta incapacidad por maternidad ya tramitada en el Instituto Salvadoreño del Seguro Social 

	Unidad Administrativa 
	02
	Recibe incapacidad y traslada a Dirección Ejecutiva a firma y sello

	Unidad Administrativa 
	03
	Recibe incapacidad, firma y sella

	Director Ejecutivo 
	04
	Tramita subsidio en el ISSS y está pendiente de que el ISSS remese el subsidio en la cuenta de CONSAA. FIN DE PROCEDIMIENTO


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

	Nombre del Procedimiento: ELABORACION DE PLANILLAS 

	Unidad organizativa: Unidad Administrativa Institucional
	Responsable: Jefe Unidad Administrativa Institucional 

	Objetivo: Regular las diferentes acciones que se presentan en el control de asistencia de los empleados de CONSAA

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Encargado (a) de planilla  
	01
	Inicia proceso de elaboración de planilla antes de cada 15 y 30 de mes

	Tesorera Institucional  
	02
	Entrega a Encargado (a) de Planillas los insumos (ordenes de descuento, embargos, etc.) para ser aplicados en el Sistema SIRHI 

	Unidad Administrativa 
	03
	Entrega a Encargado (a) de Planilla otros insumos (llegadas tardías, inasistencias, excedentes de permisos, etc) para ser aplicados en Sistema SIRHI.

	Encargado (a) de planilla  
	04
	Actualiza el Sistema SIRHI y emite un juego de planillas para revisión.

	Unidad Administrativa y Encargado (a) de planilla  
	05
	Revisan planilla de pago que todos los insumos hayan sido aplicados en el Sistema SIRHI. 

	Tesorero(a) Institucional 
	06
	Valida la información contenida en la planilla de pago y traslada nuevamente a Encargado(a) de Planilla para efectuar las correcciones necesarias si las hubiere.

	Encargado (a) de planilla  
	07
	Efectúa correcciones si las hubiere y emite planillas definitivas y las entrega a Presupuesto para el compromiso presupuestario 

	Encargado de Presupuesto 
	08
	Realiza compromiso presupuestario 

	Encargado(a) de Planillas
	09
	Se emiten listados de conceptos aplicados en la planilla (Instituciones Bancarias, Embargos, Administradoras de Pensiones, ISSS, Impuesto sobre la Renta) y se remiten a Tesorería Institucional para que se efectúen los pagos correspondientes. 

	Encargado (a) de Planillas 
	10
	Se emiten planillas de las Administradoras de Pensiones, INPEP, CONFIA, CRECER, ISSS, etc. FIN DE PROCEDIMIENTO


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

	Nombre del Procedimiento: EVALUACION DE DESEMPEÑO 

	Unidad organizativa: Unidad Administrativa Institucional
	Responsable: Jefe Unidad Administrativa Institucional 

	Objetivo: Evaluar el desempeño del empleado en el puesto de trabajo, a fin de tomar acciones que propicien el continuo desarrollo y mejora de la productividad; así como fomentar la eficiencia individual e institucional.

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Unidad Administrativa 
	01
	Remite a todas las Unidades del Consejo los formularios de evaluación de desempeño

	Jefaturas del Consejo   
	02
	Realizan al personal que depende de su Unidad, la evaluación de desempeño de acuerdo al Instructivo institucional  

	Jefaturas del Consejo  
	03
	Remiten a la Unidad Administrativa todos los formularios del personal que haya sido evaluado, debidamente sellado y firmado.

	Unidad Administrativa
	04
	Recibe toda la información y realiza tabulación de resultados 

	Unidad Administrativa 
	05
	Elabora y remite el informe al Director Ejecutivo, y procede a archivar las evaluaciones en los expedientes de personal de cada empleado. 


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

	Nombre del Procedimiento: CAPACITACION DE PERSONAL  

	Unidad organizativa: Unidad Administrativa Institucional
	Responsable: Jefe Unidad Administrativa Institucional 

	Objetivo: Promover la capacitación, formación y/o actualización del personal a fin de desarrollar las competencias necesarias para las diferentes actividades que ejecutan en cada puesto de trabajo 

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Unidad Administrativa 
	01
	Elabora el Plan de Capacitaciones Institucional, a partir de las diferentes propuestas de formación que requieren cada Unidad.

	Unidad Administrativa  
	02
	Remite a Dirección Ejecutiva plan de capacitación para su revisión y autorización 

	Director Ejecutivo    
	03
	Revisa Plan de Capacitaciones y autoriza 

	Unidades solicitantes 
	04
	Entregan solicitudes de capacitación 

	Unidad Administrativa 
	05
	Se elabora requerimiento a la UACI  

	Unidad Administrativa 
	06
	Se solicita a los participantes evalúen la capacitación para determinar el grado de satisfacción y si cumplió con los objetivos de formación 

	Unidades solicitantes 
	07
	Entregan los diplomas de participación 

	Unidad Administrativa 
	08
	Archiva en expediente personal los diplomas de participación 


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

	Nombre del Procedimiento: EXPEDIENTE DE PERSONAL 

	Unidad organizativa: Unidad Administrativa Institucional
	Responsable: Jefe Unidad Administrativa Institucional 

	Objetivo: Registrar datos propios del Personal, documentos, experiencia laboral y otros aspectos relacionados, a fin de regular las diferentes acciones que se presentan en la apertura y actualizaciones de expedientes de los Empleados del Consejo.

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Empleado de nuevo ingreso  
	01
	Entrega la documentación necesaria de acuerdo al Art. 9 del Reglamento Interno de Trabajo, para la apertura del expediente de empleado (a) de nuevo ingreso. 

	Unidad Administrativa 
	02
	Informa sobre documentación faltante de nuevo ingreso 

	Empleado de nuevo ingreso 
	03
	Entrega la documentación faltante a fin de ser agregados y foliados a su expediente. 

	Unidad Administrativa  
	04
	Da inicio a la apertura de expediente de personal 








OBJETIVO

El presente Manual tiene como propósito constituirse en una herramienta administrativa que facilite la ejecución de los procesos establecidos en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP) y su Reglamento, instructivos, manuales y demás instrumentos que faciliten la obtención de los objetivos en materia de contratación pública.

Este Manual tiene como objetivo que la UACI cuente con un documento operativo sobre la base de la normativa vigente, que contiene las modalidades, procedimientos, guías, y formularios para las adquisiciones y contrataciones de obras públicas, suministros, consultorías, concesiones y arrendamiento de bienes muebles, en sus diferentes modalidades de contratación, es decir por: a) Licitación abierta; b) Licitación o Concurso Público; c) Libre Gestión; y d) Contratación Directa. Lo anterior con el objetivo de realizar en forma eficiente y eficaz las adquisiciones y contrataciones en el Consejo.

Asimismo, en términos de organización, los procedimientos de adquisiciones y contrataciones, se agruparán en cinco etapas: a) Programación Anual de Adquisiciones y Contrataciones; b) Actos Preparatorios; c) Selección; d) Contratación y e) Ejecución de Contratos.

1. DEFINICIONES DE LAS ETAPAS QUE CONFORMAN EL CICLO DE GESTIÓN DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES.

1.1. PROGRAMACIÓN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
La elaboración de una Programación Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) es esencial para la adecuada gestión de las adquisiciones y contrataciones. La PAAC sólida y bien estructurada se constituye en una herramienta eficaz para la planificación y coordinación de los procesos de adquisiciones.

La PAAC deberá contener como mínimo la siguiente información:

a) La forma de contratación prevista

b) Fuente de financiamiento y el monto presupuestado de cada adquisición.

c) El nombre preliminar del proceso de las obras, suministros, consultorios, arrendamientos de bienes muebles y concesiones, que se esperan adquirir o contratar durante un ejercicio fiscal, por parte de las instituciones públicas.

d) Codificación del Catálogo de Productos y Servicios Estándar de las Naciones Unidas (ONU) y presupuestario

e) Fechas tentativas de contratación para cada adquisición.

De acuerdo con la normativa vigente, la PAAC debe estar armonizada con el presupuesto institucional y puede ser revisado y actualizado durante el ejercicio fiscal correspondiente. Las modificaciones realizadas a la programación, deberán ser publicadas trimestralmente en el Sistema Electrónico de Compras Públicas.

1.2. ACTOS PREPARATORIOS
El objetivo de esta etapa es definir los requerimientos o características mínimas necesarias para identificar el objeto de lo que se pretende adquirir o contratar, así como definir el perfil del Oferente, contratista o consultor que lo proveerá.

Los actos preparatorios comienzan con la presentación de la solicitud de adquisición o contratación por parte de la Unidad Solicitante de la obra, suministro, consultoría, arrendamiento de bienes muebles o concesión, los cuales deben estar incluidos (salvo excepciones justificadas) en la PAAC. Finaliza con la aprobación de los respectivos instrumentos de contratación, la designación y conformación, cuando corresponda, de la Comisión de Evaluación de Ofertas.

1.3. SELECCIÓN
El propósito de esta etapa es seleccionar al contratista, proveedor, consultor o concesionario, que presente la oferta, sea en términos de calidad y precio, el que mejor satisfaga las necesidades por las cuales se inició el proceso de adquisición o contratación, es decir, aquella oferta que mejor cumpla con los criterios técnicos y económicos de evaluación pre-establecidos en las respectivas bases o carta de invitación u oferta a presentar en los casos de Contratación Directa.

La etapa de selección comienza con la publicación del Aviso de Convocatoria de los procesos de la Licitación o Concurso, la invitación a Oferentes en Libre Gestión o Contratación Directa para presentar ofertas o cotizaciones; concluye con la adjudicación del objeto de adquisición y contratación al Oferente seleccionado.

La publicidad, es uno de los requisitos más importantes de las licitaciones, concursos públicos o libre gestión, ya que posibilita una amplia participación de Oferentes elegibles y da a conocer a la comunidad, los procesos que se llevarán a cabo.

El número de días 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 divulgación de la licitación 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 públicos, se consideran los siguientes:

a) Publicación en el sistema electrónico de compras públicas que administra la UNAC.

b) Publicación en un periódico de circulación nacional durante al menos 1 día y

c) Publicación en un periódico o revista especializada internacional, en caso de
una licitación para una obra, bien o servicio complejo, que sea objeto de una convocatoria internacional.

1.4. CONTRATACIÓN
1. El objetivo de la Contratación es establecer legalmente en un documento (Contrato u Orden de Compra, dependiendo del monto del proceso, si se trata de Obras, Consultorías o Suministros 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 inicia con la adjudicación del contrato u orden de compra, elaborado por la Unidad Técnica legal o la 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, institución contratante y contratista, o emisión de Orden de Compra por parte de la institución contratante.

1.5. EJECUCIÓN DE CONTRATOS.
Etapa posterior a la contratación en la cual se supervisa el cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte de los contratistas, a través de la figura del Administrador de Contrato u Orden Compra.

El objetivo del seguimiento de los contratos u órdenes de compra es la verificación de la ejecución de las obras, o de la recepción de los bienes o servicios, de conformidad al contrato u orden de compra. Comienza con la entrega de la copia del contrato u orden de compra al Administrador de éstos o con la orden de Inicio y culmina con el acta de recepción a satisfacción de la institución compradora.

2. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL.
2.1   ALCANCE
Quedan sujetas a la aplicación de este Manual todas las Unidades del Consejo que intervengan en los procesos de adquisición de obras, bienes y servicios.

2.2   APLICACIÓN
La UACI será responsable de actualizar y hacer del conocimiento de su respectivo Titular y del personal involucrado en los procesos de adquisiciones y contrataciones, el contenido del Manual de Procedimientos y procurar que actúen de conformidad a éste.

2.3   CALIDAD Y EFICIENCIA ENERGETICA

La calidad de las obras, bienes o servicios a adquirir es un objetivo esencial e irrenunciable de todo proceso de adquisición y estará dada en la medida que se cumpla o exceda las características y especificaciones técnicas establecidas para su adquisición; debiendo tomar en consideración para la definición de las mismas cuando aplique, el “Manual de compras de equipos energéticos eficientes” emitido por el Consejo Nacional de Energía de El Salvador.

2.4    NOTA  DE TRANSITORIEDAD DE APLICACIÓN DE PROCEDIMIENTOS Y SISTEMA ELECTRÓNICO

El presente Manual ha sido adecuado de conformidad a lo establecido en el "Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestión de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administración Pública”, emitido por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones (UNAC), si a la entrada en vigencia del presente Manual, la UNAC no ha divulgado el uso del nuevo Sistema Electrónico de Compras Públicas -COMPRASAL II, al cual se hace referencia tanto en el Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestión de adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administración Pública como en este Manual, en sus procedimientos y formularios, el Consejo  seguirá utilizando el COMPRASAL actual.    

3. PROCEDIMIENTOS
3.1 PROGRAMACIÓN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES (PAAC)

La Programación Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC), es la planificación que realiza el Consejo sobre los bienes, servicios, consultorías y las obras que estén proyectados comprarse o ejecutarse para un determinado ejercicio fiscal, incluyendo los montos presupuestados para tales adquisiciones y contrataciones, su elaboración en COMPRASAL deberá iniciarse en el período de formulación del proyecto de presupuesto institucional, con base al Plan Operativo y las Políticas vigentes relacionadas con la contratación pública que sean aplicables.

La UACI es responsable de establecer las fechas o plazos para la consolidación, elaboración y seguimiento de la PAAC, así como remitir los informes de seguimiento respectivos en el plazo establecido por la UNAC. Las Unidades Solicitantes serán las responsables de remitir en el plazo establecido por la UACI las necesidades de las obras, bienes y servicios proyectadas para el ejercicio a programar, indicando que dichas necesidades cuentan con la cobertura presupuestarla. La UACI deberá en coordinación con la Unidad Financiera del Consejo (UFI) elaborar, consolidar y realizar el seguimiento de la PAAC, en lo relativo a la armonización de la PAAC con el Presupuesto Institucional.

Se elaborará una sola PAAC y  dicho documento reflejará el mes programado para realizar la contratación de cada procedimiento, incluyendo los montos presupuestados a contratar en Licitación o Concurso Público, Libre Gestión o Contratación Directa a efectuarse.

En caso de suscribir un convenio interinstitucional, la adquisición de los bienes o servicios necesarios para la ejecución de ese convenio se incluirán en la PAAC de la Institución responsable de proveer las obras, bienes o servicios pactados, de acuerdo a los términos de! convenio.

En caso de realizar procesos de compras conjuntas, cada institución participante deberá reflejar en su PAAC, el valor de los bienes o servicios a adquirir con el presupuesto institucional.
3.1.1  PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN Y PUBLICACIÓN DE LA PAAC

3.1.1.1 REQUERIMIENTO DE SOLICITUD DE NECESIDADES PROYECTADAS - (UACI)
La UACI requerirá las necesidades proyectadas de obras, bienes y servicios para el ejercicio fiscal que se está programando en el formato (Anexo B1) o por medio de COMPRASAL a las Unidades Solicitantes, con el objeto de ser incorporadas en la PAAC. La UACI establecerá el tiempo en que deberán ser remitidas las necesidades para Iniciar el proceso de consolidación de la PAAC Institucional.

3.1.1.2   REMISIÓN DE NECESIDADES PROYECTADAS - (UNIDADES SOLICITANTES)
Las Unidades Solicitantes deberán remitir a la UACI en el plazo y forma establecida, las necesidades de obras, bienes y servicios proyectadas para el ejercicio a programar, clasificándolas de conformidad al Catálogo de Productos y Servicios Estándar de las Naciones Unidas (UNSPSC), su relación con los específicos presupuestarios, utilizando en COMPRASAL el formato del (Anexo B1).

Las Unidades Solicitantes en coordinación con el encargado de almacén o quien haga sus veces, serán responsables de validar las existencias o stock de los bienes en inventarios, previo a elaborar la proyección de necesidades, con el propósito de racionalizar el uso de los recursos financieros de la Institución.

3.1.1.3 AJUSTE A LAS NECESIDADES - (UACI - UFI)

La UACI en coordinación con la UFI, deberán ajustar las necesidades presentadas por las Unidades Solicitantes, en función de los créditos presupuestarios aprobados por la Autoridad Competente, para su incorporación a la PAAC.

3.1.1.4  CONSOLIDACIÓN Y AGRUPACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS PROYECTADOS E IDENTIFICACIÓN DE FORMA DE CONTRATACIÓN A REALIZAR - (UACI)
Concluido el ajuste, la UACI deberá consolidar las diferentes necesidades presentadas por las Unidades Solicitantes a través de COMPRASAL, en el formato del (Anexo B1), agrupando los bienes y servicios de igual o similar naturaleza hasta nivel de Clase del Catálogo de Productos y Servicios Estándar de las Naciones Unidas (UNSPSC) con el propósito de identificar en la PAAC, la forma de contratación a realizar de conformidad a los montos establecidos por la Ley. Adicionalmente deberá consignar en la PAAC los procesos de contratación directa y prorrogas de contratos que puedan ser programados.

3.1.1.5 INCORPORACION DE LAS NECESIDADES AGRUPADAS A COMPRASAL-(UACI)

La UACI a través de COMPRASAL ingresará las necesidades agrupadas por forma de contratación y por fuente de financiamiento, para incorporar los procesos Identificados en la PAAC en el formato del (Anexo B2).

3.1.1.6 APROBACIÓN DE LA PAAC - (TITULAR)

Aprobado el Presupuesto Institucional por la Asamblea Legislativa o la Autoridad Competente, la UACI deberá realizar los ajustes conjuntamente con la UFI a la PAAC, si los hubiere y remitir la PAAC (Anexo B2) firmado por el Jefe UACI para la aprobación y firma por el Titular de la Institución, antes del vencimiento del plazo de la publicación de la PAAC, quedando dicho documento en la UACI como respaldo para efecto de control interno.

3.1.1.7 PUBLICACIÓN DE LA PAAC - (UACI)
La UACI deberá publicar en COMPRASAL la programación a más tardar 30 días calendarlo después de aprobado el presupuesto especial del Consejo, con el propósito de garantizar que la información sea del conocimiento de los potenciales Oferentes y del público en general.

3.1.1.8 MODIFICACION DE LA PAAC-(UACI)

La PAAC durante la ejecución del ejercicio fiscal, puede modificarse en función de los cambios de necesidades o prioridades institucionales, ampliando, disminuyendo, incorporando o eliminando los procesos de obras, bienes o servicios, según las necesidades institucionales.

La UACI oportunamente incorporará directamente en COMPRASAL dichas modificaciones. En los informes trimestrales de las contrataciones efectuadas, se adjuntará la PAAC modificada firmada por el Jefe UACI para ser remitido a la autoridad competente, debiendo dejar constancia de lo remitido.

3.1.1.9 PUBLICACIÓN DE LAS MODIFICACIONES A LA PAAC - (UACI)
La UACI pondrá trimestralmente a disposición de Oferentes y público en general publicando en COMPRASAL las modificaciones realizadas a la PAAC.

3.1.1.10    SEGUIMIENTO Y EJECUCIÓN DE LA PAAC - (UACI)
Para darle seguimiento a la ejecución de la Programación, la UACI deberá incorporar oportunamente en el módulo correspondiente del COMPRASAL las adquisiciones, contrataciones y declaratorias de desierto, las que deberán estar en armonía con las convocatorias, resultados de adjudicaciones, procesos de LIBRE GESTION Y CONTRATACION DIRECTA.

3.1.1.11   INFORME TRIMESTRAL DE LAS CONTRATACIONES EFECTUADAS - (UACI)
La UACI deberá remitir a la UNAC, los informes de avance trimestral de ejecución de la PAAC (Anexo B3) de las contrataciones efectuadas. La remisión se hará dentro de los primeros diez días hábiles del siguiente mes de finalizado el trimestre respectivo, para datos estadísticos. La no utilización de COMPRASAL deberá ser técnicamente justificada ante la UNAC por escrito y será de carácter temporal mientras se resuelven los inconvenientes, esto debido a la obligatoriedad por ley de utilizar el sistema electrónico de compras públicas.

3.2 LICITACIÓN DE OBRAS PÚBLICAS

Obra Pública

Se entenderá por obra pública la alteración del terreno, subsuelo, ya sea mediante la edificación, remodelación, reparación, demolición o conservación, o por cualquier otro medio; y contará por lo menos con tres componentes a) diseño, b) construcción, y c) supervisión.

Licitación Abierta

Procederá cuando la institución está cubierta por la aplicación del Tratado de Libre Comercio entre Estados Unidos, Centroamérica y República Dominicana (DR-CAFTA), El Acuerdo de Asociación entre Centroamérica y la Unión Europea (ADACA-UE); y el monto estimado de la obra alcance el umbral mínimo requerido por el Tratado o Acuerdo para la ejecución de obra.

Licitación Pública

Las Instituciones del Sector Público aplicarán un proceso de licitación pública cuando el valor estimado de la obra sea superior al equivalente a 240 salarios mínimos mensuales para el sector comercio.

Las contrataciones de obras a través de licitación, la presentación de ofertas debe ser realizada en sobres separados: como mínimo un sobre conteniendo la oferta técnica y otro sobre con la oferta económica.

Las contrataciones de obras se adjudican a la propuesta más favorable a la institución y que haya cumplido con todos los requerimientos solicitados en las bases de licitación.

La precalificación procederá para los contratos de obras de gran magnitud o complejidad, para lo cual debe seguirse el procedimiento respectivo de éste manual.

Para determinar las especificaciones técnicas, características y condiciones de los suministros de bienes que involucren las obras a contratar, el Consejo tomará en cuenta cuando aplique, los criterios establecidos en el Manual de eficiencia energética emitido por el Consejo Nacional de Energía entidad que será responsable de brindar la asesoría necesaria en esta materia.

3.2.1 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACIÓN DE OBRAS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA Y LICITACION ABIERTA

3.2.1.1 SOLICITUD DE CONTRATACIÓN - (UNIDAD SOLICITANTE)
La Unidad Solicitante presentará a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) la solicitud o requerimiento de obra (Anexo B4) que se encuentren contenidas en la Programación Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (PAAC), adjuntando la viabilidad técnica, económica, financiera, social y ambiental (cuando aplique) definiendo qué dictámenes, permisos, licencias, derechos de propiedad intelectual gestionará la unidad solicitante y cuales el contratista, la descripción técnica de la obra, condiciones de presentación de ofertas, valores estimados de la obra, plazos 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 idónea para administrar el contrato, entre otros.

En caso que lo requerido no esté contenido en la PAAC, la Unidad Solicitante deberá realizar las gestiones ante la Autoridad Competente, a efecto de obtener la autorización del objeto de la solicitud, ya sea por ajuste o adición de la necesidad a la PAAC. Autorizado el ajuste o adición, la Unidad Solicitante deberá gestionar ante la UFI para la cobertura presupuestaria y aprobada la disponibilidad, gestionará ante la UACI para la incorporación a la PAAC.

3.2.1.2 REVISION PRELIMINAR DE SOLICITUD-(UACI)

La UACI previo al inicio de la licitación, revisará la documentación contenida en la solicitud (especificaciones o características técnicas, planos, anexos, entre otros); en caso de estar completo se dará por recibido formalmente, caso contrario devolverá la solicitud para la subsanación correspondiente. La UACI una vez da por recibida formalmente la solicitud, abre expediente al que deberá adjuntar toda documentación que se origine en el proceso; verifica que la contratación se encuentre incluida en la PAAC, obtiene la certificación de asignación presupuestaria (Anexo B5) con la Unidad Financiera Institucional y procede a la preparación de las bases de licitación (Anexo B6).

3.2.1.3 PREPARACIÓN DE BASES DE LICITACIÓN, NOMBRAMIENTO DE CEO Y ADMINISTRADOR DE CONTRATO- (UACI - TITULAR O DESIGNADO)
La UACI, cuando sea necesario, coordinará al grupo de trabajo para la adecuación conjunta de las bases de licitación (Anexo B6) o (Documentos y Guías estándar 7). el cual podrá 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 licitación deberán incluir el contenido mínimo establecido en la Ley, incluyendo si se permite la subcontratación, si se otorgará anticipo y (os términos en que éstos podrá realizarse. Una vez terminado el documento con el aporte de cada uno de los participantes, el Jefe UACI lo traslada al Directorio del Consejo, quién revisa y aprueba bases de licitación o hace observaciones y devuelve para subsanación.

Posterior a la determinación de la propuesta de la unidad solicitante, sobre los miembros que conforman la Comisión de Evaluación de Ofertas (CEO) y del Administrador de Contratos, la UACI, deberá enviar dicha información, al Titular o su designado, para sus respectivos nombramientos. Este nombramiento también podrá realizarse previamente o en otro momento como el de autorización de los instrumentos de contratación, si así lo considera oportuno la institución.

3.2.1.4 PUBLICACIÓN DEL AVISO DE CONVOCATORIA Y OBTENCIÓN DE BASES - (UACI)
La UACI elaborará y enviará a publicar el Aviso de Convocatoria (Anexo B7) cumpliendo con los procedimientos o requisitos institucionales respectivos, por lo menos en un periódico local de circulación nacional y al menos por un día; dicho aviso deberá contener los requisitos mínimos determinados en la LACAP y Reglamento.

La UACI deberá publicar el Aviso de Convocatoria en COMPRASAL, el mismo día de publicación en el periódico. En COMPRASAL deberá agregar los instrumentos de contratación que contienen las condiciones y especificaciones técnicas. Estos documentos deberán mantenerse íntegros dentro de COMPRASAL, desde que se publica la convocatoria y no deberán ser eliminados en ningún momento.

Los interesados en ofertar podrán adquirir las bases de licitación gratuitamente, ingresando y descargándolas directamente de COMPRASAL, o presentándose a la UACI a retirar un ejemplar de las misma debiendo pagar el costo de impresión que la UACI haya establecido. La descarga y venta será a partir del día siguiente posterior a publicación de la convocatoria; para lo cual deberán completar el registro en el formulario correspondiente, completando la ficha de retiro de bases (Anexo B8). La venta y descarga de bases de licitación deberá estar disponible como mínimo por dos días hábiles en COMPRASAL, desde las cero horas del primer día fijado para obtenerlos, hasta las veintitrés horas cincuenta y nueve minutos del último día fijado para obtenerlos.

Vencido el plazo para obtener las bases por parte de los interesados, la UACI consultará el reporte “descarga de bases” de COMPRASAL, imprimirá el listado y adjunta a ficha que contiene el registro de los que adquirieron bases directamente en la UACI.

Si se decide efectuar una convocatoria internacional, además de los medios nacionales descritos anteriormente, la convocatoria deberá realizarse al menos en una publicación técnica especializada reconocida o en un periódico, ambos de amplia circulación internacional.

La UACI elabora el aviso de convocatoria internacional (Anexo B9) en el idioma definido y envía para cotización a la empresa publicitaria internacional o entidad responsable, previo a la fecha prevista para la publicación en COMPRASAL y en el periódico nacional, a efecto que coincidan las publicaciones que se realizarán a nivel nacional e internacional y simultáneamente en COMPRASAL

Recibida la cotización, la UACI gestiona los trámites para la contratación de la misma, trasladando la factura emitida por la empresa publicitaria o entidad internacional a la UFI para efectos de pago, debiendo anexar al expediente copia de la publicación realizada.

3.2.1.5 PRESENTACIÓN DE OFERTAS - (UACI)
La oferta técnica y económica deberá ser firmada por el oferente directamente (persona natural) o representante legal (persona jurídica) o en ambos casos por medio de su apoderado, presentándola en original y una copia, mediante sobres separados: como mínimo un sobre conteniendo la oferta técnica y otro sobre con la oferta económica, según lo establezcan las bases de licitación.

Los oferentes en la licitación pública dispondrán de un plazo no menor a diez días hábiles, contados a partir del siguiente día hábil de la finalización del plazo de descarga o retiro de bases y en la licitación abierta, de un plazo no menor a cuarenta días calendario contados a partir de la fecha publicación del aviso de contratación futura, para la presentación de las ofertas.

Antes de la presentación de ofertas, la institución podrá emitir adendas (Anexo B10) a las bases de licitación y de ser necesario, prorrogar el plazo de presentación de ofertas. Las adendas podrán ser originadas por las consultas realizadas por los oferentes o por necesidad institucional.

Las bases de licitación deberán establecer el plazo límite para la recepción de consultas y para la emisión y notificación de las adendas, todo antes de que venza el plazo para la presentación de las ofertas

3.2.1.6 RECEPCIÓN Y APERTURA DE OFERTAS - (UACI)
La UACI recibirá las ofertas el día, hora y lugar especificado en las bases de licitación. Los Oferentes deberán llenar la ficha de recepción de ofertas (Anexo B11). Posteriormente la UACI realizará la apertura de ofertas el día, hora y lugar especificado en las bases de licitación, verificando que contenga la garantía de mantenimiento de oferta, leerá en voz alta el nombre o denominación de los oferentes y el precio ofertado, al finalizar elaborará un Acta de Apertura de Ofertas (Anexo B12). Las ofertas solamente podrán ser rechazadas en el acto de apertura por la falta de presentación de la Garantía de Mantenimiento de Oferta y las que sean recibidas extemporáneamente.

El acta de apertura será firmada por el Jefe UACI o su designado, los funcionarios asistentes y los Oferentes o sus representantes. La omisión de la firma por los Oferentes o sus representantes, no invalidará el contenido y efecto de la misma, una vez suscrita se le entregará copia de la misma a los asistentes.

Las bases de licitación, podrán prever que aspectos se consideran subsanables de la garantía de mantenimiento de oferta.

3.2.1.7 EVALUACION DE OFERTAS E INFORME DE EVALUACION-(CEO)

La UACI convocará a la Comisión de Evaluación de Ofertas (CEO), a quienes trasladará ofertas y expediente para que realicen la evaluación basada en los aspectos legales, técnicos y económicos -financieros, según criterios establecidos en las bases de licitación. Durante el proceso de evaluación, la CEO a través del Jefe UACI, podrá realizar a la UNAC consultas, sin que en las mismas se revelen datos significativos correspondientes a los oferentes. No se brindará información alguna con respecto al examen, tabulación, aclaración y evaluación de las ofertas y las recomendaciones relativas a las adjudicaciones de las mismas, a ninguna persona o personas que no estén vinculadas en el proceso de análisis y evaluación de ofertas. Esto aplica tanto a funcionarios o empleados de la Institución contratante como a personal relacionado con las empresas oferentes.

Finalizada la evaluación, dentro del plazo establecido en las bases, la CEO emitirá el acta sobre el informe de evaluación de ofertas (Anexo B13). conteniendo entre otros aspectos, el resumen de lo actuado, los resultados de la evaluación y su recomendación de adjudicación con base a la oferta mejor evaluada o declaratoria de desierto, que será remitida al Titular a través de la UACI, o según aplique de conformidad a la estructura organizativa de la Institución.

