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NOMBRE

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

1. INTRODUCCION

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) del Fondo de Proteccion de
Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado (FOPROLYD), como dependencia
encargada de realizar todas las actividades relacionadas con la gestiébn de adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios de conformidad a lo establecido en el Articulo 9 de la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Puablica( LACAP), ha elaborado el
presente Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Unidad, el cual sera una herramienta
administrativa y de control interno que oriente a las diferentes Unidades de Gestién involucradas y
que son parte integrante de la Institucion, a efecto de facilitar y agilizar la realizacién de los
procedimientos de adquisiciones y contrataciones de conformidad a lo establecido en la LACAP y
su Reglamento, y demas Legislacion aplicable.

El contenido se centra en los siguientes aspectos: Objetivo del manual, base legal establecidas en
los cuerpos normativos que rigen las adquisiciones y contrataciones, politicas, normas
procedimientos, formularios e indicaciones para complementarlos y demas disposiciones generales
concernientes.

2. OBJETIVO

Proporcionar una herramienta administrativa y de control interno que oriente a las diferentes
Unidades de Gestion de FOPROLYD en las adquisiciones y contrataciones, a fin de cumplir con los
objetivos y principios establecidos en la LACAP, su Reglamento y demas normativa vinculante
vigente.

3. BASE LEGAL
3.1 Legislacién aplicable.

e Constitucién de la Republica de El Salvador.

Tratado de Libre Comercio entre Republica Dominicana - Centro América y Estados
Unidos de América.

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

Ley de Etica Gubernamental (LEG) y su Reglamento (RELEG).

Ley de Acceso a la Informacién Puablica (LAIP) y su Reglamento (RELAIP).

Reglamento de Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
(RELACAP).

e Cadigo Tributario y su Reglamento.
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Los Acuerdos de Junta Directiva siguientes:

NUMERO ACUERDO

255.04.2013 documentos contractuales en los procesos de libre gestién que no

Se faculta a la Sub Gerencia para nombrar administradores de los

requiere CEO( Comision de Evaluacion de Ofertas).

271.05.2014 Autorizacién para implementar el Sistema Informatico de UACI

3.2 Documentos referenciales

Presupuesto General de la Nacién vigente.

Programacién de Ejecucion Presupuestaria (PEP).

Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (PAAC).

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de FOPROLYD.

Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones
para las Instituciones de la Administracién Publica, de la UNAC.

Politica Anual de las Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la
Administracién Publica (vigente)

Politica de Ahorro y Eficiencia en el Gasto del Sector Publico

4. POLITICAS

4.1 Todas las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y contrataciones
institucionales, se sujetardn a las disposiciones legales aplicables y las presentes
normas y politicas.

4.2 Las disposiciones contenidas en el presente Manual, son de observancia y
aplicacion general para las areas involucradas en los procedimientos descritos en
el mismo.

4.3 Todas las gestiones de adquisiciones y contrataciones institucionales, se deberan
realizar de forma transparente.

4.4 Para el uso racional de los recursos institucionales y agilizacion de los
procedimientos de adquisiciones y contrataciones institucionales, se utilizaran las
tecnologias de la informacién y comunicacién (TIC) mediante la aplicacion del
Sistema Integrado de Compras Institucional (SIC).

4.5 En caso de falla en la red institucional de datos, de internet o de las aplicaciones de
los Sistemas Informaticos o por casos fortuitos o de fuerza mayor, que imposibilite su
uso, y para no suspender el Proceso de Compra Institucional, éste se realizara de
forma manual para registrarlos una vez restablecida la falla.
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4.6 Toda adquisicion de bienes y servicios contara con el debido requerimiento suscrito
por el responsable de la Unidad de Gestion solicitante. Lo solicitado estara incluido
en la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y en caso
de imprevistos, debera estar acorde a los objetivos y funciones de FOPROLYD.

4.7 Se promoveran mecanismos de coordinacion interinstitucional que permitan llevar a
cabo compras conjuntas en bienes o servicios estratégicos para FOPROLYD.

NORMAS
Corresponde a la Junta Directiva de FOPROLYD la autorizacion del presente Manual.

Para toda ejecucion de adquisiciones de obras, bienes y servicios considerados en la
PAAC, debera verificarse y confirmarse la correspondiente asignacion presupuestaria,
debiendo realizarse Unicamente a través del Sistema Integrado de Compras Institucional
(SIC) y unicamente en casos de contingencia se realizara de forma manual.

Antes de dar inicio a un proceso de adquisiciones de obras, bienes y servicios, se debera
verificar que el ofertante esté habilitado en el sistema de COMPRASAL y en el banco de
datos de proveedores de FOPROLYD.

La UACI velara por el resguardo y control de la documentacién que soporta todo el
proceso de adquisiciones y contrataciones de obras bienes y servicios de FOPROLYD y
deberd integrar y mantener actualizado el expediente administrativo que se genere por
las actividades realizadas, desde su requisicion hasta la ejecucion de lo contratado.

La UACI llevara un libro de registro y control de toda remision de Contratos y/u Ordenes
de Compra al Departamento de Presupuesto Institucional.

La custodia de todas las garantias originales exigidas en los procesos de compra, estara
bajo la responsabilidad de Departamento Tesoreria Institucional.

Corresponde a la UACI, promulgar, poner en marcha y velar por la correcta aplicacion del
presente Manual, asi como promover su actualizacién seguin sea necesario y custodiar el
original de las diferentes versiones del mismo.

La aplicacion de esta herramienta administrativa serd responsabilidad de las Unidades de
Gestion involucradas en la solicitud, autorizacion, ejecucion, cierre y fiscalizacién de los
procesos de adquisiciones y contrataciones.

Todo el personal de la UACI debera registrar en el Sistema Informatico de su competencia,
todas las actividades que realizan, de forma oportuna, completa y veraz.
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6.

PROCEDIMIENTOS

6.1 Contratacion por Libre Gestion: Modalidad Ay B

CODIGO: UACI - 01

N° Responsable Actividad Especificaciones
1 | INICIO MODALIDAD A: Art. 40 literal b) LACAP; Art. 60
Procesos con un valor entre 0 y | RELACAP.
20 salarios minimos; bastara
con un solo ofertante
2 | Solicitante Elabora la Requisicion de Obras, | Art. 20 Bis literal b), Art. 41literales a) y
Bienes y Servicios, juntamente con | b) LACAP; Art. 20 RELACAP.
las especificaciones 0 4 bodran adauiti ib 6
caractriicas (Genicas de lo | oY a0auie por e geston
requerido en el _SlsFema Integrado sido éontemplados en la Programacion
de Compras Institucional (SIC).w Anual de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, siempre y
cuando se cuente con el presupuesto
para dicha compra y sin que el monto
exceda lo establecido para dicha
modalidad.
3 | Unidad Financiera Elabora y autoriza el Certificado de | Art. 11 parte final LACAP
y Departamento de Disponibilidad Presupuestaria en el
Presupuesto Sistema Integrado de Compras
Institucional Institucional (SIC) en la opciéon de
Requisicién de Bienes y Servicios.
4 | Gerencia General. Autoriza la Requisiciéon de Bienes y
Servicio via SIC y es remitida
automaticamente a la UACI.
5 | Jefatura de UACI Recibe un aviso por medio de
Correo  Electrénico Institucional
sobre la autorizacion y asigna la
Requisicion de Bienes y Servicios
al técnico de UACI en el SIC.
6 | Personal técnico de Recibe correo electronico de | Art. 10 literal b) e inciso final LACAP;
UACI asignado. asignacion. Art. 58 RELACAP
Revisa y adecua el documento de
“Requerimiento para Presentacién
de Ofertas” de la obra, bien o
servicio solicitado, que contiene las
especificaciones técnicas y demas
requisitos; trasladandolo a Jefatura
de UACI vy aperturando el
respectivo expediente.
7 | Jefatura de UACI y Revisan y firman el Requerimiento

Solicitante

para Presentacién de Ofertas.
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N° Responsable Actividad Especificaciones
8 | Personal técnico de Publica el Requerimiento para
UACI asignado. Presentacion de Ofertas en el sitio
Web de COMPRASAL, imprime
detalle de la convocatoria e
identifica en la Base de Datos de
proveedores los potenciales
ofertantes.
Ademas, verifica los controles
existentes que los ofertantes no
estan impedidos e incapacitados
para ofertar y emite las respectivas
solicitudes de Cotizaciones de
Bienes y Servicios.
9 | Personal técnico de | Recibe las Cotizaciones del(os) | ¥ Las ofertas se recibiran en fisco, para
UACI asignado participante(s) anotandolas en | lo cual se debera elaborar un registro de
registro de recepcion de ofertas @. | recepcion de ofertas.
10 | Jefatura de UACI, Proceden a evaluar la(s) cotizacion | Art. 62 inciso 3 RELACAP
Solicitante y Personal | (es), elaborando el Acta de ® - )
técnico de UACI Recomendacion, y la remite a la En caso de recibirse mas de una
asignado autoridad asignada por Junta | Ofra se dde?era elaborar  cuadro
(I%irectiva (JD) para su resolucién. comparativo de oferta.
11 | Autoridad asignada Emite la resolucion de adjudicacién | Art. 18 LACAP; Art. 22 RELACAP,
por Junta Directiva y nombra al Administrador(a) del | segun acuerdo de Junta Directiva.
documento contractual.
Ademas, traslada la resolucion al
Técnico UACI asignado.
12 | Personal técnico de Recibe la Resolucién de | Art. 79 inciso 2 LACAP; Art. 26 inciso 3,
UACI asignado. Adjudicacion y verifica su estado | 63 RELACAP, Art. 35 LACAP.
de solvencia tributaria e imprime el |, .
documento para ser incorporado al En caso de suscribirse contralo se
expediente, emite la Orden de requerira al adjudicatario:
Compra de Bienes y Servicios. a) Previo a la firma del contrato, original
de Solvencia Tributaria, Solvencia
En los casos que aplica traslada el Municipal, Solvencia del ISSS
expediente a la Unidad Juridica (Régimen Salud y Régimen
para la elaboracién del contrato Pensiones), Solvencias de AFP'S e
respectivo ® y publica el resultado IPSFA vigentes;
en el Modulo de Divulgacién de | P) F(’;Bte”t‘?ra'aﬁm:_a de('\fé’gtrato' la
H arantia respectva.
530 MPRASAL, seguir con el paso PROCESO (F:)OMPLEMENTARIO A).
13 | Unidad Juridica Elabora el contrato y lo entrega en | En los casos que aplique.

original, debidamente suscrito y
legalizado a la UACI.
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N° Responsable Actividad Especificaciones
14 | Jefatura de UACI Recibe el contrato y remite la | La documentacion se distribuye de la
documentacién pertinente a las | Siguiente manera:
personas relacionadas con la o . _
adquisicion. a) Al adjudlcatanq 0 contratista la Qrden
de Compra Original o la fotocopia del
contrato suscrito para que tramite la
Garantia de Cumplimiento de
Contrato, segun sea el caso, la cual
debera ser entregada en el plazo
de cinco dias habiles.
b) Al Departamento de Presupuesto
Institucional, fotocopia del Contrato o
de la Orden de Compra.
¢) Al Administrador(a) del documento
contractual, la fotocopia de los
documentos contractuales. (Art. 42
LACAP).

15 | Administrador del Da seguimiento a la ejecucion del | Art. 82 Bis LACAP; Art. 74, 77
documento Contrato u Orden de Compra, = RELACAP y Manual de Procedimiento
contractual remitiendo oportunamente las actas Sagiri'racu';c'%g:s%isgnlg;@g%‘ﬁg‘;'gg?;

que Ve rifiquen  lo eJe(EUtado’ Administracion Publica N° 6.10.1.7.
evaluacion de desempefio vy
cualquier otro documento
relacionado.

16 | Jefatura de UACI Recibe y revisa la documentacion; y
la traslada al Técnico UACI | En los casos que aplique (VER
asignado. PROCEDIMIENTO 6.4

COMPLEMENTARIO Literal B.)
17 | Personal técnico de Archiva los documentos de En los casos que aplique (VER

UACI asignado

ejecucion contractual e

incumplimientos.

PROCEDIMIENTO 6.4
COMPLEMENTARIO Literal C.)

