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Presentacion

El Manual de Compras Publicas del Fondo Solidarlo para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA) tiene como objetivo proporcionar una guia practica regulando el ciclo de
las compras publicas de conformidad a lo establecido en la Ley . de Compras Publicas,
aprobado mediante Decreto Legislativo No. 652, publicadag:en-?el Diaria Oficial No. 43,
Tome No. 438 de fecha 02 de marzo del afio 2023, vigente a partir del 10 de marzo del
afio 2023.

Asl mismo, establece las normas basicas gue copllévaran a realizar contratacion de
manera efectiva, transparente y legal. Garantizande de una manera sistematica y
transparente la ejecucion &gl y oportuna de los procesos de compras pliblicas,
encaminado al uso eficiente de los recursos institucionales, asegurando la equitatividad
de la libre competencia entre los proveedores; mejorando asi, las condcion:2s de precios
ofertados, calidad, financiamiento y oportunidad de crecimiento para la institucién;
atendiendo la centralizacion normativa y descemtrgﬁzatién operativa salvaguardando

con ello la transparencia de las operaciones insttucicnales.

1. Generalidades

11 Objetivo

El presente Manual de Compras Publicas tiene por objeto estabiscer las Normas basicas
que regularan el ciclo de la compra, logrande con ello facilitar la ejecucion y contrd de
todas las actividades encaminadas a logro eficiente de la trasparencia en el uso de los

fondos institucionales.
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12 Base Legal

Ley de Compras Publicas.

1.3 Principios Generales de la Compra Publica.

Los principios generales de la compra publica se regiran transversalmente en todo el ciclo
de la compra y toda actividad contractual por sus principios generales y los demas de

derecho administrativo aplicable.
Los principios generales de la contratacidn publica som:

a. Principio detransparencia: Todos los actos gue se emitan con ocasion de la actividad
de contratacion publica deben ser accesibles de manera libre e igualitaria por parte

de los intervinientes y de cualguier persona interesada.

b. Principlo de vigencia tecnoldgica: Ef objeto de la contratacién
exigencias de calidad y actualizacidn ecnoldgicia que obedezc ces
cientificos contemporéneos, de conformidal con las necesidades y p
la entidad contratante.

¢ Principio de sostenibilidad social y ambiental: Las acciones que se realicen en los
procedimientos de contratacidn publica obedeceran, en la medida en gue resulte
posible, a criterios que permitan la proteccion medicambiental, social y e desarrollo

humanao.

d. Principio de igualdad; En los procedimientos de contratacion publica se to

igualitario a todos los oferentes.
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e. Principio de libbre competencia: Se procurard la mas amplia competencia. No se

podrén establecer restricciones Injustificadas a la libre participacion,

f. Principio del equilibric econémico: La Administracion deberd evitar, para ambas

partes, una afectacién patrimonial, por lo que podra hacer un ajuste an los términos

|#7al contratista, o bien,

econdmicos del contrato cuando la causa no sea atribulb
medien causas de caso fortuite o de fuerza mayor, de ceonformidad con lo regulado

eh la Ley de Compras Publicas,

q. Principio de racionalidad del gasto publico: Toida contratacion publica debe estar
orientada a maximizar el valor de los recursos publicos que se invierten vy @ promover
la actuacion baje el enfoque de gestion por resultados en las contrataciones, de tal
forma gue se realicen en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de precioy
calidad,

h. Principio de eficacia y eficiencia: El uso de los fondos v bienes publicos y la.conducta
de todos los sujetos gue intervienen en las éémp;ras publicas deben responder al
cumplimiento de los fines, las metas y los objativos institucionales v a la satisfaccion

del interés publico.

1.4 Ambito de Aplicacién
O Unidades Solicitantes

U Unidad de Finanzas
O Presidencia
O Unidad de Compras Publicas

/
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1.5 Definiclones

Para los fines de aplicacién del Manual, los términes gue se indican a continu nen

el significado siguiente:

2. LCP: Ley de Compras Publicas.
b, UCP: Unidades de Compras Publicas.

PAC: Planificacidn Anual de Compras.

e 0

UFIl: Unidad Financiera Institucional,
FOSOFAMILIA: Fondo Solidario para la Familia Microempresarla,
f. US: Unidad Solicitante.

w

g. DINAC: Direccion Nacicnal de Compras Publicas

h. SINAC: Sistema Nacional de Compras Publicas

i. COMPRASAL: Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvadaor,
j. OBS: Obras, bienes y/o servicios,

k. RUPES: Registro Unico de Proveedores del Estado.

2. Planificacion y Presupuesto
2.1 Planificacién Anual de Compras

La Planificacion Anual de Compras {FAC), es un documento clave de planificacion, y tiene
como objetivo servir de herramienta de gestién a través de la cual, & FOSOFAMILIA
organiza y controla las contrataciones, esta sera elaborada anualmente y se actualizard

periddicamente.

La PAC, serd aprobada por el Consejo Directivo o su representante, & publicacién se

realizard a mas tardar treinta dias calendario después de Iniciado el proceso

RESIDENG)
FOSOFAMILIA

——
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Los responsables de la elaboracion de la PAC sor: Unidad de Compras Publicas (UCP),
Unidades Solicitantes (US) y Unidad Financiera Institucional (UF1) o quien haga suis veces,

conforme a los liNeamientos emitidos por la DINAC.