3.2.1.8 RESULTADO DEL PROCESO - (AUTORIDAD COMPETENTE)
Como resultado del proceso de licitación, la Autoridad Competente debe aprobar la recomendación de adjudicación. En caso de no aceptar la recomendación de adjudicación, deberá razonar en la resolución o acuerdo de resultado (Anexo B14) su decisión, ya sea para adjudicar a otra oferta mejor evaluada, según el mismo informe de recomendación o declarar desierto el proceso.

Al declarar desierto el proceso, se podrá aprobar el llamado a un nuevo proceso de licitación.

Aprobada la recomendación de adjudicación por la Autoridad Competente y nombrado el Administrador de Contrato, la UACI dará a conocer el resultado a todos los Oferentes, mediante la copia íntegra de la resolución o acuerdo de resultado, (Anexo B14).

La Autoridad Competente por caso fortuito, fuerza mayor o por razones de interés público, podrá suspender o dejar sin efecto el proceso mediante acuerdo o resolución razonada (Anexo B15) en cualquier etapa del mismo.

3.2.1.9 NOTIFICACIÓN A OFERENTES, RECURSO DE REVISIÓN Y FORMALIZACIÓN DEL CONTRATO - (UACI)
La UACI obtiene resolución de la licitación (o certificación del punto de acta según el caso), elabora acta de notificación (Anexo B16), notifica mediante copia íntegra del acto el resultado del proceso a todos los participantes, dentro de los dos días hábiles siguientes de haberse proveído el acto.

Los oferentes que se consideren afectados en sus derechos podrán solicitar por escrito, el derecho de vista del expediente de la licitación, previo a presentar el recurso de revisión, cumpliendo los requisitos establecidos por la Ley en cuanto a tiempo y forma. El proceso de contratación quedará suspendido en el lapso comprendido entre la interposición del recurso de revisión y la resolución del mismo. Transcurrido el tiempo establecido para la resolución del recurso y no se hubiere emitido, se entenderá que ha sido resuelto favorablemente.

Finalizado el plazo para la interposición de recurso de revisión y no se haya hecho uso de éste o tramitado y resuelto el mismo, la UACI publicará los resultados de la licitación en COMPRASAL, redactará el aviso de resultados (Anexo B17) y gestionará la publicación por lo menos una vez, en al menos uno de los medios de prensa escrita de circulación nacional.

La UACI o la unidad jurídica, según el caso, posterior a estar en firme el resultado, solicitará 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 podrá dejar sin efecto la adjudicación y podrá concederla al oferente que ocupe el segundo lugar.

3.2.1.10 DISTRIBUCIÓN DE CONTRATO Y DEVOLUCIÓN DE GARANTÍA DE MANTENIMIENTO DE OFERTA -(UACI O UNIDAD JURÍDICA)
La UACI o la Unidad Jurídica según el caso, reproducen el contrato firmado (Anexo B19), entrega copia de contrato a Contratista, Administrador del Contrato y otras áreas involucradas.

Posteriormente procede a devolver las garantías de mantenimiento de ofertas de acuerdo al procedimiento respectivo de éste manual.

En caso de haber sido requerida en los instrumentos de contratación, se solicitará la presentación de la garantía de cumplimiento de contrato, en cuyo momento se devolverá la de mantenimiento de oferta.

3.3 LICITACION DE BIENES Y SERVICIOS

Licitación Abierta

Procederá cuando la Institución está cubierta por la aplicación del Tratado de Libre Comercio entre Estados Unidos, Centroamérica y República Dominicana (DR-CÁFTA), El Acuerdo de Asociación entre Centroamérica y la Unión Europea (ADACA-UE) y el monto estimado del suministro alcance el umbral mínimo requerido por el Tratado o Acuerdo para la contratación.

Licitación Pública

Las Instituciones del Sector Público aplicarán un proceso de licitación pública cuando el valor estimado del suministro de bienes y servicios sea superior al equivalente a 240 salarios mínimos mensuales para el sector comercio.

En las contrataciones de suministros de bienes y servicios a través de licitación, la presentación de ofertas debe ser realizada en sobres separados: como mínimo un sobre conteniendo la oferta técnica y otro sobre con la oferta económica.

Las contrataciones de suministros de bienes y servicios se adjudican a la propuesta más favorable a la institución y que haya cumplido con todos los requerimientos solicitados en las bases de licitación.

La precalificación procederá para los contratos de 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, características y condiciones de los suministros de bienes, el Consejo deberá tomar en cuenta cuando aplique, los criterios establecidos en el Manual de eficiencia energética emitido por el Consejo Nacional de Energía entidad que será responsable de brindar la asesoría necesaria en esta materia.

3.3.1 PROCEDIMIENTO PARA LA LICITACION PÚBLICA Y ABIERTA DE BIENES Y SERVICIOS

3.3.1.1 SOLICITUD DE CONTRATACIÓN - (UNIDAD SOLICITANTE)
La Unidad Solicitante presentará a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) la solicitud o requerimiento de bienes o servicio (Anexo B4) que se encuentren contenidas en la Programación Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (PAAC), adjuntando la descripción Técnica de los bienes o servicios, condiciones de presentación de ofertas, plazos de entrega, requerimientos legales y administrativos que debe cumplir la oferta y el oferente; presupuesto estimado del suministro; incluyendo la propuesta de la persona idónea para administrar el contrato.

En caso que lo requerido no esté contenido en la PAAC, la Unidad Solicitante deberá realizar las gestiones ante la Autoridad Competente a efectos de obtener la autorización del objeto de la solicitud, ya sea por ajuste o adición de la necesidad a la PAAC. Autorizado el ajuste o adición, la Unidad Solicitante deberá gestionar ante la UFI la cobertura presupuestaria, y aprobada la disponibilidad, gestionará ante la UACI para la incorporación a la PAAC.

3.3.1.2 REVISIÓN PRELIMINAR DE SOLICITUD - (UACI)
La UACI previo al inicio de la licitación, revisará la documentación contenida en la solicitud (especificación técnica, anexos, entre otros); en caso de estar completo se dará por recibido formalmente; caso contrario devolverá la solicitud al requirente para la subsanación correspondiente. La UACI una vez da por recibida formalmente la solicitud, abre expediente al que deberá adjuntar toda documentación que se origine en el proceso; verifica que la contratación se encuentre incluida en la PAAC, obtiene la certificación de asignación presupuestaria (Anexo B5) con la Unidad Financiera Institucional y procede a la preparación de las bases de licitación (Anexo A - Documentos y Guías Estándar 7).

3.3.1.3 PREPARACIÓN DE BASES DE LICITACIÓN Y AVISO DE  CONVOCATORIA - (UACI)
La adecuación conjunta de las bases de licitación (Anexo B6) será llevada a cabo por la unidad solicitante, el Jefe de la UACI o designado; además la UACI cuando sea necesario, coordinará la incorporación a ese grupo de trabajo, de un experto en la materia, un asesor legal y un analista financiero, las bases de licitación deberán incluir el contenido mínimo establecido en la Ley, incluyendo si se permite la adjudicación parcial siempre que el objeto de contratación sea susceptible de utilización o aprovechamiento por separado. Una vez terminado el documento con el aporte de cada uno de los participantes en función de sus atribuciones, el jefe UACI lo traslada al Directorio del Consejo, quién revisa y aprueba bases de licitación, o hace observaciones y devuelve para subsanación.

Aprobadas las bases de licitación, la UACI deberá enviar al Titular o su designado, la propuesta de Comisión de Evaluación de Ofertas (CEO) y del Administrador de Contrato para su nombramiento, quien con base a la recomendación podrá emitir los Acuerdos respectivos.

3.3.1.4 PUBLICACIÓN DEL AVISO DE CONVOCATORIA Y OBTENCIÓN DE BASES - (UACI)
La UACI elabora y envía a publicar el Aviso de Convocatoria (Anexo B7) cumpliendo con los procedimientos o requisitos institucionales respectivos, por lo menos en un periódico local de amplia circulación nacional, al menos por un día; dicho aviso deberá contener los requisitos mínimos determinados en la Ley.

La UACI deberá publicar el Aviso de Convocatoria en COMPRASAL, el mismo día de publicación en el periódico. En COMPRASAL se deberán agregar los documentos de contratación que contienen las condiciones y especificaciones técnicas. Estos documentos deberán 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 podrán adquirir gratuitamente las bases de licitación ingresando y descargándolas directamente de COMPRASAL debiendo seleccionar la opción respectiva y completar la información solicitada para poder participar, o presentándose a la UACI a retirar un ejemplar de las mismas debiendo pagar el costo de impresión que la UACI haya establecido. La descarga y venta será a partir del día siguiente posterior a la publicación de la convocatoria; para lo cual deberán completar el registro en la ficha de retiro de bases (Anexo B8). La venta y descarga de bases de licitación deberá estar disponible como mínimo por dos días hábiles; en COMPRASAL desde las cero horas del primer día fijado para obtenerlos, hasta las veintitrés horas cincuenta y nueve minutos del último día fijado para obtenerlos.

Vencido el plazo de obtención 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 UACI.

Si se decide efectuar una convocatoria internacional, además de los medios nacionales descritos anteriormente, la convocatoria deberá realizarse al menos en una publicación técnica especializada reconocida o periódico, ambos de amplia circulación internacional.

La UACI elabora el aviso de convocatoria internacional (Anexo B9) en el idioma definido y envía para cotización a la empresa publicitaria internacional o entidad responsable, al menos una semana antes de la fecha prevista para la publicación en COMPRASAL y en el periódico nacional, a efecto que coincidan las publicaciones que se realizarán a nivel nacional e internacional y simultáneamente en COMPRASAL.

Recibida la cotización la UACI gestiona los trámites para la contratación de la misma, trasladando la factura emitida por la empresa publicitaria o entidad internacional a la UFI para efectos de pago, debiendo anexar al expediente copia de la publicación realizada.

3.3.1.5 PRESENTACIÓN DE OFERTAS - (OFERENTE - UACI)
La oferta técnica y económica deberá ser firmada por el oferente directamente (persona natural) o representante legal (persona jurídica) o en ambos casos por medio de su apoderado y ser presentada en original y una copla, mediante sobres separados; como mínimo un sobre conteniendo la oferta técnica y otro sobre con la oferta económica, según lo establezcan las bases de licitación.

Para la preparación y presentación de ofertas en la Licitación Pública, los oferentes dispondrán de un plazo no menor a diez días hábiles contados a partir de último día habilitado para la descarga de la descarga o retiro de bases y en la licitación abierta, de un plazo no menor a cuarenta días calendario contados a partir de la fecha de publicación del aviso de contratación futura, para la presentación de las ofertas.

Antes de la presentación de ofertas, la Institución podrá emitir adendas (Anexo B10) a las bases de licitación y de ser necesario, prorrogar el plazo de presentación de ofertas. Las adendas podrán ser originadas por las consultas realizadas por los oferentes o por necesidad institucional.

La UACI deberá asegurar que las bases de licitación establezcan el plazo límite para la recepción de consultas y para la emisión y notificación de las adendas, todo antes de que venza el plazo para la presentación de las ofertas.

3.3.1.6 RECEPCION Y APERTURA DE OFERTAS-(UACI)

La UACI recibirá las ofertas el día, hora y lugar especificado en las bases de licitación. Los Oferentes deberán llenar la ficha de recepción de ofertas (Anexo B11). Posteriormente la UACI realizará la apertura de ofertas el día, hora y lugar especificado en las bases de licitación, verificando que contenga la garantía de mantenimiento de oferta, leerá en voz alta el nombre o denominación de los oferentes y el precio ofertado. Las ofertas solamente podrán ser rechazadas en el acto de apertura por la falta de presentación de la Garantía de Mantenimiento de Oferta y las que sean recibidas extemporáneamente.

Finalizado el acto de apertura, se elaborará una Acta (Anexo B12) que será firmada por el Jefe UACI o su designado, los funcionarios asistentes y los Oferentes o sus representantes. La omisión de la firma por los Oferentes o sus representantes, no invalidará el contenido y efecto de la misma, una vez suscrita se les entregará copia de la misma a los asistentes.

3.3.1.7  EVALUACIÓN DE OFERTAS E INFORME DE EVALUACIÓN - (CEO)
La UACI convocará a la Comisión de Evaluación de Ofertas (CEO), a quienes trasladará ofertas y expediente para que realicen la evaluación basada en los aspectos legales, técnicos y económicos-financieros, según criterios establecidos en las bases de licitación. Durante el proceso de evaluación, la CEO a través del Jefe UACI, podrá realizar a la UNAC consultas, sin que en las mismas se revelen datos significativos correspondientes a los oferentes. No se brindará información alguna con respecto al examen, tabulación, aclaración y evaluación de las ofertas y las recomendaciones relativas a las adjudicaciones de ¡as mismas, a ninguna persona o personas que no estén vinculadas en el proceso de análisis y evaluación de ofertas. Esto aplica tanto a funcionarios o empleados de la Institución contratante como a personal relacionado con las empresas oferentes.

Las contrataciones de suministros de bienes y servicios se adjudican a la propuesta más favorable a la institución y que haya cumplido con todos los requerimientos solicitados en las bases de licitación.

Finalizada la evaluación, dentro del plazo establecido en las bases, la CEO emitirá el acta sobre el informe de evaluación de ofertas (Anexo B13), conteniendo entre otros aspectos el resumen de lo actuado, los resultados de la evaluación y su recomendación de adjudicación con base a la oferta mejor evaluada o declarar desierta la licitación, la que será remitida al Titular a través de la UÁCI, o según aplique de conformidad a la estructura organizativa de la Institución.

3.3.1.8  RESULTADO DEL PROCESO - (AUTORIDAD COMPETENTE)
Como resultado del proceso de evaluación, la Autoridad Competente debe aprobar la recomendación de adjudicación o declaratoria de desierta. En caso de no aceptar la recomendación, deberá razonarse en la resolución o acuerdo de resultado (Anexo B14) su decisión, ya sea para adjudicar a otra oferta mejor evaluada según la misma acta de informe de evaluación o declarar desierto el proceso. Al declarar desierto el proceso, se podrá aprobar el llamado a un nuevo proceso de licitación.

Aprobada la recomendación de adjudicación por la Autoridad Competente y nombrado el Administrador de Contrato, la UACI dará a conocer el resultado a todos los oferentes, mediante la copia íntegra de la resolución o acuerdo de resultado (Anexo B14) 

La Autoridad Competente por caso fortuito, fuerza mayor o por razones de interés público, podrá suspender o dejar sin efecto el proceso mediante acuerdo o resolución razonada (Anexo B15) en cualquier etapa del mismo.

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

La UACI obtiene resolución de la licitación (o certificación del punto de acta según el caso), elabora acta de notificación (Anexo B16), notifica el resultado del proceso a todos los participantes, dentro los dos días hábiles siguientes de haberse proveído el acto.

Los oferentes que se consideren afectados en sus derechos podrán presentar recurso de revisión cumpliendo los requisitos establecidos por la Ley en cuanto a tiempo y forma. El proceso de contratación quedará suspendido en el lapso comprendido entre la interposición del recurso de revisión y la resolución del mismo. Transcurrido el tiempo establecido para la interposición del recurso y no se hubiere emitido resolución alguna, se entenderá que ha sido resuelto favorablemente.

La UACI finalizado el plazo para la interposición de recurso de revisión y no se haya hecho uso de éste o tramitado y resuelto el mismo, redactará el aviso de resultado de la licitación (Anexo B17), gestionará la publicación por lo menos una vez en uno de los medios de prensa escrita de circulación nacional y simultáneamente registrará dicho resultado en el sistema electrónico de compras públicas.

La UACI o la unidad jurídica, según el caso, dentro del término de cinco días hábiles 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 podrá dejar sin efecto la adjudicación y podrá concederla al oferente que ocupe el segundo lugar si lo hubiere.

3.3.1.10 DISTRIBUCIÓN DE CONTRATO Y DEVOLUCIÓN DE GARANTÍA DE  MANTENIMIENTO DE OFERTAS – (UACI O UNIDAD JURÍDICA)
La Unidad Jurídica reproduce el contrato firmado (Anexo B19), entrega copia de contrato a Contratista, Administrador del Contrato y otras áreas involucradas. Posteriormente procede la UACI a devolver las garantías de mantenimiento de ofertas de acuerdo al procedimiento respectivo de éste Manual.

En caso de haber sido requerida en los instrumentos de contratación, se solicitará la presentación de la garantía de cumplimiento de contrato, previa devolución de la de mantenimiento de oferta.

3.4 CONCURSO PÚBLICO DE CONSULTORÍAS

Concurso Público es el proceso mediante el cual las Instituciones del Sector Público generando competencia, contratan la prestación de servicios especializados, con predominio intelectual y de carácter no permanente, conocidos como consultoría.

Las Instituciones del Sector Público aplicarán un proceso de concurso público cuando el valor estimado de la consultoría sea superior al equivalente a 240 salarios mínimos mensuales para el sector comercio.

Los servicios de consultoría pueden ser prestados dependiendo de su alcance, por una firma consultora o por un consultor Individual.

La precalificación procederá para los concursos por servicios altamente especializados de gran magnitud o complejidad, para lo cual debe seguirse el procedimiento respectivo de éste manual.

3.4.1 PROCEDIMIENTO PARA EL CONCURSO DE SERVICIOS DE CONSULTORÍA

3.4.1.1 SOLICITUD DE CONTRATACIÓN - (UNIDAD SOLICITANTE)
La Unidad Solicitante presentará a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) las solicitudes o requerimientos de servicios de consultoría (Anexo B4) que se encuentren contenidas en la Programación Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (PAAC), adjuntando los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas y el presupuesto de la consultoría, condiciones de presentación de ofertas, plazos de entrega, requerimientos legales y administrativos que debe cumplir la oferta y el oferente; incluyendo la propuesta de la persona idónea para administrar el contrato.

En caso que lo requerido no esté contenido en la PAAC, la Unidad Solicitante deberá realizar las gestiones ante la Autoridad Competente, a efecto de obtener la autorización del objeto de la solicitud, ya sea por ajuste o adición de la necesidad a la PAAC. Autorizado el ajuste o adición, la Unidad Solicitante deberá gestionar ante la UFI para la cobertura presupuestaria y aprobada la disponibilidad, gestionará ante la UACI para la incorporación a la PAAC

3.4.1.2 REVISIÓN PRELIMINAR DE SOLICITUD - (UACI)
La UACI previo al inicio del concurso, revisará la documentación contenida en la solicitud (Términos de Referencia y anexos, entre otros); en caso de estar completo se dará por recibido formalmente, caso contrario devolverá la solicitud al requirente para la subsanación correspondiente. La UACI una vez da por recibida formalmente la solicitud, abre expediente al que deberá adjuntar toda documentación que se origine en el proceso, verifica que la contratación se encuentre incluida en la PAAC, obtiene la certificación de la asignación presupuestaria (Anexo B5) con la Unidad Financiera Institucional (UFI) y procede a la preparación de las bases de concurso (Anexo A - Documentos y Guías Estándar 7).

3.4.1.3 PREPARACIÓN DE BASES DE CONCURSO Y AVISO DE CONVOCATORIA - (UACI)
La adecuación conjunta de las bases de concurso (Anexo B6) será llevada a cabo por la unidad solicitante, el Jefe de la UACI o designado; además la UACI cuando sea necesario, coordinará la incorporación a ese grupo de trabajo, de un experto en la materia, un asesor legal y un analista financiero, las bases del concurso, deberán incluir el contenido mínimo establecido en la Ley, incluyendo si se permite la subcontratación y los términos en que esta podrá realizarse, además si se permite la adjudicación pardal siempre que el objeto de contratación sea susceptible de utilización o aprovechamiento por separado.

Una vez terminado el documento con el aporte de cada uno de los participantes en función de sus atribuciones, el Jefe UACI lo traslada, al Directorio de este Consejo, quién revisa y aprueba bases de concurso, o hace observaciones y devuelve para subsanación.

En los concursos públicos los aspectos técnicos serán determinantes para la evaluación de ofertas.

Aprobadas las bases de concurso, la UACI deberá enviar al Titular o su designado, la propuesta de la Comisión de Evaluación de Ofertas (CEO) y de! Administrador de Contrato para su nombramiento, quien con base a la recomendación podrá emitir los Acuerdos respectivos.

3.4.1.4 PUBLICACIÓN DEL AVISO DE CONVOCATORIA Y OBTENCIÓN DE  BASES - (UACI)
La UACI elabora y envía a publicar el Aviso de Convocatoria (Anexo B7) cumpliendo con los procedimientos o requisitos institucionales respectivos, a un periódico local de amplia circulación nacional, al menos por un día; dicho aviso deberá contener los requisitos mínimos determinados en la LACAP y Reglamento.

La UACI deberá publicar el Aviso de Convocatoria en COMPRASAL, el mismo día de publicación en el periódico. En COMPRASAL deberá agregar los instrumentos de contratación que contienen las condiciones y especificaciones técnicas. Estos documentos deberán mantenerse íntegros dentro de COMPRASAL, desde que se publica la convocatoria y no deberán ser eliminados en ningún momento.

Los interesados en ofertar podrán adquirir gratuitamente las bases de concurso ingresando y descargándolas directamente de COMPRASAL, debiendo seleccionar la opción respectiva y completar la información solicitada para poder participar, o presentándose a la UACI a retirar un ejemplar de la mismas debiendo pagar el costo de impresión que la UACI haya establecido. La descarga y venta será a partir del día siguiente posterior a la publicación de la convocatoria; para lo cual deberán completar el registro en el formulario correspondiente, ficha de retiro de bases (Anexo B8) La venta y descarga de bases de concurso deberá estar disponible como mínimo por dos días hábiles en COMPRASAL, desde las cero horas del primer día fijado para obtenerlos, hasta las veintitrés horas cincuenta y nueve minutos del último día fijado para obtenerlos.

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

Si se decide efectuar una convocatoria internacional, además de los medios nacionales descritos anteriormente, la convocatoria deberá realizarse al menos en una publicación técnica especializada reconocida o periódico, ambos de amplia circulación internacional.

La UACI elabora el aviso de convocatoria internacional (Anexo B9) en el idioma definido y envía para cotización a la empresa publicitaria internacional o entidad responsable, al menos una semana antes de la fecha prevista para la publicación en COMPRASAL y en el periódico nacional, a efecto que coincidan las publicaciones que se realizarán a nivel nacional e internacional y simultáneamente en COMPRASAL.

Recibida la cotización la UACI gestiona los trámites para la contratación de la misma, trasladando la factura emitida por la empresa publicitaria o entidad internacional a la UFI para efectos de pago, debiendo anexar al expediente copia de la publicación realizada.

3.4.1.5 PRESENTACIÓN DE OFERTAS - (UACI)
La oferta técnica y económica deberá ser firmada por el oferente directamente (persona natural) o representante legal (persona jurídica) o en ambos casos por medio de su apoderado y ser presentada en original y una copla mediante sobres separados: como mínimo un sobre conteniendo la oferta técnica y otro sobre con la oferta económica, según lo establezcan las bases de licitación.

Los oferentes en el concurso público dispondrán de un plazo no menor a diez días hábiles contados a partir del siguiente día hábil de la descarga o retiro de bases y en los procesos cubiertos por el DR-CAFTA y por el Acuerdo de Asociación con la Unión Europea, de un plazo no menor a cuarenta días calendario contados a partir de la fecha de la publicación del aviso de contratación futura.

Antes de la presentación de ofertas, la Institución podrá emitir adendas (Anexo B10) a las bases de concurso y de ser necesario, prorrogar el plazo de presentación de ofertas. Las adendas podrán ser originadas por las consultas realizadas por los oferentes o por necesidad institucional, en los plazos establecidos en las bases de concurso.

3.4.1.6 RECEPCION Y APERTURA DE PROPUESTAS-(UACI)

La UACI recibirá las ofertas el día, hora y lugar especificado en las bases del concurso. Los Oferentes deberán llenar la ficha de recepción de ofertas (Anexo B11). Posteriormente la UACI realizará la apertura de ofertas el día, hora y lugar especificado en las bases del concurso, verificando que contenga la garantía de mantenimiento de oferta, leerá en voz alta el nombre o denominación de los oferentes y el precio ofertado. Las ofertas solamente podrán ser rechazadas en el acto de apertura, por la falta de presentación de la Garantía de Mantenimiento de Oferta y las que sean recibidas extemporáneamente.

Finalizado el acto de apertura, se elaborará un Acta (Anexo B12) que será firmada por el Jefe UACI o su designado, los funcionarios asistentes y los Oferentes o sus representantes. La omisión de la firma por los oferentes o sus representantes, no invalidará el contenido y efecto de la misma, una vez suscrita se les entregará copia a los asistentes.

3.4.1.7 EVALUACIÓN DE OFERTAS E INFORME DE EVALUACIÓN - (CEO)
La UACI convocará a la Comisión de Evaluación de Ofertas (CEO), a quienes trasladará ofertas y expediente para que realicen la evaluación basada en los aspectos legales, técnicos y económicos-financieros, según criterios establecidos en las bases del concurso. Durante el proceso de evaluación, la CEO a través del Jefe UACI, podrá realizar a la UNAC consultas, sin que en las mismas se revelen datos significativos correspondientes a los oferentes. No se brindará información alguna con respecto al examen, tabulación, aclaración y evaluación de las ofertas y las recomendaciones relativas a las adjudicaciones de las mismas, a ninguna persona o personas que no estén vinculadas en el proceso de análisis y evaluación de ofertas. Esto aplica tanto a funcionarios o empleados de la Institución contratante como a personal relacionado con las empresas oferentes.

Finalizada la evaluación, dentro del plazo establecido en las bases, la CEO emitirá el acta sobre el informe de evaluación de ofertas (Anexo B13), conteniendo entre otros aspectos el resumen de lo actuado, los resultados de la evaluación y su recomendación de adjudicación con base a la oferta mejor evaluada o declarar desierto el concurso, la que será remitida al Directorio de este Consejo.

3.4.1.8  RESULTADO DEL PROCESO - (AUTORIDAD COMPETENTE)
Como resultado del proceso de evaluación, la Autoridad Competente debe aprobar la recomendación de adjudicación o declaratoria de desierta. En caso de no aceptar la recomendación, deberá razonarse en la resolución o acuerdo de resultado (Anexo B14) su decisión, ya sea para adjudicar a otra oferta mejor evaluada según la misma acta de informe de evaluación o declarar desierto el proceso. Al declarar desierto el proceso, se podrá aprobar el llamado a un nuevo proceso de concurso.

Aprobada la recomendación de adjudicación por la Autoridad Competente y nombrado el Administrador de Contrato, la UACI dará a conocer el resultado a todos los oferentes, mediante la copia íntegra de la resolución o acuerdo de resultado (Anexo B14). 

La Autoridad Competente por caso fortuito, fuerza mayor o por razones de interés público, podrá suspender o dejar sin efecto el proceso mediante acuerdo o resolución razonada (Anexo B15) en cualquier etapa del mismo.

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

La UACI obtiene resolución del concurso (o certificación del punto de acta según el caso), elabora acta de notificación (Anexo B16), notifica el resultado del proceso a todos los participantes, dentro los dos días hábiles siguientes de haberse proveído el acto. Dicha notificación deberá realizarse antes del vencimiento de la garantía de mantenimiento de oferta.

Los oferentes que se consideren afectados en sus derechos podrán presentar recurso de revisión cumpliendo los requisitos establecidos por la Ley en cuanto a tiempo y forma. El proceso de contratación quedará suspendido en el lapso comprendido entre la interposición del recurso de revisión y la resolución del mismo. Transcurrido el tiempo establecido para la interposición del recurso y no se hubiere emitido resolución alguna, se entenderá que ha sido resuelto favorablemente.

La UACI finalizado el plazo para la interposición de recurso de revisión y no se haya hecho uso de éste o tramitado y resuelto el mismo, redactará el aviso de resultado del concurso (Anexo B17), gestionará la publicación por lo menos una vez en uno de los medios de prensa escrita de circulación nacional y simultáneamente registrará dicho resultado en COMPRASAL.

La Unidad jurídica, dentro del término de cinco días hábiles 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 podrá dejar sin efecto la adjudicación y podrá concederla al oferente que ocupe el segundo lugar si lo hubiere.

3.4.1.10 DISTRIBUCIÓN DE CONTRATO Y DEVOLUCIÓN DE GARANTÍA DE MANTENIMIENTO DE OFERTAS – (UACI O UNIDAD JURÍDICA)
La Unidad Jurídica reproduce el contrato firmado (Anexo B19), entrega copia de contrato a Contratista, Administrador del Contrato y otras áreas involucradas. Posteriormente procede a devolver las garantías de mantenimiento de ofertas de acuerdo al procedimiento respectivo de éste Manual.

En caso de haber sido requerida en los instrumentos de contratación, se solicitará la presentación de la garantía de cumplimiento de contrato, en cuyo momento se devolverá la de mantenimiento de oferta.

3.5 LIBRE GESTIÓN

La Libre Gestión es de naturaleza simplificada y expedita, mediante la cual las Instituciones de la Administración Pública pueden adquirir o contratar obras, bienes, servicios o consultorios. Aplicará en los casos en que el monto estimado de la adquisición o contratación sea por un monto igual o inferior a 240 salarios mínimos mensuales; debiendo dejar constancia de haber generado competencia solicitando al menos tres cotizaciones. La evaluación de estas y la selección de la ganadora podrá realizarse con cualquiera que sea el número de cotizaciones recibidas.

No será necesario solicitar tres cotizaciones (Anexo B20) y bastará con un solo oferente, en los casos:

i. Cuando el monto de la adquisición o contratación no exceda del equivalente a 20 salarios mínimos mensuales.

ii. Cuando se trate de un oferente único o marcas específicas, para lo cual el Titular o su designado deberá emitir una resolución razonada.

En los procedimientos de Libre Gestión, la UACI podrá 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 información, a quienes solicita directamente las cotizaciones.

Para la evaluación de las cotizaciones por esta modalidad, queda a discreción del Titular o su designado, conformar la Comisión Evaluadora de Ofertas.

La Autoridad Competente podrá designar con las formalidades legales la facultad de adjudicar los procesos de Libre Gestión, esta designación implica la realización de todos los actos conexos necesarios para la ejecución del proceso.

La comunicación del adjudicatario, se realizará únicamente con el que haya resultado seleccionado en el proceso y que el resto de participantes, se darán por enterado, por medio de la publicación oportuna de los resultados de estos procesos, en COMPRASAL.