18

FIN
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N° Responsable Actividad Especificaciones
1 | INICIO MODALIDAD B: Art. 40 literal b) LACAP; Art. 61
Procesos con un valor entre 20y | RELACAP
240 salarios minimos; se
requieren tres o mas ofertas.
2 | Solicitante Elabora la Requisicion de Obras, | Art. 20 Bis literal b), Art. 41lliterales a) y
Bienes y Servicios, juntamente con | b) LACAP; Art. 20 RELACAP.
las especificaciones 0 w ) . . 5
caractrisicas (Genicas de lo | PO a0ase b e seston
requerido en el .Slst.ema Integrado sido c'ontemplados en la Programacion
de Compras Institucional (SIC).«u Anual de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, siempre y
cuando se cuente con el presupuesto
para dicha compra y sin que el monto
exceda lo establecido para dicha
modalidad.
3 | Unidad Financiera Elabora y autoriza el Certificado de | Art. 11 parte final LACAP
Institucional y Disponibilidad Presupuestaria en el
Departamento de Sistema Integrado de Compras
Presupuesto Institucional (SIC) en la opcién de
Institucional Requisicién de Bienes y Servicios.
4 | Gerencia General. Autoriza la Requisicion de Bienes y
Servicio via SIC y es remitida
automaticamente a la UACI.
5 | Jefatura de UACI Recibe un aviso por medio de
Correo  Electrénico Institucional
sobre la autorizacion y asigna la
Requisicion de Bienes y Servicios
al técnico de UACI en el SIC.
6 | Personal técnico de Recibe correo electronico de | Art. 10 literal f), 20, 20 Bis literal e)
UACI asignado_ asignacién_ LACAP; Art. 20, 57 inciso 2 RELACAP
Revisa y adecua el documento de
“Requerimiento para Presentacién
de Ofertas o Términos de
Referencia” de la obra, bien o
servicio solicitado, que contiene las
especificaciones técnicas y demas
requisitos; trasladandolo a Jefatura
de UACI vy aperturando el
respectivo expediente.
7 | Jefatura de UACIy Revisan y firman el Requerimiento | Art. 20 LACAP.
Solicitante para Presentacion de Ofertas o | o
Términos de Referencia. ) En caso de elaborarse Términos de
Referencia, éstos deberan ser
aprobados por Junta Directiva.
8 | Junta Directiva Aprueba los  Términos de

Referencia (cuando procede), la
conformaciéon de la CEO vy el
Nombramiento del Administrador(a)
del documento contractual.




ot

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Fecha: 14/09/2017

Rev.: 01 Pag. 11 de 55

N° Responsable Actividad Especificaciones
9 | Gerencia General Remite el Acuerdo respectivo a la | Teniendo conocimiento que los
Jefatura de UACI. Términos de Referencia han sido
APROBADOS, con el objeto de
ganar tiempo el Personal técnico de
UACI asignhado publica en
COMPRASAL los Términos de
Referencia o Requerimiento para la
presentacion de ofertas e imprime
detalle de la convocatoria, seguir
con el paso 11.
10 | Jefatura de UACI Recibe, revisa y remite el Acuerdo
al Técnico UACI asignado
11 | Personal técnico de | Notifica el nombramiento a la CEO | ¥ La notificacion a la CEO podra
UACI asignado. ® realizarse por cualquier medio, dejando
constancia de ello.
12 | Personal técnico de | Recibe las cotizaciones de los | ¥ Las ofertas se recibiran en fisco, para
UACI asignado ofertantes, elabora cuadro lo cual se debera elaborar un registro
comparativo de ofertas " Una vez de recepcion de ofertas.
se tiene el expediente con las | @ En caso de recibirse mas de una
Ofertas,. §e (g:)onvoca ala CEO para oferta, se debera elaborar cuadro
evaluacion. comparativo de oferta.
13 | Comisién de Proceden a evaluar la(s) cotizacion | Art. 62 RELACAP
Evaluacion de (es), elaborando el Acta de
Ofertas (CEQO) Recomendacion.
14 | Comisién de Remite a la Jefatura de UACI el
Evaluacion de cuadro comparativo de oferta y el
Ofertas (CEO) Acta de Recomendacion.
15 | Jefatura de UACI Revisa y traslada el expediente a
la Autoridad asignada por Junta
Directiva.
16 | Autoridad asignada Emite la resolucion de adjudicacion | Art. 18 LACAP; Art. 22 RELACAP,
por Junta Directiva y nombra al Administrador(a) del | En casos especiales, sera la Junta
documento contractual. Directiva quien realizara la
adjudicacion.
Ademas, traslada la resolucion al
Técnico UACI asignado.
17 | Personal técnico de Recibe la Resolucién de | Art. 79 inciso 2 LACAP; Art. 26 inciso 3,

UACI asignado.

Adjudicacion y verifica su estado
de solvencia tributaria e imprime el
documento para ser incorporado al
expediente, emite la Orden de
Compra de Bienes y Servicios.

En los casos que aplica traslada el
expediente a la Unidad Juridica
para la elaboracion del contrato
respectivo © y publica el resultado
en el Modulo de Divulgacion de
COMPRASAL, seguir con el paso

18.

63 RELACAP, Art. 35 LACAP.
©® En caso de suscribirse contrato se
requerira al adjudicatario:

c) Previo a la firma del contrato, original
de Solvencia Tributaria, Solvencia
Municipal, Solvencia del ISSS
(Régimen Salud y Régimen
Pensiones), Solvencias de AFP'S e
IPSFA vigentes;

d) Posterior a la firma del contrato, la
Garantia respectiva.

En los casos que aplique (VER

PROCEDIMIENTO 6.4

COMPLEMENTARIO Literal A).
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N° Responsable Actividad Especificaciones
18 | Unidad Juridica Elabora el contrato y lo entrega en | En los casos que aplique.
original, debidamente suscrito y
legalizado a la UACI.
19 | Jefatura de UACI Recibe el contrato y remite la | La documentacion se distribuye de la
documentacion pertinente a las | siguiente manera:
personas relacionadas con la o . .
adquisicion. a) Al adjudlcatarlq 0 contratista la Qrden
de Compra Original o la fotocopia del
contrato suscrito para que tramite la
Garantia de  Cumplimiento de
Contrato, segun sea el caso, la cual
debera ser entregada en el plazo de
cinco dias habiles.
b) Al Departamento de Presupuesto
Institucional, fotocopia del Contrato o
de la Orden de Compra.
c) Al Administrador(a) del documento
contractual, la fotocopia de los
documentos contractuales. (Art. 42
LACAP).
20 | Administrador(a) del Da seguimiento a la ejecucion del | Art. 82 Bis LACAP; Ant. 74,77
documento contractual | Contrato u Orden de Compra, | RELACAP y Manual de Procedimiento
remitiendo oportunamente las actas | P el Ciclo de Gdesltlénl de.Ad.qwsmlgnelzs
o ; ontrataciones de las Instituciones de la
que verifiquen o  ejecutado, | 3 1 N 61017
evaluacion de desempefio vy
cualquier otro documento
relacionado.
21 | Jefatura de UACI Recibe y revisa la documentacion; y | En los casos que apligue (VER
la traslada al Técnico UACI | PROCEDIMIENTO 6.4
asignado. COMPLEMENTARIO Literal B.)
22 | Técnico UACI Archiva los documentos de | En los casos que aplique (VER
asignado ejecucion contractual e | PROCEDIMIENTO 64
incumplimientos. COMPLEMENTARIO Literal C.)
23 | FIN
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6.2 Contratacion por Licitaciéon o Concurso Puablico.

CODIGO: UACI - 02

NO

Responsable

Actividad

Especificaciones

1

INICIO

Procesos con un valor mayor a
240 salarios minimos en
adelante.

Art. 39 inciso 2, 40 literal a) LACAP

Solicitante.

Elabora la Requisicion de Obras,
Bienes y Servicios, juntamente con
las especificaciones o}
caracteristicas técnicas de lo
requerido en el Sistema Integrado
de Compras Institucional (SIC)

Art. 20 Bis literal b), Art.41literal a), 59
LACAP; Art. 47 RELACAP)

Unidad Financiera
y Departamento de
Presupuesto
Institucional.

Elabora y autoriza el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria en el
Sistema Integrado de Compras
Institucional (SIC) en la opcion de
Requisicién de Bienes y Servicios.

Art. 11 parte final LACAP

Gerente General

Autoriza la Requisicion de Bienes y
Servicio via SIC y es remitida
autométicamente a la UACI.

Art. 20 Bis literal d) LACAP y Art. 41
RELACAP

Jefatura de UACI

Recibe aviso por medio de Correo
Electrénico Institucional sobre la
autorizacién y asigna la Requisicion
de Bienes y Servicios al técnico de
UACI en el SIC.

Personal técnico de
UACI asignado.

Recibe correo electrénico de
asignacion.

Revisa y adecua las bases de
licitacion o de concurso publico
conjuntamente con la Unidad de
Gestion solicitante.

Traslada las bases a la Jefatura de
UACI y aperturando el respectivo

expediente.

Art. 10 literal f), 20 Bis literal e), 41
literales c) y d), 43, 44, 45 LACAP y Art.
20, 21 RELACAP

Jefatura de UACI

Recibe y revisa las Bases de la
Licitacién o Concurso remitiéndolas
a la Gerencia General, anexando la
propuesta de las personas que
conformaran la CEO y el
Administrador de Documento
Contractual.

Gerencia General

Traslada solicitud de gestion a Junta
Directiva para su aprobacion.

Junta Directiva.

Emite el Acuerdo respectivo de
aprobacion y lo remite a UACI.

Art. 18, 20 inciso 1° LACAP
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N° Responsable Actividad Especificaciones
10 | Jefatura de UACI y Efectia la publicacion de | Art. 47, 48, 49 LACAP; Art. 47
Personal técnico de | Convocatoria sefialando la fecha de | RELACAP
UACI asignado. venta de las Bases de la Licitacion
o Concurso en peri6dicos. Informan =~ a la CEO  su
nombramiento.
Ademas, registra y adjunta las .
Bases de la Licitacion o Concurso | EN caso  de  convocatoria
en el Modulo de Divulgacién de | internacional, seguir los
COMPRASAL agregando lineamientos del Art. 48 de la
posteriormente dicha publicacion al LACAP.
expediente.
11 | Jefatura de UACI y Realiza la venta de las Bases de la | Art. 49 LACAP; Art. 48 RELACAP

Personal técnico de
UACI asignado.

Licitacion o Concurso en las fechas
sefialadas en la publicacion, para lo
cual se elaborara un registro.

Las Bases de la Licitacion o
Concurso pueden ser
legitimamente  descargadas de
forma gratuita en el Modulo de
Divulgacién de COMPRASAL en el
plazo sefialado, cumpliendo las
condiciones de descarga
establecidas; si no existiere registro
de compra o descarga de las
Bases, no se recibira la oferta.

Debera imprimir el registro de los
potenciales ofertantes que han
descargado las Bases de la
Licitacion o Concurso y anexarlas al
expediente.

Los potenciales ofertantes que
poseen bases de
Licitacién/Concurso, podran realizar
las consultas que consideren
necesarias sobre aspectos
contenidos en las bases, las cuales
deberan ser presentadas a la UACI
para su aclaracion, segun el plazo
que se establezca en las Bases. @

Art. 51 LACAP; Art. 49 RELACAP

(1) Consultas a las Bases: Si las consultas se
refieren a especificaciones técnicas de lo
requerido, éstas deberan ser aclaradas por la
Unidad de Gestién solicitante; pero si las
consultas son relacionadas a los términos
establecidos para la presentacion de ofertas,
éstas seran aclaradas por la UACI.
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N° Responsable Actividad Especificaciones

12 | Jefatura de UACI y Notifica a cada uno de los | Art. 50 LACAP; Art. 49 inciso 2, 50
Personal técnico de | participantes que adquirieron bases, | RELACAP.

UACI asignado. las adendas, enmiendas,
modificaciones o aclaraciones antes
de que venza el plazo para
presentacion de ofertas.

13 | Jefatura de UACI y Reciben en sobres cerrados cada | Art. 51y 52 RELACAP
Personal técnico de una de las ofertas acompafada de
UACI asignado. la Garantia de Mantenimiento de | Una vez recibidas las ofertas, la

Oferta, para lo cual elaborara un | Jefatura de UACI o la persona que

registro de presentacion de ofertas. | éste designe, proceden a realizar el
Acto de Apertura de Ofertas,
conforme al articulo 53 LACAP.

14 | Jefatura de UACI. Convoca a la CEO para que una | Art. 55 LACAP; Art. 54, 55 RELACAP

vez recibidas y aperturadas las

ofertas e incorporadas al expediente | L& convocatoria a la Comision se podra
procedan a su revision, estudio, realizar por correo electrénico.

andlisis y evaluacion.

15 | Comision Revisa, estudia, analiza y evalla | Art. 55 LACAP; Art. 54, 55 RELACAP.
Evaluadora de cada una de las ofertas presentadas
Ofertas. en los aspectos: garantia de

mantenimiento de oferta,

documentacion legal, financiero,

técnica y econémica, de conformidad

a lo establecido en las bases de

Licitacién/ Concurso.