2.2 Modificaciones a la Planificacion Anual da Compras

Las medificaciones a la PAC que fueren necesarias durante la-€/ecucion de esta, quedardn

sujetas previa autorizacion de la siguiente forma:

a. Unidad de Compras Publicas (UCP). Reprogramacion de compras: Movimiento de

compras eNtre meses, dentro de una misma unidad solicitante.

b. Presidencia y/o Direccién Ejecutiva. Tran ia Interna de compra entre

diferentes rubros: Se utiliza cuando se trasladan recursos de un rubro a otro.

c. Consejo Directivo. Aumento o disminuciones at Plan Anual de compras, estardn

sujetas a las modificaciones gue pueda tener el presupuesto institucional.

3. Ejecutores de las contrataclones, sus responsabilidades y aprobaciones

3.1 Autoridad competente para adjudicaciones y otros

El Consejo Directivo y Presidencia, sera la autoridad competente para la adjudicacion de
los contratos u ordenesde compras vy para la aprobacion de lossdocumentos de solicltud
de ofertas y adendas, S0 pena de nulidad, teniendo la competencia para la emision de
actos conforme a lo establecido e el presente Manual, tales camo: adjudicar, declarar
desierto, dejar sin efecto o suspender procesos de cormpras publicas, modificaciones
contractuales, prorrogas, nombramiento de panel de evaluacién de ofertas o
evaluadores, de comisidn especial de alto nivel, de administradores de contratos u orden
de compra, terminacién anticlpada de contratos excepto la caducidad,
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salvo esta ultima y las excepciones establecidas por la Ley de Procedimientos

Administrativos, todas las competencias son delegables.

3.2 Unidad de Compras Publicas-UCP

El Consejo Directivo establecera la Unidad de Compras Plblicas que podra abreviarse
"UCP, responsable de las actividades relacionadas con las gestiones de las compras para
las contrataciones de obras, bienes, servicios y consultorias; esta serd orgahizada y
definida conforme al organigrama institucional, seguin las necesidades y caracteristicas
del FOSOFAMILIA.

4. Método de contratacidn aplicables para obras, y servicios de no consultora,
consultoria, niveles die aprobacian,

4.1 Métados de Contratacitn- Servicios de no Consultor(s

Son todos los procedimientos de seleccidn del contratista, que seran utiliza para
contratar las obras, bienes y servicios de acuerdo a [¢sfines establecidos en los precesos
de adquisicion o de compra del Fondo Solida ra la Familia Microempresatia
(FOSOF AMILIA) segun detalle:
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SERVICIOS DE NO CONSULTOR/A

Numera de salarios

Mivel Autorizacidn M étodo de seleceidn minimos mensuales
para el sector comercia
| |Consejo Directive  |Licitacidn Competitiva =240
I |Consejo Directivo |Contratacion Directa/ Emergencia y/o Urgencia *240
Il |Presidencia Contratacidn Dirscta/ Emergencia yio Urgencia <240
([ |Presidencia Comparacién de Precios =240

Adguisicion de Bienes y
servicios con cardcter
inmediato, pagados con
fondo circulante o caja
chica hasta un monto
de US515000

{|  |Presicencia Baja Cuantia

SERVICIOS DE CONSULTORIA

Numero de salarios
Mival Altorlzaddn Método de seleccidon minimas mensuales
para el sector comercio

Selecelon basada en la calidad vy costo Sin restriccion
Seleccidn basada en la calidr; Sin restriccian
Seleccion basada en precio filp Sin restriccion
I Consejo Directiva |Seleccion al meneor costo Sin restriccion
Seleccidn basada en calificaciones de los consultores Sin restriccién

Seleccion de fuente Unica &in restriceldn

Consultor indivigual Sin restricelén

~ PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

Ademds, acorde a cada objeto contractual, excepto la obra publica, se podrin utilizar los siguientes
proecedimientos especiales para la seleccion del contratista:

Compras en neas Sin restriccldn
Nivel - j Menara 240 satarios
Cataloge elactrénico derivado de convenle marco
i Consgjo Diractlvo - - minimos
ey SIETHEE Subasta Electrénica Inversa SIri restriecian
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4.11 Licitacién competitiva

La licitacion competitiva es el procedimiento cuyo fin es encontrar la oferta mas
ventajosa en atencidon a los intereses del Fondo Solidaric para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA) y del bien comun gque persigue la funcién de la
Administracion Publica, generando una convocatoria abierta y publicando los
documentos de solicitud de presentacion de oferta | fecto gue todos los
interesados en participar conozcan toda la informacion y tengan la misma

oportunidad de presentar sus ofertas.

El monte para proceder en este metodo de seleccion seré por un m onto superior al
equivalente de DOSCENTOS CUARENTASALARIO! S MINIMOS MENSUALES DEL
SECTOR COMERCIO VIGENTE,

4.1.2 Contratacidn Directa

Es un método de contratacion particular y excepcional que puede efectuarse sin
o

generar competencia sequn la causal, regulriénde solicitud de una oferta,
)

adjudicando y suscribiendo contrato U order de compra, debiendo dar estricto

cumplimiento a lo requlado en el Articulo cuarenta y uno de la LCP.