Para determinar las especificaciones técnicas, características y condiciones de los suministros de bienes, el Consejo deberá tomar en cuenta cuando aplique, los criterios establecidos en el Manual de eficiencia energética emitido por el Consejo Nacional de Energía entidad que será responsable de brindar la asesoría necesaria en esta materia.

3.5.1 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACIÓN DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS, MEDIANTE LIBRE GESTIÓN

3.5.1.1 SOLICITUD DE CONTRATACIÓN - (UNIDAD SOLICITANTE)
La Unidad Solicitante presentará a la UACI las solicitudes o requerimientos de obras, bienes o servicios (Anexo B4) que se encuentren contenidas en la Programación Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (PAAC), previa verificación de las existencias en el almacén y adjuntando los términos de referencia o especificaciones técnicas de la obra, bien o servicio; así como la propuesta de la persona idónea para Administrador del Contrato u Orden de Compra.

En caso que lo requerido no esté contenido en la PAAC, la Unidad Solicitante deberá realizar las gestiones ante la Autoridad Competente, a efecto de obtener la autorización del objeto de la solicitud, ya sea por ajuste o adición de la necesidad a la PAAC. Autorizado el ajuste o adición, la Unidad Solicitante deberá gestionar ante la UFI para la cobertura presupuestaria y aprobada la disponibilidad, gestionará ante la UAC1 para la incorporación a la PAAC.

3.5.1.2 REVISIÓN PRELIMINAR DE SOLICITUD Y TRÁMITE - (UACI)
La UACI previo al inicio de la Libre Gestión, revisará la documentación contenida en la solicitud (Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas); en caso de estar completo se dará por recibido formalmente, caso contrario devolverá la solicitud al solicitante para la subsanación correspondiente. La UACI una vez da por recibida formalmente la solicitud, abre el expediente al que deberá adjuntar toda documentación que se origine en el proceso, verifica que la contratación se encuentre incluida en la Programación Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC), obtiene la certificación de la asignación presupuestaria (Anexo B5) en coordinación con la Unidad Financiera institucional.

3.5.1.3 ADECUACIÓN DE TÉRMINOS DE REFERENCIA O ESPECIFICACIONES TÉCNICAS- (UACI-UNIDAD SOLICITANTE)
La UACI, cuando sea necesario, coordinará el trabajo para la adecuación conjunta de los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas (Anexo A - Documentos y Guías Estándar 6.22.8), el cual podrá estar integrado por la unidad solicitante, el Jefe de la UACI o designado, en caso de ser necesario La UACI podrá convocar a un grupo de trabajo cuando por la naturaleza de la obra, bien o servicio a contratar lo requiera, el cual podrá estar integrado por la Unidad Solicitante, el Jefe de la UACI o designado, un experto en la materia y un asesor legal; terminado el documento con el aporte de cada uno de los participantes en función de sus atribuciones.

Los instrumentos de contratación deberán incluir si se permiten la subcontratación y se otorgará anticipo y los términos en que éstos podrán realizarse; así como la adjudicación parcial siempre que el objeto de contratación sea susceptible de utilización o aprovechamiento por separado.

Finalizados los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, la UACI remite a la Autoridad Competente o su designado, la propuesta de los miembros que conforman la Comisión de Evaluación de Ofertas (CEO) si aplicare y del Administrador de Contrato u Orden de Compra para su nombramiento.

3.5.1.4 SELECCIÓN DE OFERENTES Y PUBLICACIÓN EN COMPRASAL - (UACI)
La UACI deberá publicar la información relativa al proceso de contratación adjuntando las especificaciones técnicas o términos de referencia en el COMPRASAL y remite solicitud de cotización (Anexo B20) a los oferentes seleccionados del Registro de Oferentes y Contratistas de COMPRASAL o de su propio banco de oferentes, adjuntando los referidos documentos de contratación que contienen los datos e instrucciones para la presentación de las ofertas o cotizaciones.

La UACI deberá publicar el Aviso de Convocatoria en COMPRASAL, debiendo agregar los Instrumentos de contratación que contienen las condiciones y especificaciones técnicas, y la ficha con el registro de los oferentes que obtuvieron los documentos en COMPRASAL y directamente en la UACI. Estos documentos deberán mantenerse íntegros dentro del sistema, desde que se publica la convocatoria y no deberán ser eliminados en ningún momento.

3.5.1.5 PRESENTACIÓN DE OFERTAS O COTIZACIONES, EVALUACIÓN 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.

En el caso de detectar errores u omisiones en los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, se procederá a corregirlas y a remitirlas nuevamente a los oferentes, previo a la presentación de ofertas o cotizaciones.

Ante la presentación de una sola oferta o cotización, en esta modalidad de contratación, se podrá evaluar y adjudicar dicha oferta o cotización, siempre que se haya generado la debida competencia cuando aplique.

Si se ha conformado la Comisión de Evaluación de Ofertas (CEO), la UACI trasladará las ofertas para su respectiva evaluación y elaboración del acta sobre el informe de recomendación de adjudicación, pudiendo utilizar el (Anexo B13) adecuándolo a las características de Libre Gestión. Caso contrario, la UACI elabora cuadro comparativo de ofertas (Anexo B21) de las ofertas el cual se remitirá a la unidad solicitante, para emitir su recomendación de adjudicación, en ambos casos se traslada el expediente a la Persona Designada para su adjudicación o al Directorio de este Consejo cuando aplique.

Definidos los resultados los comunica mediante nota u otro medio al oferente seleccionado y luego 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, diseño o supervisión de éstas o la Institución Contratante necesite establecer cláusulas, en las cuales se formalizará 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, únicamente se obtiene la firma de la Autoridad Competente, se distribuye la orden de compra o contrato al ganador, Administrador del Contrato u Orden de Compra y a otras áreas involucradas que hayan sido definidas.

Se deberá publicar el resultado del proceso en COMPRASAL, adjuntando copia de Orden de Compra o Contrato si hubiere un contratista seleccionado.

Si no hubieren ofertas presentadas, se cierra el proceso sin seleccionar al oferente y se puede abrir un nuevo proceso.

Si fuere necesario y siempre que se elabore contrato, se exigirá la presentación de la correspondiente garantía de cumplimiento de contrato, salvo las excepciones legalmente establecidas en las cuales queda a opción del Consejo exigirla.

3.6 CONTRATACION DIRECTA

Es la modalidad de contratación excepcional de obras, bienes y servicios que puede ser utilizada por las instituciones al comprobarse cualquiera de las situaciones establecidas en la LACAP y RELACAP, manteniendo el principio de competencia siempre que sea posible generarla y deberá consignarse mediante resolución o acuerdo razonado (Anexo B24) emitida por el Titular o la máxima autoridad de la Institución. Para realizar esta modalidad de contratación, el monto no es un factor determinante para realizarla, sino las causales que motivan la contratación.

Para determinar las especificaciones técnicas, características y condiciones de los suministros de bienes, las Instituciones deberán tomar en cuenta cuando aplique, los criterios establecidos en el Manual de eficiencia energética emitido por el Consejo Nacional de Energía entidad que será responsable de brindar la asesoría necesaria en esta materia.

3.6.1 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACIÓN DIRECTA

3.6.1.1 SOLICITUD DE CONTRATACIÓN - (UNIDAD SOLICITANTE)
La Unidad Solicitante presentará a la UACI la solicitud o requerimientos de obra, bienes o servicios (Anexo B4) que se encuentren contenidas en la Programación 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 situaciones fácticas y las razones legales o técnicas que la sustentan la contratación que puede derivar en un proceso de esta modalidad y propuesta de la persona idónea para administrar el contrato.

En caso  que lo requerido no esté contenido en la PAAC, la Unidad Solicitante deberá realizar las gestiones ante la Autoridad Competente, a efecto de obtener la autorización del objeto de la solicitud, ya sea por ajuste o adición de la necesidad a la PAAC. Autorizado el ajuste o adición, la Unidad Solicitante deberá gestionar ante la UFI para la cobertura presupuestaria y aprobada la disponibilidad, gestionará ante la UACI para la incorporación a la PAAC.

3.6.1.2  REVISIÓN PRELIMINAR Y/O ACEPTACIÓN DE SOLICITUD - (UACI)
La UACI realizará previo a iniciar el proceso de contratación directa, una revisión de las razones que motivan la compra, las especificaciones técnicas o términos de referencia y costo estimado de las obras, bienes o servicios; verifica que la contratación se encuentre incluida en la PAAC o realiza la modificación a la misma incluyendo lo solicitado basado en la decisión razonada de proceder a la Contratación Directa si ya se hubiese emitido por la autoridad competente; la UACI obtiene la certificación de la disponibilidad presupuestaria (Anexo B5) de la Unidad Financiera Institucional.

Una vez identificada la causal de contratación directa, si no se ha emitido la resolución razonada correspondiente para acceder a esta modalidad de contratación, la UACI solicita a la Autoridad Competente de la institución, la resolución o acuerdo razonado (Anexo B24), haciendo relación de las situaciones fácticas y las razones legales o técnicas que la sustentan; pudiendo consignarse en la misma resolución que autoriza el inicio de procedimiento, la adjudicación de la contratación de la obra, bien o servicio. Recibido el Acuerdo o Resolución firmada, la UACI procederá a la apertura del expediente.

Dependiendo de la causal identificada preliminarmente por la UACI, se podrá consignar en la misma resolución que autoriza el inicio de procedimiento, la adjudicación de la contratación de la obra, bien o servicio.

3.6.1.3 PREPARACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE CONTRATACIÓN, SELECCIÓN DE OFERENTES Y NOMBRAMIENTO DE CEO - (UACI)
La UACI convoca a la unidad solicitante para la adecuación conjunta de las especificaciones técnicas o los términos de referencia de la obra, bien o servicio, que contendrán entre otros la generalidad de la contratación, el sistema de evaluación, los criterios de adjudicación (Anexo A - Documentos y Guías Estándar 7). Cuando 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 técnicas o términos de referencia.

Los instrumentos de contratación deberán Incluir si se permiten la subcontratación, el anticipo y los términos en que éstos podrán realizarse y la adjudicación parcial, siempre que el objeto de contratación sea susceptible de utilización o aprovechamiento por separado.

Aprobados los documentos de contratación y en el caso de ser necesario el nombramiento de la Comisión de Evaluación de Ofertas (CEO), la UACI remitirá al Titular o su designado la propuesta para su nombramiento mediante el Acuerdo respectivo, incluyendo al administrador de contrato.

3.6.1.4 SELECCIÓN DE OFERENTES Y PUBLICACIÓN EN COMPRASAL - (UACI)
La UACI deberá publicar la resolución razonada en COMPRASAL, adjuntando los instrumentos de contratación que contienen los datos e instrucciones para la presentación de las ofertas, remite solicitud de oferta y documentos a los posibles oferentes. Estos documentos deberán mantenerse a disposición del público en COMPRASAL.

3.6.1.5 PLAZO DE PRESENTACION-(UACI)

La UACI establecerá en los instrumentos de contratación el lugar, día y hora para la presentación de ofertas, en función del tamaño y complejidad de la obra, bien o servido a contratar, así como el plazo para consultas o adendas. La oferta técnica y económica deberá ser presentada en dos sobres en original y copia.

3.6.1.6 RECEPCIÓN Y EVALUACIÓN DE OFERTAS E INFORME DE EVALUACIÓN - (CEO)
Recibidas las ofertas en el plazo establecido y si existe nombramiento de Comisión de Evaluación de Ofertas (CEO), la UACI la convoca y les traslada las ofertas y el expediente para que realicen la evaluación basada en los aspectos legales, técnicos y económicos- financieros establecidos en los documentos contractuales. Durante el proceso de evaluación la CEO a través del Jefe UACI, podrá realizar a la UNAC consultas, sin que en las mismas se revelen datos significativos correspondientes a los oferentes. No se brindará información alguna con respecto al examen, tabulación, aclaración y evaluación de las ofertas y las recomendaciones relativas a las adjudicaciones de las mismas, a ninguna persona que no esté vinculada en el proceso de análisis y evaluación de ofertas. Esto aplica tanto a funcionarios o empleados de la Institución contratante como a personal relacionado con las empresas oferentes.

Finalizada la evaluación, la CEO emitirá el acta sobre el informe de evaluación de ofertas (Anexo B13), conteniendo entre otros aspectos el resumen de lo actuado, los resultados de la evaluación y su recomendación de adjudicación con base a la oferta mejor evaluada o recomendar el cierre del procedimiento sin elegir oferente, la que será remitida al Directorio del Consejo.

Cuando no se haya nombrado CEO, la Unidad Solicitante conjuntamente con la UACI deberán realizar el análisis de las ofertas y emitir su recomendación, la cual bastará que conste en un cuadro comparativo de ofertas o cotizaciones.

3.6.1.7 APROBACION DE RECOMENDACIÓN DE RESULTADO-(AUTORIDAD COMPETENTE)

Cuando la Autoridad Competente no aceptare la recomendación de resultado, deberá establecer mediante una resolución o acuerdo razonada de resultados (Anexo B14) su decisión, ya sea para adjudicar a la siguiente oferta mejor evaluada, según el mismo informe de recomendación o cerrará el procedimiento sin elegir a un oferente.

3.6.1.8 COMUNICACIÓN A OFERENTES Y FORMALIZACIÓN DEL CONTRATO - (UACI)
Aprobada la recomendación de resultado por la Autoridad Competente y nombrado el Administrador de Contrato, la UACI dará a conocer públicamente el resultado publicándolo en COMPRASAL, para lo cual deberá completar la información requerida, adjuntando copia del Contrato.

La Unidad Jurídica, convoca para la firma de contrato (Anexo B25) al oferente ganador y Autoridad Competente o su designado.

3.6.1.9 DISTRIBUCIÓN DE CONTRATO(S) - (UACI)
La unidad jurídica reproduce el contrato firmado, entrega copia del contrato al Contratista, Administrador del Contrato y otras áreas involucradas.

3.7 IMPOSICIÓN DE MULTA POR MORA

La imposición de multa, es una sanción administrativa establecida en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP), a consecuencia de la mora en el cumplimiento de obligaciones en los contratos y orden de compra.

Se entenderá por mora el cumplimiento tardío de las obligaciones contractuales por causas imputables al contratista. No puede realizarse el procedimiento de imposición de multas, hasta que se haya realizado la entrega tardía de lo pactado.

En el caso de los contratos, cuando el porcentaje de la multa por mora represente hasta el 12% o más del valor total del mismo, procederá la caducidad del contrato y la ejecución de la garantía de cumplimiento de contrato.

Para la imposición de una multa a un contratista, el Consejo deberá seguir el debido proceso establecido en este Manual.

3.7.1 PROCEDIMIENTO PARA IMPOSICIÓN DE MULTA POR MORA

3.7.1.1  INFORME DEL INCUMPLIMIENTO - (ADMINISTRADOR DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA - ENCARGADO DE LA ETAPA EN QUE SE ENCUENTRE LA CONTRATACION)
Identificado y documentado el cumplimiento tardío de las obligaciones del contratista 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 ejecución de contratos (Anexo B35), adjuntando documentos que comprueban los cumplimientos tardíos del contratista, así como la respuesta que éste haya dado al redamo efectuado.

Al recibir lo pactado de forma tardía, el Administrador del contrato u orden de compra, indica en el acta de recepción (Anexo B36) los días en que se demoró en realizar la entrega después de la fecha pactada y distribuye ejemplares de acta de recepción a la UACI, a la unidad que realizará los pagos al contratista y a otros que institucionalmente se haya definido.

En caso que el contratista manifieste que no cumplirá sus obligaciones, el Administrador del contrato u orden de compra, emite informe de avance de ejecución de contratos (Anexo B35) y lo traslada a la UACI.

3.7.1.2    INFORME A TITULAR - (UACI)
Recibido el informe de incumplimiento, la UACI lo traslada al Titular.

3.7.1.3    INICIO DEL PROCESO DE IMPOSICIÓN DE MULTA POR MORA - (TITULAR)
Recibido el informe de incumplimiento o acta de recepción con entrega tardía de lo pactado, el Titular Comisiona a la Unidad Jurídica, para que inicie el procedimiento de imposición de multa por mora.

3.7.1.4 TRÁMITE DEL PROCESO - (UNIDAD JURÍDICA)
La Unidad Jurídica realiza el cálculo de multa (Anexo B26) correspondiente.

Para calcular los días de Imposición de multa, se contabilizarán los días calendario a partir del día posterior a la fecha de cumplimiento definida en el contrato u orden de compra, hasta la fecha en que efectivamente se cumplió la obligación.

Se notifica al contratista sobre el incumplimiento e inicio del proceso sancionatorio (Anexo B28), elabora acta de notificación según (Anexo B16), otorgándole un plazo de tres días hábiles contados a partir del día siguiente al de la notificación, para que responda por escrito y ejerza su defensa, si así lo estima conveniente de conformidad a (Anexo B28).

La notificación se realizará de conformidad con el Procedimiento de Notificación 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 presentación de pruebas, por lo que se procederá a emitir la resolución de la imposición de la multa.

Si el contratista, en el plazo en el cual ejerce su defensa, solicita la apertura a pruebas, se concede otro plazo de tres días hábiles contados a partir de la notificación de la apertura a pruebas al contratista, para que éste presente sus pruebas de descargo por escrito. Concluido el plazo probatorio deberá resolverse imponiendo la multa respectiva o exonerando al contratista, mediante resolución (Anexo B27) y traslada para firma al Titular.

Firmada la resolución por el Titular, la Unidad Jurídica, elabora acta de notificación (Anexo B16) y notifica a contratista de conformidad con el Procedimiento contenido en este Manual.

Notificada la resolución imponiendo la multa al contratista, éste dispondrá de un plazo de tres días hábiles contados a partir del día siguiente al de la notificación, para interponer el Recurso de Revocatoria, de conformidad con el Procedimiento de contenido en este Manual.

Hasta que la resolución de imposición de multa quede en firme, la Unidad Jurídica, remitirá a más tardar el día siguiente de la notificación de la resolución de imposición de multas o de la resolución del recurso de revocatoria, si se hubiera hecho uso de éste, a la UACI para su registro y no dar trámite a nuevos contratos mientras no se haya hecho efectivo el pago de la multa.

Vencido el plazo de interposición de Recurso de Revocatoria o resuelto éste confirmando la imposición de la multa, el contratista debe realizar el pago dentro del plazo máximo de 8 días en la Dirección General de Tesorería o Tesorería Institucional, extendiendo recibo de ingreso como comprobante, el cual deberá ser presentado a la Unidad Jurídica para cerrar el expediente del proceso sancionatorio.

3.7.1.5 REGISTRO DE PAGO DE MULTA - (UNIDAD JURÍDICA -UACI)
Cuando el contratista realiza el pago, llevará una copia a la unidad jurídica y ésta remitirá copia del recibo del pago de la multa a la UACI para efecto de dar trámite a nuevos contratos, a más tardar al día hábil siguiente de presentado el mismo por el contratista.

La UACI incorpora información a su expediente y al registro de multas impuestas y pagadas de la Institución.

3.8 INHABILITACIÓN A PARTICULARES
La inhabilitación es una sanción administrativa establecida en la LACAP, como consecuencia del cometimiento por parte de los particulares de ciertas conductas que dicha Ley sanciona.

Esta sanción imposibilita la participación de los particulares en procedimientos de contratación administrativa de todas las Instituciones de la Administración Pública, mientras dure la misma, su plazo está determinado por la gravedad de los hechos cometidos por el oferente o contratista y puede ser de 1 hasta 5 años,

Para inhabilitar a un oferente o contratista, la institución deberá seguir el debido proceso contenido en este Manual y notificará a la UNAC en caso se imponga la Inhabilitación, a más tardar el día hábil siguiente de estar en firme la resolución, adjuntado copla del acta de notificación.

3.8.1 PROCEDIMIENTO PARA INHABILITACIÓN A PARTICULARES

3.8.1.1 IDENTIFICACIÓN DE LA FALTA - (UAC1, CEO O ADMINISTRADOR DEL CONTRATO U ORDEN DE COMPRA)
Identificada y documentada la falta cometida por el oferente o contratista, la comisión de evaluación de ofertas (CEO) o Administrador del Contrato, informan a la UACI, trasladando documentos que comprueben los hechos que de conformidad con la LACAP son sancionables. De igual forma se deberá documentar los hechos cuando la UACI identifique la falta cometida.

3.8.1.2 INFORME A TITULAR-(UACI)

La UACI informa por escrito al Titular trasladando la documentación respectiva que comprueba la falta cometida por el oferente o contratista.

3.8.1.3 UNIDAD RESPONSABLE DE TRAMITAR PROCESO-(TITULAR)

Recibido el informe de incumplimiento y documentación, el Titular comisiona a la Unidad Jurídica, para que inicie el procedimiento de inhabilitación.

3.8.1.4 TRAMITE DEL PROCESO - (UNIDAD JURÍDICA)
La Unidad Jurídica, procederá a notificar al oferente o contratista sobre los hechos cometidos e inicia el proceso sancionatorio (Anexo B30), se elabora acta de notificación según (Anexo B16), otorgándole al oferente o contratista un plazo de tres días hábiles contados a partir del día siguiente al de la notificación, para que responda y ejerza su defensa, si así lo estima conveniente de conformidad a (Anexo B30).

La notificación se realizará de conformidad con el procedimiento contenido en este Manual.

Si el oferente o contratista no hace uso del plazo para su defensa o aceptare por escrito la falta, no es necesario otorgar plazo para presentación de pruebas, por lo que se procederá a emitir la resolución de la inhabilitación.

Si el oferente o contratista en el plazo en el cual ejerce su defensa solicita la apertura a pruebas, se concede otro plazo de tres días hábiles contados a partir de la notificación del auto de apertura a pruebas al contratista (Anexo B18), para que éste presente sus pruebas de descargo por escrito. Concluido el plazo probatorio deberá resolverse inhabilitando o exonerando al oferente o contratista, mediante resolución (Anexo B29) y traslada para firma al titular.

Firmada la resolución por el Titular, la Unidad Jurídica, elabora acta de notificación (Anexo B16) y notifica al oferente o contratista de conformidad con el Procedimiento contenido en este Manual.

Notificada la resolución de inhabilitación al oferente o contratista, éste dispondrá de un plazo de tres días hábiles contados a partir del día siguiente al de la notificación, para interponer el Recurso de Revocatoria, de conformidad con lo dispuesto en el Procedimiento contenido en este Manual.

Vencido el plazo de interposición de recurso de revocatoria y no se haya hecho uso del mismo o resuelto éste confirmando la inhabilitación, la resolución quedará en firme y la Unidad Jurídica, remitirá de inmediato una copia de la resolución y del acta de notificación de la misma a la UACI.

3.8.1.5 INFORMACIÓN A LA UNAC- (UACI)

La UACI informará a más tardar el día hábil siguiente de estar en firme la resolución a la UNAC, debiendo remitir copia de la resolución en firme por la cual se inhabilita al oferente o contratista y la copia del acta de notificación, para su publicación en COMPRASAL. No es necesario remitir las resoluciones de absolución de los oferentes o contratistas.

En caso no sea posible remitir en físico la documentación anterior, el día hábil siguiente a la UNAC, deberá hacerlo en dicho plazo por algún medio electrónico y posteriormente, tendrá tres días hábiles para remitir en físico la misma documentación con nota de remisión.

La UACI será responsable que la documentación remitida a la UNAC de forma electrónica y física, éste completa con la copia de la resolución en firme y el acta de notificación de la misma, para su respectiva revisión y publicación en COMPRASAL.

3.9 INTERPOSICIÓN DE RECURSO DE REVISIÓN
El Recurso de Revisión es la forma que tienen los oferentes de manifestar su inconformidad ante la Administración Pública, de la resolución que adjudica o declara desierto una licitación o concurso público.

Este procedimiento es la única forma en sede administrativa de impugnar la resolución del resultado de un proceso de licitación o concurso público. Con la interposición de éste se agota la vía administrativa.

3.9.1 PROCEDIMIENTO PARA INTERPOSICIÓN DE RECURSO DE REVISIÓN

3.9.1.1 NOTIFICACIÓN DE LA RESOLUCIÓN ADJUDICATIVA O DECLARATORIA DE DESIERTA - (UACI)
La UACI notifica resolución, acuerdo de adjudicación o de declaratoria de desierto según el caso, a todos los oferentes que han participado en el proceso, dentro de los 2 días hábiles siguientes de haberse dictado el acto, de conformidad al procedimiento establecido en este Manual.

3.9.1.2  DERECHO DE VISTA DEL EXPEDIENTE - (UACI-OFERENTES)
Los oferentes que deseen ver el expediente del proceso de contratación, solicitarán a la UACI por escrito el derecho de vista al mismo, el que deberá estar Integrado y foliado a efecto de tener acceso a éste.

La UACI definirá por escrito el día, lugar y hora para otorgar el derecho de vista al expediente e informará con la debida prontitud al interesado. El derecho de vista deberá ser concedido con la debida antelación de tal manera que el oferente cuente con tiempo prudencial para preparar su escrito en caso lo estime conveniente.

Los oferentes revisarán el expediente en las oficinas de la UACI, en presencia de un representante de la misma y harán las anotaciones que consideren convenientes, para fundamentar las razones de hecho y de derecho en su escrito.

3.9.1.3 INTERPOSICIÓN DEL RECURSO DE REVISIÓN - (OFERENTE)
Los participantes en el proceso de licitación o concurso que se consideren afectados, podrán interponer por escrito el recurso de revisión ante el funcionario que dictó el acto del que se recurre, dentro de los cinco días hábiles siguientes al de la notificación del resultado de la licitación o concurso público.

Para el caso de Licitaciones Abiertas tramitadas bajo normas de tratados internacionales, en las bases de licitación deberá estipularse el plazo máximo para interposición del recurso, el cual no podrá ser menor a diez días calendario a partir del día de la notificación del resultado del proceso de acuerdo a lo estipulado en las bases.

3.9.1.4 ADMISIÓN O RECHAZO DEL RECURSO - (FUNCIONARIO QUE DICTÓ EL ACTO)
La Unidad Jurídica, revisa si el escrito del recurso procede y cumple todos los requisitos de fondo y forma establecidos en la LACAP y Reglamento, una vez analizado el escrito del recurso, dentro de los tres días hábiles siguientes contados a partir de la interposición del mismo, el funcionario que dictó el acto tendrá dos opciones:

a) Admitir el Recurso, mediante resolución (Anexo B31) firmada por la Autoridad Competente, y en la misma manda a oír a los terceros que puedan resultar perjudicados con el acto impugnado, para que se muestren parte y expresen sus alegatos si lo desean, dentro de los tres días siguientes a la notificación de la admisión 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 contratación.

b) Rechazar el recurso, mediante resolución (Anexo B32) sí 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.

3.9.1.5 TRÁMITE DEL RECURSO - (COMISIÓN ESPECIAL DE ALTO NIVEL-TITULAR-UACI)
Admitido el recurso de revisión, la Autoridad Competente nombrará una Comisión Especial de Alto Nivel (CEAN), para analizar el mismo y emitir su recomendación, los miembros de la CEAN no pueden ser los mismos que conformaron la Comisión de Evaluación de Ofertas (CEO).

La CEAN analizará lo pertinente a las razones de hecho y de derecho, así como los puntos que deben resolverse, expresados en el recurso. Emite informe de recomendación, ratificando, modificando o revocando el acto administrativo recurrido y traslada al funcionario que dictó el acto del que se recurre.

3.9.1.6 RESOLUCIÓN FINAL - (FUNCIONARIO QUE DICTÓ EL ACTO)
La resolución final la emitirá el funcionario que dictó el acto dentro de los diez días hábiles luego de admitido el recurso (Anexo B33) con base en la recomendación presentada por la CEAN, ya sea ratificando, modificando o revocando el acto administrativo recurrido. La resolución final se notifica dentro de los dos días hábiles siguientes de haberse proveído, emitiendo la respectiva acta (Anexo B16), de conformidad al procedimiento establecido en este Manual, adquiriendo firmeza desde el momento de la notificación.

La UACI estando en firme la resolución final, agregará copia al expediente, procediendo a convocar al adjudicatario si lo hubiere para la firma del contrato correspondiente, publicará el resultado en COMPRASAL y por lo menos en un medio de prensa escrita de circulación nacional. Posteriormente, la Unidad Jurídica, convoca para la firma del (de los) contrato(s), siguiendo los pasos establecidos para los procesos de licitación o concurso de este Manual.

3.10 ADMINISTRACIÓN DE CONTRATOS U ORDEN DE COMPRA

Las Instituciones de la Administración Pública aplicarán el procedimiento de administración de contratos, cuando la orden de compra o contrato estén debidamente formalizados, para asegurar el cumplimiento de las entregas parciales, provisionales y definitiva de las obras, bienes o servicios, y además, realizar las siguientes atribuciones: emisión de orden de inicio, la aprobación de plan de anticipo y la forma de amortización del mismo en los casos que aplique, la gestión ante la UACI para la realización de modificaciones o prorrogas al contrato, los incumplimientos y reclamos a los contratistas, la terminación anticipada del contrato, el seguimiento de las garantías de cumplimiento de contrato, garantía de buena inversión de anticipo, buena obra y buen servicio, funcionamiento y calidad de los bienes para su devolución y deberá elaborar la evaluación del contratista.

La unidad solicitante debe proponer a una o varias personas idóneas para el cargo de Administrador de Contrato u Orden de Compra, con el conocimiento, experiencia y cualidades necesarias, pudiendo ser personal de la misma o de otras unidades organizativas de la institución, tomando en cuenta para su propuesta los conocimientos técnicos, habilidades y valores necesarios para dicha función.

Es conveniente que el Administrador de Contrato- u orden de compra conozca los alcances, plan de ejecución, certificaciones del personal técnico y gerencial del proyecto, planes de calidad, permisos, así como presentación formal del personal clave del proyecto, equipo del proyecto de conformidad a los instrumentos de contratación, supervisor, contratista y otras condiciones de conformidad al objeto de contratación, dado que tendrá la responsabilidad de administrar el contrato u orden de compra.

El Administrador de Contrato u orden de compra deberá ser nombrado mediante acuerdo emitido por el Titular de la Institución contratante, detallando nombre, cargo y delimitando funciones específicas ya sean a uno o más administradores de contrato u orden de compra; en los casos de libre gestión, el nombramiento del administrador, lo hará el Titular o su designado si lo hubiere por medio de Acuerdo de Designación, el que debe comunicarlo oportunamente al (a los) administrador(es) de contrato u orden de compra, para que se apropien del contenido del contrato u orden de compra.

La designación del administrador de contrato u orden de compra deberá anexarse al contrato u orden de compra para conocimiento del contratista e informar oportunamente sobre cualquier sustitución de la persona originalmente designada para la administración.