16 | Jefatura de UACI. Remite al Departamento  de | Art. 36 de RELACAP

Tesoreria garantia de mantenimiento

de oferta para su resguardo.

17 | Comision En caso que la CEO requiera | Art. 53 RELACAP; y de conformidad a
Evaluadora de | documentacién  complementaria | |0 que establezcan las Bases de
Ofertas que de conformidad a las bases es | Licitacion/Concurso

subsanable o] aclaraciones
respecto a las ofertas, ésta enviara
Memorandum a la UACI para
solicitar los documentos/
aclaraciones correspondientes ante
los ofertantes.
18 | Jefatura de UACIy | Remite oficio solicitando a los | Art. 44 literal v) LACAP; Art. 53

Personal técnico de
UACI asignado.

ofertantes presentar dentro del
plazo que se establezca en las
bases y después de recibida la
notificacién, la  documentacion
complementaria o la subsanacion
de las observaciones realizadas a
la oferta por parte de la CEO.

RELACAP y de conformidad a lo que
establezcan las Bases de
Licitacibn/Concurso
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NO

Responsable

Actividad

Especificaciones

19

Comisién de
Evaluacion de
Ofertas

Una vez finalizado el andlisis de las
ofertas presentadas y de acuerdo
con los factores 'y criterios
establecidos en las bases de
licitacién o concurso, la CEO elabora
el informe de evaluacion y el acta de
recomendacion y lo remite a la UACI
juntamente con el expediente.

Art. 56 LACAP; Art. 56 RELACAP

20

Jefatura de UACI

Recibe y revisa el acta de
recomendacion, la remite a
Gerencia General para que la
traslade a Junta Directiva para su

revision, aprobacién y adjudicacion.

Art. 18y 20 LACAP

21

Junta Directiva

Considerando el acta de
recomendacion emitida por la CEO,
resuelve:

a) Aprobar y emitir el Acuerdo de
Adjudicacion

b) Adjudicar la oferta diferente a la
recomendada, para lo cual razonari
Sus motivos.

c) Declarar desierta @ la Licitacién o
Concurso, debiendo exponer las
razones que motivaron dicha decision
asi como la aprobacion para la
realizacion de un nuevo proceso,
remitiendo el acuerdo a la UACI para
un nuevo tramite.

Art. 56 inciso 4y 5 LACAP

(2 Si el proceso se declara desierto, se
hard una segunda convocatoria, para lo
cual se realizara el mismo procedimiento
a excepcion de los pasos del 1 al 5,
indicando que se trata de una Segunda
Convocatoria.

Si en la segunda convocatoria no se
presentare oferta alguna, se declarard
desierto el proceso por segunda vez.

22

Jefatura de UACI.

Una vez notificado el resultado y
transcurrido el plazo establecido
por la Ley, sin que se haya
interpuesto Recurso de Revisién,
se declara firme la adjudicacion y
se publica el resultado en el Modulo
de Divulgacién de COMPRASAL y
por lo menos en uno de los medios
de prensa escrita de circulacion
nacional.

Art. 57 inciso 2 LACAP

Si se interpone recurso de revision (VER
PROCEDIMIENTO 6.5
COMPLEMENTARIO Literal A).

23

Jefatura de UACI.

Declarada en firme la adjudicacion,
traslada el expediente a la Unidad
Juridica para la elaboracion vy
suscripcion del contrato respectivo,
lo cual deberad efectuarse en el
plazo establecido por la Ley.

Art. 79 inciso 1, 81 LACAP.

24

Unidad Juridica

Elabora el contrato y lo entrega en
original, debidamente legalizado a
la UACI.

Art. 79 LACAP.
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NO

Responsable

Actividad

Especificaciones

25

Jefatura de UACI.

Recibe y remite copia del contrato
asi:

a) Al contratista para que tramite la
Garantia de Cumplimiento de
Contrato, la cual debera ser
entregada en el plazo establecido;
b) Al Departamento de
Presupuesto Institucional.

c) Al Administrador(a)
documento contractual con
anexos pertinentes.

del
sus

82 Bis LACAP; Art. 74 RELACAP.

26

Jefatura de UACI

Una vez suscrito el contrato se
devolveran las Garantias de
Mantenimiento de Oferta a los
ofertantes no ganadores, a
excepcion del ofertante que resultd
adjudicado, a quien se le devolvera
una vez presente la Garantia de
Cumplimiento de Contrato, vy
cuando se requiera, la de Buena
Inversion de Anticipo.

Art. 80 inciso 3 LACAP; Art. 36 inciso 2
RELACAP

(VER PROCEDIMIENTO 6.4 Literal A)
EN LOS CASOS QUE APLIQUE).

27

Jefatura de UACI.

Recibida la Garantia de
Cumplimiento de Contrato en la
UACI, se remite en original al
Departamento de Tesoreria para su
resguardo; y en copia al
Administrador(a) del documento
contractual.

Art. 36 inciso 1 RELACAP

28

Administrador(a)

del

documento

contractual.

Da seguimiento al Contrato que le haya
remitido la UACI, a efecto de que se
cumpla a cabalidad con la recepcion de
la obra, bien o servicio de conformidad
a lo contratado y emitird las Actas de
Recepcion parcial o total, las que
posteriormente remitira a la UACI para
incorporarla al expediente, en el plazo
establecido por la Ley, (3)

Art. 82 Bis literal d), 114, 116 LACAP;
Art. 77 RELACAP

@3) Una vez se efectle la recepcion final,
se deberan requerir las garantias
correspondientes en los casos que
aplique. (VER PROCEDIMIENTO 6.4
Literal A)

29

Jefatura de UACI

Recibe y revisa la documentacion;
y la traslada al Técnico UACI
asignado.

En los casos que apligue (VER
PROCEDIMIENTO 6.4 Literal B)

30

Personal técnico de
UACI asignado

documentos de
contractual e

Archiva  los
ejecucion
incumplimientos.

En los casos que apligue (VER
PROCEDIMIENTO 6.4 Literal C)

31

Jefatura de UACI

Vencido el plazo de las Garantias
requeridas y cumplidas las
obligaciones contractuales, son
devueltas al contratista en el plazo
establecido por la Ley.

Art. 31 inciso 4 LACAP; Art. 39 inciso 4
RELACAP

32

FIN
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6.3 Compra por Contratacién Directa

CODIGO: UACI - 03

UACI asignado.

Convocatoria en el Registro del
Sistema Electrénico de Compras
denominado Modulo de Divulgacion
de COMPRASAL juntamente con
los términos de referencia o
especificaciones técnicas de la
obra, bien o servicio a contratar.

Asimismo, consulta el banco de
proveedores, selecciona posibles
ofertantes que cumplan con los
requisitos y les remite solicitud de
cotizacion u oficio a efecto de que
presenten sus ofertas, ajuntando
las condiciones y especificaciones
técnicas de lo requerido.

N° Responsable Actividad Especificaciones
1 INICIO Procesos sin limite de monto; Art. 71, 72 LACAP
y por las causales sefialadas
en el Art. 72 LACAP
2 Junta Directiva Emite acuerdo autorizando Ila Art. 20 inciso 2, 71, 72, 73 LACAP; Art.
Contratacion Directa: 41 inciso 3, 66, 67 RELACAP
a) De conformidad a lo  si se d(l-::cllfra},desierta por seguno:a
. . vez una licitacibn o concursos, la
establemdo en el Articulo 72 contratacion directa sera autorizada en el
LACAP, invocando la causal que | ismo acuerdo. En los casos de
motiva a dicha contratacion, calificacion de urgencia, se debera emitir
tomando en cuenta las un nuevo acuerdo.
condiciones y especificaciones
técnicas ya definidas @ o @ | a Comisién Evaluadora de Ofertas
(CEO), podra estar conformada de la
b) En caso de calificacion de | Siguiente manera:
urgencia; se remite acuerdo a la a) Unicamente por el Jefatura de UACI
UAC par,a su tramite, aproba_c:lon el) solicitante y gl Personal técnico de
de los términos de referencia y | yac asignado a cargo del proceso; o
Evaluacién de Ofertas ©. trabajo integrado por: el Jefe de la UACI
o0 la persona que designe, el Solicitante,
el experto en la materia (segun la obra,
bien o servicio a contratar) y el asesor
legal.
3 Personal técnico de | Apertura el expediente y publica la | Art. 10 literal b) LACAP; Art. 42 inciso

1, 66, 68, RELACAP.

Art. 73 de LACAP, en los casos que
aplique.
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NO

Responsable

Actividad

Especificaciones

Personal técnico de
UACI asignado.

Recibe la cotizacion del ofertante
@ Jas incorpora al expediente y las
remite a la CEO para su revision,
estudio, analisis y evaluacion.

Art. 20 inciso 2, 56 LACAP; At. 45, 46
incisos 1, 2, 3 RELACAP

® Al recibirse las ofertas, se debera
elaborar un registro de recepcién de
ofertas.

® En caso de recibirse mas de una
oferta, se deberd elaborar cuadro
comparativo de oferta.

Comision de
Evaluacion de
Ofertas

Una vez finalizado el andlisis de las
propuestas y de acuerdo con los
factores y criterios de evaluacion
establecidos, remite a la UACI el
cuadro de andlisis y el Acta de
Recomendacion.

Jefatura de UACI

Recibe y revisa el acta de
recomendacion, la remite a
Gerencia General para que la
traslade a Junta Directiva para su

revision, aprobacion y adjudicacion.

Junta Directiva

Resuelve la Adjudicacion o cierre
del proceso sin elegir a un oferente,
y emite el acuerdo respectivo.

Art. Art. 69 RELACAP

Gerencia General

Remite el acuerdo respectivo a la
UACI para su natificacion.

Jefatura de UACI.

Notifica el resultado a los ofertantes,
en el plazo establecido por la Ley
sobre lo resuelto por la Junta
Directiva.

Una vez notificado, se traslada el
expediente a la Unidad Juridica
para la elaboracion del contrato
respectivo.

Art. 74 inciso 1, 79 inciso 1, 81 LACAP

Art. 26 inciso 4 de RELACAP.

10

Unidad Juridica

Elabora el contrato  y lo entrega
debidamente legalizado a la UACI.

®) Los contratos de adquisicion  de
bienes inmuebles se otorgardn por
Escritura Publica ante notario; los
arrendamientos de inmuebles, asi como
los deméas contratos se otorgaran en
Documento Privado Autenticado por

notario.
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N° Responsable Actividad Especificaciones
11 | Personal técnico de | Recibe y remite copia del contrato | Art. 10 literal i), 82 Bis LACAP; Art.
UACI asignado. asi: Art. 74 RELACAP.
a) Al contratista para que
trAmite la Garantia de
Cumplimiento de Contrato,
la cual debera ser
entregada en el plazo
establecido;
b) Al Departamento de
Presupuesto Institucional.
c¢) Al Administrador(a) del
documento contractual con
SUs anexos pertinentes.

12 | Jefatura de UACI. Recibida la Garantia de | Art. 36 inciso 1 RELACAP
Cumplimiento de Contrato en la
UACI, se remite en original al
Departamento de Tesoreria para su
resguardo; y en copia al
Administrador(a) del documento
contractual.

13 | Administrador(a) del | Da seguimiento al Contrato que le | Art. 82 Bis literal d), 114, 116 LACAP;

documento haya remitido la UACI, a efecto de | Art. 77 RELACAP

contractual. gue se cumpla a cabalidad con la . ,,
ecepeion de [a_obra, bien o (21157 e Sece s ereity
servicio de cp_nf'ormldad a lo gara’ntl’as correspondien(tqes en los
contratg@o y emmra las Actas de casos que aplique. (Ver procesos
Recepcion parcial o total, las que |  complementarios literal A).
posteriormente remitira a la UACI
para incorporarla al expediente, en
el plazo establecido por la Ley, (3)

14 | Jefatura de UACI Recibe y revisa la documentacion; | En los casos que aplique (VER
y la traslada al Técnico UACI | PROCESO COMPLEMENTARIO B.)
asignado.

15 | Personal técnico de | Archiva los documentos de | En los casos que apligue (VER

UACI asignado ejecucion contractual e | PROCESO COMPLEMENTARIO C.)
incumplimientos.

16 | Jefatura de UACI. Vencido el plazo de las Garantias | Art. 31 inciso 4 LACAP; Art. 39 inciso

requeridas 'y cumplidas las
obligaciones contractuales, son
devueltas al contratista en el plazo
establecido por la Ley.