En la Contratacion Directa no existira limite en sus montos por las circunstancias
extraordinarias que la motivan, debiendo establecer en la 1 ‘esoluckdn © acuerdo gque
la habilita las razones legales y facticas que {a sustentan la cual serd publicada en
COMPRASAL.

Estas contrataciones pueden ser:

PRESIDENCI
FOSOFAMILY
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4.1.3 Contratacién Directa por Calificativo de Urgencia

La contratacidn directa por calificativo de urgencia procederd ante una sltuaclon por
la que se hace necesaria la adquisicién o contratacion de obras, bienes o setvicics de
no consultorfa, cuya postergacion o diferimiento impusiere un grave riesgo al interés

general,

También procedera cuando habiéndose contratado, previa una licitacidn, el contrato
se extinguiere por causas imputables al contratista. En este caso Uhicamente la
autoridad competente de la institucion podréd habilitar esta circunstancla, la que
deberd razonar debidamente dedararmdo la wrger xda, consignara en el acto
administrativo gue lasustenta, los motivos s ga‘négec Lencias al dilatar la sdquisicion
y la afectacion al interés general, para elloslariidad sc olicitante otorgara o5 Insumos
estableciendo los fundamentos téchicos necesarios los que no podran estar
sustentados en inadecuada o falta de planificacion institucional sino .;:gue en las

circunstancias imprevistas U ofras que ocasionan la urgencia.

Cuando proceda esta causal y si las circ:ur‘iﬁi&iﬁi{:la's de urgencia lo permiten, la
institucion podré solicitar ofertas a personas natufales o juridicas que cumplan los

requisitos para generar competencia.

4.14 Contrataciones Directas en casos de Emergencias y Otros

Se procederad a la causal de Contratacion Directa contemplada en el literal ef del
grticulo 41 de la Ley de Compras Plblicas en respuesta a desastres naturales y olros
fendmenos de afectacion nacional, pandemias, epidemias, alertas, emergencias de
cualquier tipo, desabastecimiento inminente de |05 bienes vy servicios san"il!;jaﬂ;gs, con
causas nQ imputables a la autoridad cOmpetente, que ponga en riesge la prestacion

de los servicios de salud, y por ende, la vida de las personas, ademas cuando se

PRESIDENCI

FOSOFAMILI




. *

* abiaNle *

¥ ey & Mariual de Compras Publicas del
0 * FOSOFAMILIA

o Acuerdo: 06,36/ 2023
e — Fecha:14/09/2023
F‘ON-I_)O SOLIDARIO PARA No, Pdging 12 de 31

LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

encuentre vigente el estado de emergencia, calamidad, desastre, guerra o grave
perturbacion del orden, dictado por autoridad competente; se atenderd. a la
realizacion de procedimientos agiles haclendo uso de tecnologias de la infarmacion

y comunicacion,

Se prohibe realizar compras bajo este procedimientocuarido:no estén debidamente
justificadas para atender las circunstancias contempladasen la causat de contratacion
directa que las habilita, so peha de nulidad y de las responsabilidades

correspondientes,

41.5 Comparacionde Precios

La comparacion de pracios es Un método de ¢ ontratacion agil y competitivo, basado
en la comparacién de cotizaciones obtenidas mediante convocateria abierta e

invitando a un minimo de dos, para asegural precios competitivos.

Si se recibe al menos dosde las cotizaciones requeridas de provesdone s.:p'rEVIaf“ nerte
inscritos en el RUPES, el proceso puede considerarse valido si se detrmina o
precios de la o las cotizaciones recibidas son razondbles en comparadincor o

y cohdiCiones de mercado, en concordancia conl los criterios de e

contenidos en los documentos de solicitud,

La jormalizacion se efectuara mediante una ord ompra © contrato,

incorporando los términos de la adjudicacion,

Fara proceder en este método de seleccion, el monto de la adquisicion deberd sef
menor o igual al equivalente de DOSCIENTOS CUARENTA SALARIOS MINIMOS
MENSUALES DEL SECTOR COMERCIO VIGENTE.

PRESIDENCIA

FOSOFAMILIA
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4.1.6 Baja Cuantia

La Baja Cuantia aplicard para la adquisicion de bienes o servicios requeridos con
caracter inmeadiato, cuya adquisicion se origine para suplir una necesidad imprevista,
y que puedan ser pagados con fondo de caja chica, para compras menores
recurrentes institucionates, emergentes o gue no se considesran proyectos de obra ni

sean consultorias.

a. Lamaxima autoridad de cada institucion deberéd aytorizar el monto de caja chica
a utilizar para este método de contratacion anualmente y surtird modificacion

Unicamente cuando sea debidamente jus

b, El responsable del fondo de caja chica se encargara de validar los comprobantes

gue sean remitidos por el solicitante,

¢ Se realizara la publicacion mensual de todas las adquisiciones efectuadas bajo
este método en COMPRASAL, en concordancia on los principios-que rigen (a

presente Ley.

d. El encargade del fondo de caja chica debera remitir en el plazo de cinco dias

habiles de finalizado el mes la informaclon para gue la UCP publique.