El Administrador de Contrato u Orden de Compra, velará por los intereses de la Institución, en la ejecución del mismo, por la misma razón, deberá ser servidor público de la Institución Contratante, siendo responsable(s) por cualquier omisión o negligencia en el cumplimiento de sus funciones.

Para la selección idónea de las personas propuestas como Administrador de Contratos u Orden de Compra es responsabilidad del jefe de la unidad solicitante, debiendo considerarse el perfil contenido en el Anexo B34 quienes deberán cumplir las funciones establecidas en la LACAP y Reglamento.

3.10.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE CONTRATOS U ÓRDENES DE COMPRA

3.10.1.1 DISTRIBUCIÓN DE CONTRATOS U ÓRDENES DE COMPRA - (UACI O UNIDAD JURÍDICA)
La UACI o la Unidad Jurídica remitirán copias del contrato u orden de compra firmado al Contratista, al Administrador de Contrato u Orden de Compra y a la Unidad responsable de efectuar los pagos.

3.10.1.2 CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA-(ADMINISTRADOR DE CONTRATOS)

El Administrador de Contrato u Orden de Compra, deberá verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista, para lo cual elaborará oportunamente los informes de avance de la ejecución que sean necesarios (Anexo B35). en el caso de contratos u órdenes de compra de una sola entrega e inmediata, bastará la emisión del acta de recepción (Anexo B36) a entera satisfacción y la remitirá tanto a la UACI como a la Unidad responsable de efectuar los pagos; o en su defecto, realizará los reclamos respectivos (Anexo B41) y reportará oportunamente los incumplimientos a la UACI, ¡unto con la respuesta del contratista, incluyendo de ser necesario, la posible concurrencia de alguna de las causales de extinción del contrato imputable al contratista, a efecto de que elabore informe al Titular, para iniciar el procedimiento de aplicación de las sanciones al contratista o extinguir la relación contractual, según el caso.

El administrador del contrato u orden de compra deberá conformar y mantener actualizado el expediente del seguimiento de la ejecución del contrato, de tal manera que esté conformado por el conjunto de documentos necesarios que sustenten las acciones realizadas, desde que se reciba la copia del contrato u orden de compra con el acuerdo de nombramiento hasta la recepción final, remitiendo de todo lo actuado, una copia a la UACI, para conformar un expediente integral de la contratación.
3.10.1.3 ORDEN DE INICIO Y ORDEN DE PEDIDO O COMPRA- (ADMINISTRADOR DE CONTRATO)
El Administrador de Contrato u Orden de Compra, deberá emitir la orden de inicio (Anexo B37) en los contratos que considere necesario, cuando los contratos sean de entregas parciales deberá emitir la orden de pedido (Anexo B38) para el Contratista, de conformidad a los plazos normados en los respectivos documentos contractuales o condiciones de la orden de compra (Anexo B22).

3.10.1.4 PRORROGA O MODIFICACION DE CONTRATO-(ADMINISTRADOR DE CONTRATOS)

El Administrador de Contrato u Orden de Compra, puede gestionar la prórroga o modificación del contrato, por medio de resolución de prórroga, (Anexo B39), resolución modificativa u orden de cambio (Anexo B40), a iniciativa de la institución o a petición del contratista; debiendo emitir dictamen sobre si procede o no dicha prórroga o modificación al contrato u orden de cambio, partiendo de la idoneidad con la que está actuando.

En el caso de obra, para poder emitir una orden de cambio, se emitirán sobre la obra adicional que haya de realizarse, obteniendo previamente el dictamen del supervisor, que sirva de base para emitir el dictamen del administrador del contrato. Eso se debe a que las órdenes de cambio deben hacerse del conocimiento del Directorio del Consejo. Si se realizan modificaciones al resto de cláusulas de un contrato de ejecución de obra, que no tengan que ver con la cantidad de obra a ejecutar, se les dará el tratamiento de resoluciones modificativas a los contratos.

Si el retraso en la entrega se debiera a causas no imputables al contratista, deberá hacerlo del conocimiento del administrador del contrato u orden de compra, previo a la entrega de lo pactado y antes del vencimiento del plazo del contrato, adjuntando las pruebas que demuestren dicha situación, las cuales tendrán que ser valoradas por el Administrador del contrato u orden de compra, para informarlo a la UACI, para la emisión de la resolución de prórroga respectiva por parte de la autoridad competente.

Esta prórroga, modificación u órdenes de cambio se realizará de conformidad al procedimiento establecido en este Manual.

3.10.1.5 RECEPCIÓN DE LAS OBRAS, BIENES O SERVICIOS - (ADMINISTRADOR DE CONTRATOS)
El Administrador de Contrato u Orden de Compra, elabora y suscribe conjuntamente con el contratista las actas de recepción parciales, totales, provisionales y definitivas de las adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y servicios, de conformidad a lo establecido en las cláusulas del contrato o en las condiciones de la orden de compra; remitiendo a la UAC) y a las unidades que institucionalmente se establezcan, el acta respectiva en un plazo máximo de tres días hábiles de conformidad a la LACAP, posteriores a la recepción de las obras, bienes y servicios. En caso de incumplimientos se elaborará nota de reclamo (Anexo B41), informando sobre los mismos, caso contrario la UACI devolverá las garantías al contratista, cumpliendo con el procedimiento respectivo.

Cuando se haya establecidos en los instrumentos de contratación que se requerirá la garantía de buena obra o la de buen servicio, funcionamiento y calidad de los bienes, la garantía de cumplimiento de contrato se devolverá hasta la presentación de las primeras, previo la emisión del acta de recepción a entera satisfacción.

Cuando existan incumplimientos contractuales, el Administrador de Contratos podrá:

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

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 trata de obra) y demás funcionarios designados de conformidad a las bases y cláusulas contractuales.

3.10.1.6 CONTROL SOBRE LA AMORTIZACIÓN DE LOS ANTICIPOS - (ADMINISTRADOR DE CONTRATOS)
Cuando se prevé otorgar un anticipo al contratista, el Administrador de Contrato deberá verificar la amortización y liquidación del anticipo, de conformidad al contrato o plan de utilización del mismo presentado por el contratista, de conformidad a las fechas y destino del monto recibido, debiendo informar a la UACI, en un plazo máximo de tres días hábiles posteriores a la amortización total del anticipo, a fin de que ésta proceda a devolver al contratista, la garantía de buena inversión de anticipo.

3.10.1.7 EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DEL CONTRATISTA – (ADMINISTRADOR DE CONTRATOS)
El Administrador de Contrato u Orden de Compra, antes del cierre del expediente de ejecución contractual, deberá evaluar el desempeño del contratista (Anexo B42), en un plazo máximo de ocho días hábiles después de haber emitido el acta de recepción total o definitiva, remitiendo copia a la UACI para la incorporación al expediente de contratación.

3.10.1.8 RECLAMOS DURANTE EL PERIODO DE VIGENCIA DE LAS GARANTÍAS - (ADMINISTRADOR DE CONTRATOS)
El Administrador de Contrato, deberá gestionar y documentar por escrito los reclamos ante el contratista, relacionados con incumplimientos, fallas o desperfectos en obras, bienes o servicios, durante el período de vigencia de las garantías de cumplimiento de contrato, garantía de buena inversión de anticipo, de buena obra o buen servicio, funcionamiento y calidad de bienes, e informar de los incumplimientos a la UACI en un plazo máximo de tres días hábiles y dentro de la vigencia de la garantía.

En caso de no existir fallas o desperfectos en obras, bienes o servicios o estos hubiesen sido subsanados, deberá informar a la UACI, sobre el vencimiento de dichas garantías para que proceda a su devolución.

3.10.1.9 CUSTODIA DEL EXPEDIENTE DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL - (ADMINISTRADOR DE CONTRATOS)
El Administrador de Contrato tendrá bajo su custodia el expediente, hasta el vencimiento de las garantías de buena obra o buen servicio, funcionamiento  y calidad de bienes, debiendo remitirlo, en un plazo de tres días hábiles a la UACI para conservar los expedientes de los procesos de contratación, posteriormente lo remitirá al archivo para su custodia.

3.11 PRÓRROGA DE CONTRATO
Las Instituciones de la Administración Pública podrán prorrogar los contratos de bienes y servicios en ejecución, cuando exista la necesidad Justificada de prorrogar por una sola vez, por un período igual o menor al pactado inicialmente, siempre que las condiciones del mismo permanezcan favorables a la Institución y que no hubiere una mejor opción. Para proceder a la prórroga, la Autoridad Competente deberá emitir una resolución razonada en la que deberá sustentar los argumentos que generen o Justifiquen el propósito de la misma.

3.11.1 PROCEDIMIENTO PARA LA PRÓRROGA DE CONTRATO

3.11.1.1 ELABORACIÓN Y TRÁMITE DE SOLICITUD DE PRÓRROGA (UNIDAD SOLICITANTE, ADMINISTRADOR DE CONTRATOS)
La Unidad Solicitante remite a la UACI, solicitud de prórroga de los contratos de bienes o servicios, anexando los siguientes documentos: nota del contratista de aceptación de prórroga, monto estimado de la misma e informe del Administrador de Contratos.

3.11.1.2 ELABORACIÓN DE RESOLUCIÓN DE PRÓRROGA - (UACI O UNIDAD JURÍDICA)
La UACI o la Unidad Jurídica recibe solicitud de prórroga con base a lo establecido en la LACAP y su Reglamento. Revisa el informe del Administrador de Contrato y si es satisfactorio, elaborará la resolución de prórroga para ser enviada a firma del titular.

3.11.1.3 UNIDAD RESPONSABLE DE TRAMITAR LA PRORROGA - (UACI-UNIDAD JURÍDICA- TITULAR)
La UACI o  la Unidad Jurídica, remite la resolución razonada de prórroga de contrato (Anexo B39) conteniendo las justificaciones de la prórroga a !a Autoridad Competente para su firma, devolviendo a la UACI o a la Unidad Jurídica para su posterior distribución.

3.11.1.4 ELABORACIÓN DEL DOCUMENTO DE PRÓRROGA – (UACI, UNIDAD JURÍDICA)
Para los casos de contratos firmados por el Titular o su designado,  la UACI o la Unidad Jurídica remite resolución de prórroga de contrato (Anexo B39), a la Autoridad Competente, para su correspondiente firma, devolviendo a la UACI o a la Unidad Jurídica para su posterior distribución.

3.12 MODIFICACION DE LOS CONTRATOS U ORDENES DE CAMBIO

Los contratos en ejecución podrán modificarse (Anexo B40) independientemente de su naturaleza y antes del vencimiento de sus plazos, siempre que concurran circunstancias imprevistas y comprobadas;, cualquier modificación en exceso del 20 % del monto original del contrato de una sola vez o por varias modificaciones, se considerará un nuevo proceso.

Los contratos de ejecución de obras, podrá modificarse mediante órdenes de cambio.

Las modificaciones a los contratos no pueden hacerse en los casos previstos en la ley, como la alteración del objeto contractual, por ejemplo.

3.12.1 PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE CONTRATOS U ÓRDENES DE CAMBIO

3.12.1.1 SOLICITUD DE LA MODIFICACIÓN - (CONTRATISTA - ADMINISTRADOR DE CONTRATO)
Durante la ejecución del contrato y con la debida oportunidad, el contratista presenta al Administrador de Contrato, solicitud de modificación 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 institución contratante por necesidades imprevistas requiera modificaciones durante la ejecución 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 justificación correspondiente, para ser presentada a la UACI.

3.12.1.2 REVISION DE SOLICITUD DE MODIFICACION-(ADMINISTRADOR DE CONTRATO)

Cuando la Unidad solicitante o usuaria de la obra, bien o servicio emita la solicitud de modificación, el Administrador de Contrato recibe y analiza la solicitud con base al cumplimiento del contratista, según lo establecido en la LACAP para la modificación 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 fortuito o fuerza mayor.

Emite dictamen indicando si procede o no la modificación del contrato y lo traslada a la UACI para su gestión con el titular o autoridad competente.

3.12.1.3 ELABORACIÓN DEL DOCUMENTO DE MODIFICACIÓN - (UACI, UNIDAD JURÍDICA)
Para los casos de contratos firmados por el Titular,  la UACI o la Unidad Jurídica, elabora documento de modificación (Anexo B43) y remite junto a la resolución razonada (Anexo B40), para su correspondiente firma, devolviendo a la UACI para su posterior distribución. Si la institución lo considera conveniente y no se trate de contratos elaborados en escritura pública, no se elaborará el correspondiente documento de modificación quedando documentada la misma con la resolución de modificación correspondiente.

3.13 NOTIFICACIÓN
La notificación es la acción y efecto de hacer saber los actos administrativos producidos dentro de los procedimientos regulados por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP) que Implican dicha acción, a través de los medios y forma legalmente establecidos.

Se podrán considerar otros medios para realizar la notificación de conformidad con el Código Procesal Civil y Mercantil, siempre y cuando se obtenga constancia fehaciente de su recepción, debiendo detallarlo previamente en los instrumentos de contratación.

En caso de realizar la notificación personalmente se deberá seguir este procedimiento.
3.13.1 PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACIÓN

3.13.1.1 ELABORACIÓN DE ACTA DE NOTIFICACIÓN - (UAC!, UNIDAD JURÍDICA O LA QUE HAGA SUS VECES)
Para las notificaciones de las licitaciones y concursos, la UAC o Unidad Jurídica, elaborará el acta de notificación (Anexo B16).

3.13.1.2 NOTIFICACIÓN - (PERSONA DESIGNADA)
Realiza notificación y encontrándose en el lugar designado para notificar, pueden darse las siguientes situaciones:

a) Si encuentra a la persona que debe ser notificada, la identificará por medio de su Documento Único de Identidad (DUI) y le entregará copia íntegra del acto (resolución o acuerdo razonado, según se trate de adjudicaciones o procesos sancionatorios, entre otros). El notificador completará el acta de notificación y para constancia de recepción, firman en la misma el notificador y quien recibe.

b) Si no encuentra a la persona que debe ser notificada, realiza la notificación a cualquier persona mayor de edad que se encuentre en la dirección señalada para oír notificaciones, la identifica por medio de su DUI y entrega copia íntegra del acto (resolución o acuerdo razonado, según se trate de adjudicaciones o procesos sancionatorios, entre otros), completa acta de notificación y para constancia de recepción firman en la misma el notificador y quien recibe.

c) Si no encuentra a persona alguna en la dirección señalada o se negaren a recibir la notificación, el notificador fija aviso en la puerta en un lugar visible, informando que existe acto administrativo pendiente de notificar para que acuda a la UACI, a hacer efectiva la notificación. Si no se presenta dentro del tercer día hábil contado a partir del día siguiente al de haberse fijado el aviso, se tendrá por notificado el acto administrativo.

Finalizada la notificación, el notificador remite documentos a la UACI o Unidad Jurídica.

NOTA: Si quien notifica es el área jurídica, deberá remitir copia del acta de notificación a la UACI para su incorporación al expediente respectivo.

3.14 PRECALIFICACIÓN DE OFERENTES

La precalificación es la etapa previa a una licitación o concurso realizada por la UACI, para preseleccionar a los posibles oferentes, procediendo en los casos en que la institución contratante necesite conocer las opciones de mercado respecto a las adquisiciones o contrataciones de obras, bienes o servicios.

La precalificación procederá 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 hidroeléctricas, geotérmicas, autopistas, aeropuertos, puertos, servicios de comunicación de gran avance tecnológico, estudios especializados como ecológico y otros.

El objeto de la precalificación, es asegurar la idoneidad de una persona natural o jurídica para contratar con las instituciones. La precalificación se hará mediante la recolección y análisis de datos que permitan estimar la solvencia financiera, así como la capacidad legal, técnica y profesional, dependiendo de! objeto a contratar.

Cuando se proceda a la precalificación de los Oferentes, las bases de precalificación (Anexo A - Documentos y Guías Estándar 7) deberán definir los criterios para la evaluación de las propuestas o expresiones de interés, así como explicar la manera sobre cómo se aplicarán estos criterios.

Para utilizar el mecanismo de precalificación, el titular o la autoridad competente de la institución contratante, deberá emitir un acuerdo razonado, en el que podrá nombrar una Comisión de Evaluación, para determinar quienes cumplen con la calidad de posibles Oferentes.

El proceso de precalificación no generará en ningún caso pago alguno para los interesados, ni compromiso de contratación para la institución.

Para proceder a la precalificación no se deberán establecer requisitos que impidan o dificulten la libre competencia y la igualdad de los postulantes o aspirantes, excepto aquéllos que tengan incapacidades, impedimentos o inhabilidades determinados por la Ley.

3.14.1 PROCEDIMIENTO PARA PRECALIFICACIÓN DE OFERENTES

3.14.1.1 SOLICITUD DE PRECALIFICACIÓN - (UNIDAD SOLICITANTE)
La solicitud de precalificación debidamente autorizada, es presentada por la unidad solicitante a la UACI, adjuntando la información a requerir a los oferentes, condiciones de participación y todos los aspectos necesarios, relacionados a las características técnicas y otras condiciones del objeto de contratación.

3.14.1.2 PREPARACIÓN DE BASES DE PRECALIFICACIÓN - (UACI)
Firmado el acuerdo de precalificación por el titular o la autoridad competente y habiéndose nombrado la Comisión de Evaluación, si así lo estima pertinente, la UACI abre expediente al que deberá adjuntar toda documentación que se origine en el proceso; adecúa bases de precalificación con Unidad Solicitante pudiendo conformar equipo de trabajo que podrá estar integrado por la Unidad Solicitante, el Jefe UACI o su designado, experto en la materia, un analista financiero y asesor legal.

En la precalificación deberá requerirse a los participantes como mínimo, los documentos siguientes:

a) Los Estados Financieros debidamente auditados, los cuales deberán 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 trámite ante dicha Institución; en el caso de Oferentes extranjeros, deberán presentar la documentación de conformidad a lo estipulado en su país, debidamente apostillada o con el trámite de consularización de firmas;

b) Información relativa a las obras, suministros, servicios o trabajos realizados por el oferente durante el plazo definido por la Institución que está realizando la precalificación;

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

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

e) Información de los contratos o compromisos en ejecución o pendientes de ejecutar, incluyendo plazos, montos y el estado de desarrollo de las mismas, durante el período definido por el contratante;

f) Demostración del capital de trabajo que determine la Institución que está realizando la precalificación. Este capital de trabajo podrá estar conformado también por la capacidad de crédito de los participantes.

g) Personal idóneo, capacidad instalada, maquinaria y equipo disponible en condiciones óptimas para realizar las obras, entregar los bienes o prestar servicios;

h) Cuando la contratación conlleve la subcontratación, deberá requerirse los antecedentes de los subcontratistas, asimismo, las certificaciones de calidad, si las hubiere.

i) Otros parámetros de precalificación, de conformidad al objeto de la precalificación.

Elaborada la base de precalificación, la UACI traslada bases para aprobación de la Autoridad Competente.

3.14.1.3 PUBLICACIÓN DEL AVISO DE PRECALIFICACIÓN Y OBTENCIÓN DE BASES - (UACI)
Aprobadas las bases de precalificación, la UACI elabora y envía a publicar el Aviso de Convocatoria a precalificar  (Anexo B7 o B9), por lo menos en uno de los medios de prensa escrita de circulación nacional, indicando el lugar donde los interesados pueden retirar los documentos de información pertinentes, el costo si los hubiere, así como el plazo para recibir las propuestas o expresiones de interés. La obtención de las bases de precalificación deberá iniciarse el día hábil siguiente al de la fecha de la publicación del aviso de convocatoria.

Si se prevé realizar una convocatoria internacional para la precalificación, deberá reunir los mismos requisitos establecidos en la ley, para las licitaciones o concursos públicos de obras, bienes o servicios. La UACI deberá anexar al expediente, la copia de la publicación realizada.

La UACI deberá publicar el Aviso de precalificación en COMPRASAL, el mismo día de la publicación en el periódico.

Los interesados en presentar propuestas o expresiones de interés podrán descargar las bases de precalificación gratuitamente de COMPRASAL, para lo cual deberá efectuar los pasos solicitados en el sistema electrónico o adquirirlas directamente en la UACI, para lo cual deberá cancelar el pago correspondiente.

Vencido el plazo para obtener bases por parte de los interesados, la UACI consultará 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.

3.14.1.4 PLAZO DE PRESENTACIÓN - (UACI)
Las propuestas o expresiones de interés deberán ser firmadas por el proponente, representante legal del oferente o el apoderado legal (tanto para el oferente natural como (jurídico) y serán presentadas en el lugar, plazo y forma definida en las bases.

3.14.1.5 RECEPCION DE INFORMACION PARA PRECALIFICAR Y APERTURA DE DOCUMENTOS-(UACI)

La UACI recibirá y abrirá las propuestas o expresiones de interés el día, hora y lugar especificado en la convocatoria de precalificación, para lo cual llevará un registro en el que se detallará el nombre de la persona natural o jurídica, nombre y firma de la persona que presenta la documentación, fecha y hora de presentación y cualquier otra información que se considere necesaria.

3.14.1.6 EVALUACIÓN DE INFORMACIÓN RECIBIDA E INFORME DE RESULTADOS DE PRECALIFICACION - (UACI - COMISIÓN DE EVALUACIÓN)
La UACI convocará a los miembros de la Comisión de Evaluación nombrados por el Titular o autoridad competente, a quienes traslada documentos recibidos para que realicen la evaluación de las propuestas o expresiones de interés, según criterios establecidos en las bases de precalificación.

Finalizada la evaluación, la UACI o la Comisión de Evaluación si hubiera sido nombrada, emitirá un informe de recomendación de precalificación, conteniendo los resultados de la evaluación incluyendo la lista de precalificados. Traslada informe de recomendación al Titular o autoridad competente.

3.14.1.7 APROBACIÓN DE LISTA DE PRECALIFICADOS Y NOTIFICACIÓN A LOS PARTICIPANTES - (AUTORIDAD COMPETENTE - UACI)
El titular o autoridad competente aprueba a lista de precalificados y traslada a la UACI para que se dé a conocer el resultado de la precalificación a todos los participantes. Los precalificados pasarán a formar parte del Bancos de posibles Oferentes y serán convocados para la presentación de ofertas, una vez se inicie el proceso de contratación.

De no recibir propuestas o expresiones de interés, se podrá hacer un nuevo llamado a participar en el proceso de precalificación.

3.15 RECURSO DE REVOCATORIA

Es el medio por el cual se solicita la revisión de la sanción impuesta, por el cometido de alguna infracción legal, debiendo fundamentarse con la mención expresa de la supuesta disposición legal que se violenta y su explicación. Este recurso procede ante la sanción aplicada por una Institución imponiendo una multa, extinción de contrato o inhabilitación a oferente o contratista; o sanción a funcionarios o empleados públicos.

La Institución a través de la Unidad Jurídica, dará trámite al recurso de revocatoria, a efecto de admitir o desestimar el mismo.

3.15.1 PROCEDIMIENTO PARA TRÁMITE DE RECURSO DE REVOCATORIA

3.15.1.1 INTERPOSICIÓN DE RECURSO DE REVOCATORIA - (FUNCIONARIO O EMPLEADO PÚBLICO, OFERENTE O CONTRATISTA)
El funcionario o empleado público, oferente o contratista sancionado, podrá interponer recurso de revocatoria, fundamentando las razones de hecho y de derecho, dentro de los tres días hábiles siguientes de notificada la resolución de la sanción impuesta ante la Autoridad Competente que dictó la sanción.

3.15.1.2 RECEPCIÓN Y REVISIÓN DE RECURSO DE REVOCATORIA - (AUTORIDAD COMPETENTE, UNIDAD JURÍDICA)
La Autoridad Competente da por recibido el recurso de revocatoria, comisiona a la Unidad Jurídica para que lo tramite.

3.15.1.3 REVISION Y RESOLUCION DEL RECURSO-(UNIDAD JURIDICA)

La Unidad Jurídica revisará y analizará el recurso de revocatoria, a efecto de emitir la resolución dentro de los tres días hábiles siguientes de interpuesto el mismo, ya sea rechazándolo por carecer de los requisitos de forma y fondo, o para admitir el mismo.

En caso de admisión, en la misma resolución de admisión, se resolverá de conformidad a lo que proceda, (se omite el traslado de mandar a oír a la parte contraria por ser inexistente), ya sea confirmando o revocando la sanción y traslada resolución para firma a la Autoridad Competente.

3.15.1.4 NOTIFICACIÓN DE RESULTADOS - (UNIDAD JURÍDICA)
Firmada la resolución por la Autoridad Competente, la Unidad Jurídica notifica al recurrente, de conformidad al procedimiento establecido en este Manual, elaborando acta de notificación (Anexo B16); archiva en expediente y distribuye copia al área de Recursos Humanos para las sanciones a funcionarios o empleados públicos; y a la UACI, para los casos de sanciones a oferentes o contratistas.

Ante la resolución de este recurso, no habrá más recurso en sede administrativa.

3.16 IMPOSICION DE SANCIONES A FUNCIONARIOS O EMPLEADOS PÚBLICOS

Las Instituciones de la Administración Pública seguirán este proceso sancionatorio como consecuencia del cometimiento por parte de los Funcionarios o Empleados Públicos, de ciertas infracciones que la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública establece.

La Autoridad Competente o la persona designada por ésta, está en la obligación de dar seguimiento a la actuación de los subalternos y será responsable por la negligencia en que incurriere en la observancia de esta obligación, además será responsable solidariamente por la actuación de sus subalternos en el incumplimiento de las obligaciones establecidas en la LACAP, y deberá Iniciar los procedimientos e imponer las sanciones que la misma establece, sin perjuicio de la responsabilidad penal si la hubiere.

Los subalternos estarán obligados a denunciar pronta y oportunamente ante la Fiscalía General de la República, las posibles infracciones penales de que tuvieren conocimiento, inclusive los cometidos por cualquiera de sus superiores en cumplimiento de la Ley, sin perjuicio de lo señalado en la Ley de la Corte de Cuentas de la República, Reglamento Interno de cada Institución y demás disposiciones emitidas por la Institución en su área de competencia.

3.16.1 PROCEDIMIENTO PARA IMPOSICION DE SANCIONES A FUNCIONARIOS O EMPLEADOS PUBLICOS

3.16.1.1 PRESENTACIÓN DE INFORMES, DENUNCIA O DOCUMENTOS - (FUNCIONARIOS O EMPLEADOS PÚBLICOS O UN PARTICULAR)
El funcionario, empleado público o un particular presenta denuncia escrita con documentos probatorios de la infracción 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.

3.16.1.2 RECEPCIÓN DE DENUNCIA - (AUTORIDAD COMPETENTE)
La Autoridad Competente recibe la denuncia escrita y documentos anexos, comisionará al Jefe de la Unidad Jurídica, o al Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces, para que lleve a cabo las diligencias correspondientes.

3.16.1.3 REVISIÓN DE DOCUMENTOS Y PLAZO PARA DEFENSA - (JEFE DE LA UNIDAD JURÍDICA O JEFE DE RECURSOS HUMANOS)
 El Jefe de la Unidad Jurídica o el Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces, procede a revisar y analizar la denuncia escrita y documentos anexos, realiza la notificación (de acuerdo al procedimiento de éste Manual) al funcionario o empleado público (presunto infractor), con la indicación precisa de la infracción, señalándole plazo de tres días hábiles siguientes al de la notificación, para responder por escrito y ejercer su defensa (Anexo B44), si no hace uso del término para ejercer su defensa se procederá a emitir la resolución definitiva.

3.16.1.4 PLAZO DE PRESENTACION DE PRUEBAS-(JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA O JEFE DE RECURSOS HUMANOS)

El  Jefe de la Unidad Jurídica  o el Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces, en caso sea necesario emitirá auto de apertura a pruebas (Anexo B45), por petición de presunto infractor durante su defensa o a iniciativa del área que está diligenciado el proceso, por el plazo probatorio máximo de cuatro días hábiles, contados a partir del día siguiente a la notificación de dicha resolución al funcionarlo o empleado público. Concluido el plazo probatorio deberá resolverse.

No es necesaria la apertura a pruebas, si el presunto Infractor no hace uso de su defensa o confesare por escrito que cometió la infracción.

3.16.1.5 RESOLUCIÓN DEL PROCESO - (JEFE DE LA UNIDAD JURÍDICA  O JEFE DE RECURSOS HUMANOS O QUIEN HAGA SUS VECES)
El Jefe de la Unidad Jurídica o el Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces, elabora resolución razonada (Anexo B46) de conformidad a lo que proceda ya sea para imponer la sanción leve, grave o muy grave según aplique o desestimar la misma, y traslada para firma a la Autoridad Competente.

3.16.1.6 NOTIFICACIÓN DE RESULTADOS- (JEFE DE LA UNIDAD JURÍDICA  O JEFE DE RECURSOS HUMANOS O QUIEN HAGA SUS VECES)
Firmada la resolución, el Jefe de la Unidad Jurídica o en su defecto Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces, notifica (de acuerdo al procedimiento de éste Manual) al funcionario o empleado infractor, emitiendo acta de notificación (Anexo B16).

Notificada la resolución de sanción al funcionario o empleado público, éste dispondrá de un plazo de tres días hábiles contados a partir del día siguiente al de la notificación, para interponer el Recurso de Revocatoria, de conformidad con lo dispuesto en el Procedimiento contenido en este Manual.

Vencido el plazo de interposición de recurso de revocatoria y no se haya hecho uso del mismo o resuelto éste confirmando la sanción, la resolución quedará en firme y el Jefe de la Unidad Jurídica o en su defecto el 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.

3.17 EJECUCIÓN DE GARANTIAS O FIANZAS

Mecanismo mediante el cual la Autoridad 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 garantía no sea una fianza, la Institución podrá seguir este procedimiento o solamente documentar el incumplimiento y hacer efectivo el documento que respalda la garantía (cheque certificado, órdenes de pago, certificados de depósito, etc.).

3.17.1     PROCEDIMIENTO PARA EJECUCIÓN DE GARANTIAS O FIANZAS

3.17.1.1  IDENTIFICACIÓN DEL INCUMPLIMIENTO - (UACI O ADMINISTRADOR DE CONTRATO)
La UACI durante la fase de selección y contratación Identificará las faltas 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 presentar la garantía de cumplimiento de contrato en el plazo establecido, informando por escrito a la Autoridad Competente a efecto de hacer efectiva la Garantía de Mantenimiento de Oferta.