4 RELACAP

17

FIN
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CODIGO: UACI - 04

6.4 Procedimientos Complementarios para las diferentes formas de contratacion
(Libre Gestion para las Modalidades A y B, Licitacion o Concurso Publico y

Contratacion Directa).

N° Responsable Actividad Especificaciones
1 INICIO A) GARANTIAS
2 Jefatura de UACI. Una vez suscrito el Contrato, la UACI | Art. 35 LACAP

remite  fotocopia del mismo al

adjudicatario para el tramite de la
Garantia de Cumplimiento de Contrato.

3 Adjudicatario.

Remite a la UACI la Garantia de
Cumplimiento de Contrato dentro del
plazo establecido en el contrato u
orden de compra.

4 Jefatura de UACI.

Remite la Garantia de Cumplimiento
de Contrato al Departamento de
Tesoreria para su custodia y fotocopia
al Administrador de los documentos
contractuales.

Art. 36 RELACAP

5 Jefatura de UACI.

Una vez cumplida la obligacién
contractual y vencida la Garantia de
Cumplimiento de Contrato, la UACI
la solicitara a Tesoreria para su
correspondiente devoluciéon en los
plazos establecidos por la Ley.

Art. 31 inciso 4° LACAP

6 Administrador(a) del
documento
contractual.

En el plazo establecido en la Ley,
remite el Acta de Recepcion final
de la obra, bien o servicio a la
UACI.

Art. 31 LACAP
En los casos que aplique la UACI
solicitara al contratista las
siguientes Garantias:
e Buena inversion de anticipo,
e de Buena Obra,
¢ de Buen Servicio,
Funcionamiento y Calidad de los
Bienes.

7 Contratista.

Remite a la UACI las siguientes
Garantias, segun aplique.
e Buena inversion de anticipo,
e de Buena Obra,
e de Buen Servicio,
Funcionamiento y Calidad de los
Bienes.

8 Jefatura de UACI.

Remite las garantias al Departamento
de Tesoreria para su custodia y
fotocopia al administrador de los
documentos contractuales.

9 Jefatura de UACI.

Una vez cumplida las obligaciones del
Contrato y vencido el plazo de las
Garantias, solicita al Departamento de
Tesoreria  su  devolucién para
entregarla al contratista.

Art. 31 inciso 4 LACAP.

10 | FIN
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NO

Responsable

Actividad

Especificaciones

INICIO

B) PRORROGA O
MODIFICACION DEL
DOCUMENTO
CONTRACTUAL CUANDO
APLIQUE

Administrador(a) del
documento contractual

Da seguimiento a la ejecucion de las
obligaciones contractuales.

Art. 82 Bis LACAP; Art. 74 RELACAP

Contratista

Previo al vencimiento del plazo
contractual, solicita al
Administrador(a) del documento
contractual prérroga o modificacion,
exponiendo los motivos y
presentando las pruebas que
corresponden.

Art. 83-A LACAP; Art. 76 RELACAP

Administrador(a) del
documento contractual

Elabora y remite solicitud a la UACI,
emitiendo el dictamen si procede o
no la prorroga o modificacion,
juntamente con la documentacion
que respalda la solicitud.

Art. 75 inciso 2, 76 RELACAP

Por medio de memorandum.

Jefatura de UACI

Gestiona autorizacién de prérroga o
modificacion ante Gerencia General.

Gerencia General

Traslada solicitud de gestién a Junta
Directiva para su aprobacion.

Junta Directiva

Emite el Acuerdo respectivo de
aprobacion o denegacion de
prérroga o modificacion y lo remite a
UACI.

Art. 76 inciso 2 RELACAP

Jefatura de UACI

Notifica lo resuelto en el Acuerdo al
contratista y al Administrador(a) del
documento contractual.

a) Cuando aplique el Acuerdo de Junta
Directiva formara parte integra del
documento contractual, a fin de no
ser necesario la emision de otro
documento de modificacion al mismo.

b) En los casos que aplique, se
requerira al contratista la ampliacion
de las garantias correspondientes, la
cual se traslada para custodia al
Departamento de Tesoreria y copia al
Administrador(a) del documento
contractual.

FIN
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NO

Responsable

Actividad

Especificaciones

INICIO

C) PROCESO SANCIONATORIO
POR INCUMPLIMIENTO

Administrador(a) del
documento contractual

Da seguimiento a la ejecucion de las
obligaciones contractuales a efecto
de que se cumpla a cabalidad con la
recepcion de la obra, bien o servicio
de conformidad a lo contratado.

Caso contrario, documenta el
incumplimiento de las obligaciones
contractuales por causas
imputables al Contratista e informa
a la UACI, adjuntando Ilos
documentos pertinentes.

Art. 82 Bis literal c) LACAP; Art. 80y 81
de RELACAP

Jefatura de UACI

Recibe el informe con la
documentacibn e informa a
Gerencia General para que gestione
ante Junta Directiva el inicio del
proceso de aplicacion de las
sanciones establecidas en la Ley.

Art. 160 inciso 1 LACAP

Gerencia General

Analiza el caso y traslada solicitud de
gestibn a Junta Directiva para su
aprobacion.

Junta Directiva

Emite el acuerdo comisionando a
la Unidad Juridica para que inicie
el proceso sancionatorio
correspondiente, y al mismo
tiempo remite copia de dicho
acuerdo a la UACI.

Art. 85, 160 LACAP

Unidad Juridica

Inicia proceso sancionatorio
conforme al articulo 160 LACAP.

Unidad Juridica

Remite la resolucién final a la
UACI, para documentar
expediente.

Jefatura de UACI

Recibe la resolucién final con la
documentacién del proceso y
registra la informacion en sistema
informatico SIC.

Ademas, remite la documentacion
escaneada al Administrador(a) del
documento contractual.

FIN




ot

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Fecha: 14/09/2017

Rev.: 01 Pag. 24 de 55

6.5 Procedimiento Complementario para Procesos
Publico.

CODIGO: UACI - 05

de Licitacion o Concurso

NO

Responsable

Actividad

Especificaciones

1 INICIO A) RECURSO DE REVISION Art. 76, 77, 78 LACAP; Art. 71, 72,
73 RELACAP

2 Jefatura de UACI Notifica el resultado a los | Art. 56 inciso final, 57, 74, 76 LACAP
participantes del proceso de
LlCltaCanoCOncurso @ @ El Acuerdo de Adjudicacién

debe ser notificado dentro del
plazo establecido en la LEY.

3 Participante de la | Una vez notificada la resolucion y

Licitacion o Concurso | nho estando conforme con el
resultado, el(os) participante(s)
previo a la interposicion del
Recurso de Revisién, podra
solicitar por escrito a la Jefatura de
UACI, el derecho de vista del
expediente.

4 | Jefatura de UACI Sefiala dia, lugar y hora para el | ® El derecho de vista al expediente
derecho de vista del expediente @, deberd ser otorgada a mas tardar
asi como la designacion de la dentro del siguiente dia habil
E;:iss?gr? (gue estara a cargo de la | , El  expediente  debe estar

) debidamente integrado y foliado (Art.
42 RELACAP)

5 Participante de la | Revisa el expediente, | Art. 63 LAIP.

Licitaciéon o Concurso | permitiéndosele hacer las
anotaciones que considere | Dicha rgvisic’m debe retaliztarsc;a eln

; @ resencia de un representante de la
pertinentes. EACI enla horay fec%a sefialada.

6 Personal técnico de | Levanta acta © de la revision | © El acta de revision, debe sefalar la

UACI asignado efectuada y la agrega al | hora, el dia y los datos personales de
expediente. la persona que asistio a la revision.

7 Participante de la | Interpone el recurso de revision © | Art. 77, 78 LACAP.

Licitacién o Concurso | ante la Junta Directiva que dicto el
acto del que se recurre. fs) El recurso de revision debe

interponerse dentro del plazo
establecido en la LEY.

8 Junta Directiva Revisa el Recurso de Revisién | @ Si el recurso no cumple con las

interpuesto para ver si cumple con
los requisitos establecidos en la
LACAP y RELACAP @ emite
resolucion ® declarando Admisible
o Inadmisible el recurso y remite el
acuerdo a la UACI para su
respectiva notificacion.

formalidades de Ley, se declara
inadmisible y se ratifica la adjudicaciéon
0 la declaratoria de desierto y se
notifica.

En caso de admitirse el recurso,
notificar y continuar con el paso 9.

® Dicha  resolucién  debera
proveerse en el plazo establecido en la
LEY.
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N° Responsable Actividad Especificaciones
9 Junta Directiva Admitido y notificado el recurso de | Art. 77 LACAP; 73 RELACAP.
revision, la  Junta  Directiva
conforma una Comisién Especial ®  La Comision Especial de Alto Nivel
de Alto Nivel “ para que emita %e,be estar é:onformalqda dpor Fe(sonas
o idoneas e moralidad notoria, no
recomendacion, a efecto de necesaria)r/nente deben pertenecer a la
resolverlo. Institucién. La integracion de la referida
Comision se hard de conformidad a la
obra, bien o servicio requerido.
La Comisién Especial de Alto Nivel
debera conformarse con personas que
no hayan tenido vinculacion con el
proceso de evaluacion de ofertas.
10 | Jefatura de UACI Notifica el acuerdo de resolucion | Art. 74, 77 inciso 5 LACAP; 72
del Recurso de Revision. © @ RELACAP.
(0 El(los) participante(s) debe(n)
ser notificado(s) dentro del plazo
establecido en la LEY.
) En caso de haber sido admitido el
recurso, se manda a oir a los terceros
que puedan resultar perjudicados con
el acto que se resuelve; y el proceso de
contratacion queda suspendido en su
totalidad (incluso en el caso de
adjudicaciones parciales), en el tiempo
comprendido entre la interposicion y la
resolucion del recurso de revision.
En caso de nombrar de Comisién
Especial de Alto Nivel (CEAN), se
notifica su nombramiento.
11 | Comision Especial de | Estudia el proceso y analiza cada | Art. 77 inciso 2 LACAP.
Alto Nivel una de las razones de hecho y de
derecho que motivaron el recurso,
emite un Acta de Recomendacion y
la remite a Gerencia General para
que gestione ante Junta Directiva la
resolucion del recurso.
12 | Junta Directiva Resuelve @ con base en el Acta de | Art. 77 incisos 2y 3 LACAP.
Recomendacion 'y emite la
Resolucion ratificando o revocando | El recurso debera ser resuelto en el
el acto administrativo recurrido. plazo establecido por la Ley.
13 | Gerencia General Remite a la UACI el Acuerdo de | Art. 77 inciso 3 LACAP.
Resolucién para su notificacion, asi
como el expediente.
14 | Jefatura de UACI Notifica lo resuelto al recurrente y a | Segun Art. 74y 77 inciso 3 LACAP.

los terceros que resultaren
perjudicados o beneficiados con el
resultado @,

9 En el caso que se revoque la
decision administrativa original, se
tendra que notificar al (a los) tercero(s)
que pueda(n) resultar perjudicado(s) o
beneficiado(s) de la resolucion del
recurso de revision.

15

FIN
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7 GLOSARIO Y SIGLAS
Término Definicion
FOPROLYD Fondo de Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto
Armado
UNAC Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion

Publica

CONTRATISTA

Es la persona o empresa ganadora de un proceso de licitacion o de concurso
gue es contratada por FOPROLYD para realizar algun trabajo o servicio. Debe
tener las capacidades establecidas en el articulo 25 de la LACAP

PAAC Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones

OFERTANTE Persona natural o juridica, interesada en convertirse en contratista, por medio de
su participacioén en los procesos de Adquisiciones y Contrataciones, para prestar
Sus servicios, ejecutar obras, 0 vender sus bienes a FOPROLYD. No debe tener
los impedimentos detallados en el Articulo 26 de la LACAP

CEO Comisién Evaluadora de Ofertas: Grupo de personas nombradas por Junta

Directiva, para evaluar ofertas y emitir recomendacién de conformidad a lo
establecido en el articulo 20 de la LACAP

ADMINISTRADOR(A)
DEL DOCUMENTO

Es el funcionario propuesto por el departamento o unidad solicitante y nombrado
por Junta Directiva, que tiene la responsabilidad de la gestién de cada contrato,

CONTRACTUAL monitoreando el cumplimiento de los hitos, de los plazos, la recepcion conforme
de los bienes y servicios, de los pagos, manejo de multas, entre otros a definir.
TERMINOS DE Es el documento que contienen las especificaciones y condiciones técnicas,
REFERENCIA objetivos y estructura de las obras, bienes y servicios a adquirir 0 contratar.
BASES Normas y especificaciones administrativas, técnicas y econémicas, elaboradas

por el departamento o unidad solicitante y UACI, a cumplirse en los procesos de
adquisiciones de obras, bienes y servicios en las modalidades de Licitaciones o
Concursos Publicos.