4.2 Métodos de Contrataclén- Servicios de Consultorla

Los servicios de consultoria son aquellos de caracter especial e intelectual, entre estos se
encuentran el disefio, andlisis, toma de datos, investigacion y estudios para la realizacion
de cualquier trabajo técnico, estudio y asistencia en la redaccion de proyectos,
anteproyectos, modificacion de unos y otros, direccion, supervision Y cantrol de la
ejecucion y mantenimiento de obras e instalaciones y de la implantacion de sistemas

organizacionales; cualesguiera otros servicios directa o indirectamente relacionados con

PRESIDENCI

FOSOFAMILI
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los anteriores y en los que también predominen las prestaciones de caracter intelectual
no permanente. Todas las contrataciones de consultorfas se tendran que realizar con
proveedores previarmente registrados en et RUPES.

Se presenta ef detalle de los metodos de seleccion de Servicios de Consultoria:

1. Seleccion basada en calidad y costo

Este método de seleccion utiliza un process competitivao gue tiene en cuenta la
calidad de la propuesta vy el costo de los servicios en la seleccion de una persona
juridica, Et costo como factor de seleccidn se utilizard como criterio. El porcentaje
refativo que deba darse a la calidad vy &l cos starminard para cada caso, en
funcidn de la naturaleza de la contratacicdn tablecido en & dotumento de

solicitud de oferta.

2. Selaccidn basada en la calidad

Este método de seleccian, utiliza un proceso competitive que tiene en cusnta la
calidad de la propuesta de |os servicios en la seleccion de una personauridica. En
este tipo de consultorfas la calidad de los aspactos técnicos es preponderante, se

tomard en cuenta o establecido en ef documento de solicitud de oferta.

1. Seleccidn basada en precio fijo

Este rétodo de seleccion utiliza un proceso competitive para seleccionar una
persona juridica para los servicios de consultorla, ap uande por el objeto
contractual se solicita un servicio por un precio fijo sin posibilidad de modificacion, &f
alcance de los servicios descritos serd suficientemente detatlado, claro y compa tible
con &l presupuesto disponible, 5e tomara en cuenta lo establecido en el documimto

de solicitud de ofarta,
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4, Seleccion al menor costo

Este método es para la seleccidon de personas juridicas pata servicios de consultorias
en e gue € factor detizrminante es el menor costo y son de naturaleza esténdar o
rutinaria taies como auditorias o supervision de obras no complejas, etc. Este método
no se utilizard como sustituto de seleccion de calidad y costo y se utilizard
Unicamente para los casos especificos de adquisiciones guiz sean de una naturaleza

técnica muy estdndar y rutinaria.

Bajo este método, un puntaje minimeo de calificacién pata {a calidad se establecera en
el documento de solicitud entendiendo gue todas las propuestas por encima del

minimeo compiten sélo en precio.

5. Selecclon basada en califlcaciones de los consultores

El método de seleccidn de calificaciones de consuitores podra utilizar se para calificar
personas juridicas, solicitdndoie al mejor calificado que presente su propuesta técnica

y financiera,

En tales casos, se preparara ios documentos licitud y solicitara informacion
sobre la experiencia y competencia de los consuitores pertinentes para la seleccién

de la persona juridica con las mejores caiificaciones,

6. Seleccién de fuente lnica
Seleccién de fuente Unica de consultores no proporcioha los beneficios de la
competencia con respecto a la calidad y el costo, por io tanto, se utilizard dnicamente
en casos excepcicnales. Se utilizara para la contratacion de personas __naturales Y

juridicas.

R
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La justificacion se examinard en el contexto de los intereses generales de la institucion
contratante para garantlzar la economla y la eficiencia; asl come, cuando el interés

publico lo demande,

Falta de tiermpo para realizar una adquisicion competitiva no es una justificacion

aceptable para utllizar el método de seleccion por fuente Unica.
7. Consultor Individual

Se utilizard para la seleccion de los consultores individuales (personas naturales) para
los servicios en los cuales no se reguiere apoyo técnlco complejo. Las calificaciones

de la persona son los requisitas primordiales.

La contratacidn se anunciara de conformidad con los requisitos establecidos para las
consultorlas y segun se disponga en el PiP, y podra ir precedido de un procedimiento
de preseleccion si la institucién contratante asi lo establece., Por lo general, los
consultores individuales no necesitan presentar propuestas vy seran seleccionados
mediante evaluacion y comparacion de las calificaciones, sobre la base de la
informacién proporcionada en su curriculum {(hoja de vida) y trayectorla profesional

y referencias.
Los requisitos serdn establecidos en el documento de solicitud de oferta.

4.3 Métodos de Contratacion- Procedimientos Especiales

1. Compras en linea

Este procedimiento especial serd aplicable en los casos en que concurran todas las

siguientes circunstancias:

PRESIDENC)
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a. Se determinare, con base gl sondeo de mercado o documentos respectivos gue
amparen la necesidad, que el objeto contractual se encuentra disponible Unicamente

a través de sitins web o plataformas electronicas verificadas.

b. Tiene ventajas de precios acorde al mercadag,

¢. El suministro dnicamente se proporciona y puede ser fecitiido y utilizarse a través de

medios digitales.