Durante la fase de ejecución del contrato y vigencia de las garantías solicitadas, el Administrador de Contrato identifica y documenta los posibles incumplimientos imputables al contratista, realiza los reclamos pertinente y con base a las respuesta que reciba de éste, informa a la UACI, adjuntado información de respaldo, para que ésta proceda a trasladar la documentación de incumplimiento a la Autoridad Competente, para proceder a ejecutar la fianza correspondiente.

3.17.1.2 EJECUCION DE LA FIANZA – (UACI, UNIDAD JURIDICA O LA QUE HAGA SUS VECES)
La UACI remite documentos de incumplimiento, mediante memorándum al Titular informando de dicha situación para que sea comisionada la Unidad Jurídica, y realice los trámites necesarios para ejecutar la fianza.

La Unidad Jurídica, iniciará el proceso para determinar las sanciones pecuniarias y administrativas, calculará el monto reclamado y plazo para efectuar el pago, y remite nota para la Autoridad Competente.

Firmada la nota, la Unidad Jurídica, remite a la Compañía Afianzadora la nota para que realice el pago correspondiente, requiriendo la emisión del cheque a favor del Consejo.

3.18 CONCESIONES

La Concesión es la forma de contratación mediante la cual el Estado “concede" temporalmente a una persona natural o jurídica, obras públicas, servicios públicos, recursos naturales y subsuelo, de acuerdo a dos condiciones básicas:

a. Durante un plazo definido, en el cual la propiedad, servicio o recurso natural continúa siendo estatal; y

b. Las inversiones o gastos de operación, que demande la construcción, prestación, habilitación y/o explotación de la concesión, son a cargo del adjudicatario de la concesión (concesionario).

La concesión de los recursos naturales y del subsuelo, están sujetos a leyes específicas, según el recurso de que se trate.

La selección de un concesionario, para cualquier tipo o forma de concesión, se realizará mediante una licitación pública o abierta, con convocatoria ya sea nacional o internacional, dependiendo de las características del tipo de obra, servicio o recurso natural o del subsuelo.

De acuerdo con el párrafo anterior, para la concesión de servicios públicos, recurso natural o del subsuelo, se utilizarán los mismos procedimientos establecidos en éste Manual para la contratación de obras públicas.

Las concesiones de obras y servicios públicos pueden ser:

a. Origen público y

b. Origen privado.

La primera modalidad corresponde a una convocatoria o invitación por parte de una institución pública y la segunda, a una solicitud expresa de una persona natural o jurídica, para la ejecución de obras públicas o prestación de servicios públicos, a través de un contrato de concesión.

Las Bases de la Concesión de obra pública deberán ser presentadas a la Asamblea Legislativa para su aprobación, las que deberán contener como mínimo: i) las condiciones básicas de la concesión y ii) el plazo de la concesión.

Los criterios técnicos para evaluar las ofertas estarán determinados en las bases de licitación para la concesión de obras, que en este caso son similares a las bases de licitación de obras, con la variante de que no se trata de una contratación sino que de una concesión; en la cual deberá tomarse en consideración, las competencias y requerimientos previos para la celebración de contratos, las obligaciones del concesionario y las infracciones graves, establecidas en la Ley.

3.19   ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES

Las instituciones de la administración pública, podrán obtener en calidad de arrendamiento cualquier clase de bienes muebles, con o sin opción de compra. El monto de la contratación de un arriendo se establecerá de acuerdo al precio actual en el mercado local.

Los procedimientos de contratación para el arrendamiento de bienes muebles serán los establecidos en este Manual, para la adquisición de suministros, es decir: licitación pública o abierta, libre gestión y contratación directa, según corresponda.

Cuando se trate de arrendamiento con opción de compra, el Consejo al finalizar el contrato podrá optar por comprar el bien o devolverlo.

El plazo del contrato deberá estar dentro de los límites del ejercicio presupuestario correspondiente.

3.20   EXTINCIÓN 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 Administración Pública —LACAP, como la caducidad, la revocación, el rescate y otras que pudieren establecerse en el contrato, ante las cuales será necesario terminar anticipadamente el mismo, debiendo seguir el proceso para extinguir dicha relación contractual.

Para realizar el procedimiento de extinción de contratos, deberá seguirse el procedimiento desarrollado en este Manual.

3.20.1    PROCEDIMIENTO DE EXTINCION DE CONTRATOS

3.20.1.1 
INFORME DEL INCUMPLIMIENTO - (ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, TITULAR)

Cuando existan indicios de la concurrencia de la caducidad, la revocación, el rescate y otras que puedan establecerse en el contrato, el Administrador del Contrato deberá documentar dicha situación y remitirá a la UACI informe sobre los hechos facticos observados.

El Titular comisionará a la Unidad Jurídica, para que inicie el procedimiento de extinción del contrato.

3.20.1.2   TRÁMITE DEL PROCESO - (UNIDAD JURÍDICA)
La Unidad Jurídica, dará inicio al expediente sancionatorio (Anexo B47, indicando de manera precisa la causal que lo respalda y en su caso, los incumplimientos que se imputan al contratista, citando las disposiciones legales pertinentes. En el mismo auto otorgará audiencia al interesado cuando sea procedente, de acuerdo a la causal de extinción, para que comparezca a manifestar su defensa en el plazo de cinco días hábiles, contados a partir del día siguiente al de la notificación respectiva (Anexo B16).

Transcurrido el plazo para manifestar su defensa, haya comparecido o no el interesado, se abrirá a prueba el procedimiento, por un plazo que no excederá de tres días hábiles, mediante el auto respectivo (Anexo B48). contados a partir del día siguiente al de la notificación al interesado (Anexo B16), a fin de recibir y practicar aquéllas pruebas que sean conducentes y pertinentes.

Los hechos podrán establecerse por cualquier medio de prueba señalado en el derecho común, en lo que fuere aplicable, salvo la confesión. Deberá comunicarse al contratista y demás partes involucradas, al menos con dos días calendario de antelación, la fecha en que se practicará la prueba, a fin que puedan asistir a las diligencias respectivas.

Finalizado el plazo para la prueba, si es procedente, el titular, mediante resolución razonada (Anexo B49), declarará extinguido el contrato por la causal pertinente.

La Unidad Jurídica, notifica la resolución al contratista (Anexo B16), de conformidad con lo dispuesto en el Procedimiento contenido en este Manual.

Notificada la resolución, ésta quedará en firme a partir del siguiente día de notificada la misma, y la Unidad Jurídica, remitirá de inmediato una copia de la resolución y del acta de notificación de la misma a la UACI.
3.20.1.3    INFORMACIÓN A la UNAC CUANDO LA EXTINCIÓN SEA POR CAUSA IMPUTABLE AL CONTRATISTA - (UACI)

La UACI informará a más tardar el día hábil siguiente de estar en firme la resolución de extinción a la UNAC, debiendo remitir copia de la resolución en firme por la cual se extinguió el contrato por causas imputables al contratista y la copia del acta de notificación, para su publicación en COMPRASÁL.

En caso que no sea posible remitir en físico la documentación anterior en el plazo establecido a la UNAC, deberá hacerlo en dicho plazo por algún medio electrónico, y posteriormente, tendrá tres días hábiles para remitir en físico la misma documentación con nota de remisión.

La UACI será responsable que la documentación remitida a la UNAC de forma electrónica y física, esté completa con la copia de la resolución en firme y el acta de notificación de la misma, para su respectiva revisión y publicación en COMPRASAL.

3.21 RECEPCIÓN, CUSTODIA Y DEVOLUCIÓN DE GARANTÍAS

Las Instituciones públicas que realizan procesos de adquisición o contratación de obras bienes y servicios, exigirán las garantías necesarias para procesos de compras públicas, a efecto de asegurar el cumplimiento de las obligaciones de los oferentes y contratistas en las distintas etapas del proceso de contratación y ejecución.

Las garantías 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 remitirán a la Tesorería Institucional.

En los documentos de contratación (bases de licitación o concurso, términos de referencia y especificaciones técnicas) deberá establecerse la subsanación o no de los documentos que amparan las garantías, y de considerarse la subsanación, deberán aclarar los aspectos que serán subsanables.
3.21.1 PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA Y DEVOLUCIÓN DE GARANTÍAS

3.21.1.1 PRESENTACIÓN Y RECEPCIÓN DE GARANTÍAS - (UACI)
La oferta al momento de presentación, deberá contener la Garantía de Mantenimiento de Oferta, aspecto que se verificará en la apertura de ofertas por la UACI y será la CEO quien determinará si cumple con lo solicitado en las bases y si se da por aceptada; caso contrario a través de la UACI se le solicitará al oferente que subsane la misma, en el plazo que le otorgue la CEO, siempre que esta posibilidad se haya establecido en las bases de licitación o concurso.

En el plazo establecido en el contrato, el contratista deberá presentar la garantía correspondiente (cumplimiento de contrato, buena inversión de anticipo, buena obra, buen servicio, funcionamiento y calidad o cualquier otra que se haya exigido en los instrumentos de contratación), la cual será recibida por la UACI, quien revisará que cumpla con todo lo solicitado en el contrato, para aceptarla mediante sello y firma, en la copia del documento, caso contrario devolverá al contratista para que subsane lo observado y !a presente lo más inmediato posible, dejando copia de las observaciones en el expediente respectivo.

En caso de considerarlo necesario, la UACI enviará a revisión la garantía a la Unidad Jurídica.

La UACI procede a ingresar la información de la garantía al control de las garantías correspondiente, según la modalidad de contrato, ordenado en un registro de garantías que facilite su ubicación.

3.21.1.2 CUSTODIA DE GARANTÍAS - (UACI, TESORERÍA INSTITUCIONAL)
La UACI ingresará la información al registro de garantías correspondiente, obtiene además copia del garantía, la cual incorporará al expediente respectivo y remite por escrito la garantía original a la Tesorería Institucional, para que las resguarde hasta que sea requerida por la UACI para su devolución.
3.21.1.3 DEVOLUCIÓN DE GARANTÍA - (JEFE UACI)
La devolución de Garantía de Mantenimiento de Oferta, procederá cuando el ganador haya presentado su Garantía de Cumplimiento de Contrato y a los no ganadores cuando se haya suscrito el contrato; en el caso que el proceso se declare desierto o sin efecto, procederá la devolución una vez en firme el resultado.

La devolución de Garantía de Cumplimiento de Contrato, procederá cuando se haya recibido el acta de recepción final o definitiva y en caso de solicitarse otras una vez recibidas.

La devolución de Garantía de Buena Inversión de Anticipo, procederá al recibirse en la UACI, el informe del administrador de contrato una vez amortizado o compensado el anticipo otorgado o como se haya establecido en los documentos contractuales respecto al anticipo.

La devolución de la Garantía de Buena Obra, Buen Servicio, Funcionamiento o Calidad de Bienes, procederá una vez ha vencido el plazo vigencia de las mismas y no se haya identificado reclamo alguno.

La UACI procede a solicitar por escrito las garantías correspondientes a la Tesorería Institucional, y devuelve la garantía en un plazo no mayor de veinte días hábiles, dejando constancia documental de su devolución mediante formulario para devolución de garantías (Anexo B50).

DOCUMENTOS Y GUIAS ESTANDAR (ANEXOS)

Los Anexos a que se hace relación en el presente Manual son los establecidos en el “Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestión de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administración Pública” emitido por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (UNAC), los cuales se adaptarán a las características propias y naturaleza de la Institución.

4. GLOSARIO

Todos los términos utilizados en el presente Manual deberán remitirse al Glosario establecido en el “Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestión de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administración Pública” emitido por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (UNAC).
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Introducción

El presente manual contempla los procedimientos que se ponen en práctica en la Unidad de Acceso a la Información Pública al momento de ingresar requerimientos de información y se solicitan a las diferentes unidades en la institución, tomando en cuenta las normativas y lineamientos brindados por la Secretaria de Participación Ciudadana, Transparencia y Anticorrupción de Casa Presidencial; y que  tiene como fundamento o base legal la Ley de Acceso a la Información Pública (LAIP).

El artículo 4 de la vigente Ley de la Producción, Industrialización y Comercialización de la Agroindustria Azucarera de El Salvador establece que el CONSAA es un organismo estatal con autonomía administrativa, adscrito al Ministerio de Economía, con personalidad jurídica y patrimonios propios, que será la máxima autoridad para la aplicación de la presente Ley; razón por la cual se constituye como ente obligado conforme al artículo 7 de la Ley de Acceso a la Información Pública (LAIP)
; por ello es oportuno  establecer las directrices de aplicación interna de la LAIP, a efecto de garantizar 

Antecedentes
La Unidad de Acceso a la Información Pública, nace para dar vida al cumplimiento de la Ley de Acceso a la Información Pública (LAIP), divulgando la información que se considera oficiosa según el art. 10, brindando los diferentes informes que solicite el Instituto de Acceso a la Información Pública y la Secretaria de Participación Ciudadana, Transparencia y Anticorrupción, atendiendo las solicitudes de información que realiza la población y proporcionando los requerimientos solicitados; basándose en los principios de máxima Publicidad, Disponibilidad, Prontitud, Integridad, Igualdad, Sencillez y Gratuidad que hace referencia la LAIP.

Objetivo del Documento

Describir los procedimientos a realizar y definir directrices institucionales con el fin de aplicar la Ley de Acceso a la Información Pública y su respectivo reglamento al interior del CONSAA.

Ámbito de aplicación

Corresponde a todas las unidades operativas del CONSAA establecer los mecanismos de colaboración entre sí y los lineamientos para lograr un efectivo procedimiento de acceso a la información y operatividad de la Unidad de Acceso a la Información Pública.

Clasificación de Información

La clasificación de la información debe entenderse como  parte del proceso de gestión de la información pública de tal modo que permite que cada unidad conozca, analice, seleccione y clasifique los documentos que genera; y determine bajo los parámetros legales que existen establecidos en la LAIP los verdaderos motivos para que se restrinja el acceso a la misma, siendo una excepción a la regla general de máxima  publicidad.

Cada unidad del Consejo Salvadoreño de la Agroindustria Azucarera (CONSAA) debe de realizar procesos de categorización de la información que poseen o generan con el fin de resguardarla de tal manera que se encuentre ordenada y accesible al momento de brindarla al usuario a través del Oficial de Información. Esta clasificación debe ser avalada y autorizada por el DIRECTORIO. En el sentido de la LAIP, las unidades deberán ubicar la información dentro de las categorías siguientes:

1) Oficiosa o Pública, según lo establecido en el Capítulo I de la LAIP.

2) Reservada, según lo dictaminado en el Capítulo II de la LAIP.

3) Confidencial, según lo legislado en el Capítulo III de la LAIP.

Instrucciones generales para preclasificación y clasificación de la información reservada
La clasificación de reserva puede ser parcial o total, según se verifique y motive de forma razonable y suficiente conforme a lo dictaminado en el Art. 19 de la Ley de Acceso a la Información Pública. La clasificación de dicha información puede referirse tanto a un solo documento o varios que, bajo algún orden o sin él, están clasificados en un expediente. 

1. Procedimiento para la declaratoria de reserva:

1.1 Procedimiento en las unidades operativas:

a. Verificar la información que posee cada unidad (bajo el supuesto de información reservada, según el art. 19 de la LAIP)

b. Seleccionar la información que cada unidad considere reservada, especificando si la reserva es parcial o total.

c. Elaborar el borrador del índice de información reservada

d. El Oficial de Información una vez recopilada y clasificada la información reservada la presentará como tal al DIRECTORIO para su consideración final. 

e. Si la información es declarada reservada, ya sea total o parcial, los expedientes y documentos deberán llevar en la primera página la resolución denominada “Declaratoria de Reserva” la cual contendrá según el art. 27 del reglamento LAIP.

· Fecha de clasificación

· Fundamento legal o motivación de reserva

· Periodo de reserva

· Personas autorizadas para tener acceso a la misma

· Firma del jefe de unidad que propuso la declaratoria

· Firma de los miembros del DIRECTORIO que autorizan la declaratoria

· En caso que la reserva sea parcial se determinara específicamente los ítems, folios, páginas, capítulos, etc. Que tendrán el carácter de reservado
.

1.2 Procedimiento del titular institucional:
a. El DIRECTORIO recibe y analiza la información de la que se propone declaratoria de reserva.

b. Si la información no clasifica, retorna a la unidad operativa sin clasificar.

c. Si la información clasifica se notifica al Oficial de Información y se remite al archivo de información clasificada.

1.3 Procedimiento del Oficial de Información 

a. Elabora índice de información reservada (Basándose en la declarada así por el DIRECTORIO)

b. Actualiza el índice de información reservada
 y establece mecanismos de difusión
 

1.4 Procedimiento del responsable de información reservada

a. Recibe información clasificada acompañada de la resolución que así la determinó
b. Elabora ficha de ingreso de la información 

c. Establece fechas de reserva con base a declaración 

d. Elabora carpeta de seguridad de expediente o en caso que sea un documento de poco volumen, un folder que lo contenga

e. Resguarda materialmente el archivo clasificado

f.    Se ingresa dato de información en registro electrónico

g. Diseña copia desclasificada, ya sea parcial o tal según sea el caso

h. Verifica periódicamente tiempos de vencimiento

2. Instrucciones del procedimiento del flujo de información a partir de una solicitud 

En base al artículo 66 de la LAIP se establece el procedimiento luego de presentarse una solicitud de información. Al respecto, la Unidad de Acceso a la Información tiene un plazo de respuesta máximo de 10 días hábiles.

2.1   Procedimiento en la Unidad de Acceso a la Información Pública.

a. La solicitud de Información será ingresada a través de la Unidad de Acceso a la Información Pública (Art. 66 LAIP y 50 de su Reglamento) 

b. La unidad dará constancia de recibido al usuario.

c. Previo trámite interno en las unidades operativas, el Oficial de Información analizará los requisitos formales de admisibilidad de la requisición de la petición.

d. En caso de que los datos proporcionados por el solicitante sean insuficientes para localizar la información o erróneos, el Oficial de Información podrá requerir al peticionario, por una vez y dentro de los tres días hábiles siguientes a la presentación de la solicitud, que indique o corrija los datos. Este requerimiento interrumpirá el plazo de entrega de la información. (Art. 66 Inc. 5° LAIP)

e.  Si el interesado no subsana las observaciones en un plazo de cinco días desde su notificación, deberá presentar nuevamente su solicitud para reiniciar el trámite.

f. Si la información requerida no es competencia del CONSAA, el Oficial de Información tendrá la obligación
 dentro de los cinco días hábiles de presentarse la solicitud, de auxiliar u orientar al particular, a través del medio señalado en la solicitud, sobre la Unidad de Acceso a la Información Pública que pudiese poseerla, debiendo presentar el solicitante una nueva petición ante la institución correspondiente.

g. En todo caso, una vez admitida la solicitud por el Oficial de Información éste analizará el contenido de la misma para determinar si es de carácter reservado, confidencial, oficiosa o inexistente. Para que ésta sea entregada o negada.

h. Si la solicitud contiene las exigencias legales de admisibilidad y lo solicitado es procedente, la Unidad de Acceso a la Información Pública tiene un plazo de diez días para dar respuesta al solicitante, por lo que se remitirá inmediatamente copia de la resolución de admisión al solicitante y requerimiento solicitado a la Unidad competente que posea la información solicitada; con el fin de que ésta la proporcione al Oficial de Información, dejando constancia de la fecha y hora en que se realice el requerimiento por parte del Oficial al jefe de la Unidad operativa. (Art. 70 LAIP)

2.2   Procedimiento en la unidad operativa correspondiente
a. Una vez recibida la información solicitada por el Oficial de Información, se dejará constancia de la fecha y hora de la recepción de la misma.

b. El jefe de cada unidad operativa tendrá que remitir la información requerida por el Oficial de Información en un plazo no mayor de 2 días hábiles en el formato que se encuentre, salvo que el peticionario lo haya solicitado bajo un formato especifico.

c. De manera excepcional, el plazo máximo con que cuenta el Jefe de la Unidad del CONSAA, al cual le ha sido solicitada la información es de 5 días hábiles.  Este plazo únicamente se extiende, en aquellos casos que existan motivos razonables que impidan la entrega de la información en el plazo contenido en el literal b; con la debida fundamentación por escrito.

d. Cuando el Jefe de la Unidad tenga disponible la información solicitada la remitirá inmediatamente al Oficial de Información y se dejará constancia de la entrega.  El Oficial de información revisará la información entregada a fin de que la información sea efectivamente la que ha sido solicitada por el usuario. en caso que la información no estuviere completa, se requerirá al jefe de la Unidad obligado que la entregue dentro del tiempo que le faltare correspondiente al plazo original establecido y si este hubiere vencido no podrá excederse de un día hábil, a partir del vencimiento. En todo caso, la ineficiencia en proporcionar la información será responsabilidad del jefe de la Unidad cuando no la traslade al Oficial de Información debidamente en el tiempo estipulado.

3. Divulgación de la Información Oficiosa
En el artículo 10 de la LAIP se enumera la información que tendrá que colocarse a la disposición del público, la cual será divulgada y actualizada periódicamente. Los medios por los cuales será publicada dicha información dependerán de los recursos con los que cuente la institución.

El artículo 18 de la LAIP ordena que la información oficiosa debe estar a disposición del público a través de páginas electrónicas, folletos, periódicos o archivos institucionales, la página web del CONSAA, que fuese aplicable a la institución de acuerdo a los numerales del art. 10 de la LAIP ya que no todos son adecuables a nuestra institución.

3.1 Reuniones periódicas del Oficial de Información con las jefaturas de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Unidad Financiera Institucional y Unidad Técnica Legal

El Oficial de Información y los jefes de las unidades de UACI, UFI y UTL, estarán obligados a programar por lo menos una reunión mensual conjunta
 con el fin de seleccionar la información oficiosa a publicar del CONSAA y la actualización de la declarada como reservada para incluirla en el índice de información reservada.

4. Solicitud de datos personales 
Los titulares de los datos personales o sus representantes, podrán solicitar al CONSAA:

a. Información contenida en documentos o registros sobre su persona 

b. Informe sobre la finalidad para la que se ha recabado tal información 

c. Consulta directa de documentos, registros o archivos que contengan sus datos (conforme Art. 36 LAIP)

d. Rectificación, actualización, confidencialidad o supresión de la información que le concierne, según sea el caso, siempre y cuando esta situación no se encuentre regulada por una ley especial.

4.1 Procedimiento de respuesta de la Unidad de Acceso a la Información Pública 
La Unidad de Acceso a la Información Pública del CONSAA tiene un plazo de respuesta de 10 días hábiles, contados a partir de la presentación de la solicitud de datos personales, por lo que inmediatamente recibida la petición, el Oficial de Información remitirá la solicitud al jefe de la unidad operativa responsable de los datos solicitados, estableciendo constancia de la fecha y hora de la recepción de la misma.

4.2 Procedimiento de respuesta de la unidad operativa

a. El jefe de la unidad operativa responsable tendrá que remitir la información requerida en un plazo no mayor de 2 días hábiles al Oficial de Información en el formato que se encuentre, salvo que el peticionario lo haya solicitado bajo un formato especifico.

b. El plazo en el que el jefe de la unidad está obligado a entregar la información al Oficial puede extenderse hasta 5 días hábiles, pero únicamente en aquellos casos en los que medien motivos razonables que impidan la entrega de la información en el plazo de 2 días hábiles; con la debida fundamentación por escrito.

5. Glosario

· Clasificación: Acto mediante el cual se determina que la información que posee el CONSAA es oficiosa, reservada, confidencial o pública. 
· Documentos: Hace referencia a todo escrito, correspondencia, memorándum, plano, diagrama, documento gráfico, fotografía, grabación sonora, video, dispositivos, y en general, todo soporte material que contenga información, cualquiera que sea su forma física o características, así como las copias de aquellos.
· Particular: Toda persona titular de los derechos establecidos en la Ley de Acceso a la Información Pública, ya sea que haga valer sus derechos por sí o su representante.
· Solicitante: Persona que se presenta a la Unidad de Acceso a la Información Pública, por si o por medio de representante, quien solicita información en manos del CONSAA. 
· Unidades operativas o administrativas: Se refiere a las unidades a los que se les confiere atribuciones especificas dentro de la organización del CONSAA y que de acuerdo con la organización del mismo posean información solicitada, encontrándose igualmente sometida a la Ley de Acceso a la Información Pública.






Introducción

La razón de ser de Auditoría Interna es la existencia de una unidad especializada que evalúe, controle las labores desarrolladas por las diversas unidades organizativas del CONSAA y recomiende las medidas correctivas necesarias para fortalecer el control interno institucional, así como también que fomente el cumplimiento de las disposiciones legales, objetivos y metas propuestas. Con el fin de agregar valor y mejorar las operaciones.

Los Procedimientos de AUDITORIA INTERNA, contiene directrices básicas que regulan su funcionamiento, brindando orientación general a su personal, acorde a los cambios que experimenta el sector público, la institución y la profesión de contaduría pública. 

Este manual ha sido preparado considerando las Normas de Auditoría Interna del Sector Gubernamental adoptadas por la Corte de Cuentas de la República, como ente rector del Sistema de Control y Auditoría de la Gestión Pública. 

Finalmente en anexos se indican los formatos más utilizados en Auditoría Interna. 

CAPITULO I 

EL CAMPO DE ACCION DE LA AUDITORIA INTERNA 

1. OBJETIVOS Y FUNDAMENTO LEGAL DEL MANUAL 

1.1. Objetivos 

a) Dar a conocer el proceso de la Auditoría Interna y su importancia en el ámbito institucional para el fortalecimiento del control interno. 

b) Disponer de una herramienta escrita que oriente las actividades de Auditoría Interna. 

1.2. Fundamento Legal 

De acuerdo al Art. 34 de la Ley de la Corte de Cuentas de la República, todas las entidades y organismos del sector público y sus servidores, sin excepción alguna, establecerá una sola unidad de auditoría interna, bajo la dependencia directa de la máxima autoridad. 

La unidad de auditoría interna efectuará auditoría de las operaciones, actividades y programas de la respectiva entidad u organismo y de sus dependencias. 

2. CONCEPTO DE AUDITORÍA INTERNA 

“Auditoría Interna es una actividad objetiva de aseguramiento y consulta para agregar valor y mejorar las operaciones de una organización. Ayuda a una organización a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistemático y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestión
.”  

3. OBJETIVOS DE LA AUDITORÍA INTERNA 

Apoyar a la administración del CONSAA, realizando análisis, evaluaciones, recomendaciones, asesoría e información concerniente a las actividades auditadas. 

Asistir a la máxima autoridad institucional en el cumplimiento de los objetivos, evaluando los sistemas de control existentes y fomentando la cultura de control, con el fin de determinar el grado de economía, eficiencia y eficacia con que se manejan los recursos físicos, financieros, tecnológicos y el talento humano. 

4. UBICACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE LA AUDITORÍA INTERNA 

De conformidad con el Organigrama Institucional del CONSAA, la Unidad de Auditoría Interna es un Departamento asesor del Directorio y está compuesto por una persona que es el encargado de la Unidad.

5. PREMISAS PARA EL FUNCIONAMIENTO ÓPTIMO DE LA AUDITORÍA INTERNA 

Para que la Unidad de Auditoría Interna desarrolle satisfactoriamente sus atribuciones es necesario que se cumplan las siguientes condiciones: 

5.1  Conocimiento de su importancia 

Todos los niveles jerárquicos deberán conocer el rol que desempeña la Unidad de Auditoría Interna dentro del CONSAA. 

5.2   Perfil del auditor 

El auditor interno tiene que ser un profesional en Licenciatura en Contaduría Pública, con experiencia en el área de tres años como mínimo, debe estar inscrito en el Consejo de Vigilancia de la Profesión de Contaduría Pública y Auditoría y poseer su Número de Acreditación para ejercer la contaduría pública.

5.3  Colaboración de todos los niveles institucionales 

Implica fundamentalmente el acceso irrestricto a los registros, archivos y documentos de la institución cuando sean requeridos, de conformidad a la naturaleza de las auditorías practicadas. Para lo cual, el Jefe de la Unidad de auditoría interna comunicará oportunamente al Jefe de área correspondiente, sobre la auditoría a realizar y requerirá con la debida anticipación la información necesaria para efectos de examen. 

5.4  Recomendaciones adecuadas 

El resultado de la labor de la Unidad de Auditoría Interna se reflejará en las recomendaciones necesarias que brinde para obtener mejoras en la gestión institucional. Las recomendaciones deberán cumplir los siguientes requisitos: 

Que presenten solución a la deficiencia reportada. 

Que ataquen la causa. 

Que sean viables. 

Comprensibles, que se expliquen por sí mismas. 

CAPITULO II 

EL PROCESO PARA DESARROLLAR LA AUDITORIA INTERNA 

1. PLANIFICACION 

1.1. Gráfico de la fase de planificación 

Conocimiento y entendimiento de la Unidad Auditada definición de la administración del trabajo por medio del Memorándum de planeación.

1.2. Procedimientos generales de la planificación 

Se comunicará sobre la auditoría a realizar a los responsables de la unidad que será auditada y se efectuara narrativas y/o cuestionarios de control interno sobre el área a examinar, para obtener conocimiento y entendimiento de la unidad auditada, se diseñará la estrategia de la auditoría y la forma de administrar el trabajo. 

a) En la recopilarán de la información, se relacionara los aspectos siguientes: 

· Normativa legal y técnica aplicable a la unidad. 

· Plan anual de trabajo. 

· Informes de labores. 

· Organigrama y demás información relacionada con la organización de la unidad objeto de examen. 

· Seguimiento a recomendaciones contenidas en los informes auditorías anteriores realizadas por Auditoría Externa, Corte de Cuentas de la República y Auditoria Interna.

b) Elaboración del Memorándum de Planificación respectivo. 

1.3. Concepto de planificación 

La primera norma de auditoría relativa a la ejecución del trabajo, exige que la auditoría deba planificarse de forma técnica y profesional. 

La Unidad de Auditoría Interna formulará un plan anual de trabajo; del cual enviara una copia a la Corte de Cuentas de la República. Para cada examen a realizar, se elaborara un memorándum de planificación, con el objeto de desarrollarlo en forma ordenada, oportuna y eficiente. 

1.4. Bases 

La planificación de una auditoría será elaborada de forma objetiva, por lo que los procedimientos de auditoría serán preparados según las condiciones específicas de cada examen. 

En todo trabajo de auditoría existen condiciones particulares que hacen variar la forma en que se realiza el examen. Entre las condiciones más importantes, están: 

a) Objetivos y limitaciones del trabajo: Aun cuando el examen de cada unidad organizativa o área tiene un objetivo definido, el panorama que se le presenta al auditor durante la ejecución del trabajo, puede tener variantes que incidan en el normal desarrollo de su trabajo. 

b) Particularidades de cada examen: El auditor debe identificar los hechos que incidan en los resultados de su trabajo, relacionados con la clase de información y evidencia necesaria. 

c) Características de las áreas a examinar: La manera como el auditor deberá definir el tipo y clase de procedimientos a utilizar, determinar la extensión y oportunidad de las pruebas a realizar y obtener la evidencia necesaria para emitir su informe, depende en gran medida de las características propias del área a examinar. 