ESPECIFICACIONES

Seran documentos en los cuales el departamento o unidad solicitante y UACI

TECNICAS establecen las especificaciones y condiciones para algunos procesos de libre
gestibn en los que no se emitan términos de referencia; también se refiere a
normas, caracteristicas, cualidades especiales, funciones u otra exigencia que
deberan cumplir las obras bienes o servicios a adquirir o contratar, establecidos
en términos de referencia o bases de licitacion o concurso.

UNIDAD O Unidad institucional que por sus funciones operativas es la principal interesada

DEPARTAMENTO en que se obtengan los bienes, servicios 0 se contrate la ejecucion de obra,

SOLICITANTE para lo cual cumple el rol establecido en el Articulo 12 de la LACAP, literal f),
aportando las especificaciones del requerimiento

UFI Unidad Financiera Institucional: responsable de la gestion financiera de
FOPROLYD, de conformidad a lo establecido en el Articulo 16 de la Ley
Organica de Administracion Financiera del Estado (AFI)

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

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

LEG Ley de Etica Gubernamental
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Término Definicion
RELEG Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental
UACI Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional: encargada de realizar
todas las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones, de
conformidad al articulo 9 de la LACAP.

8 LINEAMIENTOS PARA SU ACTUALIZACION

La administracion del presente “Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional” estara a cargo de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

Deberd ser actualizado por la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional por expreso
requerimiento de Junta Directiva en coordinacion con la Oficina de Desarrollo Organizacional, causa de
cambios legales y normativos o a las necesidades que se presenten de acuerdo al dinamismo de la
institucion; su aplicacion sera de caracter obligatorio.

Toda modificacion a éste instrumento administrativo y control interno debera ser coordinada con la
Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional, Oficina de Desarrollo Organizacional, revisada por
Gerencia General y finalmente aprobada por Junta Directiva; debiendo ser divulgada por la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional de FOPROLYD.

9 APROBACION

En razén de lo anterior y de conformidad al ACTA No. 35.09.2017 literal b), ACUERDO No.
541.09.2017, de fecha 14 de septiembre de 2017, por medio del cual se AP R U E B A el Manual de
Politicas, Normas y Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(UACI), que consta de 55 paginas numeradas, entrando el presente Manual en vigencia a partir de la
fecha de aprobacion.

10 CONTROL DE CAMBIOS RELEVANTES
Los principales cambios con relacion a la version anterior son:
1. Se cambié el nombre del Sistema Informéatico de UACI de: “Sistema Informatico
Administrativo Financiero de Procesos de Compra y Proveedores” a: “Sistema

Integrado de Compras Institucional” - SIC

2. Se han adicionado y actualizado la Politicas y Normas de acuerdo a la Ley y Reglamento
de la LACAP

3. Se ha reducido y agilizado los procedimientos de adquisiciones y contrataciones a través
del Sistema Integrado de Compras Institucional (SIC) para la Requisicién de Bienes y
Servicios.

4. Se cambio el formato del presente manual de acuerdo a los estandares utilizados por
FOPROLYD, incluyéndose el apartado de firmas y control de versiones.

5. Se unificaron los procedimientos complementarios para las 3 formas de contratacion.
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6. Se redisefaron los formularios considerando el Manual de Identidad Visual Institucional.

7. Se considero el lenguaje Inclusivo de Género y el de personas con discapacidad

11 REFERENCIAS

Para la elaboracion del presente manual se tomé de base la primera version del Manual de
Politicas, Normas vy Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI) aprobado en ACTA No. 40.10.2014, ACUERDO No. 582.10.2014 de Junta
Directiva No. 582.10.2014 en fecha 15 del mes de octubre de 2014.

12 CONTROL DE VERSIONES

Acuerdo de
Caodigo del Revision Vigencia Junta Descripcion del
manual No. desde Directiva cambio
No.
UACI-MA-00 00 15/10/2014 582.10.2014 Creacion
UACI-MA-01 01 14/09/2017 541.09.2017 Primera
Actualizacion

13 ANEXOS
13.1 Diagramas de Flujos
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION POR LIBRE GESTION
MODALIDAD A: Procesos con un valor entre Oy 20 salarios minimos; bastara con un sélo ofertante

[ CODIGO: UACI - 01

UFI y Departamento de
Presupuesto Institucional

4 GERENCIA GENERAL
1 p
B'f;iz‘;ra 'sae'?veigﬁf'?.ﬁ"t:nfe?gfén Elabora y autoriza el Certificado de
Y Sehic Disponibilidad Presupuestaria en el Autoriza la Requisicién de Bienes y
las especificaciones o SIBIRL 1=
caracterfsticas téonicas de 1o » Sistema Integrado de Compras »  Servicio via SIC y es remitida
requerido en el Sistema Integrado Instltqclor!al (SIC) en la opcion de automaticamente a la UACI
o> @eTanes Gorivehne] Requisicién de Bienes y Servicios
[}
<D< Recibe un aviso por medio de
@ Correo Electrénico Institucional
=} sobre la autorizacion y asigna la
© Requisicién de Bienes y Servicios
=l al técnico de UACI en el SIC
<
k=3
-
S e Jefatura de UACI y
<DE v Solicitante
o - - - -
= Recibe correo electrénico de Rublics) eJ Requerimiento para
o _g asignacion Presentacion de Ofertas en el sitio
S b =S
= g Revisa y adecua el documento de Revisan y firman el Requerimiento Web de COMPRASAL, Imprime Rec'.b? jas CO"ZaC'O,"edS ?el(os)
S > “Requerimiento para Presentacion para Presentacion de Ofertas CEED CD M EVEETING participante(s) anotandolas en
i) @ B e o B el e @ identifica en la Base de Datos de registro de recepcion de ofertas
= . I proveedores los potenciales
=] servicio solicitado
=1 ofertantes
<]
)
a
13 12 11
g UNIDAD JURIDICA ‘L 10
)
Y Recibe la Resolucién de
=) Elabora el contrato y lo entrega en Adjudicacion y verifica su estado Emite la resolucién de adjudicacion Proceden a evaluar la(s) cotizacion
o _8 original, i 1te suscrito y de solvencia tributaria e imprime el y nombra al Administrador(a) del (es), elaborando el Acta de
E © legalizado a la UACI documento para ser incorporado al documento contractual. Recomendacion
S & expediente
D &
=8
© . . f r ACI
= Autoridad asignada Je atu» a_de UACI,
S " . Solicitante y
2 por Junta Directiva P
o Personal técnico de
UACI asignhado
Personal técnico
i del
14 ) 16
15 contractual 17 de UACI
5 asignado
= Recibe el contrato y remite la Da seguimiento a la ejecucion del . X o
Q documentacion pertinente a las Contrato u Orden de Compra, Recf?iis'fiﬂii 'IaTde‘::anl";‘JeB‘:f:"I’” y Archiva los documentos de ejecucion
=) personas relacionadas con la remitiendo oportunamente las actas e contractual e incumplimientos
K] adquisicion que verifiquen lo ejecutado 9
s
=2
<
= 18
=
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION POR LIBRE GESTION
Procesos con un valor entre 20 y 240 salarios minimos; se requieren tres o mas ofertas

MODALIDAD B:

CODIGO: UACI-01

Elabora la Requisicion de Obras,
Bienes y Servicios, juntamente con
las especificaciones o

UFI y Departamento
de Presupuesto
Institucional

GERENCIA GENERAL

caracteristicas técnicas de lo
requerido en el Sistema Integrado
de Compras Institucional

Elabora y autoriza el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria en el
Sistema Integrado de Compras

Institucional (SIC) en la opcién de
Requisicion de Bienes y Servicios

Autoriza la Requisicion de Bienes y
Servicio via Sistema Informatico y
es remitida automaticamente a la

UACI

Jefatura de UACI

23

Archiva los documentos de ejecucion
contractual e incumplimientos

Recibe y revisa la documentacion; y
la traslada al Técnico UACI

asignado

s Junta Y Solicitante Personal técnico de UACI
O Directiva asignado -
<< =
> Aprueba los Términos de Recibe correo electronico de Recibe un aviso por medio de
g Referencia (guando procede), la Revisan y flrmangl Requerimiento Revisay adecga ol do‘cumemo de Correo Electrénicq Institucional
= conformacion de la CEO y el para Presentacion de Ofertas o “Requerimiento para Presentacion de sobre la autorizacion y asigna la
5 Nombramiento del Administrador(a) Términos de Referencia Of T de Ref " d Requisicion de Bienes y Servicios
= del documento contractual ertas o Términos de Referencia” de al técnico de UACI en el SIC
ng la obra, bien o servicio solicitado
-
k] 9 v Jefatura de UACI 11 12
o
S B
L @
§ S Remite el Acuerdo respectivo a la Recibe, revisa y remite el Acuerdo Recibe las cotizaciones de los
2 5 > , revi € P - .
=2 Jefatura de UAGI al Técnico UACI asignado Notifica el nombramiento a la CEO ofertantes, elabora cuadro
g - comparativo de ofertas
S <
2 3
>
(5 GERENCIA GENERAL
S : f 14
52 Autoridad asignada 16 Jefatura de UACI ~ 13
s O por Junta Directiva
2w
S O Revisa y traslada el expediente a la Remite a la Jefatura de UACI el Proceden a evaluar la(s) cotizacién
w o Autoridad asignada por Junta |~ cuadro comparativo de ofertay el |f<— (es), elaborando el Acta de
% g Emite la resolucion de adjudicacién Directiva Acta de Recomendacion Recomendacion
= O y nombra al Administrador(a) del 4—|
2 o documento contractual
€3 Autoridad agigngda
3 por Junta Directiva
- v 17 18 UNIDAD JURIDICA Jefatura de UACI 20
h]
(=] Recibe la Resolucién de
S o
£ s Adjudicacién y verifica su estado Elabora el contrato y o entr n Recibe el contrato y remite la
5 5 de solvencia tributaria e imprime el E LI AT AU documentacion pertinente a las Da seguimiento a la ejecucion del
3 2 original, \te suscrito y
L 5 documento para ser incorporado al > personas relacionadas con la Contrato u Orden de Compra
= 8 A - legalizado a la UACI clona
s = expediente, emite la Orden de adquisicién
S (&) Compra de Bienes y Servicios
o <
5 2
a
Técnico UACI asignado 22

21
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION POR LICITACION O CONCURSO PUBLICO: Procesos con un valor mayor a 240 salarios minimos en adelante

|copiGo: uaci-02

Pag: 1/2

1

Elabora la Requisicion de Obras,

UFlY
DEPARTAMENTO DE
3 PRESUPUESTO

4 GERENTE GENERAL

o Ty eiks Elabora y autoriza el Certificado de 8 Py 5
Q _— y Servicios, juntamente con . bl . | Autoriza la Requisicion de Bienes y
S las especificaciones o caracteristicas Dlspomb' oacliesupuestanaicnie Servicio via Sistema Informético y
-g ‘ INICio técnicas de lo requerido en el >RCenalineofadoldeicomnies es remitida automaticamente a la
2 Sistema Inte rad(? de Compras IEAERRE] (16) en B et R UACI
8 Insgtucional p Requisicién de Bienes y Servicios
; Personal técnico

G 8 GERENTE GENERAL de UACI asignado 5 v

< Adecua con la Unidad Solicitante y/ . . .

g . " Recibe y revisa las Bases de la o Exp_e o los térm_i_nos_ de Rézgfé?l\i/::soolr?gtztrl?c?g&ldsoigrl?
kel Traslada solicitud de gestion a Junta A referencia o  especificaciones AT .