El solicitante serd el gue seleccione al proveedor al momento de realizar la
transaccion en linea por la UCP v, ta UF| ingresar & los datos de la tarjeta para el tramite
de pago. Siendo responsable el solicitante que'as especificaciones técnicas.cumplen

la necesidad institucional v es la meajor propuesta.

2, Catalogo electrénico derivado de convenio marco

Convenic marco es el método especial de contratacidn a través del cual, se
seleccionan proveedores calificados para proveer bienes y senidoms ‘mtiuidos err

catalogos electrénicos.

Entiéndase como Catdlogo Electronico e conjunto de bienes o servicios

estandarizados que cuentan con su ficha técnica.

Los montos de estas compras tendrdn que ser m a los DOSCIENTOS
CUARENTA salarios minimos del sector comercio vigen

A partir de la vig encia del convenio marco, el Fondo vy todas las insttuciones cle la
Administracion Publica deberan adherirse y adguirir por este medig los bleres y
servicios de los proveedores acreditados, que se encuentren incluidosdentro de: los

catélogos electronicosvigentes.
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3. Subasta Electronica Inversa

Subasta electrénica inversa es el procedimiento de contratacién pot el cual las
instituciones adquieren hienes y servicios mediante la utiizacion de plataformas

electronicas en las gue se realiza la etapa g€ la ad judicacion,

El Fondo Solidario para la Familia Microempresaria (FOSGFAMILIAY realizard la subasta
a través de COMPRASAL, también podran cuando a-sf.-;‘_tﬁtavenga a los intereses
publicos, realizarse para adquisiciones de hienes y servicios de no consultoria en
plataformas privadas de operaciones de bolsas legalmente establecidas, las cuales
respacte del proceso de contratacion, afidicacion ' v liquidacién se regiran por las
normas juridicas especificas en materiabursati, el Reglamento v [a DINAC
desarrollarén lo pertinente de esos procesoscbra las  etapas del ciclo de compra que
le son aplicables tales como la planificacion, seguimiento y liquidacion.

5. Oficlal de Cumplimiento

El Fondo Solidario para la Familia Microempresaria_{FﬁS_QFAMlLlA). cuenta con un Oficial
de Cumplimiento, encargado de verificar los procedimientos qgue realiza la UCPy la UF
y el resto de los actores que participen en el cicle de la cormpra publica, se encuentren

libres del cometimiento de practicas anticompetitivas y sobornos.

Asl mismo, velara por la étlca y legalidad en los procesos @ comipra s publicas, ejerciendo

un rol garante de prevencidn y control de practicas anticawpa{l:tiﬁns y corruptas,

El Oficial de Cumplimiento de este Fondo posee Indepéndencia para elerceér funciones

de fiscalizacion en los procesos de compras publicas.
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6. Expediente consolidado de las adguisiciones

Las unidades solicitantes y los adrninistradores de contratos u ordenes de compras
intervinientes en el proceso deberd conformar y rmantener actualizado su expedie nte con

el respaldo de las actuaciones realizadas en cada proceso de la compra publica.

El expediente de la Unidad de Compras Publicas (UCP), contend! -4 desde la solicitud hasta
la distribucion del contrata u orden de cormpra, actas de recepcion y liquidacion, siendo
obligacion del Administrador de la Compra remitir las actas de recepcion y cualquier ofro

docurnento relacionado a la ejecucién de la compra.

El administrador del contrato es ¢l encargado de la gestion técnica y administrativa del
contrato, es decir gue es el responsable de la implementacion v el seguimiento al
curnplimiento de lo estipulado en el contrato, pero no ¢s responsable de validlar pagos,

facturas, ya que ello le compete al drea financiera.

Finalizada la etapa que le corresponde, a cada actor déberd rernitir en el plazo de quince
dlas habiles el expediente a la Unidad de Gestion Dacumental y Archivo (UGDA), quien
realizara el respaldo digital, no obstante, cada actor a su'vez podra contar con un registro

digital del expediente que entrega.

El expediente consolidado serd resguardado en la Unidad de Gestidn Documental y
Archivo -UGDA, este debera mantener €l registro de las contrataciones realizadas de los
Ultimos diez afios y estar a disponibilidad para auditorias basados en los lineamientos

ermitidos por la DINAC.

/
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6.1 Distribucién de la orden de compra o contrato.

La Unidad de Compras Publicas (UCP), distribuye la orden de compra o contrato al
proveedor, administrado r de la compra y a la Unidad de Finanzas Publicas para-salizar la

compra Publica.

6.2 Responsabilidades de los administradores de contrato u orden de compra

El o los administradores del contrate u orden de compra deberan verificar que se realice
la ejecucion contractual en los términos convenidos, asi como las acciones Necesarias
para la obtencién de lo adquirido satisfactoriamente del contrato u orden de comp

tendra las siguientes atribuciones:

a. Verificar el cumplimiento de las clausulas contractuales; establecidasen las ordenes

gde compras © contratos,

b. Elaborar oportunamente los informes de avance de la ejecucion de los contratos u
ordet de compra y reportar los incumplimientos a la UCP, para el respectivo tramite
con ia Unidad Juridica del Fondo.