1.5. Información necesaria 

Para desarrollar el proceso de planificación de una auditoría, se obtendrá información referente al área a examinar, entre la que puede estar: 

a) Sistema de información: se considerará los tipos de reportes que fluyen dentro del área a examinar, así como la forma en que éstos son presentados y comunicados a la autoridad superior. 

b) Estructura funcional: se obtendrá la estructura organizativa del área y la descripción de las funciones generales ejercidas en cada uno de los puestos. 

c) Sistema contable y políticas: se considerará, cuando aplique, cuál es el sistema de contabilidad utilizado, los registros contables, así como las principales políticas que rigen la operatividad del área sujeta a examen. 

d) Procesos: se obtendrá de información relacionada con los procesos de cada actividad, que permiten el cumplimiento de los objetivos del área. 

e) Legislación aplicable: se considerará en la planificación los aspectos legales, normas operativas y administrativas de los procesos o componentes del área a examinar. 

1.6. Estrategias 

Al definir estrategias el auditor establecerá los aspectos que determinarán el rumbo que tomará la auditoría, siendo los siguientes: 

a) Objetivos de la auditoría: se establecerá el objetivo general y específico, los cuales dependerán del enfoque de la auditoría. 

b) Componentes de la auditoría: se definirán los aspectos a evaluar en cada unidad, área o actividad, los cuales serán seleccionados de acuerdo a los objetivos fijados. 

c) Determinación de riesgos: serán determinados según la información y datos obtenidos. Existen los riesgos inherentes o propios de las actividades operacionales del CONSAA, los riesgos de control generados por ausencia de procedimientos en el diseño de los controles internos y el riesgo de detección o riesgo de auditoria, el cual consiste en la posibilidad de emitir un informe sin que los errores o irregularidades importantes incluidos en las operaciones de la entidad, programa, área o actividad haya sido detectados por los procedimientos de auditoria programados y aplicados.

d) Enfoque de la auditoría: el auditor deberá determinar si la auditoría a realizar es sustantiva o de control, además especificará si es por requerimiento o si está considerada en el plan anual de trabajo. 

e) Alcance del trabajo: deberá incluirse en la planificación la naturaleza del examen y período a ser evaluado. 

1.7. Administración del trabajo 

La administración del trabajo incluirá los aspectos siguientes: 

a) Fechas claves del examen. Se determinarán fechas claves de la auditoría, incluyéndolas en un cronograma de trabajo, en el cual se establecerán las fechas más importantes, como fecha de inicio, finalización, preparación del borrador de informe, discusión, seguimiento y presentación de resultados finales. 

1.8. Programas de auditoría 

Como producto de la planificación de la auditoría, se elaborarán los programas de auditoría a seguir para obtener la evidencia necesaria, que respalde su trabajo. 

Los programas de auditoría mantendrán estrecha relación con los objetivos de la auditoría y los procedimientos para identificar, analizar, evaluar y documentar suficiente y competentemente las conclusiones a las que se llegue y respaldar los resultados obtenidos. 

Como cada auditoría tiene un carácter singular, cada programa debe adaptarse a las circunstancias que lo rodean.  Si los programas se utilizan eficazmente pueden dar como resultado un ahorro de tiempo y proporcionar al auditor un enfoque más uniforme y una seguridad adicional de que los procedimientos importantes no se han pasado por alto. 

El empleo de programas de auditoría por el auditor facilita el cumplimiento del trabajo de una forma ordenada, le sirve de guía para no incurrir en omisiones o repeticiones de procedimientos, permite una mejor supervisión además de ahorrar tiempo al auditor en su labor.

Y estos deben cumplir con los siguientes requisitos básicos:

· Estar relacionados a los objetivos de la auditoria establecidos en la estrategia del Memorando de Planificación.

· Los procedimientos deben estar dirigidos a cumplir con los objetivos del 1programa.

· Las conclusiones del programa deben estar relacionadas a sus objetivos.

Su redacción debe ser clara, de fácil comprensión y aplicación, por tanto deben incluir elementos básicos como: Base técnica y propósito, permitiendo que el auditor o cualquier otra persona que no haya participado en la redacción del mismo, al momento de ejecutarlo, no tenga ninguna duda en cuanto a: información requerida, verificaciones y criterio utilizado.

Los procedimientos del programa una vez finalizados, tendrán referencia cruzada con sus respectivos documentos de auditoría, los cuales llevarán las iniciales de quien lo elaboró, la fecha en que se inició y la fecha en que se finalizó ese procedimiento.

2. EJECUCION DE LA AUDITORIA 

2.1. Gráfico de la fase de ejecución 

· Realización de Pruebas y obtención de evidencia 

· Desarrollo de hallazgos y sus atributos 

· Preparación del borrador del informe 

2.2. Procedimientos generales de la ejecución 

· Aplicar los procedimientos del programa de auditoría 

· Obtención de evidencia suficiente y competente para sustentar los hallazgos

· Elaboración de hallazgos de auditoria

Elaborará los hallazgos de auditoría con los siguientes atributos: 

· Título 

· Condición 

· Criterio 

· Causa 

· Efecto 

· Recomendación 

Comunicará a los responsables de la unidad auditada los resultados de la auditoría, en la forma siguiente: 

a) Comunicación directa a las personas relacionadas con los hallazgos, solicitándoles sus comentarios con evidencias documentadas. 

b) Si los hallazgos se mantienen, se comunicará al responsable de la unidad objeto de examen. 

2.3. Elementos a considerar en la ejecución de la auditoría 

La ejecución de la auditoría comprenderá las actividades que se realicen para obtener los datos que una vez depurados, ordenados y analizados provean los insumos necesarios para conocer el estado en que se encuentre la unidad o unidades organizativas auditadas; con base en dicha información se establecerán conclusiones y se formularán las recomendaciones necesarias, debiendo aplicar el auditor normas de auditoría y procedimientos establecidos a efecto de obtener datos confiables y oportunos. 

2.4. Métodos para obtener información 

Para recopilar datos durante una auditoría, podrán utilizarse los siguientes métodos: 

a) Documental: obtención de información de los registros o archivos del área auditada o de otras unidades internas o externas al CONSAA, relacionadas con las actividades sujetas a la auditoría. 

b) Observación: conocimiento ocular de las actividades u operaciones del área auditada, cuyo resultado se registra en los papeles de trabajo. 

c) Entrevista: consiste en la búsqueda de información recurriendo a personas competentes del área examinada, auxiliándose el entrevistador de un cuestionario para realizar las preguntas orales.

d) Confirmación: consiste en la respuesta que se da a una investigación que pretende ratificar los datos contenidos en los registros contables.

e) Cálculo: consiste en la verificación de la precisión aritmética de los documentos fuente y de los registros contables o en la realización de los cálculos independientemente.

2.5. Papeles de trabajo o Documentos de Auditoría

a) Definición: son el conjunto de cédulas y documentos obtenidos en la aplicación de los procedimientos de auditoría, donde el auditor registra datos y el resultado del análisis de la información y documentación. Pudiendo ser: Programas de Auditorías, Cuestionarios, Cédulas narrativas, de hallazgos, de notas, proporcionadas por la Entidad, cartas de confirmación de terceros, cartas de representación, fotocopias o escaneo de documentos, entre otros. Los papeles de trabajo también pueden estar almacenados en cintas, películas y otro medio. 

b) Confidencialidad: Los papeles deberán ser manejados cuidadosamente en todo tiempo, ya sea fuera o dentro de la oficina de auditoría interna. Por lo que deberán estar protegidos y controlados durante y después de la auditoría.

Para el desarrollo satisfactorio de la auditoría, el auditor tendrá acceso pleno a toda la información concerniente a las operaciones del área sujeta a examen. Mucha de esta información es confidencial, por lo que se deberá mantener el secreto profesional que las Normas de Auditoría le exigen. 

c) Finalidad: Los papeles de trabajo servirán para: 

· Auxiliar en la planificación y desarrollo de la auditoría 

· Registrar la evidencia de la auditoría, para sustentar el informe respectivo. 

d) Identificación: Los papeles de trabajo deberán contener lo siguiente: 

· Título o encabezado, que se ubica en la parte superior de la cédula con los datos: 

. Nombre de la unidad organizativa 

. Tipo de examen 

. Breve descripción del contenido de la cédula 

. Período cubierto por la auditoría 

· Relación con el procedimiento de auditoría, si es aplicable. 

· Índice: Servirá para la identificación de cada cédula y será colocado en la esquina superior derecha de la cédula. 

· Contenido o cuerpo de la cédula: En él se detallarán los asuntos examinados durante la auditoría. 

· Conclusiones: Constituirán la opinión del auditor sobre los resultados obtenidos en el área examinada. 

2.6. Manejo de los papeles de trabajo 

Durante el desarrollo del trabajo, el auditor deberá poner en práctica el uso de técnicas para el manejo de los papeles de trabajo, ya que de ello se deriva su protección, fácil localización y análisis para el informe respectivo; para esto considerará los siguientes aspectos: 

a) Uso de legajos: Los papeles de trabajo deben ser archivados en legajos, que son el paquete de cédulas que se van acumulando durante el examen. 

b) Manejo de los legajos: Estos deben ser cuidadosamente manejados a efecto de evitar su deterioro y/o pérdida. 

c) Custodia: Los documentos de auditoria, son propiedad exclusiva de la institución y contienen información obtenida de los registros y documentos relacionados con aspectos operacionales y financieros de CONSAA.

2.7. Archivo de papeles de trabajo 

Para la conservación de los papeles de trabajo se reconocerán dos tipos de archivos: permanente y corriente. Las características y usos de cada tipo son las siguientes: 

a) Permanente: su objetivo es mantener la disponibilidad de la información de importancia, sin necesidad de reproducirla cada año, contendrá información útil para el auditor de la legislación que norma las actividades de la Institución, manuales e instructivos internos y externos, y toda información general de medidas de control implementadas por la administración, por ser de interés continúo y cumplirá los siguientes propósitos: 

· Recordar al auditor las operaciones y/o partidas que se aplican por varios años. 

· Proporcionar un resumen rápido de las políticas, organización y funciones de las diferentes unidades del CONSAA. 

Entre la información que contendrá el archivo permanente está: 

· Leyes y normas 

· Organigramas 

· Políticas y manuales 

· Detalle de personal clave

· Acuerdos de nombramientos

· Toda información referente a control interno

El contenido debe revisarse anualmente o al practicar cada auditoria, para asegurarse que esté completo y contenga información actualizada, debe prepararse en forma ordenada con índices apropiados.

b) Corriente: Contiene la documentación generada en la aplicación de los procedimientos de auditoría y las evidencias que se han obtenido durante la Fase de Planificación, Ejecución e Informe, respalda la conclusión del auditor.

    Se elaborara un archivo por cada prueba realizada, el cual acumulará todas las cédulas relacionadas con cada una de las cuentas o áreas específicas y que corresponden al período sujeto a examen. Así como los documentos recibidos durante el desarrollo de la auditoria. Los cuales constituyen el respaldo o evidencia de cada examen y del cumplimiento a las normas de auditoría, entre los que están: 

· Estados financieros 

· Planes anuales de trabajo 

· Programas de auditoría 

· Hojas de trabajo 

· Borrador e informe final de cada examen

2.8. Marcas de auditoría 

Las marcas de auditoría son símbolos o marcas de chequeo, principalmente cuando el procedimiento de auditoría se repite para varios datos que figuran en el papel de trabajo.

La marca se hará notar al lado derecho del monto o aspecto examinado y su significado se describirá al pie de la cédula o en la cédula de marcas. Las marcas de auditoría, son signos elaborados en color rojo para identificar y explicar los procedimientos de auditoría ejecutados. 

Las marcas deberán ser uniformes, simples, distinguibles y claras, de manera que puedan ser rápidamente escritas por el auditor que ejecuta el trabajo e identificables por quien lo supervise. 

Los métodos de referenciación que podrán ser utilizados, son: Alfabética, Numérica y Alfanumérica. Para la referenciación de los documentos de auditoría que se elaboren se consideraran y guardaran los parámetros establecidos por la Corte de Cuentas de la República.

2.9. Referenciación 

Consistirá en cruzar información entre los papeles de trabajo por medio de la referencia o índice, con el propósito de evitar la duplicidad de procedimientos, facilitar el trabajo de revisión y, en algunos casos, la consulta de terceros. 

2.10. Hallazgos de auditoría 

Será una situación deficiente relevante que se determine por medio de la aplicación de los procedimientos de auditoría. 

El apartado de los hallazgos constituirá el mensaje principal que el auditor comunicará al Directorio y a los responsables de las áreas auditadas. 

Auditoría Interna estructurará los hallazgos con los siguientes atributos: 

a) Título: Identificará de manera breve el contenido del mismo.

b) Condición u observación: es la deficiencia identificada por los auditores y sustentada en documentos de auditoría, con evidencia relevante, suficiente, competente y pertinente. 

c) Criterio o normativa incumplida: Es la disposición legal, reglamentaria, ordenanza y otra normativa técnica aplicable que ha sido incumplida. 

d) Causa: Es el origen de la condición u observación señalada, e identifica quien originó la deficiencia. 

e) Efecto: Impacto cuantitativo o cualitativo ocurrido o que podría ocurrir, originado por la condición u observación, tanto en relación con el área o cuenta auditada, como la probabilidad de que se extienda a la entidad en su conjunto, de manera que motive a los diferentes niveles jerárquicos correspondientes, a la adopción de las medidas correctivas oportunas para el control de los riesgos identificados. 

f) Recomendación: Es la solución que el auditor presenta a la condición encontrada, atacando la causa para evitar la ocurrencia de los efectos reales o potenciales. Siempre que existan acciones correctivas o preventivas que mejoren la gestión de la unidad auditada.

g) Comentarios del auditado: Para presentar adecuadamente los hallazgos, el auditor deberá considerar y evaluar los comentarios que presenten por escrito durante el proceso de la auditoría, los responsables de dar cumplimiento de las recomendaciones, a fin de aceptarlos o rechazarlos, a efecto de incluir en el informe final, el grado de cumplimiento de la recomendación

3. COMUNICACION DE RESULTADOS Y SEGUIMIENTO 

3.1. Gráfico de la fase de comunicación de resultados 

· Presentación del borrador del Informe, lectura y discusión del borrador

· Verificación del cumplimiento de recomendaciones 

· Elaboración del Informe Final

· Distribución del Informe Final 

3.2. Procedimientos generales de la fase de comunicación de resultados 

El auditor previa convocatoria, presentará en sesión de lectura, el borrador de informe a los responsables de la unidad auditada, de lo cual se levantara acta. 

Después de presentado el informe a los responsables de la unidad auditada, el Auditor analizará los comentarios y evidencias presentadas por los responsables y preparará el informe final.

3.3. Presentación de informes 

Al concluir la etapa de obtención y análisis de la información, se procederá a elaborar el informe de auditoría, cuyo proceso cubrirá las siguientes etapas: 

a) Informe preliminar o borrador: Contendrá los hallazgos, comentarios y conclusiones relativas al examen practicado. 

b) Lectura del borrador: Se convocará a los responsables del área auditada a la lectura del borrador de informe, a fin de que presenten evidencia y comentarios sobre las condiciones encontradas y las acciones tomadas para el cumplimiento de las recomendaciones. 

En la lectura, se dará énfasis a las condiciones que el auditado manifieste no estar de acuerdo. De la reunión de lectura del borrador, se levantará acta, donde se incluirán comentarios adicionales y, de ser necesario, se establecerá un tiempo prudencial para la presentación de evidencia sobre el cumplimiento de las recomendaciones. 

c) Verificación de cumplimiento a recomendaciones: Auditoría interna verificará previa emisión del informe final, las acciones tomadas para cumplir con las recomendaciones, a efecto de incluir en el mismo el grado de cumplimiento respectivo. 

d) Informe final: Al igual que el borrador de informe deberá ser redactado de acuerdo a los siguientes apartados. 

1. Título: Incluirá el tipo de examen y área o actividad examinada. 

2. Antecedentes: Contendrá datos introductorios, donde se indicará el tipo de examen desarrollado, la historia del área examinada dentro de la institución y los cambios significativos durante el período examinado. 

3. Objetivos de la auditoría: Se detallará el objetivo general y los objetivos específicos de la auditoría. 

4. Alcance y procedimientos aplicados: Comprenderá el tipo de examen, el período auditado y que la auditoría se ha realizado de acuerdo a las Normas de Auditoría Gubernamental adoptadas por la Corte de Cuentas de la República y Manual de Auditoría Interna del CONSAA; se agregará además, un resumen de los principales procedimientos aplicados durante el desarrollo de la auditoría. 

5. Limitaciones en la ejecución del trabajo: Si existieren limitaciones que afecten el cumplimiento de los objetivos de la auditoría o el desarrollo pleno de los procedimientos establecidos, serán incluidas en el informe de auditoría. 

6. Resultados obtenidos: Contendrá los diferentes hallazgos encontrados en la ejecución de la auditoría, después de cada recomendación deberán agregarse los comentarios de los responsables de las áreas auditadas; de ser necesario, los comentarios de los auditores; y el grado de cumplimiento de la recomendación, de acuerdo a la verificación de las acciones tomadas por los responsables de la unidad auditada. El grado de cumplimiento de las recomendaciones podrá ser:

· Cumplida: cuando la recomendación ha sido cumplida. 

· En proceso: los responsables han tomado acciones para cumplir con la recomendación, sin embargo, aún no ha sido cumplida en su totalidad. 

· No cumplida: los responsables no han tomado acciones para cumplir la recomendación. 

7. Conclusiones: Contendrá las conclusiones a las cuales se ha llegado en la ejecución de la auditoría. 

8. El informe será cerrado con la fecha, firma, nombre y el sello de auditoría interna. 

9. Se suscribirá y distribuirá, así: al Directorio, al Director Ejecutivo, a los responsables del área auditada, a la Dirección de Responsabilidades de la Corte de Cuentas (en caso de existir observaciones) y al archivo de Auditoría Interna en su legajo de Papeles de Trabajo correspondiente. 

3.4. Seguimiento a recomendaciones 

Durante el desarrollo de cada auditoría se dará seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones planteadas en informes de auditoría anteriores, cuyos resultados serán reflejados en el informe de la auditoría que se realice. 

El seguimiento cumplirá los siguientes objetivos: 

a) Establecer el grado de cumplimiento a la fecha de la auditoría, de las recomendaciones contenidas en los informes de auditorías practicadas anteriormente a las unidades organizativas. Este grado de cumplimiento podrá ser: 

. Recomendación cumplida 

. Recomendación en proceso 

. Recomendación no cumplida 

b) Permitir la presentación uniforme de los resultados del seguimiento. 

c) Orientar a los auditores para la obtención de evidencia suficiente y competente sobre el grado de aplicación de las recomendaciones. 

El auditor preparará el programa específico de seguimiento, que le servirá de guía en el transcurso del examen.

APENDICE 1 

RESUMEN DE LAS NORMAS GENERALES Y ESPECIFICAS PARA EL EJERCICIO PROFESIONAL DE LA AUDITORIA INTERNA

· Normas sobre Atributos

	

	1000- Propósito, Autoridad y responsabilidades

	1010- Reconocimiento de la definición de auditoría interna, el código de Ética y las Normas en el estatuto de auditoria interna.

	1100- Independencia y objetividad

	1110-Independencia dentro de la organización

	1120- Objetividad individual

	1130- Impedimentos a la independencia u objetividad

	1200- Aptitud y cuido profesional

	1210- Aptitud

	1220- Cuidado profesional

	1230- Desarrollo profesional continuo

	1300- Programa de aseguramiento y mejora de la calidad

	1310- Requisitos del programa de aseguramiento y mejora de la calidad

	1311- Evaluaciones Internas

	1312- Evaluaciones externas

	1320- Reportar sobre el programa de aseguramiento y mejora de la calidad

	1321- Utilización de  “Cumple con las Normas Internacionales


Normas sobre el Desempeño

	

	2000- Admón. de la Actividad de Auditoria Interna

	2010- Planificación

	2020- Comunicación y aprobación

	2030- Administración de Recursos

	2040- Políticas y procedimientos

	2050- Coordinación

	2060- Informe a la alta dirección y al Consejo

	2070- Proveedor de servicios externos y responsabilidad de la organización sobre auditoria interna.

	2100- Naturaleza del Trabajo

	2110- Gobierno

	2120- Gestión de riesgos

	2130- Control

	2200- Planificación del Trabajo

	2201- Consideraciones sobre planificación

	2210- Objetivos del Trabajo

	2220- Alcance del trabajo

	2230- Asignación de recursos para el trabajo

	2240- Programa de Trabajo

	2300- Desempeño del Trabajo

	2310- Identificación de la Información

	2320- Análisis y evaluación

	2330- Documentación de la Información

	2340- Supervisión del Trabajo

	2400- Comunicación de resultados

	2410- Criterios para la comunicación


Así como las Normas de Auditoría Interna del Sector Gubernamental de la República de El Salvador.

APENDICE 2 

ASPECTOS BASICOS SOBRE CONTROL INTERNO 

(Información tomada de las Declaraciones sobre Normas de Auditoría No. 78) 

1. DEFINICION Y COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

1.1. Definición 

El control interno es un proceso efectuado por la gerencia y demás personal de la entidad, para proporcionar una seguridad razonable sobre el logro de los objetivos, veracidad de la información financiera, efectividad, eficiencia y economía de las operaciones y del cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables, mediante la interrelación de sus componentes; siendo la máxima autoridad la responsable de su  implementación, aun cuando las actividades de control se realicen por niveles inferiores de la entidad. 

1.2. Componentes 

El control interno está conformado por la interrelación de los siguientes  componentes: 

a) El ambiente de control: establece el modelo de una organización, influenciada por la cultura de control de su personal. Constituye el fundamento de los otros componentes del control interno, proporcionando disciplina y estructura. 

El ambiente de control interno comprende los siguientes factores: 

· Valor de integridad y ética 

· Compromiso con la competencia 

· Consejo consultivo o participación del comité de auditoría 

· Filosofía de la máxima autoridad y su estilo operativo 

· Estructura organizacional 

· Asignación de autoridad y responsabilidad 

· Políticas y prácticas de recursos humanos 

b) Valoración del riesgo: es la identificación y el análisis de los riesgos importantes para lograr los objetivos, formando una base para la determinación de la forma en que los riesgos deben ser manejados. 

Los riesgos pueden surgir o cambiar, debido a circunstancias tales como: 

· Cambios en el ambiente regulatorio u operacional 

· Nuevo personal 

· Sistemas nuevos o reorganizados de información 

· Nuevas tecnologías 

· Nuevas actividades 

· Reestructuración de la entidad 

· Nueva legislación 

c) Las actividades de control: constituyen las políticas y procedimientos que ayudan a garantizar que las directrices de la máxima autoridad son llevadas a cabo. 

El auditor deberá tener entendimiento de las principales actividades de control, para considerarlo en la planificación de la auditoría, ejecución de las pruebas y emisión del informe correspondiente. Entre estas están: 

· Realización de revisiones 

· Procesos de información 

· Controles físicos 

· Segregación de funciones 

d) La información y comunicación: representan la identificación, captura e intercambio de información en una forma y tiempo que permitan a las personas llevar a cabo sus responsabilidades. 

El auditor deberá obtener suficiente conocimiento de la práctica de la entidad para comunicar la información financiera, operativa, responsabilidades y asuntos importantes. 

e) La vigilancia: es un proceso que asegura la calidad del control interno después de ejecutadas las operaciones. 

Este proceso está acompañado de actividades continuas de auditoría, autoevaluaciones por cada responsable 

2. OPERACIONES Y CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS 

Los controles relativos a operaciones y cumplimiento de objetivos, pueden ser importantes para una auditoría, si corresponden a información que el auditor evalúa o usa en la aplicación de los procedimientos de auditoría. Por ejemplo, los controles correspondientes a información no financiera, tales como informes de labores, detección del incumplimiento de disposiciones legales que pueden tener un directo e importante efecto sobre la misión de la Corte de Cuentas. 

3. SALVAGUARDA DE ACTIVOS 

El control interno en la salvaguarda de los activos, prohíbe su adquisición, uso o disposición no autorizada; incluye los controles relativos a información financiera y objetivos operacionales. 

4. LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO 

El control interno, no importa que tan bien fue diseñado, puede proporcionar solamente una razonable seguridad a la máxima autoridad y al consejo consultivo, con relación a la realización de los objetivos de control de una entidad. La probabilidad del cumplimiento de los objetivos, está afectada por limitaciones inherentes al control interno. 

5. ENTENDIMIENTO DEL CONTROL INTERNO 

La evaluación del control interno es uno de los aspectos más importantes en el trabajo de auditoría interna; por lo tanto, el auditor necesita adquirir una comprensión suficiente de la forma en que opera el control interno, para planear sus evaluaciones y revisiones; la comprensión incluye conocer el diseño de políticas, procedimientos, registros y demás normas administrativas, contables y operativas de la Corte de Cuentas. 

6. CONSIDERACIONES SOBRE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO 

La evaluación del control interno proporcionará los elementos necesarios para determinar la naturaleza, oportunidad y alcance de las pruebas sustantivas y de control. 

Un factor clave del éxito en la optimización de los recursos y tiempo de que dispone auditoría interna, es la planificación adecuada; esta se fundamenta principalmente en la comprensión y evaluación del control interno, la cual debe quedar debidamente documentada. 

7. METODOS PARA EVALUAR EL CONTROL INTERNO 

7.1. Método descriptivo 

En estas descripciones deben narrarse las operaciones examinadas tal y como se están efectuando e inmediatamente identificar las fallas o deficiencias que constituyen riesgos de control y presentar las recomendaciones correspondientes. 

7.2. Método gráfico 

Este método inicia con el entendimiento del sistema y del nivel de riesgo en las operaciones operativas y administrativas de una entidad, por medio de cuadros y gráficas del flujo, identificando los puntos donde están definidas las medidas de control. 

7.3. Método de cuestionario 

Se refiere a la utilización de cuestionarios elaborados por los auditores, en el cual se incluyen preguntas encaminadas al conocimiento de cómo se manejan las operaciones y quiénes son los funcionarios o empleados responsables de cada función. 

Generalmente estos cuestionarios se formulan de tal forma que las respuestas positivas, indican fortaleza de controles y las respuestas negativas, deficiencias o debilidades. 

8. ASEVERACIONES DE LA ADMINISTRACION 

Las aseveraciones efectuadas por la gerencia en los estados financieros son las 

siguientes: 

a) Integridad: Las transacciones que ocurren son registradas por el sistema y se vuelven parte del proceso de contabilidad; todos los recursos y las obligaciones se incluyen en las cuentas. 

b) Existencia: Las transacciones que se registran han ocurrido y son para los fines institucionales; todos los recursos registrados en las cuentas existen. 

c) Propiedad: Los recursos registrados en las cuentas son propiedad de la entidad; todas las obligaciones registradas en las cuentas han sido adquiridas de buena fe por la entidad. 

d) Exactitud: Al registrar las transacciones se hace la distribución a las cuentas adecuadas y sus montos son correctos. 

e) Evaluación: Los principios y normas de contabilidad usados son los apropiados y están debidamente aplicados; los cambios de valor a través del tiempo se reconocen adecuadamente. 

9. ENFOQUE GLOBAL DEL CONTROL INTERNO 

Los enfoques que pueden aplicarse en la evaluación del control interno, son: 

a) Enfoque de confiabilidad: El riesgo de control es de moderado a bajo, respecto a uno o más objetivos de auditoría y se puede dar énfasis a la evaluación del control interno para obtener su confiabilidad. 

b) Enfoque sustantivo: La evidencia de auditoría es primordialmente de naturaleza sustantiva y se concentra en la existencia o evidencia de errores monetarios en las transacciones, no se tiene confianza en el control interno. 

10. EVALUACION DEL RIESGO DE AUDITORIA 

De acuerdo a la evaluación efectuada en forma individual a cada componente del control interno; el control circundante general se valúa como fuerte, satisfactorio o débil. El efecto de la evaluación del control es el siguiente: 

a) Fuerte: estimula y respalda un enfoque de confiabilidad. 

b) Satisfactorio: soporta un enfoque de confiabilidad. 

c) Débil: sugiere un enfoque sustantivo para la mayoría de los objetivos de auditoría. 

Además, se aumenta el nivel de escepticismo profesional del auditor. 

ANEXO 1 

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

MEMORANDUM DE PLANIFICACION 

EXAMEN A: (unidad organizativa) 

PERIODO EXAMINADO: 

1.-OBJETIVOS DE LA AUDITORIA 

a) Objetivo general 

b) Objetivos específicos 

2.-DETERMINACION DE COMPONENTES IMPORTANTES 

3.-ENFOQUE DEL EXAMEN 

4.-PROGRAMAS DE AUDITORIA 

5.-ADMINISTRACION DEL TRABAJO 

c) Personal asignado 

d) Fecha de inicio 

e) Tiempo estimado y cronograma de actividades 

f) Costo financiero 

ANEXO 2 

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

INDICE DE ARCHIVO CORRIENTE

	ÍNDICE DEL CONTENIDO
	REFERENCIA

	DISPONIBILIDADES
	A001 – A200

	ANTICIPOS DE FONDOS
	B001 – B100

	DEUDORES MONETARIOS
	C001 – C100

	DEUDORES FINANCIEROS
	D001 – D100

	INVERSIONES FINANCIERAS
	E001 – E100

	INVERSIONES INTANGIBLES
	F001 – F100

	INVERSIONES EN EXISTENCIAS
	G001 – G100

	INVERSIONES EN BIENES DE USO
	I001 – I100

	INVERSIONES EN PROYECTOS Y PROGRAMAS
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ANEXO 3 

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

HALLAZGO DE AUDITORIA INTERNA 

UNIDAD ORGANIZATIVA: 

REF. P/T: 

TITULO: 

CONDICION: 

CRITERIO: 

CAUSA: 

EFECTO: 

RECOMENDACIÓN: 

COMENTARIOS DEL AUDITADO: 

COMENTARIOS DEL AUDITOR: 

GRADO DE CUMPLIMIENTO: 

a) Recomendación cumplida 

b) Recomendación en proceso 

c) Recomendación no cumplida 

PREPARO: 

Jefe de Auditoría 

FECHA:  

El hallazgo puede ser desarrollado manualmente en hoja memorándum, mecánicamente para ser pegado en dicho formulario o en formato electrónico. 