A S ¢——— Licitacién o Concurso remitiéndolas |« P P . autorizacion y asigna la

© Directiva para su aprobacién 12 G ia G ! técnicas de la obra, bien o servicio R 5 .-

© ala Gerencia General e ClH b Faes o Requisicion de Bienes y Servicios
2 Squerico y al técnico de UACI en el SIC
8 Licitacién o Concurso

[}

&3

S() 0 10 11 1
>
=D
oo A 4
I O Efectua la publicacion de =
So 8 5 = q Notifica a cada uno de los
8T Convocatoria sefialando la fecha Realiza la venta de las Bases de la participantes que adquirieron bases
g c g Emite el Acuerdo respectivo de - de venta de las Bases de la Licitacién o Concurso en las fechas - g A st '
© g 2 aprobacién y lo remite a UACI | Licitacién o Concurso en periddicos 7| sefialadas en la publicacién, para lo ” I ! . '
[ . L < . maodificaciones o aclaraciones antes
SZ © y en el Modulo de Divulgacion de cual se elaborara un registro e —" T
e COMPRASAL q p
v O
2
'g_a JUNTA DIRECTIVA
5 o COMISION
] 15 EVALUADORA DE 13
g g OFERTAS JEFATURA DE UACI v
a % - . : e
> © Revisa, estudia, analiza y evalta Convoca ala CEO para que una )
S O cada una de las ofertas presentadas ) sl Reciben en sobres cerrados cada
< < en los aspectos: garantia de VR L MR D E TR 2D T una de las ofertas acompafiada de
> > mantenimienté de oferta, CIESCIEIEEDE SHEIED | la Garantia de Mantenimiento de
3 5 documentacién legal, financfero IR SIS, CSINTR, Oferta
c 9 ey ecgn (’j o s ! andlisis y evaluacion
o
25
il
T =
2
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION POR LICITACION O CONCURSO PUBLICO:

Procesos con un valor mayor a 240 salarios minimos en adelante

[copiGo: uaci-02

Pag: 2/2

Personal técnico de UACI

incumplimientos

devueltas al contratista en el plazo
establecido por la Ley

. 17 Comisién Evaluadora 18
o de Ofertas
< .
=) En caso que la CEO requiera Remite oficio solicitando a los
% Remite al Departamento de Tesoreria documentacién complementaria ofertantes presentar dentro del
< garantia de mantenimiento de oferta » que de conformidad a las bases plazo que se establezca enlas —
5 para su resguardo es subsanable o aclaraciones bases y después de recibida la
= respecto a las ofertas notificaciéon
©
-
COMISION
n 2 Junta Directiva 20 19 EVALUADORA DE
Q
< OFERTAS
=)
[<5) - Recibe y revisa el acta de Elabora el informe de evaluacién y el
© Considerando el acta de P 2 o .
« > ™ » recomendacion, la remite a » acta de recomendacién y lo remite a
o recomendacién emitida por la CEO, (< < -
5 Gerencia General para que la la UACI juntamente con el
= resuelve Pt 3
& traslade a Junta Directiva expediente.
7]
&3
B 22 23 24 UNIDAD JURIDICA 25
Q \ 4
< )
) Publica el resultado en el Modulo Declarada en firme la adjudicacion
% de Divulgacién de COMPRASAL y tesnh 6l Geene aJ la Unldadv Elabora el contrato y lo entrega Recibe y remite copia del
P por lo menos en uno de los medios Juridica a?a [ CErrreEtan > en original, debidamente ycontrato (2
5 de prensa escrita de circulacion para del trat y legalizado a la UACI
& e suscripcion del contrato
7]
)
Administrador(a) del
29 28 27 26
documento contractual N
=]
= S Recibida la Garantia de
=} . . . Da seguimiento al Contrato que le - -
o Recibe y revisa la documentacion; haya remitido la UACI. a efecto de Cumplimiento de Contrato en la Devuelve las Garantias de
= y la traslada al Técnico UACI < 4 2 < UACI, se remite en original al < Mantenimiento de Oferta a los
© 5 que se cumpla a cabalidad con la P
1 asignado A . S Departamento de Tesoreria para ofertantes
S recepcion de la obra, bien o servicio
= su resguardo
&
=
J 31 Jefatura de UACI
30 A 32
o Vencido el plazo de las Garantias
% Archiva los documentos de requeridas y cumplidas las
g’ ejecucion contractual e P obligaciones contractuales, son
@
<
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PROCEDIMIENTO: COMPRA POR CONTRATACION DIRECTA: Procesos sin limite de monto; y por las causales sefialadas en el Art. 72 LACAP

|copiGo: uaci-o03

Personal técnico

Personal técnico de

UACI asignado

incumplimientos

contractuales, son devueltas al
contratista en el plazo
establecido por la Ley

. 2 de UACI asignado
©
=
° Apertura el expediente y publica la
_g . . Convocatoria en el Registro del
a Emite acuerdo autorizando la - 3 P
L . P Sistema Electrénico de Compras
ol Contratacion Directa B : a
= denominado Modulo de Divulgacion
= de COMPRASAL
COMISION DE
o , EVALUACION DE “
g o JUNTA DIRECTIVA 6 JEFATURA DE UACI 5 OFERTAS v
> I . o Recibe y revisa el acta de Una vez finalizado el andlisis de las Recepciona la cotizacién del
T < Resuelve la Adjudicacion o recomendacion, la remite a propuestas y de acuerdo con los ofenantep las incorpora al expediente
@ &= cierre del proceso sin elegira | Gerencia General para que la » factores y criterios de evaluacion ’ P P
o 0 . < o 2 < £ A y las remite a la CEO para su
= © un oferente, y emite el traslade a Junta Directiva para su establecidos, remite a la UACI el n 5 A
151 ' 3 P L P revision, estudio, analisis y
@ acuerdo respectivo revisién, aprobacion y cuadro de analisis y el Acta de 7
i Py evaluacion.
[ adjudicacion Recomendacion
Personal técnico
= 5 de UACI asignado 11
S | JEFATURA DE UACI 10 UNIDAD JURIDICA
=
)
O] Notifica el resultado a los pecheiviemite copia gel
< . N . Elabora el contrato y lo entrega contrato al Contratista,
Ry Remite el acuerdo respectivo a ofertantes, en el plazo establecido - N 4 -
=) e A P» debidamente legalizado a la P Departamento de Presupuesto y
= la UACI para su notificacion por la Ley sobre lo resuelto por la I
ko) P UACI al Administrador(a) del
= Junta Directiva
[} documento contractual
(G
Administrador(a) del 12
- 14 documento contractual
] 13 A
<3( Da seguimiento al Contrato que Recibida la Garantia de
) Recibe y revisa la le haya remitido la UACI, a Cumplimiento de Contrato en la
2 documentacién; y la traslada al < efecto de que se cumpla a UACI, se remite en original al
S Técnico UACI asignado cabalidad con la recepcion de la Departamento de Tesoreria para
k= obra, bien o servicio su resguardo
K}
=
15 Jefatura de UACI 16
v 17
Vencido el plazo de Tas
Archiva los documentos de cu?narl?;élsalsarsegﬁl?rfcai(s)rzles
ejecucion contractual e —> B g
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PROCEDIMIENTOS: PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS PARA LAS DIFERENTES FORMAS DE CONTRATACION : A) GARANTIAS

CODIGO: UACI-04

Suministro seglin sea el caso

Suministro, al Departamento de
Tesoreria para su custodia

o ADJUDICATARIO
3 1 :
Una vez suscrito el Contrato, la UACI " " Remite la Garantia de Cumplimiento
[} = . . Remite a la UACI la Garantia de
kel remite fotocopia del mismo al o de Contrato al Departamento de
© INICIO adiudicatari | tramite de | | Cumplimiento de Contrato dentro del T 5 todia y fot q
o ljudicatario para el tramite de la » - P Tesoreria para su custodia y fotocopia
5 e s plazo establecido en el contrato u Pty
= Garantia de Cumplimiento de al Administrador de los documentos
< orden de compra
5 Contrato contractuales
S
CONTRATISTA Administrador(a) del
O documento contractual v
g Remite a la UACI las siguientes Una vez cumplida la obligacién
© Garantfas, segun aplique. En el plazo establecido en la Ley, contractual y vencida la Garantia
° *Buena inversién de anticipo, » remite el Acta de Recepcion final | de Cumplimiento de Contrato, la
© de Buena Obra, de Buen Servicio, | de la obra, bien o servicioala | UACI la solicitar& a Tesoreria para
% funcionamiento y calidad de los UACI su correspondiente devolucién en
b Bienes los plazos establecidos por la Ley
3
)
< Remite la Garantia de Buena Obra, 10
= Remite a la UACI la Garantia de P !
o L de Buen Servicio, de Buen
o Buena Obra, de Buen Servicio, de - 3 }
5 3 > Funcionamiento o de Buen —> FIN
© Buen Funcionamiento o de Buen
Z
i
)
8
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PROCEDIMIENTOS: PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS PARA LAS DIFERENTES FORMAS DE CONTRATACION : B) PRORROGA O MODIFICACION DEL DOCUMENTO

CONTRACTUAL CUANDO APLIQUE

1

Administrador de Contrato

- Previo al vencimiento del plazo
INICIO Da seguimiento a la ejecucion de las | contractual, solicita al Administrador
obligaciones contractuales ”| de Contrato prérroga, exponiendo los

CONTRATISTA
2

4

Administrador(a) del
documento contractual

Elabora y remite solicitud a la UACI,
emitiendo el dictamen si procede o no

Jefatura de UACI

documento contractual

¥ la prorroga o modificacion, juntamente
TS con la documentacion que respalda la
solicitud
o 7 JUNTA DIRECTIVA GERENTE GENERAL ,
< 6
=)
) ’ .
©° Emite el Acuerdo respectivo de . ” " o .
© aprobacion o denegacién de promoga € Trasla_da §0I|C|tud de gestion a_lJunta Gestiona autonzac_lon de prérroga
3 v lo remite a UACI Directiva para su aprobacion ante Gerencia General
8
o)
L]
8 A4 9
Notifica lo resuelto en el Acuerdo al
contratista y al Administrador(a) del FIN
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PROCEDIMIENTOS: PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS PARA LAS DIFERENTES FORMAS DE CONTRATACION

INCUMPLIMIENTO

C) PROCESO SANCIONATORIO POR

CODIGO: UACI-04

1

Administrador(a) del documento

2

obligaciones contractuales a efecto de
INICIO que se cumpla a cabalidad con la
recepcion de la obra, bien o servicio

Da seguimiento a la ejecucion de las

JEFATURA DE UACI

Recibe el informe con la
documentacién e informa a Gerencia

4 GERENCIA GENERAL

Analiza el caso y traslada solicitud de

Junta Directiva

©
=]
% General para que gestione ante Junta P gestion a Junta Directiva para su
E Directiva el inicio del proceso de aprobacion
8 de conformidad a lo contratado aplicacion de las sanciones
7 UNIDAD JURIDICA UNIDAD JURIDICA 5 v
Emite el acuerdo respectivo y lo
Remite la resolucion finalala | Inicia proceso sancionatorio remite a la Unidad Juridica para
<

UACI, para documentar expediente

conforme al articulo 160 LACAP

que inicie el proceso sancionatorio
correspondiente

Jefatura de UACI

A

Recibe la resolucion final con la
documentacion del proceso y
registra la informaci6n en sistema
informatico SIC

FIN
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PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIO PARA PROCESOS DE LICITACION Y CONCURSO PUBLICO: A) RECURSO DE REVISION

CODIGO: UACI-05

Participante de la

perjudicados o beneficiados con el
resultado

como el expediente

Resolucion ratificando o revocando
el acto administrativo recurrido

3 Licitacion o Concurso 4

O 2

S

o) = - Podra solicitar por escrito a la Sefiala dia, lugar y hora para S,I ‘
o INICIO Notifica el resulta(_]o_ a I_cs participantes » Jefatura de UACI, el derecho de | derecho de vista del expediente ?, asi

© del proceso de Licitacion o Concurso d . P 7| como la designacion de la persona que

= vista del expediente. . L

2 estard a cargo de la revisién

8

o)

3

o
S5 TECNICO DE UACI
.g ASIGNADO
= \ 4
o
-8
&5 Interpone el recurso de revision © Levanta acta de la revision Re‘.’l'.s,ajl exlpert]jlentel.
% 8 ante la Junta Directiva que dict6 el [« efectuada y la agrega al < pertml S ace_rd a3

[ 8 acto del que se recurre expediente anotaciones que considere
= pertinentes
[
2
2
=4
©
o
. 5 JEFATURA DE UACI 10 Comision Especial de 11
v Alto Nivel

© . .

= Rernc FEaTEn el R Admitido y notificado el recurso de

8 interpuesto para ver si cumple con evisionjiauniaibitectivay Notifica el acuerdo de resolucion Eswdial pocesopieanalizslcada
= Ios?e uisit’;s establecidospen a »{ conforma una Comision Especial » del Recurso de Revision P una de las razones de hecho y de
o a de Alto Nivel para que emita derecho que motivaron el recurso
8 Py RELEY? recomendacion

c

S

=

© 15 14 Gerencia General 13 v 12
2

o

= Notifica lo resuelto al recurrente y a Remite a la UACI el Acuerdo de Resuelve con base en el Acta de
[a) o .