¢. Conformar y mantenar actualizado el expediente del seguimiento de la ejecucion del
contrato, de tal manera que esté conformade por el conjunto de documentos
Necesarios que sustenten las acciones realizadas desde gue se emite la orden de

inicio hasta la recepcién final.

d. Elaborar y suscribir conjuntamente con el proveedor, las actas de recepcion total o
parcial de las adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y servici n la

normativa legal correspondiente.

PRESIDENCIA
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e Remitir a la UCP en un plazo maximo de tres dias habiles posteriores a la recepcion
de las obras, bienes y servicios, en cuyos contratos no existan incumplimléntos, el
acta respectiva; a fin de que ésta proceda a devolver ai contratista ntlas

corraspondientes en caso de aplicar.

f. Emitir opinidn técnica sobre las prérrogas y modificaciones contractuaies, y

remitirlas a la UCP para gue gestione con la autoridad competente.

g. Gestionar ios reclamos al proveedor relacionados con failas o desperfectos en obras,
bienes o servicios, durante el periodo de vigencia de las garantiasrespectivas, e
informar a la UCP de los incumplimientos en caso de no ser atendijdos en los
términos pactados; asicomo informar a la UCP sobre el vencimiento de-’l‘a”s‘-:ga,rantfas
cuando sea aplicable acorde a la vigencia de las mismas, para que ésta proceda a su

deveiucion en un perlodo no mayor de ocho dias habiles.

h. Elaboray la evajuacion de desempefio del ¢ #im COMPRASA pletando
todes ios campos e informacion que requiea el sistema |, la calificacion que efectuen
ios adrmlnistradores deberd efectuarse en forna cbjetivia y exciusivarmente sobre los

aspectos teécnicos de las obligaciores, la DINAC supetvisara lo anterior.

.. Cuaiquier otra responsabilidad gque estabiezca La Ley de Compras Publicas, su
Regiarmento, 1a DINAC vy el contrato. Los administrad ontratos u orden de
compra, estan obligados a cumplir con fa normativa qu la DINAC v a usar las
herramientas dei Sistema Eiectronico de Compras Publicas, registrando en
COMPRASAL o competente al seguimiento de la ejecucion contractual, la
evaiuacion técnica de desempefio dei contratista, registra de incurfiplimiento y

cuaiguier otro que fuere estabiecido.
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7. Procedimiento general para la compra de bieneas y servicios del Fondo Solidario para
la Familia Microempresaria (FOSOF AMILIA)

Creaciéin del proceso PAC y Contratacién

_ ACTIVIDAD - ' | RESPONSABLE
1. Intervencidn del Jefe UFI Unidad
a Configuracion del Cataloged e Cifrados Financiera
b, Creacionde Clfradas Presupuestarios institucional
¢ Asignaclén de Fondos {UF1}
d.  Modificacion de Cifrados Presupuestarios
Unidad
2. Intervencitn del Jefe de Unidad Solicitante
a. Solicitud de Necesidades (us)
Unidad de
2 lntewem:_!dn del Jafa UCP Compras
a. Creacidndel Proceso PAC PUblicas
(LICP)
4. Intervencion de la Unidad Sclidtante
a.  Solicitud de Necesidades Especiiicas _
b, Realiza propuesta de Admipistrador de Contrato u orden de compra
¢. Realiza sondeos de mercado que le pemitan hacer los analisis ¥ estudios necesarios para Unl_dad
verifear {a viabilidad técnica, econdmica, financiara, social o amblental necesarla para que Selicitante
la adquisleidn puedareallzarse. (s
d  Deterrnina el valor sstimado de las contrataciones
€ Adecua conjuntamente con la UCP los documentos de solicliug de oferta seqiin e Upo de
contratacion a realizar
5. Intervencién del Jefe UCP Unidad de
a. Configuraciongel Proceso de Compra Compras
b, Publicacion del Proceso de Campra Pablicas
¢, Recepcitn de Oferta -‘U.-CP); =
6. Intervencléan del Panel de Evaluacid n de Oferta Ev;f;gf; ga
a Apertura y Evaluacionda Oferta Oferta
b Emisldn de Acta deApertura y evaluacidn de Oferta (PEO)
7. Intervencién del Oficial deCumplimlents Oficial de
a  Verificacidn ylscallzacién delProceso de Compra Curn?ggtemo
Unidad de
8 Interverclén del Jefe UCP Compras
a. Acta de Adjudicacidén Publicas
b, Netifitacion de Adjudicacion al proveedor (UCR)
9  Intevenclén del Provasdor no adjudicado
a  Elprovesdor no adjudicade dispone de un maximo de dos (2) dias para Interponer recurso Provesdor
de revisian
10 Inteivenclén del Jefe UCP Unidad de
a. Elaboracion de orden da compra con Visto Bueno de Presidencia para contratacion de Compras
blenes y Serviclos Publicas (LUICR)
b. Remision de Expederie para elaboracién de conlrate a la Unidad Jurldica para centratacion Presidencia
dezervicios.
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11 Intervencion de la Unidad Jurldica
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a  Elahoracion de Contrata y formalizacion Unidad Juridica
12. Intervencidn del Oficial de Cumplimiante Oficlal de
a. Emite unanota deverificacién del Pracess deCompra Cum;:é:giento
13, Intervencidn del Jefe UCP Unidad de
4 Remislon del expedientede contratacidn ala Unidad de Gestidn Documental y-Archivo Compras
{LIGDA], en un plazo maximae de qulnce 15 dias habiles despuds de emitidaita Orden de Pliblicas
Compra © Contrato. {LICH)