ANEXO 4 

BORRADOR DE INFORME DE AUDITORIA INTERNA 

CONSAA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

TITULO DE INFORME 

DESTINATARIO (JEFE DEL AREA AUDITADA) 

I

ANTECEDENTES 

II

OBJETIVOS DE LA AUDITORIA 

III

ALCANCE Y PROCEDIMIENTOS APLICADOS 

IV

LIMITACIONES EN LA EJECUCION DEL TRABAJO 

V

RESULTADOS OBTENIDOS 

a) Desarrollo de hallazgos. 

b) Otras condiciones reportables 

VI
SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE AUDITORIA ANTERIOR 

VII

CONCLUSIONES 

VIII

CIERRE DEL INFORME 

Fecha y constancia de ser borrador en cada página del informe 

ANEXO 5 

INFORME FINAL 

CONSAA 

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

TITULO DEL INFORME 

DESTINATARIO (JEFE DEL AREA AUDITADA) 

I
ANTECEDENTES 

II
OBJETIVOS DE LA AUDITORIA 

III
ALCANCE Y PROCEDIMIENTOS APLICADOS 

IV
LIMITACIONES EN LA EJECUCION DEL TRABAJO 

V
RESULTADOS OBTENIDOS 

Desarrollo de hallazgos, incluyendo: 

Recomendaciones 

Comentarios de los auditados 

Comentarios de los auditores 

Resultados de la verificación del cumplimiento 

Grado de cumplimiento 

VI
SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE AUDITORIA ANTERIOR 

VII
CONCLUSIONES 

VIII
CIERRE DEL INFORME 

Fecha, firma, sello de jefatura de auditoría interna y rúbrica en cada página. 
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE INFRACCIONES Y  SANCIONES A 



LA LEY DE LA PRODUCCIÓN,  INDUSTRIALIZACIÓN Y 

COMERCIALIZACIÓN DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA DE EL

SALVADOR

INTRODUCCION

Este documento describe básicamente los procedimientos que se realizan en la Unidad Técnica Legal del Consejo Salvadoreño de la Agroindustria Azucarera y que  tiene como fundamento la Ley de la Producción, Industrialización y Comercialización de la Agroindustria Azucarera de El Salvador.

En cumplimiento al marco legal establecido en los Art. 11 numeral 17; Artículos 32 al 34 y Artículos del 42 al 58 de la Ley de la Producción, Industrialización y Comercialización de la Agroindustria Azucarera de El Salvador y las Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Consejo Salvadoreño de la Agroindustria Azucarera (CONSAA), de conformidad al Art. 90 que establece que el control interno de la Unidad Técnica Legal estará constituido por el Manual de Procedimientos y de Gestión”.

MARCO INSTITUCIONAL

ANTECEDENTES

El Consejo Salvadoreño de la Agroindustria Azucarera (CONSAA) es la máxima autoridad para la aplicación de la Ley de la Producción, Industrialización y Comercialización de la Agroindustria Azucarera de El Salvador (LPICAAES); el cual fue creado mediante Decreto Legislativo No.490 de fecha 17 de agosto 2001, como un organismo estatal, de utilidad pública, de duración indefinida, con personalidad jurídica, patrimonio propio y con plena autonomía para el ejercicio de sus funciones, tanto en lo financiero como en lo administrativo y presupuestario.

De acuerdo al artículo 5 de la Ley de la Producción, Industrialización y Comercialización de la Agroindustria Azucarera de El Salvador, el Consejo tiene como objeto ordenar las relaciones entre los diversos autores que intervienen en la producción e industrialización de la caña de azúcar, del autoconsumo industrial y de la comercialización del azúcar y de la miel final, así como de mantener una constante y permanente vigilancia sobre el ordenamiento de las actividades expresadas en el Art.2 de la presente Ley, con la finalidad de optimizar su productividad y de competitividad agrícola, industrial en el ámbito nacional e internacional y que sus resultados coadyuven al desarrollo económico y social del país.

OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Proporcionar un instrumento técnico que oriente a la administración del Consejo Salvadoreño de la Agroindustria Azucarera sobre los Procedimientos que realiza la Unidad Técnica Legal.

Asimismo, brindar a la administración el marco legal que regula las gestiones y procedimientos que son facultad de la Unidad Técnica Legal dentro del Consejo Salvadoreño de la Agroindustria Azucarera de conformidad a su ley de creación.

CUMPLIMIENTO NORMATIVO

La base legal para la creación del presente documento son los Art. 11 numeral 17; Artículos 32 al 34 y Artículos del 42 al 58 de la Ley de la Producción, Industrialización y Comercialización de la Agroindustria Azucarera de El Salvador y las Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Consejo Salvadoreño de la Agroindustria Azucarera (CONSAA), de conformidad al Art. 90 que establece que el control interno de la Unidad Técnica Legal estará constituido por el Manual de Procedimientos y de Gestión”.

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA INSCRIPCIÓN DE LOS CONTRATOS DE COMPRAVENTA DE CAÑA DE AZÚCAR ENTRE INGENIOS O CENTRALES AZUCARERAS Y PRODUCTORES

1. Objetivo del Registro

Registrar los contratos de compraventa de caña de azúcar a nivel nacional llevando un resumen histórico de las diferentes contrataciones que realizan los productores  de caña de azúcar con los  diferentes ingenios o centrales azucares del país, así como generar diferentes tipos de estadísticas por ubicación  geográfica. 

Garantizar a los ingenios o centrales azucareras y productores que no se podrá vender más de una vez la caña de azúcar contratada.  Además facilitará la implementación del orden normativo del sector agroindustrial azucarero. 

Es útil para realizar proyecciones y cumplir con los compromisos adquiridos en las ventas de azúcar en los diferentes mercados.

2. Requisitos de los contratos.  Art. 33 LPICAAES

1. Partes que intervienen en el Contrato: Los Productores de Caña (tanto personas naturales como Jurídicas) con las Centrales Azucareras o Ingenios del país.

2. Los otorgantes deberán estar previamente inscritos en el Sistema Único de Registro de Contratos de Compraventa de Caña de Azúcar que para su efecto lleva el CONSAA, a través del Encargado de Registro de Contratos.  

3. La identificación de los otorgantes debe de efectuarse por medio del documento de identidad personal, y cuando uno de ellos represente a una persona jurídica, deberá de relacionarse además todos aquellos documentos con los que se demuestre la personería con la que actúa. Debe de tenerse en cuenta que tanto el vendedor como el comprador deben de ser personas (naturales o jurídicas) que estén inscritas sea como productores o como ingenios o central azucarera en el Registro correspondiente del CONSAA.

4. Deberán otorgarse en escritura pública o documentos autenticados.           

La Ley no prevé otra forma para dejar constancia de la celebración del contrato de compraventa y ello es congruente dado que dichos contratos deben de ser llevados a inscripción.

5. El contrato debe indicar específicamente la extensión superficial de la plantación de caña contratada, lo que no es lo mismo a indicar la extensión del inmueble donde se cultiva la caña, ya que eventualmente ambas medidas pueden diferir, siendo lo mejor especificar ambas.

6. El contrato debe contener la cantidad estimada de la caña de azúcar contratada y producida en la plantación de la caña de azúcar.

7. En cuanto a la naturaleza del inmueble, debe establecer si éste es rústico o urbano. 

8. La ubicación es la localización del inmueble en el territorio de la República de El Salvador.

9. Debe mencionarse el derecho que sobre el inmueble le asiste al productor propietario de la caña de azúcar contratada. Es de resaltar que quien puede vender la caña es el “propietario” de la caña, esto no significa necesariamente ser el propietario del inmueble donde ésta se cultiva, porque puede tratarse de un arrendamiento de tierra.

También pueden haber otros tipos de derechos como el del acreedor anticrético, que en virtud del contrato de anticresis puede usar y gozar de un inmueble (Art. 2181 Código Civil); el comodatario, que es la persona a quien en virtud del contrato de comodato, se le presta gratuitamente un inmueble, pudiendo en consecuencia usarlo y gozarlo, entre otros.

10. Se debe indicar el lugar donde se pagará el precio. En cuanto a la forma, ésta se determinará por lo que indica la Ley y sus Reglamentos, principalmente en el “Reglamento del Sistema de Pago de Caña de Azúcar”.

11. Es obligación del vendedor en virtud del contrato de compraventa, realizar la tradición y entrega de la cosa vendida. La tradición es la entrega que el dueño de la cosa hace a otro con el ánimo de transferirle el dominio, es decir, de traspasarle la propiedad. La tradición de las cosas corporales muebles, como lo es la caña de azúcar, deberá hacerse significando una de las partes a la otra, que le transfiere el dominio por uno de los medios siguientes:

a) Permitiéndole la aprehensión material de una cosa presente o entregándosela realmente.

b) Mostrándosela (bajo la idea de que con ello se le permite al comprador para que cuando quiera disponga de ella).

c) Entregándole las llaves del almacén, bodega u otro recinto donde se guarde la cosa vendida.

d) Encargándose el uno de poner la cosa a disposición del otro en el lugar convenido (por ejemplo cuando se deja la caña de azúcar en el ingenio).

Pueden venderse cosas futuras con tal que éstas lleguen a existir; así, se puede vender la cosecha de caña de azúcar aun cuando no se haya sembrado o recolectado.

En los contratos, además de hacerse la tradición del dominio de la caña de azúcar (indicándose alguna de las formas que se señalan en el Código Civil y arriba detallados), debe indicarse el lugar donde se realizará la entrega y recibo de la caña de azúcar, así como la forma en que debe de efectuarse tal entrega y recibo, situaciones que son desarrolladas en el Reglamento del Sistema de Pago de la Caña de Azúcar.

12. El plazo del contrato determina su vigencia, pudiendo depender su duración de la voluntad de las partes, y referirse por lo tanto a un periodo de tiempo menor a un año zafra, igual a un año zafra o proyectarse a varios años zafra. En todo caso, debe de indicarse el año zafra que comprende o en el que se desarrolla la vigencia del contrato.

Las unidades de tiempo pueden ser expresadas en días, meses o años, pero siempre deberán de tener además referencia a un año zafra en particular.

13. Debe consignarse en el contrato, el lugar y la fecha en que se otorga con expresión de hora, día, mes y año.

14. Cláusula Penal: Es una especie de garantía o caución que se contrae para la seguridad del cumplimiento de otra obligación. Consiste en que una persona para asegurar el cumplimiento de una obligación, se sujeta a una pena que consiste en dar o hacer algo en caso de no ejecutar la obligación principal o la retardación en su ejecución. La pena puede consistir en la entrega de dinero u otra cosa o en la realización de tal o cual acto. Para el caso de los contratos de compra venta de caña, es indispensable que se estipule una cláusula penal, tanto en caso de incumplimiento del productor como del ingenio respecto de sus obligaciones. Así por ejemplo, si el ingenio no cumple con su obligación de pago o con otra de sus obligaciones (de transporte, de recepción de caña, etc.) incurriría en la pena pactada. Si el productor no entrega la caña de azúcar estipulada o incumple otra de sus obligaciones nacidas del contrato celebrado, también incurriría en la pena.

La pena puede estipularse como alternativa a la ejecución de la obligación principal (por ejemplo: en caso de no entregarse la caña de azúcar estipulada se pagará “X” cantidad de dinero), en cuyo caso no se podrán pedir las dos cosas a la vez. Pero también puede estipularse como pena al simple retraso, en cuyo caso, aparte de exigir la pena, se puede pedir el incumplimiento de la obligación principal (por ejemplo si la caña de azúcar se entrega tarde, se puede pedir la pena y también la entrega de caña).

Del artículo 1409 al 1415 del Código Civil se regula lo que es la Cláusula Penal. Debe aclararse que la existencia de una cláusula penal no limita a los otorgantes para darse otro tipo de garantías mutuas (hipotecas, prenda, fianzas, codeudor solidario, etc.) para asegurar el cumplimiento de sus respectivas obligaciones.

15. Cláusula de Cesión. El contrato de compraventa debe de contener una cláusula que permita a los otorgantes (productor que vende e ingenio que compra) ceder sus derechos derivados de la celebración del contrato mismo. Para el caso, el productor puede ceder sus derechos sobre el precio a recibir por la caña que vende; a su vez, el ingenio puede ceder la caña que ha adquirido a otro ingenio. La cláusula de cesión en todo caso no puede alterar las condiciones originalmente pactadas, entre el productor y el ingenio, de forma que por la cesión de los derechos no se cambien los términos del contrato de compraventa que deberán de ser respetados en todo caso por el cesionario (el que recibe la cesión).

Debe recordarse que la cesión de derechos para que valga debe ser notificada al “deudor”. Para el caso, si un productor cede sus derechos a otro productor o a un tercero (cualquier persona natural o jurídica) debe de notificar tal cesión al ingenio. Asimismo, si un ingenio cede sus derechos a otro ingenio debe de notificar tal cesión al productor.  El Código Civil señala otras regulaciones más específicas a la cesión de derechos, artículos 672, 1691 y siguientes.

16. Cláusula contra el Trabajo Infantil. Todos los contratos celebrados entre Centrales Azucareras o Ingenios del país con los productores de caña, deberán contener una cláusula que prohíba la contratación de menores de dieciocho años de edad en labores peligrosas o insalubres como el corte de la caña de azúcar y la aplicación de agroquímicos.

17. La Ley indica que el contrato de compraventa debe de cumplirse con cualquier otro requisito que debe de expresarse de conformidad a las leyes respectivas, imprescindibles para la existencia y validez del contrato celebrado. Esto se refiere al cumplimiento de formalidades y a veces solemnidades del documento, para el caso de las escrituras públicas o los documentos privados legalmente autenticados, lo que dispone al respecto la Ley de Notariado. 

También se refiere a los requisitos generales de los contratos que se expresan en el Código Civil tales como objeto y causa lícita, capacidad de los otorgantes, etc. Finalmente podemos agregar los requisitos específicos que debe de reunir todo contrato de compraventa como lo es la indicación precisa de la cosa vendida, del precio de venta, de la voluntad de uno en vender y otro en comprar, etc., lo que también se regula en el Código Civil, artículos 1597 y siguientes.

El contrato al que le faltare alguno de los requisitos antes expresados no tendrá validez alguna

El documento se extenderá en tres ejemplares para cada uno de los interesados (Central Azucarera o Ingenio, para el productor y el Registro de Contratos del CONSAA).

Los contratos sobre el mismo objeto que se celebren con posterioridad a la primera compraventa inscrita, no tendrán ningún valor salvo en los casos de vencimiento de plazos para el cual fue otorgado o por acuerdo de las partes Art. 34 LPICAAES, situación que se informara por escrito a cada ingenio, quienes podrán solicitar una reunión con funcionarios del CONSAA, para aclarar esta situación, en caso de no aclararse la situación se informara a las autoridades competentes.

3. Presentación de los contratos

a) En los tres días hábiles posteriores a su firma, el ingenio deberá remitir a las oficinas del CONSAA, un Testimonio de Escritura Pública original o el original del documento autenticado donde consta la compraventa de caña y una copia del mismo respectivamente, dando el CONSAA por recibido dichos documentos (Art. 32 y 33 de la Ley).

b) El Encargado de Registro de Contratos del CONSAA, revisará el Testimonio de la Escritura Pública original o el original del documento autenticado y que estos vengan acompañados de una copia. 

El CONSAA se dará por recibido de los contratos; debiendo colocar un sello con la fecha y hora en que se reciben. Una copia de eso le será devuelta al ingenio como su comprobante respectivo de que los contratos se han recibido, también podrá establecerse que a sido recibido a través de consignar el sello en la hoja de remisión de los contratos.
4. De los libros del Registro de  Contratos de compraventa de caña de azúcar

a) Libro Diario de Asiento de Presentaciones.

b) Libro de Registro de Contratos.

Los libros deberán estar firmados y sellados en cada una de sus hojas con el sello del registro, y en la primera se hará constar la razón rubricada por el Encargado (a) de la Unidad Técnica Legal, el objeto del libro y el número de hojas de que se compone.

a) Libro Diario de Asiento de Presentaciones.

Todos los días al comenzar la jornada, el Encargado (a) del Registro abrirá en el libro diario de asientos de presentaciones, un acta que comprenda los asientos correspondientes a los contratos que se presenten en el día. Estos asientos se inscribirán por el orden en que se presenten dichos contratos, sin dejar entre ellos claros ni huecos. Encabezará el acta con la fecha en letras, y a continuación, con el mayor orden y claridad, escribirá el día y la hora de presentación, la zafra, el nombre del productor y el ingenio o central azucarera favor de quien se suscribe el contrato.

Al concluir  las horas de oficina el mismo  encargado (a) del registro hará constar la última presentación, hará los enmendados si los hubiera y firmará.

b) Libro de Registro de contratos.

Todos los contratos que reúnan los requisitos del Art. 33 de la Ley, Ley de Notariado y los establecidos en otras leyes aplicables así como los señalados en este manual serán registrados en el sistema computarizado y en este libro.

Este libro estará formado por hojas que serán proporcionadas por el sistema computarizado, las cuales se foliaran, sellaran con el sello del Registro de contratos y se anillaran.  Dicho libro contendrá los datos siguientes:  numero de inscripción del  productor, nombre del productor,  numero de presentación del contrato, numero de inscripción del contrato, numero correlativo del contrato según ingenio, toneladas, manzanas, estatus del inscripción,  fecha de inscripción.

5. Sistema computarizado de inscripción de contratos.

El encargado (a) del registro, después de practicar el análisis jurídico del contrato y verificar que cumple los requisitos del Art. 33 de la Ley. Procede a llenar los datos en las diferentes plantillas que se detallan a continuación:

a) Plantilla de productores de caña de azúcar 

Datos requeridos: 

1. Nombres

2. Apellidos

3. Persona Natural: DUI y NIT

4. Persona Jurídica: Nombre Apoderado, NIT SOCIEDAD y DUI apoderado

5. Departamento de Residencia

6. Municipio de Residencia

7. Dirección

Estableciéndose el número de inscripción único de cada uno de los productores

b) Plantilla de propiedades

Datos requeridos:

1. Nombre Propiedad

2. Departamento 

3. Municipio

4. Cantón

5. Registro de la Propiedad

6. Matricula

7. Libro

8. Departamento Registro

9. Folio

10. Número de Asiento

Estableciéndose el número de inscripción único de cada una de las propiedades

c) Plantilla de lotes

Datos requeridos:

1. Nombre de los lotes

2. Departamento

3. Municipio

4. Cantón

Estableciéndose el número de inscripción único de cada uno de los lotes

d) Proceso de Contrato

1. Zafra

2. Código productor 

3. Código Ingenio 

4. Código según Ingenio

5. Estatus contrato

6. Fecha contrato

7. Observaciones

8. Fecha de otorgamiento 

9. Fecha de presentación

10. Hora de presentación 

11. Toneladas proyectadas

12. Manzanas proyectadas

e) Proceso de Contrato de Propiedades

1. Código según Ingenio

2. Tipo de Derecho

3. Toneladas proyectadas

4. Manzanas proyectadas

f) Proceso de Contrato de Lotes

1. Código según Ingenio

2. Variedad de caña

3. Tipo de caña

4. Toneladas proyectadas

5. Manzanas proyectadas

g) Hoja de  Notificación de Inscripción y de Observación

1. Zafra

2. Productor

6. Retiro de los contratos inscritos

Se informa a los diferentes ingenios vía electrónica para que comparezcan al CONSAA a retirar los contratos inscritos.

En un libro se hace constar  el retiro de los contratos con su respectiva razón de inscripción. Consignándose en dicho libro el día y hora del retiro; y para constancia de recibido, la persona que cada central azucarera o ingenio envía, firmará el libro al momento de la entrega de los contratos. 

7. De los contratos observados

Si el contrato no se registró por falta de cualquiera de los requisitos del Art. 33 de la Ley y otras leyes aplicables, se harán las observaciones respectivas y se devolverán al ingenio a efecto de que sean subsanados.

Cada día al final de la jornada se imprimirá un informe de aquellos casos que el sistema alerte como contratos que aparentan tener “algún inconveniente para ser registrados dentro del sistema”.

Esta situación será informada por escrito a cada ingenio involucrado para que sean subsanados.

Una vez superadas las observaciones y presentados los contratos ya subsanados, se seguirá el trámite como si fueren presentados por primera vez.

Los contratos sobre el mismo objeto que se celebren con posterioridad a la primera compraventa inscrita, no tendrán ningún valor salvo en los casos de vencimiento de plazos para el cual fue otorgado o por acuerdo de las partes Art. 34 de la Ley, situación que se informara por escrito a cada ingenio, quienes podrán solicitar una reunión con funcionarios del CONSAA, para aclarar esta situación, en caso de no aclararse la situación se informará a las autoridades competentes.

8. Archivo y custodia de los contratos de compraventa de caña de azúcar y documentación relacionada a los mismos.

El encargado (a) del registro de contratos llevará un archivo de todos los contratos de compraventa de caña de azúcar, presentados, inscritos, observados, retirados sin inscribir, cesiones, modificaciones de los contratos, ampliaciones, etc., y toda documentación relacionada a los contratos de compraventa de caña de azúcar, el cual deberá estar diseñado de tal manera que garantice su consulta de manera inmediata, confiable y oportuna. 

Los contratos de compraventa de caña de azúcar inscritos en el registro serán archivados en fólderes especiales con su respectivo índice donde se consignaran el nombre del productor otorgante. 

Estos fólderes serán identificados  por ingenio o central azucarera,  a los que se le asignaran un numero correlativo, consignándose el año zafra al que corresponden. 

Estos serán resguardados en módulos o estantes en el  cuarto de archivo de la Unidad Técnica Legal.

El registro de Contratos del Consejo conservara estos documentos en sus archivos durante cinco años, periodo en el cual podrá extender certificaciones. (No obstante que las acciones a seguir prescriben a los diez años por razones de espacio se consideró que cinco años es suficiente para hacer valer un derecho que surte efectos al finalizar un año zafra). Posteriormente se implementará algún tipo de archivo electrónico o de microfilmación. 

PROCEDIMIENTO EN CASO DE INFRACCIONES Y SANCIONES A LA LEY DE LA PRODUCCIÓN, INDUSTRIALIZACIÓN Y COMERCIALIZACIÓN DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA DE EL SALVADOR.
Toda denuncia y petición, debe ser dirigida al “Director Ejecutivo”, quien es el competente para conocer de las denuncias y peticiones para la investigación de las infracciones a la Ley de la Producción, Industrialización y Comercialización de la Agroindustria Azucarera de El Salvador e imponer las sanciones respectivas.  Lo anterior está regulado en el  Art. 42 de la ley en referencia.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de investigación, puede iniciarse de oficio por parte del Director Ejecutivo o por denuncia de una persona que tenga conocimiento de una infracción a las disposiciones de la ley de acuerdo a lo establecido en el Art. 46 de la LPICAAES.

A) INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE OFICIO:

El Director Ejecutivo del CONSAA puede iniciar de forma oficiosa un procedimiento por las infracciones que se den a la Ley de la Producción, Industrialización y Comercialización de la Agroindustria Azucarera de El Salvador.

B) INICIO DEL PROCEDIMIENTO POR DENUNCIA: La denuncia puede ser interpuesta por cualquier persona que tenga conocimiento de una infracción a la ley, las cuales se encuentran establecidas en los Arts. 43, 44 y 45 de la misma ley. 

CLASES DE DENUNCIA. La denuncia puede ser:

a) Verbal: La cual se asentará en acta que firmará el denunciante y el Director Ejecutivo, al momento de interponerse. Art. 47 de la ley.

b) Escrita: La cual irá dirigida al Director Ejecutivo.

La denuncia tanto verbal como escrita, deberá contener los requisitos establecidos en el Art. 48 de la Ley de la Producción, Industrialización y Comercialización de la Agroindustria Azucarera de El Salvador, los cuales son los siguientes:

1. Nombre y demás generales del denunciante;

2. La relación circunstanciada del hecho con especificación del lugar, tiempo y modo como fue perpetrado;

3. La identidad del presunto infractor y la de las personas que presenciaron el hecho, así como el lugar donde puede ser citado si se supiere, en caso de no tener conocimiento del lugar en el que puede ser citado, debe remitirse al Art. 171 Pr.C.M. y solicitando la declaratoria de ausencia y el nombramiento de un curador especial para que lo represente;

4. Todas las indicaciones y demás circunstancias que ayuden a la comprobación del hecho denunciado;

5. Lugar y fecha

6. La firma del denunciante o la de otra persona a su ruego, si aquel no supiere o no pudiere hacerlo.

Recibida la denuncia por el Director Ejecutivo (sea verbal o escrita), éste tiene un término de tres días hábiles para ordenar la citación del presunto infractor, quien deberá comparecer dentro del término de los tres días hábiles siguientes al de la notificación a manifestar su defensa.  Art. 49 LPICAAES.

CITACIÓN y NOTIFICACIÓN: La cita y notificación deberán hacerse por esquela, que debe contener la providencia que la ordena y la relación extractada del hecho que la motiva. Esta cita debe ser entregada al presunto infractor, buscándosele en su negocio u oficina debiéndosele entregar la esquela personalmente, y en su defecto se le podrá entregar a sus socios, dependientes o trabajadores, para que estos se la entreguen; en caso que estos se negaren a recibirla, se fijara en la puerta de la oficina o local y de esta forma quedará legalmente citado, conforme al Art. 50 de la Ley de la Producción, Industrialización y Comercialización de la Agroindustria Azucarera de El Salvador.

COMPARECENCIA Y REBELDÍA: El presunto infractor, tiene un término de tres días para presentarse, defenderse y contestar la denuncia interpuesta en su contra. Si el presunto infractor no compareciere dentro de dicho término, será declarado rebelde de oficio y se continuará con el procedimiento.  Dicha declaratoria de rebeldía, deberá ser notificada al presunto infractor.  Esto de conformidad al Art. 51 de la LPICAAES y el artículo 287 Pr.C.M.

TERMINO DE PRUEBA: Sea que conteste o no la denuncia el presunto infractor, se abrirá el procedimiento a prueba por el termino de cinco días hábiles, contados a partir del día siguiente al de la notificación de la declaratoria de rebeldía o de contestada la denuncia por parte del infractor.

El término de pruebas podrá omitirse, si el presunto infractor acepta los hechos contenidos en la denuncia. Art. 52 de la Ley.

TIPOS DE PRUEBA

· Prueba documental: que incluye documentos públicos (escrituras públicas y actas notariales), documentos auténticos (expedidos por funcionarios en el ejercicio de sus funciones), documentos privados. La cual se puede presentar en cualquier etapa del procedimiento hasta antes de la resolución final. Art. 52 de la Ley.

· Prueba testimonial: los testimonios deberán ser pertinentes a los hechos a probar y se asentarán en actas. Art. 344 y ss Pr.C.M., para lo cual deberá solicitarse que se fije día y hora para recibir la prueba; previa cita del demandado, pero si no asistiere a la diligencia, no se detendrá ésta, ya que ha sido legalmente citada y se llevará a cabo la diligencia sin su presencia, haciéndose constar esto en el acta correspondiente.

· Prueba pericial: es la pertinente para aclarar puntos en que se necesitan facultades y  conocimientos especiales en artes, ciencias o técnicas para determinados hechos que necesitan ser establecidos; podrá solicitársele al Director Ejecutivo, para que éste fije día y hora para que se lleve a cabo la diligencia. Art. 375 y ss Pr.C.M.

· Prueba por inspección ocular: Es la constatación personal que hace la autoridad sobre determinados hechos, para tener un mayor esclarecimiento de los hechos que se controvierten y que para el caso, será llevada a cabo por el Director Ejecutivo.

· Prueba por confesión: Que consiste en la declaración que una parte hace acerca de la verdad de hechos, para sí desfavorables y favorables para la contraria. Esta puede ser judicial o extrajudicial, según se dé ante funcionario competente o  ante una persona incompetente para recibir la confesión; así también, esta puede ser verbal o escrita y espontánea o provocada, según se dé por voluntad del confesante o por presión de la contraparte, provocando que este confiese ya por medio del pliego de posiciones o interrogatorio directo.

· Presunciones: La cual consiste en la inducción de un hecho desconocido, a partir del establecimiento de un hecho conocido, siguiendo reglas de experiencia lógica y sentido común, regulado en los artículos 414, 415 Pr. C.M. y el Art.  45 del C.C.

RESOLUCIÓN FINAL Y SU TERMINO: Concluido el termino de prueba, el Director Ejecutivo, tendrá el termino de tres días hábiles, para dictar la resolución final, basándose en las pruebas vertidas durante  el proceso y en las disposiciones legales aplicables al caso concreto, esta resolución debe ser notificada “personalmente” al presunto infractor. Art. 53 de la LPICAAES.

La resolución definitiva debe contener de forma breve: (Art. 57 LPICAAES).

-
Identidad del infractor

-
Pruebas que la fundamentan 

-
Disposición legal infringida

-
Sanción que corresponda a la infracción

RECURSOS: La resolución definitiva emitida por el Director Ejecutivo, admitirá el recurso de apelación, para que sea resuelto por el Directorio, cuando crea una de las partes haber recibido agravio por la resolución dictaminada por el Director Ejecutivo. Arts. 508 Pr.C.M. y 54 de la Ley de la Producción, Industrialización y Comercialización de la Agroindustria Azucarera de El Salvador.

PLAZO DE INTERPOSICIÓN: El plazo de que gozan las partes para interponer el recurso de apelación, es de tres días hábiles, contados desde el día siguiente a la notificación de la resolución definitiva; fuera de este plazo no puede admitirse recurso alguno.  El procedimiento se continuará de conformidad con lo que sobre este recurso dispone el código procesal civil y mercantil en lo que fuere aplicable:

· La apelación deberá interponerse por escrito, ante el Director Ejecutivo, Art. 55 de la LPICAAES y 511 Pr.C.M., y es él quien admite el recurso y manda los autos al Directorio. 

· El auto de admisión, contendrá la calidad de emplazamiento, para que las partes acudan a hacer uso de sus derechos ante el Directorio dentro del término de tres días siguientes a su notificación, Art. 511 Pr. C.M.

· El Directorio le correrá traslado al apelante, para que exprese agravios, teniendo para tal efecto el término de seis días, contados a partir de la última notificación.

· Devuelto el expediente, el Directorio deberá resolver y dictar su resolución, dentro de los doce días siguientes, Art.515 y  Pr.C.M. 