3 FIN los terceros que resultaren » Resolucion para su notificacion, asi ¢ Recomendacién y emite la

1S

S

=)
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13.2 Formularios

CODIGO: REQB&S-01
13.2.1 REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
-~
\, FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
y A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
~
REOBAS .0V
REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
FECHA 1 'NUMERO DE REQUISICION |
|
DESCRIPCION
’b'eseakuoues
‘sothﬂMTE /GERENCIA GENERAL:
\
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
CERTIF. FECHA ESPECIFICO FONDOS DESDE HASTA RECURSOS
ITOTAL
DISPONBILIDAD PRESUPUESTARIA: JEFE UFL
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CODIGO: SOLCOT - 01

13.2.2 SOLICITUD DE COTIZACION DE BIENES Y SERVICIOS

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

SOLCOT -0t
SOLICITUD DE COTIZACION DE BIENES Y SERVICIOS
FECHA FUENTE DE FINANCIAMIENTO | NUMERO DE SOLICITUD

INOMERE DEL SLH‘N!STRMTEJ
DRECCION DF SUMINGTRANTE. ||

Arertamente solicilo cotizar a nombee de FOPROLYD |08 bisnes o sanvicios que 8 continuaciin se describan
DESCRIPCION CANTIDAD

. _

AL PREPARAR LA OFERTA FAVOR CONSIDERAR LO SIGUIENTE:

1) La On debecd pr - bre dé FOPROLYD

Detafior precio urstanio con IVA inchado.
Valder de la Oferta (Prederiblamante de 45 dias).
M) Farma de pago (Da prefemncia crddito & 60 dias)

Anexar 8 o oferts: Persona Natural, Fotocopia oef DUI y Tarjeta de Registro de IVA: Persona Juridica: Fotocopia de \a Escriturs de Comtitucdn (en caso de
preasectado anterorments, hacer G350 oo & 1 soliciud |, y Tarsts de Ragisto os IVA

Anotar los Gatos del ofertante: Nombre, Razdn Social o Denommacian, Teltfono y Fax, Comeo Electninica y Direccion

Fomummamm por 1a modlidad de e aboro i cusmer, en cuskaae© InVBILCIOn Gue este SUDerVIRAGY!
ol Sistema Financierno, wnbudmmlmwmbmu 2 , ol del Banca o Instilucdn Financierns, Tiulr de Ia
ymumwumduu-uu-mmmmmamqm

£] procedimianmo oe pago serd o sguenie: Presiados ios Servicios wo S h con & Admi oe los

Buscritied o Acla e Recepcidin de conformidad (6 caso que 1000 eslé &n orden) memmm molnmmdsbdunu
consumidor §ral la cusl o fris L {ver Sormulanio anexn)

9) Las facaras se emilicdn & nombre de FOPROLYD con fecha de emisidn no supenor 0 30 diss, Gao contrario deberd el uns nueva factura y presantaras|
. A L facturn se b anctard el NIT de FOPROLYD (0614-131262-101.9) £l Tramie de Quodan se deberd reallzar of dia viemes on la Tesoreria de
FOPROLYD, as| como para of posterior pago. Pam tramie de Quedan la tactura no deberd tener fecha de emisian de mas de 30 dias calendano.

mvawoaumwmwmmumam.mwaumam 1008 operacion que ses gus of
MoUSS!OOCOuhMﬁd!%aNAumh‘ y que of ofe o su olena, uhwmm
en ol d sujeto a lo on la Loy de A yC da la)
mmhnu detg\ulnunenmnmﬂ-wanywwMo

11) Indicar lipo de empe aln ente casificacion: Micro emg De 1 8 10 empleado Pegueta empresa De 11 8 40 smpleades, Mediana|
e mwuwmwswmxm-mm

JEFE UACI NOMBRE FIRMA Y SELLO NOMBRE, FIRMA ¥ SELLO DE RECISIDO

et Jagdt Padly I, N° 420, Sa0 Salvs Eatvader, CA

1o Cleciranty  ToManITIone
oy To M hora
www lendsliniagiaz ged

£aiticly FOPROLYD, same 7 “y 4 * Ax Warke ¥ Ay
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CODIGO: ORDCOM - 01

13.2.3 ORDEN DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
P rigs y Bengficiarios
%j Profund!

ORDEN DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

FECHA

FUENTE DE FINANCIAMIENTO NUMERO DE ORDEN

NOMBRE DEL SUMINISTRANTE:

||NIT DEL SUMINISTRANTE:

||IDIRECCION SUMINISTRANTE:

A \te solicito prop

i

a FOPROLYD los bienes o servicios que a continuacion se detallan:

U. MEDIDA

'TOTAL:

TOTAL EN LETRAS:

FORMA DE PAGO:
| PLAZO DE CONTRATO:
OBSERVACIONES:

GARANTIA DE CONTRATO:

PAGO A CUENTA:

| GARANTIA DE BUEN FUNCIONAMIENTO:

LUGAR DE ENTREGA:

FOPROLYD

JEFE UACI NOMBRE FIRMA 'Y SELLO

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE RECIBIDO

Datos del Administrador de la Orden de Compra:

Nombre:

Teléfono: Fax: Email:

l0 Il, N* 428, San Salvador, EI Salvador, {t:J‘A
amenicacionssSiondolisiados.gob.sv
= Telétono: (503) 2133-6200
www_fondolisiades.gob.sv

4 Av. Norfe y Alameda Juan Pa
Correo Electron:

Edificlo FOPROLYD, entre 2y
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CODIGO: REGBAS - 01

13.2.4 REGISTRO PARA RETIRO DE BASES DE LICITACION/CONCURSO

i
;/ .‘\5 FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
"v.\ Fi A CONSECUENCIA DEL CONFLICTD ARMADD
-
REGBAS « 01
UNIDAD DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES INSTITUCIKONAL [UACH
REGISTRO FARA RETIRD DE BASES
LICITACION PUBLICAN® —
FECHA DE VENTA:
s | PrEsous saTRAL 0 A | SOMEEE Y OE SSUMENTO 0E LUk SERALADO FARA I8 TELEFOHD COREEO FRMA SELLD HORA

PIRSCRA GUC RITIRA BLASTS HOTIFICACCRES ¥ FAX ELECTROHICD: [
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CODIGO: REGTER - 01

13.2.5 REGISTRO DE ENTREGA DE TERMINOS DE CONTRATACION

‘ \ FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
RMADO

/' A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO A

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACH)

REGTER -

REGISTRO DE ENTREGA DE TERMINOS DE CONTRATACION

URRE GEATIONN ("

NOMERE DR PEREOMA GUE SETIIE | O8 TERRMOS D8
4 Ty rova
orew oA

THA ¥ CORMRG SLACTRONCD
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CODIGO: REGREC - 01

13.2.6 REGISTRO DE RECEPCION DE OFERTAS DE LICITACION/CONCURSO

4 \ FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
\ y A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
—

REGREC 91
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES WETITUCIONAL (UACYH)

REGISTRO DE RECERCION DE OPENTAS DE LICI TACIONT ONCUNED

| LCITACION PUSUCA

FRTHA Y SORA OF BNTREGA CF CRENTAS

- WOMDAL DEL OTTETANTE NOMERE T W O6 OOCUMENTO UMCO UE EEMTIRCACION 36 LA PERSINA Gt

IMTREGA LA OFENTA —
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13.2.7 REGISTRO DE RECEPCION DE OFERTAS DE LIBRE GESTION

CODIGO: REGREC - 02

L= 4

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADD

UNIDAD DE ADCUISICIONES ¥ CONTRATACIONES. INSTITUCIOMAL [UALT
REGETRO DE RECERCION DE OFERTAS

REGREC-02

PROCESD DE LIBRE GESTRON No. f

CHERTANTE

HOMBF OO PIRLORA OUT INTRIGA OARTA

FECHA
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CODIGO: ACTALI - 01

13.2.8 ACTA DE APERTURA DE OFERTAS DE LICITACION/CONCURSO

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

swnaficiarias v Beneficiarios
ndizando ta dignificacion do nuestras Beneficianas y Beneliciaric

ACTALI-01
ACTA DE APERTURA DE OFERTAS
LICITACION PUBLICA N°
"(NOMBRE DEL PROCESO)"
En las instalaciones de las Oficinas Centrales de FOPROLYD, a las horas con minutos del dia
de del afio dos mil ; a efecto de proceder a la apertura publica de ofertas de la Licitacion
Publica No. denominada “(Nombre del Proceso)”; reunidos los sefiores: (Nombre de los asistentes

por parte de la Institucion), todos empleados de FOPROLYD, como ofertantes: (Nombre de los ofertantes);
por lo cual con base al articulo 53 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, y
a lo establecido en las Bases de Licitacion; habiéndose recibido la(s) oferta(s) oportunamente, se realizo la
verificacion siguiente:

A) PRESENTACION DE GARANTIA DE MANTENIMIENTO DE OFERTA HASTA POR UN MONTO
MAXIMO DE (Cantidad en Letras) DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US$

0,000.00).
N OFERTANTES _— TOTALPERE™ | MONTO DE GARANTIA
1 Uss
P Uss
3 Tss
4 USS
5 Uss

B) LECTURA EN VOZ ALTA DE LOS MONTOS DE OFERTA ECONOMICA CON IVA INCLUIDO, SEGUN

EL CUADRO SIGUIENTE:
MONTO TOTAL DE LA OFERTA
OFERTANTE INSUMOS INSUMOS ACCESORIOS INSUMOS INSUMOS
CONCENTRADOS | VETERINARIOS | AGRICOLAS SEMILLAS | AGROQUIMICOS
USS USs [VES USs USS

C) ASPECTOS RELEVANTES: (Consignar los aspectos de caracter relevante que se susciten en la apertura
de ofertas; por ejemplo: falta de sellado o foliado de ofertas, la falta de presentacion de garantia, etc.)

DICTAMEN FINAL: Por lo anterior se admite la oferta recibida, y no habiendo mas que hacer constar
firmamos todos la presente Acta, de la cual firmada se hara entrega de fotocopia al ofertante en este Acto.

POR FOPROLYD: (Nombre y Firmas)

OFERTANTES: (Nombres y Firmas)

El Salvador, C.A
yd’ Alameda Juan Pablo Il, N* 428, San Salvador, .
SV FERLYS, e R alaind - camunicaciones@londolisiados. gob. sv
L, Teléfono: (503) 2133-6200
www.fondotisiadas.gob.sv




Fecha: 14/09/2017
Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Rev.:01 | PAg. 46 de 55

CODIGO: ACTANO - 02

13.2.9 ACTA DE NOTIFICACION DE RESULTADOS DE LICITACION/CONCURSO

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

ACTANO-02

En las Oficinas de la Sociedad , SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL
VARIABLE, que se  abrevia , SA. DE CV,  ubikada en

San Salvador, a las, horas y minutos del dia ______ del
mesde ___ de dos mil catorce, NOTIFIQUE 2 &a  Sociedad SA. DECV, =k
Resolucion del Acto Administrativo de ADJUDICACION, derivado de la LICITACION PUBLICA No.
—_ denominada " “; en vitud de acuerdo proveido por la
Honorable Junta Directiva de FOPROLYD, en la Sesion celebrada o dia segun consta
en el Acta nimero Acuverdo nUmero ; entregdndole copia integra del Acto
Administrativo antenormente relacionado, por medio de (nombre de la persona que recbe la
nodficacion), de. afos deedad, el domiclio de ____ vy quien se identifica por
medio de su Documento Unico de Identidad No. , quien se desempefia como
) ¥ para constancia firmamaos conjuntamente. -

Se. Sr.
Nombre de persona Notfficada y sello de & empresa Nombre de Notificador y sello de la Insttucion

Sy 4 Av. Worts y Almwada Jusn Padiy A N 428 San Sahvadur f1 Sarvaever, CA

Laiveie FOPROLID. petre 2 " Ws ' Somumcssismps ndalivades po0
Carvee Diociee Teldtonw (503) 21334200
wew Mndolisiagny. gub 1v
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CODIGO: AVISOC - 01

13.2.10 AVISO DE CONVOCATORIA A LICITACION

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

conocimiento plblico lo siguiente:
DESCRIPCION:

LICITACION PUBLICA No
NOMBRE DE LA OCITATTON]

et ok ro comunicaciamerd tondelisisdus god. v
e Telitong: (S03) 2133-6200
waww [undpiisiades pob.sv

AVISOC-01

AVISO DE CONVOCATORIA A LICITACIONES/CONCURSOS

EL FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO
ARMADO, a través de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), de conformidad a lo
establecido en el Art 47, de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Piblica (LACAP) hace del

SEGUIMIENTO:

RETIRO DE BASES: de e de
, en horarios de 00:01 a.m. a 11:59 p.m. horas
en el sitio web www.comprasal.gob.sv (descargéndolas
de forma gratuita), y a partir del de
de de 7:30 a.m. 3 12:30 pm. y 1:10 p.m. a
3:30 p.m. en la UACI previo al pago de USS
en la TESORERIA, ambas de FOPROLYD; ubicado entre
Ia 2a. y 4a. Avenida Norte, y Ak da Juan Pablo Il #
428 San Salvador.