14, Intervencidn del Adminlstrador de la crden de Compra o Contrate

a. El administrador de la Orden .de Compra o Comtrate verificara el cumplimisnte de las
clausulas contractuales,

b. Elaboracién operiunamente losin formies de avance de la ejecucion de los contratos u otden
decompray repartaralos incumplimien tos a la UCP, para el respectivo tramite con la Unidad
Juridica. 1

©. Conformar ¥ mantener actuslizado el expedients del seguimientg de la elecucién del
contrato de tal manera que esté conformade por el conjunte de documentos necesarlos
que sustenten las acclones realizadas desde gque 52 erfite |la orden de inicio hasta [a
recepcion final.

d. Elabeora y suscribe juntamenta con el proveedor, las actas derecepeién total o parcial delas
adquisiciones o contrataciones de ohras, bienes y serviclos, segtin la normativa legal
carrespondients,

e Rermisitn de actas de recepeidn a la UCR, en caso de no existr incumplimientos de parte
del proveedar. '

Administrador de
Contrato u
orden de
Compra

15, Intervencion del Oficial de Gestidn Documentaly Archivo
a. E Oficial de Gestidh Docutnental y Archivo realizara el respaldo digital del expediente de
contratacion consolidado, debiendo ser resguardade el expediente fisico por un plazo de
diez (10) afos.

Oficial de.
Gestidn
Doclmental y'
Archive (OGDA)
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8. Tabla del contenido del expediente

Se hace un detalle de lo minime gue debe de contener el expediente de contrataizion:

1. Solicitud o requerimlento de obra, bien o servicio.
2. Solicitud de ofertas.
Cronograma del Plan de Implementacion del Proceso (FIP),
Propuesta de Conformacion del Panel de Evaluacion.de Ofertas (PEO).

Invitaciones a Proveedores,

5

4

5

6. Recepcidn de Oferta.

7. Declaracion Jurada de Confidencialidad e Imparcialidad.

8. Declaracion Jurada de no Vinculacion de Patentesco.

9. Acta de Apertura de Oferta y Evaluacion de Oférta,

10. Anédlisis y Razonabilidad de Precios (en casos aplicable)

11, Adjudicacion y Notificacion de Resultados.

12, Consultas OFAC, Lista interna y PEPS, realizadas por el Oficial
Cumplimiento.

13. Certificacion Presupuestaria.

14. Orden de Compra de Bienes y Servicios.

15, Forrnulario conoce a tu proveedar.

16. Acta de recepcidn de bienes y/o servicios.

17. Compromise Presupuestario.

9. Rol del Fiscal Generalde la Republica en la compra publica

£l fiscal general de la replblica representard al estado para ta firma de contratos derivados
de licitacion, independientemente si san bienes, obras o servicios los adquiridos. Lo
anterior aplica para licitaciones competitivas y para licitaciones excluidas a la Ley de

Compras Publicas, segun lo dispuesto en el art.193 de la constitucion inciso 52 "Defender

PRESIDENCIA
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los intereses fiscales y representar al Estado en toda clase de juicios y en los contratos
sobre adquisicidn de bienes inmuebles en general y de los muebles sujetos a licitacion, y

los dernds que determine la ley”.

Los métodos de contratacion regulados en la Ley de Compras Publicas no tendran

intervencidn del fiscal general de la Republica,

10. Otras Disposiciones
Todo lo no contemplado en este manual, sera realizado de acuerdo con o establecido

en la Ley de Compras Publicas, su reglamento y Lineamientos emitidos por la DINAC.

11. Derogatoria

El presente Manual deroga de forma expresa el Manual de Proced ra la
Adquisicion y Contratacién de Obras, Bienes y Servicios del Fondo Solicdario para la
Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA), aprobado por Consejo Directivo en Sesign
Treinta y Ocho/Dos Mil Veintidds, Acuerdo de fecha seis de octubre del afio dos mil

veintidos., i

12 Aprobacién y Vigencia

Aprobacion: La creacion e implementacion del Manual de Compras Publicas del Fondo
Solidario para la Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA), fue aprobada en sesidén de
Consejo Directivo Treinta y Seis/Dos Mil Veintitrés, Acuerdo 06 de fecha catorce de

septiembre del afio dos mil veintitrés.