CUMPLIMIENTO DE LA MULTA: La multa, ya sea determinada por el Director Ejecutivo, o en apelación por el Directorio, deberá ser cancelada dentro de los ocho días siguientes al de la notificación de la resolución definitiva, declarada ejecutoriada, la cual adquiere esta calidad, si la resolución dada por el Director Ejecutivo, no es recurrida dentro del término de tres días establecidos para el recurso de apelación o cuando ha sido recurrida dentro del término de tres días establecidos para el recurso de apelación o cuando ha sido recurrida y dictada la sentencia por el Directorio y notificada a las partes se pide que se dé por ejecutoriada la resolución dictada por el Directorio.

En caso que la multa no sea cumplida, dentro del término establecido, el Director Ejecutivo como Representante Legal del CONSAA; deberá certificar la resolución definitiva; en que se sancionó al infractor, la cual tiene fuerza ejecutiva y en base a ello remitir la Ejecutoria de Ley; al Fiscal General de la República, a quien corresponde según el Art. 193 numeral 1 de la Constitución “Defender los intereses del Estado y de la Sociedad”. Para que este siga el procedimiento de recuperación  de multas a través del embargo de bienes del infractor inciso 2º del Art. 56 de la LPICAAES.

REGISTRO DE INFRACTORES REINCIDENTES:

Para efectos de calificar la reincidencia del infractor, el Director Ejecutivo llevará un registro de las personas naturales y jurídicas que ya hubieren sido sancionadas. En este registro se pondrán los nombres de aquellos infractores que ya fueron declarados tales en forma definitiva.  Art. 58 de la ley LPICAAES.

GENERALIDADES:
· Para el caso, las notificaciones de las resoluciones así como la solicitud de información a los productores, puede llevarse a cabo vía fax, siempre y cuando así se le haga ver al sujeto notificado o así lo solicite éste.

· También significa que no es necesario hacer extensa notificaciones en las resoluciones o la cita de fórmulas especiales.

· El procedimiento y las actuaciones del Consejo, con base en el mismo, no están sujetas a solemnidades especiales, quedando en libertad de emplear cualquier modo de simplificación de sus formas.

PRINCIPIOS BAJO LOS CUALES DEBE  DESARROLLARSE EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

Consideraciones Generales

Aspectos Sustantivos

Existe un consenso en el Derecho Administrativo acerca de la identidad entre el ilícito “penal” y el ilícito “administrativo”, a efecto de que respecto de ambos se hagan iguales consideraciones, sobre todo en lo relativo al respecto de principios que tienen su sustento en normas constitucionales.

La configuración de infracciones administrativas (ilícitos) implica la asignación de sanciones a determinadas conductas, razón por la que los precitados principios tienden a garantizar en todo momento la vigencia de los derechos de las personas que se pueden ver afectadas con la imposición de dichas sanciones.

Dentro de éstos principios tenemos:

a. Principio de “Legalidad” o “Reserva de Ley”: Según este, para proceder a sancionar una conducta, la misma debe estar expresamente descrita como punible en la Ley. Significa que sólo pueden ser conocidas y consideradas en el procedimiento sancionador aquellas infracciones que de manera precisa e inequívoca se hallen en la ley LPICAAES. Consecuencia de este principio es que también las sanciones (penas) deben estar específicamente previstas, de manera que sólo puedan imponerse al infractor aquellas que correspondan, según la Ley, a la conducta realizada.

b. Principio de “Irretroactividad”: Este principio imposibilita la proyección de la eficacia de las normas al respecto de hechos que, habiendo acaecido con anterioridad a la entrada en vigor de la Ley, se muestren coincidentes con las infracciones que contiene ésta.

c. Principio de “Prohibición de la Analogía”: Es en sí una derivación del principio de legalidad, y con ello se impide que puedan configurarse infracciones por comparación o semejanza con las establecidas en la Ley.
d. Principio de “Responsabilidad”: Establece que la atribución de una sanción debe estar relacionada con la conducta contraria a la norma observada por la persona, natural o jurídica. La conducta contraria a la norma puede ser suscitada por la malicia (intención y voluntad de actuar contra la norma) o por la negligencia, impericia, imprudencia y en general todo actuar displicente o temerario. Se excluye por ende toda posible sanción para casos donde ha habido caso fortuito (fenómenos naturales) o fuerza mayor (actos humanos que obligan a actuar de determinada forma o a omitir hacer lo que corresponde).

Aspectos Adjetivos o Procedimental

En materia procedimental se deben de respetar ciertos derechos y garantías mínimas al posible infractor, todas ellas tendientes a legitimar el actuar de la autoridad.

El Art. 14 de la Constitución señala que la autoridad administrativa puede sancionar, mediante resolución o sentencia y previo el debido proceso, las contravenciones a las leyes, reglamentos u ordenanzas. El respeto de éstos principios evita en gran medida  “reclamos” judiciales posteriores por vía de juicios de Amparo Constitucional ante la Sala de lo Constitucional o por vía de Juicios Contenciosos Administrativos ante la sala de lo Contencioso Administrativo. Estos principios tienen su base en la Constitución y destacan:

a) Principio de Legalidad Procedimental: Implica que los procedimientos a los que se vea sometido el presunto infractor estén señalados en la Ley y sean anteriores al cometimiento de la infracción.

b) Presunción de Inocencia: El presunto infractor goza de una condición de inocencia durante todo el procedimiento y por ende, no es necesario que él establezca o pruebe tal condición; por el contrario la carga de probar corresponde a la autoridad que atribuye o investiga la infracción. De igual forma, si existen dudas acerca de los hechos se favorecerá al presunto infractor.

c) Derecho de Audiencia: El Art. 11 de la Constitución señala que nadie puede ser privado de su libertad o de cualquier otro de sus derechos si no es oído y vencido en juicio con arreglo a las leyes. Lo anterior, según la jurisprudencia salvadoreña en materia constitucional, implica:

1. Que la persona a quien se pretende privar de uno de sus derechos se le siga un proceso conforme a la Ley.

2. Que dicho proceso se ventile ante tribunales o autoridades administrativas previamente establecidas.

3. Que el procedimiento observe las formalidades esenciales, tales como oportunidad de defensa, prueba, contradicción e impugnación.

4. Que la decisión se dicte conforme a las leyes existentes con anterioridad al hecho que lo hubiere motivado.

d) Principio de Igualdad: Dentro del procedimiento debe de existir igualdad en cuanto al ejercicio de derechos, y la oportunidad de producir pruebas. 

e) Derecho de Defensa: Apartado especial merece este derecho, ya que debe de ser garantizado en todo momento del procedimiento y se manifiesta especialmente en la oportunidad que se le brinda al presunto infractor de hacer sus propias alegaciones, aportar su prueba de descargo, contradecir la prueba de cargo, y en su caso, de impugnar las resoluciones.

f) Legalidad de la Prueba: La prueba a producirse en el procedimiento debe ser legítima, en cuanto a su producción, obtención y utilización.

RECURSO DE AMPARO

El amparo, es un proceso constitucional por el cual cualquier persona puede demandar a una autoridad pública, funcionario u órgano del Estado, cuando crea que éstos le han violado, por acción en omisión, algunos de los derechos que le otorga la Constitución.

Los derechos constitucionales están contenidos en muchos artículos de la Constitución y es más, hay unos que sin estarlos de forma expresa se desprenden del contenido de otros y han sido reconocidos y consagrados por la jurisprudencia de la Sala de lo Constitucional.

La actividad de las autoridades administrativas puede dar pauta para que el particular afectado considere que le han sido violado derechos constitucionales y procede a la acción de amparo.

Circunscribiéndonos a la actividad del Director Ejecutivo y el CONSAA, previo a que pueda presentarse demanda ante la Sala de lo Constitucional, deben de haberse agotado todos los recursos que permiten la Ley de la Producción, Industrialización y Comercialización de la Agroindustria Azucarera de El Salvador. Todo lo relativo a las formalidades y trámite a seguir en caso de amparo se encuentra desarrollado en la Ley de Procedimientos Constitucionales.

Es decir, que el acto administrativo, sea firme.

El procedimiento a seguir luego de presentada la demanda, al igual que el caso del juicio Contencioso Administrativo, tiene la particularidad de que el acto reclamado (el dictado por la autoridad administrativa contra cuyos efectos se reclama), puede ser “suspendido” como medida perentoria cuando así lo estime la Sala.

El objeto de la demanda de amparo, por parte del particular afectado es lograr que las cosas vuelvan al estado en que se encontraban antes del acto reclamado.                      

Si el acto ejecutado lo es de modo irremediable, hay lugar a la acción civil de indemnización por daños y perjuicios contra responsable personalmente y en forma subsidiaria contra el Estado.

La práctica observada para otras autoridades administrativas nos indica que, para el caso de la aplicación del procedimiento administrativo sancionador que establece la Ley, las supuestas violaciones constitucionales pueden generarse principalmente:

a) Violación al Derecho de Audiencia

Ocurrirá cuando no se haga la notificación personal (emplazamiento) al presunto infractor del inicio, de oficio o por denuncia, del procedimiento administrativo sancionados, a efecto de que se defienda.
También puede argumentarse violación del derecho de audiencia cuando no se le notifique la resolución definitiva que le imponga la sanción y con ello privarle del derecho de recurrir en apelación.

b) Violación al Derecho a un debido proceso 

Ello sucede cuando no se le proporciona al infractor oportunidad de contradicción, es decir de exponer sus argumentos, así como cuando se le deniega la oportunidad de ofrecer prueba o de defenderse efectivamente.
Como puede apreciarse es fundamental, el respeto a las formas establecidas para comunicar al infractor todas las incidencias del procedimiento y principalmente los que tengan que ver con las oportunidades que tiene este de comparecer, defenderse y recurrir.

RECURSO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO.  

La jurisdicción corresponde a la Sala de lo Contencioso Administrativo, Art. 1 L.J.C.A y se refiere al cuestionamiento que hace el administrado sobre la legalidad de los actos que le perjudican realizados por la Administración Pública.

La legalidad debe de entenderse como el cumplimiento cabal de las disposiciones secundarias que sigue el actuar de la Administración Pública en virtud del principio de que los funcionarios de gobierno no tienen más facultades que las que expresamente les confirma la Ley. Art. 86 Cn.
DEMANDA

Debe ser escrita, dirigida a la Sala de lo Contencioso Administrativo de la Corte Suprema de Justicia, la cual puede interponerse personalmente por representante legal o por procurador, siendo que esto debe contener los requisitos y partes establecidos en el Art. 10 L.J.C.A; no obviando lo establecido en el Art. 69 Pr.C.M. 

PLAZO

El tiempo para interponer la demanda es de SESENTA DIAS, contados a partir de la notificación de la resolución dada por el organismo administrativo.

Si la resolución no hubiese sido notificada se comenzará a contar el término, a partir del día siguiente, en que se publique el acto impugnado en el DIARIO OFICIAL, Art. 11 literal b) de la L.J.C.A Este plazo también opera en el caso de denegación presunta y se cuenta a partir del día siguiente en que se entienda desestimada la petición, Art. 12 y 3 literal b) de la L.J.C.A (Es decir si en 60 días la autoridad administrativa no ha hecho saber al administrado su respuesta a una petición hecha por éste último).

Si la demanda no reuniese todos los requisitos la Sala prevendrá que se subsane dentro de tres días contados a partir de la notificación; en caso contrario se declarará inadmisible, de igual forma será inadmisible la demanda si no se interpusiese en el término legal (sesenta días); o si la demanda no correspondiese a  la jurisdicción contencioso administrativo, Art. 15, 1, 12, y 7 de la L.J.C.A.

SUSPENSIÓN DEL ACTO ADMINISTRATIVO IMPUGNADO.

Procediendo la demanda y aceptada por la Sala de lo Contencioso Administrativo ésta en el mismo auto en que admite la demanda, podrá decretar la suspensión del acto administrativo que se impugna, siempre que éste produzca o pueda producir efectos positivos, por lo que será procedente dicha suspensión siempre y cuando la ejecución del acto administrativo pueda producir un daño irreparable a la difícil reparación por la sentencia definitiva, Arts. 16 y 17 L.J.C.A.; asimismo, no será otorgada la suspensión del acto administrativo impugnado, si al conciliar se siguen en perjuicio de evidente interés social u ocasionarse o puede ocasionar un trastorno grave del orden social Art. 18 L.J.C.A.; ordenando la suspensión del acto administrativo, éste deberá ser notificado inmediatamente a la autoridad o funcionaria demandada y si ésta se negare a cumplirla, la Sala ordenará al superior jerárquico, quien le haga cumplir y si a pesar de ella no se cumpliere, la Sala lo hará cumplir coactivamente, solicitando los medios necesarios al Poder Ejecutivo, Art. 19 L.J.C.A.

Ordenada o no que haya sido la suspensión del acto administrativo, se pedirá informe a la autoridad o funcionario demandado, acompañado a ésta solicitud, una copia de la demanda y documentos que éste posea; informe que deberá ser rendido dentro de las CUARENTA Y OCHO HORAS siguientes, ya sea por vía telegráfica, u otro medio análogo. Dicho informe que se ha solicitado al demandado, podrá hacerse constar en el proceso, siempre que exista un medio razonable. Art. 20 L.J.C.A.

En el informe que debe rendir la autoridad demandada, ésta deberá limitarse a establecer si son o no ciertos los hechos que se le atribuyen; si el demandado no informase de esta forma dentro del término establecido, se hará presumir la existencia del acto administrativo impugnado, para la suspensión del acto administrativo; siempre que éste proceda conforme a los Arts. 17 y 18 L.J.C.A., tal como se explicó.

Recibido o no el informe que debe rendir el demandado, la Sala resolverá sobre la suspensión, decretándola o declarándola sin lugar o confirmando o revocando la provisional; resolución que deberá ser notificada al Fiscal General de la República, para que éste interponga en defensa al Estado y de la Sociedad, si aún se requiere o procediere.

La resolución en que se decrete la suspensión del acto administrativo podrá ser revocada; siempre que la Sala lo considere procedente, es decir, que esta resolución no causa estado sobre lo resuelto pertinente a la suspensión del acto administrativo.

Pronunciada la resolución sobre la suspensión del acto administrativo, sea que se decrete, se declare sin lugar a confirme o revoque la provisional, se pedirá un nuevo informe al demandado, quien en este nuevo informe deberá rendirlo detalladamente, el cual deberá ser presentado, dentro de los quince días siguientes con las respectivas justificaciones en que fundamenta el demandado la legalidad del acto administrativo.

Si la demanda versare sobre la aplicación de la ley a la cosa cuestionada en base a los documentos públicos o auténticos no contradichos o por expreso consentimiento de las partes sobre la disputa, se hará, por concluida la causa y la Sala proporcionará la sentencia dentro de los doce días siguientes, Art. 25 y 30, L.J.C.A.; caso contrario, transcurridos los quince días que tiene el demandado para rendir su informe detallado, lo presente éste o no, se abrirá el juicio a pruebas por el término de VEINTE DIAS, si fuere necesario Art. 26 L.J.C.A. En dicho término podrán utilizarse las pruebas a que se refiere el Código Procesal Civil y Mercantil, establecidas del Art. 330 al 401, excepto la absolución de posiciones, ya que por disposición expresa de la ley, no puede pedirse absolución de posiciones a la autoridad o funcionario administrativo que se demanda, Art. 27 L.J.C.A

Concluido el término de prueba ó estimado su improcedencia, se dará traslado al Fiscal General de la República, y las partes para que presenten su alegato dentro del término de ocho días; si fueren varios los que representen un mismo interés se les dará audiencia para que nombren un apoderado judicial o la Sala les nombrará un procurador para que éste represente los intereses.

SENTENCIAS

Devueltos los traslados por el Fiscal y las partes o transcurrida la audiencia; la Sala pronunciará sentencia dentro del plazo de DOCE días, Art. 30 L.J.C.A, en la cual, la Sala relacionará los hechos y cuestiones jurídicas que se controvierten, dada las razones y fundamento legal que estime necesarios, valorando la prueba presentada para fundamento de su fallo.

Dicha sentencia recaerá sobre los asuntos que han sido controvertidos y declarándola legalidad o ilegalidad del acto administrativo impugnado. Art. 32 L.J.C.A

EJECUCIÓN DE LA SENTENCIA:

Pronunciada la sentencia, se notificará a las partes y se certificará a la autoridad o funcionario administrativo demandado, quien deberá realizar las diligencias necesarias para el cumplimiento de la sentencia, dentro del plazo de TREINTA DIAS, contados desde el día en que sea recibida la notificación. Si la sentencia no pudiere cumplirse por ser irremediable el acto realizado, el demandante tendrá lugar a la acción civil de daños y perjuicios, contra el responsable personalmente y subsidiariamente contra la administración.

El demandado (autoridad administrativa), además no puede negarse a cumplir la sentencia bajo la excusa de cumplimiento u obediencia jerárquica; ya que si éste no cumpliere la sentencia dentro del término establecido, la Sala a petición  de parte requerirá al superior jerárquico para que la haga cumplir, y si éste se negase a cumplirla, la Sala la hará cumplir coactivamente, solicitando al Poder Ejecutivo los medios necesarios para coaccionar su cumplimiento, y además mandará a procesar al desobediente, quien quedará desde ese momento suspendido en el ejercicio de sus funciones. Todo ello, sin perjuicio que los particulares puedan incoar otras acciones conforme a la ley. Arts.35-38 L.J.C.A

CASO ESPECIAL DE EJECUCIÓN.

En los casos en que sea condenada la administración pública a la entrega o devolución de una cantidad liquida, la sentencia se ejecutará haciendo saber la Sala al Ministro del ramo correspondiente, al Ministro de Hacienda, a la Corte de Cuentas de la República y a las instituciones y entidades que se manejan con presupuestos especiales, al Funcionario que represente al municipio, así como a cualquier Funcionario que se requiera en su caso, a fin que se libren y autoricen los pagos con cargo a las Partidas de sus Presupuestos de Gastos. Si por razones de índole financiera, no se pudiere incluir los pagos en los gastos del presupuesto vigente, serán incluidas dentro del presupuesto del año siguiente.

SUSPENSIÓN DE LA EJECUCIÓN DE LA SENTENCIA.

La ejecución de la sentencia solo podrá ser suspendida total o parcialmente por la resolución de la Corte Suprema de Justicia, previa audiencia a las partes por el término de cuarenta y ocho horas, la cual podrá ser fundada solamente en dos causas: 1) ya porque ocasionare o que pudiera ocasionar peligro de trastorno grave en el orden público, supresión o suspensión de un servicio esencial a la comunidad o la privación del uso colectivo real y actual de una cosa destinada a un fin público; y 2) cuando su cumplimiento implicare grave detrimento de la hacienda pública.

Desaparecida la causa que motivaron la suspensión de la ejecución de la sentencia, se hará cumplir ésta o en su caso como es el numeral 2, se hará cumplir mediante vía alterna, como son modalidades de pago en que sea menos gravosa a la hacienda pública.

La solicitud de la suspensión de la ejecución de la sentencia, deberá ser presentada por el demandado dentro de los 15 días siguientes en el que se le notificó la sentencia; previa autorización que deberá otorgarle el superior jerárquico.

Cuando la causa fuere sobreviniente, se podrá pedir la suspensión de la ejecución en cualquier tiempo, Art. 41 y 42.L.J.C.A.

Otras causas de terminación del juicio contencioso administrativo son los establecidos  en el Art. 40 L.J.C.A.

NOTAS IMPORTANTES.

· Los términos y plazos aplicables al procedimiento del juicio contencioso administrativo, comprenden solamente los días hábiles los cuales serán perentorios no habiendo necesidad de acusar de rebeldía para tenerlos por concluidos.

· El único recurso aplicable contra la sentencia, dada por la Sala, es el de aclaración, el cual deberá interponerse dentro de los tres días siguientes a la notificación de ésta y procederá para solicitar la corrección de errores materiales y para pedir explicación de conceptos oscuros que aparezcan en la parte dispositiva dentro del fallo.

· Todos los artículos corresponden a la Ley de la Jurisdicción Contencioso Administrativo, salvo que se indique lo contrario.

COSTAS PROCESALES
Se entenderán por costas procesales los derechos de oficina, los honorarios de los jueces que siendo abogados no tienen sueldo, de los conjueces, peritos, abogados y procuradores, los derechos de los depositarios en su caso, de los interventores y curadores especiales y el valor del papel sellado. Los demás gastos que ocasiona el juicio se entenderá costas personales.

En el caso del procedimiento sancionador a seguir conforme la ley LPICAAES, puede hacerse condenación en costas procesales al infractor declarado por resolución firme, debiéndose calcular dichas costas luego de que hayan transcurrido los términos para presentar recursos en sede administrativa, es decir no se cuenta ni recursos de amparo, ya que no tienen tiempo para ser presentados, o recursos contenciosos administrativos, que si tiene plazo, pero nada tiene que ver con la autoridad administrativa.

Estas costas solo pueden referirse a los gastos extraordinarios que deban de efectuarse durante el trámite del procedimiento como pericias contables, inspecciones que requieran traslado, sobre todo cuando la práctica de diligencias o prueba ha sido solicitada por el propio infractor.

Las costas procesales se calculan conforme a lo que indica la Ley de Arancel Judicial (que data de 1906). Esta Ley por su obsolescencia establece honorarios o calcula gastos mediante una proporción no adecuada a nuestros tiempos, siendo en consecuencia bastante ilusorio tratar de resarcir gastos ocasionados a través de condena en costas. 

Por otro lado, también pueden dejarse de hacer las condenas en costas bajo el argumento de que la administración de justicia es gratuita, Art. 181 Cn., y que bien puede afirmarse que existe una justicia administrativa impartida por autoridades administrativas, lo cual tiene mucha lógica si tomamos en cuenta que el procedimiento administrativo sancionador se asemeja en varios aspectos a lo que sería un procedimiento penal, al grado que respeta principios similares.

FORMATOS SUGERIDOS PARA EL PROCEDIMIENTO A INICIAR

LEY DE LA PRODUCCION, INDUSTRIALIZACION Y COMERCIALIZACION DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA

-  Primera resolución o “auto cabeza”

En la oficina de la Dirección Ejecutiva del Consejo Salvadoreño de la Agroindustria Azucarera, San Salvador, a las ________ horas del día ________ de _______del año de _________.

Teniendo conocimiento el suscrito Director, por medio del dictamen emitido por el Despacho de Auditoria,___________que el Ingenio ________ en la zafra _________,ha efectuado compra de caña de azúcar y producido una cantidad de azúcar y derivados en mayor cantidad que las cantidades declaradas a este Consejo, circunstancia que se encuentra contenida en los siguientes documentos (revisar los documentos), y en los que aparece que a  las personas siguientes___________________, se les compró las siguientes cantidades de caña,____________________ y se reportó lo siguiente:_______________

Que de ser ciertos estos hechos el Ingenio _________, ha cometido actos que son tipificados como infracción a esta ley, Art. 43 numeral 5 de la Ley de la Producción, Industrialización y Comercialización de la Agroindustria Azucarera de El Salvador, en consecuencia, instrúyase el procedimiento de ley.

Cítese y notifíquese al Ingenio _________, Sociedad Anónima, del domicilio _________________________ por medio de su representante legal (nombre y generales si se tiene), para que dentro del plazo que establece el Art. 49 de la ley, se presenta a esta Dirección a manifestar su defensa.

Adjúntese a la esquela de notificación de copia íntegra de esta resolución, y de los documentos que han servido de fundamento para iniciar esta investigación, documentos que consisten en_____________________.

Notifíquese.

-  Acta de Notificación
En el Ingenio __________, situado en_________________, jurisdicción de_____________Departamento de_______________, a las __________ horas del día________del mes de __________del año de ________cite y notifíquese al señor___________________representante legal de Ingenio _______, por medio de esquela que le entregué al señor_______________, que contiene, copia íntegra de la resolución por medio de la cual se ordenó la apertura de este procedimiento y además le entregué copia de los documentos siguientes: (señalar que documentos se le entregan).
NOTA: La esquela y demás copias se le entregan al representante, si no la quiere recibir o no está, o se niega a recibir al notificador, éste entregará todos los documentos a las personas siguientes: trabajadores o empleados del Ingenio.

Si ninguno quiere recibirla, se fijará en la puerta de la oficina del representante. 

Para ello, la persona que vaya a notificar deberá llevar cinta adhesiva para pegar en la puerta la notificación y demás documentos.

Si el representante recibe personalmente la notificación  deberá firmar una copia de la esquela que se llevará preparada. En caso de que reciba la esquela el empleado o trabajador que recibe la notificación, también deberá firmar el recibo.

Segunda resolución.

Pueden presentarse dos hipótesis:

a) Primera Hipótesis: El Representante comparece a manifestar  su defensa.

La resolución se hará así:

En la oficina de la Dirección Ejecutiva del Consejo Salvadoreño de la Agroindustria Azucarera, San Salvador, a las __________horas del día_____ de_________del año de______________.

Habiendo comparecido el señor (Representante del Ingenio) a manifestarse sobre la defensa de su representada en las diligencias que se siguen para considerar la posible infracción cometida por el Ingenio ________ en la zafra _________, infracción tipificada en el Art. 43 No. 5 de la Ley de la Producción, Industrialización y Comercialización de la Agroindustria Azucarera de El Salvador, ábrase a pruebas el presente procedimiento, por el término de 5 días, Art. 52 de la Ley.

Notifíquese.

Notificación

En (el lugar que el representante haya señalado para oír notificaciones), a las______ del mes de__________del año de _________.

Notifiqué la resolución anterior al señor_______________por medio de esquela que contiene íntegramente la resolución notificada y que le entregué (personalmente o a su empleado o que dejó pegada en la puerta si no se la quisieren recibir) quien entendido firma (en caso de entregar personalmente la esquela).

b) Segunda Hipótesis: no comparece el representante del Ingenio a manifestarse sobre la defensa, en el término del Art. 51 de la Ley.

La resolución será la siguiente:

En la oficina de la Dirección Ejecutiva del Consejo Salvadoreño de la Agroindustria Azucarera, San Salvador, a las _______horas del día_____de______del año ___________.


No habiendo comparecido el representante legal del Ingenio ________, señor________________, no obstante su legal citación, declárese rebelde al demandado y ábrase a pruebas las presentes diligencias por el término de cinco días, Art.51 y 52 de la Ley.

Luego de la apertura a pruebas, producidas aquellas ordenadas de oficio o las solicitadas por el presunto infractor, se dictará la resolución final.

PROCEDIMIENTO PARA LAS REUNIONES DE COMISIONES DE ZAFRA

1. Aprobación anual de la temática a discutir en las reuniones.

2. Aprobación del plan anual de reuniones.

3. Coordinación con representantes de Ingenio y productores, agenda a desarrollar en próxima reunión.

4. Convocatoria de los integrantes de la comisión (Productores e Ingenio) a      reunión programada.

5. Comprobación del quorum de la reunión (al inicio).

6. Análisis y aprobación de agenda para el desarrollo de la reunión.

7. Lectura del acta de reunión anterior y seguimiento de acuerdos de reuniones anteriores.

8. Desarrollo de la reunión según agenda aprobada.

9. Resumen extractado del análisis de cada punto desarrollado y acuerdos tomados.

10. Priorización de temas para agenda y conformación de próxima reunión.

11. Elaboración del acta con sus respectivos acuerdos y obtención de la firma del acta impresa.

12. Cierre de la reunión.

COMPONENTES DEL ACTA DE LAS REUNIONES.

a) Número correlativo de la reunión.
b) Nombre del Ingenio a la que pertenece la comisión de zafra.

c) Lugar y fecha de la reunión.

d) Asistencia a la reunión por productores, ingenio y CONSAA.

e) Nombre de ausentes a la reunión (justificación).

f) Agenda a desarrollar.

g) Desarrollo de  la agenda de la reunión.

h) Extracto del análisis de cada tema desarrollado.

i) Descripción de acuerdos tomados en cada tema analizado.

j) Cierre de la reunión.

k) Firma del acta aprobada por los asistentes a la reunión.

GLOSARIO

a) Escritura Pública: es la que se asienta directamente en el protocolo de un Notario. 

b) Documento Autenticado: es aquel que es elaborado y firmado por los interesados y luego es presentado a un Notario para que éste autentique el contenido y firma de tal documento. 

c) Sistema Único de Registro de Contratos de Compraventa de Caña de Azúcar: es un sistema automatizado de bases de datos el cual captura la información de las partes que intervienen en la celebración de los contratos de compraventa de caña de azúcar y que puede generar datos estadísticos.

d) Usufructuario: es la persona que tiene el derecho real de usufructo sobre un inmueble y que en virtud del mismo puede usarlo y gozar de sus frutos. El usufructo es un derecho real que debe de estar inscrito a favor del usufructuario en el Registro de la Propiedad Raíz del departamento donde se ubique el inmueble. 

e) Arrendatario: es la persona a quien, por decirlo de otra forma, le han “alquilado” el inmueble (de naturaleza urbana) a efecto de que pueda usarla y gozar  de sus frutos. A diferencia del usufructo, el arrendamiento da lugar a un derecho personal y no necesariamente debe estar inscrito en el registro para poder hacerlo valer. 

f) Colono: es el arrendatario de un terreno rústico.

g) Correr Traslado” es permitirle que tenga a su disposición todas las actuaciones y así pueda defenderse mejor).
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� Art 7 Inc. 1° Ley de Acceso a la Información Pública. “Están obligados al cumplimiento de esta ley los órganos del Estado sus dependencias, las instituciones autónomas, las municipalidades o cualquier otra entidad u organismo que administre recursos públicos, bienes del Estado o ejecute actos de la administración pública en general. Se incluye dentro de los recursos públicos aquellos fondos provenientes de Convenios o Tratados que celebre el Estado con otros Estados o con Organismos Internacionales, a menos que el Convenio o Tratado determine otro régimen de acceso a la información.”





� En el caso específico de los expedientes administrativos sancionadores los miembros del DIRECTORIO, colaboradores jurídicos y las partes mismas del proceso tendrán acceso irrestricto al expediente en su totalidad por la naturaleza del procedimiento.


� Si la información o documentación clasificada debido a su naturaleza se encuentra activa y en circulación interna, se llevara un control por escrito del flujo de la misma, debiendo constar el responsable de la documentación, su resguardo y traslado.


� El índice de información estará constituido por la nominación de las temáticas generales consideradas como reservadas.


� Se recomienda que se realice a través de la página web institucional del CONSAA 


� Se recomienda ser el Jefe de la Unidad al que pertenece la información 


� Según lo estipulado por el artículo 49 del Reglamento de la LAIP.


� Las modalidades de las reuniones mensuales pueden ser en una sola convocatoria de carácter integral del OI con las unidades o reuniones individuales del OI con cada jefatura.


� Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental-Corte de Cuentas de la República
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