RECEPCION Y APERTURA DE OFERTAS: de
de en la UACI de FOPROLYD

RECEPCION: De

APERTURA:

REQUISITOS PARA RETIRO DE BASES EN UACI: Presentar carta de solicitud para retiro de Bases, firmada
por la autoridad competente (La carta contendrd: Nombre del Proceso; Nombre, Razon Social o
Denominacion del interesado; Direccion; Niumeros de Teléfono y de Fax, asi como Direccion de Correo
Electronico). Nota: No se entregaran Bases ni se recibiran Ofertas después de las fechas y horas
senaladas; o si las Bases se obtienen de otras fuentes fuera de las antes descritas.

San Salvador, de de

y 47 Ax Norfe y Mameda Jean Paol;

9 11, N* 426, San Saivador, E1 Salvader. cA
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13.2.11 AVISO DE RESULTADOS DE LICITACION

EL SALVADOR

UNAMONOI PARA CRECER

AVISOR-01

AVISO DE RESULTADOS DE LICITACIONES Y/O CONCURSOS.

EL FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS A CONSECUENCIA DEL
CONFLICTO ARMADO (FOPROLYD), a través de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI), de conformiiad a lo establecido en el An 57, inciso 2° de la Ley de
Adquisicones y Contrataciones de ka Administracion Plblica (LACAP) hace de! conocimiento al

plblico en general:
AVISO DE RESULTADO
DESCRIPCION: RESULTADO:
ADJUDICADO PARCIALMENTE A
UCITACION PUBUCA No. (NOMBRE DEL ADJUDICATARIO
(NOMBRE DEL PROCESO)
ADJUDICADO PARCIALMENTE A:
LICITACION PUBLICANo.
(NOMBRE DEL ADJUDICATARIO
(NOMBERE DEL PROCESO)
San Salvador, de de

wave waw are. San Satvasoe, ) Satvador €A

RO R y Memuds Jae Padta L LR
o g - Comuns unanwnr\hu-nhu g

LCorreo Flacyinico ¢ e PYa8 2000

wwe feaopiEIRcaT pob IV
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13.2.12 ACTA DE RECEPCION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

o v Banaficiarios
Profundizando la dig y Benaficianos

ACTARE - 01
ACTA DE RECEPCION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
ENTREGA:
FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

ACTA No.

En las oficinas del Fondo de Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, ubicadas en San

Salvador, a las  horas y minutos del dia  de julio de i , solicitante,
, Administrador(es) de Orden de Compra de Bienes y Servicios No. de fecha de
de en representacion de FOPROLYD y , en representacion de
, por la presente hacemos constar que en este acto I@s primer@s dieron por recibido a satisfaccion
lo siguiente:
Doc. No. Tipo Doc. Fecha Descripcion Valor
Total
Total en letras:

Y sin mas que hacer constar ratificamos el contenido de esta Acta.

SOLICITANTE ADMINISTRADOR DE ORDEN DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

Satvador, E1 Satvador, C.A.

i 2 Alameda Juan Padlo I, N° 428, San Salvai . 3
dificlo FOPROLYD, entre 2 y4°Av. Norte y 2 S o doliiados.§00.5V
. oo ot Teléfono: (503) 2133-6200
www, fondolisiados.gob.sv
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13.2.13 ORDEN DE PEDIDO

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

Profundizando la

ficiarias ¥ Beneficianos

ORDPED -01

ORDEN DE PEDIDO
Depto. de Atencioén y Orientacion

Fecha Lugar |[ No. de OrdeniContrato
|
INIT del Suministrante:
Direccién:
A licit POrCi a FOPROLYD los bienes o servicios que a continuacion se detallan:
Cantidad | Unidad Medida | Descripcion Precio Unit. Total
I | I |
Total:
Total en Letras:
Observaciones:
Fecha de Entrega: Lugar de Entrega:

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

Edificio FOPROLYD, entre 27y 4 Av. Norte y Als

mada Juan Padlo I, N* 428, San Salvador, £1 Satvador, C.A.
Correo Elestrdnica comenicacionasdion

dolisiados.gob.sv
Teléfono: (503) 2133-6200
wiww. fondolisiages.gob.sv
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13.2.14 ORDEN DE INICIO

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

ORDEN DE INICIO
Atencion a:
Presente
En atencién a Contrato de Suministro No. . relativo a |
, 58 emite la orden de Inicio a partir del para realizar dicho servicio.

A partir de la fecha de inicio en cuestidn, cuenta con dias para la entrega del servicio, siendo Ia fecha de finalizacidn:

Observaciones: Segln documento contractual el plazo esta definido hasta el 31 de diciembre de 2017 o hasta agotarse el
monto adjudicado. Pudiendo prorrogarse dicho confrato deacuerdo a lo dispuesto en los articulos ochenta y trea y noventa y
dos, inciso segundo de la LACAP

Lugar y fecha: San Salvador, _de  da

Atentamente,

(Firma Administrador de Contrato)

Fs
(Nombre y firma de la persona natural o juridica)

NOTA: Se debers adaptar segin el objeto contractual, y se podra incorporar informacidn si se considera necesario, asi como
los sellos de ambas part

Sas Satvador, ) Satmdwr C A
2cr0vesd adaiisiaTur pad SV
Teidlees (803) 11334000
www Mesplaodes gob s

i’ Alameds Jupe Patin it, N° 43T
fahcie FOPAGLYD. it 2"y 4 "Me Noese T L | et
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13.2.15 ORDEN DE EVALUACION DEL CONTRATISTA

T
4 \. FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
y/ A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
2
EVADES - 01
EVALUACI(SN DE DESEMPENO DE CONTRATISTA |
Proceso No.: l
Orden/Contrato No.: |
Proveedor: | |
Fecha Evaluacion: l l
La evaluacion del d pefio del ¢ ista se realizara sobre los criterios establecidos en las bases de licitacién o concurso, términos de referencia
o especificaciones técnicas, segun detalle:
[ Criterio [ Excelente | Bueno || Reguiar || Malo |

Calidad del Bien/Servicio | I
Cumplimiento de Especificaciones Técnicas I ][
Plazo o Tiempos de Entrega “ }.I ”
Respuesta Oportuna Ante Reclamo II I i Il

Administrador de la Orden/Contrato
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13.2.16 ACTA DE RECOMENDACION DE ADJUDICACION DEL PROCESO DE LIBRE GESTION

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS

A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
ACTALG-01
ACTA DE RECOMENDACION DE ADJUDICACION CORRESPONDIENTE AL PROCESO DE LIBRE
GESTION No.

En el Edificio del Fondo e Proteccidn de Uisiados y Discapacitacos # Consecuencea del Conficto Armado

(FGROLYD) San Sah , @ las reunidos los
- de la C iGn de Evaluaciin de Ofertas, en *C pOn" infeg por.
, Sodcitante; Anduuﬁnmow
Expen mla" ~ Técnico UACT, con el
oqmoomdm wmumm e &l p mmamu

Ndzaconhuodlmcuowllbmlb) vGBuhLeydontMyCmmoobMWmuon
Publica (LACAP). Como antecedentes del proceso se liene 1o siguiente: 1)Sed¢cmbmvocalmmeg-rﬁh

Meﬁds.owm www comprasal gob sv, ulvrnmose d des de ool
_.xmgummmsvemmntmoaﬂammalmswmms
2) Que
producio de las convocatonas e recbieron ofertas en original de!
Como p otapa se pe a evaluar las Ofertas de condormidad a o
mmme&mmmMMaWdebww
), . le corresponde d porcentaje global del
itndose un pol ) a obil , para
mmmumm-mhMmmabmu
B) y C) sy
porcentaje Global del bl mmwmamu
wammmmbMemmnmmma
los rit g A) B) y €
uo&msmumuhmwn
. Le comesp &l and pot cata
Ipodemmrqmndo.ahmnnmmuk gnard la d a y alas
R sogmelmdemmbdeueda lo anterior se refles
on los Cuadros Comp N‘ que son pane integrants de Ia presonte Acta; por o cunl esta
Comisidn considerando que asi mismo ks Téminos de Referencia; por lo que se recomienda: Adfudicar kas
de I1a forma siguients.
seqgUN
P unitarios of haciendo un monto global de . Todo o anterior hace un monto
totsd s recomendar para su adyudicacion de
do que cumplen con las condiciones roquendas por
FOPROLYD Los suministros y sevicios se ejecutaran durante
Para los ef cor sales
loa C cde Suministros. Y no ' més que tratar se da por concluida a presente Acta, la cual para
constancia firmamos.
Solicitante Analista Financiero

Experto en la Matena Técnico UACI
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13.2.17 ACTA DE RECOMENDACION PARA EL PROCESO DE LIBRE GESTION

0 M-

ACTALG-02

ACTA DE RECOMENDACION PARA EL PROCESO DE LIBRE GESTION N° L.G. 201

En la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional del Fondo de Proteccion de Lisiados y
Discapacitados a Consecvenca dal Conflicto Armado (FOPROLYD), a las horas de! dia
de de dos mil , reunidos los sefiores: > .Y
, Jofe de 1a Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, con el objeto de
procader al andlisis y avaluacion de las ofertas presentadas
. ol cual se realiza con base al articulo 40 literal b), y 68 de
la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administrackdn Pablica (LACAP). Como antecedentes

del procaso se tene ko siguienta: 1) .y 2 ., que
forman parte integra de & presente acta, se RECOMIENDA adjudicar a por
un monto total de por

Para los eleclos
contractuales deberd emitinse la respactiva Orden de Suministro de Blenes y Servicios. Y no habsendo
maés que tratar se da por concluida la presente acta, ia cual para constancia filmamos.

Solictante Técnico UACH

Jefe de la Unsdad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionat
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13.2.18 ACTA DE RECOMENDACION DE ADJUDICACION DEL PROCESO DE LICITACIONES Y
CONCURSOS

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

ACTALP-01

ACTA DE RECOMENDACION DE ADJUDICACION CORRESPONDIENTE AL PROCESO DE
LICITACIONES Y CONCURSOS No.

En el Edificio del Fondo de Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado

(FOPROLYD) San Salvador, a las reunidos los sefiores
miembros de la Comision de Evaluacion de Ofertas, en adelante la "Comision" integrada por:
solicitante; . Analista Financiero; 5

. Experto en la Materia; Técnico UACI; con el objeto de

proceder al analisis y evaluacion de las ofertas presentadas en el proceso arriba citado, el cual se realiza con base al
articulo 40 literal b), y 68 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP). Como
antecedentes del proceso se tiene lo siguiente: 1) Se efectud convocatoria mediante la publicacion en el Sitio Web:
www.comprasal.gob.sv, asi mismo se emitieron solicitudes de cotizaciones a:

i 3 i se
entregaron en visitas realizadas los Términos de Referencia a las siguientes empresas:
2) Que producto
de las convocatorias se recibieron ofertas en original de:

Como primera etapa se procedié a evaluar las Ofertas de conformidad a lo establecido
en los Términos de Referencia, en los cuales se estableci6 de la manera siguiente:

1), . le corresponde el porcentaje global del
estableciéendose un porcentaje minimo a obtener del , para que sea evaluada la oferta
economica; aplicandose la evaluacion con base a lo siguiente: A) ., B) y C)
sy I, Le corresponde el porcentaje Global del
. estableciéndose un porcentaje minimo a obtener del para que
sea evaluada la oferta economica; aplicindose la evaluacion con base a los criterios siguientes:
A), B) y C) . La Oferta
Economica, se evalto de la manera siguiente: I) : Le corresponde el

. evaluandose por cada tipo de suministro requerido; a la oferta de menor precio se le asignara la
ponderacion maxima, y a las subsiguientes se le restara el . segun el orden de incremento de

precios, lo anterior se refleja en los Cuadros Comparativos N° que son parte integrante de la presente
Acta; por lo cual esta Comision considerando que asi mismo los Términos de Referencia; por lo que se recomienda:
Adjudicar los de la forma siguiente:

segun precios
unitarios ofertados, haciendo un monto global de . Todo lo anterior hace un monto total a
recomendar para su adjudicacion de

considerando que cumplen con las condiciones requeridas por FOPROLYD. Los
suministros y servicios se ejecutaran durante . Para los
efectos contractuales deberan emitirse los Contratos de Suministros. Y no habiendo mas que tratar se da por concluida
la presente Acta, la cual para constancia firmamos.

Solicitante Analista Financiero

Experto en la Materia Asesor Juridico

Técnico UACI