Vigencia: Entrard en vigencia al ser aprobada por el Consejo Directivo, y serd divulgado
por Presidencia /Direccién Ejecutiva a las unidades correspondientes para su

conocimiento y aplicacion en el ambito correspondiente,

PRESIDENCIA
FOSOFAMILIA =




PRESIDENCIA
FOSOFAMILIA

FONDO SOLIDARIO PARA
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

1%3. Anexos

Eluiograma General de un Proceso de Compra

Manual de Carmpras Pablicas del

FOSOFAMILIA

Acuerde: D6.36/.2023

Fechald /09/2023
No. Pagina 26de 31

: ~ L Intervenaian del dete UFI
m_ /- conthjuriei sal Extiiag 6 Cltaos
e p—] - Craschn do CHrados Prasupusstarios —_—
N U ’k - Axignachén ds Fondoy I
\;_mMn da Clrados Presupussinrios i
- — |1

[:hwmclhddnhdu Unidad Scdlhlvll L intervencidn dol Jele UCI f/f'_t_mml&nﬁllm de Unildad \
[‘\ Necaaidaden Expuctficns Greaciditdal Precess PAC Solckiid du Nacaaliuiss /J

- Publicacin del Proceso de Compra = Ernliidn deo Acta de Aperiura ¥ evaluseion
\_ Recapeidn de Oferia -.. Oterta

recursa de ravisiin

AL Ietvencldn del Jefe UEP - B
- Btaoracit de crden do comp(h &0 VISl / 04
de Ja Unidad Juridica

L i dinrte del
:hhojnmd&n Mumhu dthlmuuqmnni eanfirinuin por

o sonjunta d H
ruallzadas dunds que Swmimiite 4 atlbende ey kil I8 icate it | {
flial

 Elbors wwlulummenu consl privessdon, lns st O f
i fotal & parclal e i adqubaliicrms # cottrilecliced d7

ubm,hhnuy Sefvigios, aaqdn s normathm Tegal
lwnte.
f 4 ﬂ“mﬁwlhmmmmmy

de parte del

/7 interancion e ui Ucp T b lterencion del Sals UEp v venein del Parvl de Evaluselon de Of \
__( - Canfigutacidn dal Pracesa ds Compia - Apertua Y Evalussion de Ofgrta (Y . Intstvenchin llimltd-wrnullm

|

|

A0 Invervencln del Pmmdw no |

El provesdor no sdjuilleado dispone deun _m::mm“'l Mlxuos ( A Itarvencién dol Jefe UF _'._;I
miximn de dos (3) diss pn!rnqu-l l * ( .mm 5N de Ad]uieation al provees Canlficacion Presupuestaria /

muucpmumumummlmn\ ) A 13,1 1an dul tificial de ]
bhnu . 7 -{ Hrmite s rista d verificactin dol Pracasa da |
de Contrato y il
um.uumumnm \
“Lgonuntacktn de servicios. N N
— r= e
h::.m' n " é.l.nr.umnnlﬁn- del Admiaisttor de I oren de 4. {rtineién de Jefe LD \
El Ofiolal d= Gestidn Documestal y Compra o Conlrate del exp dae ot L
Archive realitara ol respaldo uqn-lunl ~ K1 administrador d In Grden ﬂ-‘:ﬂmpﬂutnlrlm veHlicaa ol Unidad de Geetigh Documanial y Archivo (UGTA),
de | de lus gl N N plata mcime da quings 18 dias hibiles
% deblmdn ser Ll i“ Eani i ivanes e 1k e daypuds de emitida [n Drden de Comprae
\_ﬂmwuﬂbﬂaumﬂmm i hlﬂmﬂmwuwlvnd'wmprummm \ Cattirato,
i s nln UER, pci dl nidpaciivh tbivtid eon L Ukidad




* 3

* \ *

* 3 $ Marusl de Compras Publ cas del
Ll FOSOFAMILIA

Wk N Acuerda 06.36/.2023
Fechal4/09/2023
No. Phging 27 de 31

FONDO SOLIDARIC PARA
LAFAMILIA MICROEMPRESATIA

Formularios
1. Solicitud o requerimiento de obra, bien o servicio.
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Solicitud o requerimiento de obra, bien o servicio (baja_cuant(a)
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UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS (UCP)
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FONDO SOLIDARIO PARA
TA FAMILIA MICROEMPILESARIA
ACTA DE RECEPCION DE BIENES Y/0 SERVICI0S
Enlas Instalactones del Fontlo Solidarte para fa Famifla Microempresatia —FOSOFAM LA, ubicada

en Frolongacion ¢ olle Arce entre33 y 41 Avenida Norte #2119, SanSalvador

Alas alas 2:30 PM dal dia XX de Junlo de2023; reunldos con &l propdsio de hacer antrega fortmal

pot parte del proveedar: XX, Con mimero de contator XX, nﬁ'ﬁi'?gn de FIT: %X da lo slgutente:

JOUUKX, perbede commasgopd)ente af mas da XX, OF XX emitido elXx/x0/2023,

Extuvieron presentes por parte delproveedor pars hacer |2 entrega: representante de XX y por

parte data unidad soldtente: XX

ENTREGA FROVEECOR ‘RECIBE UNIDAD SOLICITANTE
Nombre def Proveeion xx Nembre del Administrador del Contrato
MNIT: Cargo

FOSOFAMILIA




