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MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL NACIONAL “ENFERMERA ANGEL ICA VIDAL DE NAJARRO” SAN BARTOLO

INSTRUCTIVO UACI No. 01/2018

“NORMAS PARA LA REALIZACION, EJECUCION, CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
EN LAS DISTINTAS MODALIDADES, A TRAVES DE LA UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL”

1. OBJETIVO

Emitir lineamientos para regular los procesos de compras y contrataciones, segin las modalidades de
compra establecidas en la LACAP, de los productos, bienes y servicios, que el Hospital Nacional
“Enfermera Angélica Vidal de Najarro” San Bartolo requiera para el funcionamiento optimo en la
atencion a los usuarios y poblacion en general, tanto en atencién hospitalaria y ambulatoria de acuerdo
al marco legal vigente.

I1. BASE LEGAL

La base legal esta contemplada en los articulos 10, literales del a) hasta el g). Articulos 15, 16, 31
literales a), c) y e), 40, 41, 44, 59,65, 68, 71, 72, 82, 82 bis, de la LACAP, y articulos 12, 13, 20, 21, 33,
34, 35, 36, 37, 38, 39, 41, 42, 57, 58, 61, 62, 63, 66, 67, 68, 69, 75, 76, 77, y 80 del RELACAP.

I11. ALCANCE

Quedan sujetas al cumplimiento del presente instructivo todas las dependencias que realizan o tramitan
procesos de compras Yy contrataciones, asi como los técnicos de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional del Hospital Nacional Enfermera Angélica Vidal de Najarro” San Bartolo
(Técnico Licitacion Publica/Contraccion Directa, Técnico Libre Gestion y Tecnico Control y
Seguimiento).

IV. MODALIDADES O FORMAS DE CONTRATACIONES
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Las formas de contratacion para proceder a la celebracion de los contratos regulados por la LACAP,
son las siguientes:

@® Licitacidon o concurso publico
® Libre gestion
® Contratacion Directa

Las anteriores modalidades o formas de contrataciones podran ser gestionadas, siempre y cuando se
encuentren proyectadas comprarse o ejecutarse en la programacion anual de adquisiciones institucional,
para un determinado ejercicio fiscal.

V. MONTOS DETERMINADOS PARA PROCEDER
Los montos para la aplicacion de las formas o modalidades de contratacion son los siguientes:

e Licitacion o concurso publico por un monto superior al equivalente a doscientos cuarenta (240)
salarios minimos para el sector comercio.

e Libre gestién por un monto inferior al equivalente a doscientos cuarenta (240) salarios minimos
para el sector comercio.

e Contratacion directa en la que no hay limite de montos por lo extraordinario de las causas que la
motiven.

VI. LINEAMIENTOS
LICITACION PUBLICA:

1.0 Es responsabilidad de la unidad solicitante elaborar la solicitud de compras ( segun el formato
anexo) en la cual deberd incluir las especificaciones técnicas de los bienes o servicios a adquirir,
estas  deberan ser acompafiadas de su justificacion de compra, reporte de mantenimiento  (para
los casos que aplique), y su respectiva autorizacion  del titular y firma de existencias del almacen.

1.1 La Recepcion de necesidades (solicitud de compra), elaboracion de bases de licitacion,
autorizadas por el titular de la institucion, (las bases de Licitacion seran elaboradas en coordinacion
con la unidad solicitante) publicacion de Bases de Licitacion en COMPRASAL, elaboracion de
aviso de venta o descarga en prensa escrita de circulacion nacional, estara a cargo del técnico de
Licitaciones.
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1.2 La recepcidn y apertura de ofertas, se realizara en el dia y hora sefialadas en las bases de

licitacion, en presencia de Jefe UACI/Técnico Licitaciones, UFI y Unidad solicitante y ofertantes.

1.3 El Técnico de Licitaciones pedira el analisis financiero a UFI, y el informe de
documentacion legal a la Unidad Juridica.

1.4 La CEO sera convocada para realizar la recomendacion de adjudicacion (esta sera  nombrada
bajo resolucién emitida por el titular de la institucion).

1.5 La elaboracion de hojas de anélisis, acta sobre el informe, resolucion de resultados, estara
a cargo del Técnico de Licitaciones quien asuvez, realizard la validacion de solvencias y la

notificacion de Resolucién de  Resultados, a los participantes (autorizada por el titular),
publicacién de resultado de licitacion en COMPRASAL y en prensa escrita  de circulacion
nacional.

1.6 La remision de notas de aceptacion y documentacion respectiva para  elaboracion de
contratos a la Unidad Juridica, sera responsabilidad de ~ Técnico de Licitaciones, quien  posterior
a lo mencionado, convocarda  los adjudicados para la firmay distribucion del contrato.

1.7 El registro (actualizacién) de adjudicacion de las contrataciones en el sistema de
COMPRASAL, sera responsabilidad del Tecnico de  Licitaciones.

Todos los procedimientos antes mencionados, delegados al técnico UACI, son supervisados,
revisados y firmados por la jefatura de la UACI.

LIBRE GESTION:

2.0 Es responsabilidad de la unidad solicitante elaborar la solicitud de compras (  segun el

formato anexo) en la cual deberd incluir las especificaciones técnicas de los bienes o  servicios
a adquirir, estas deberan ser acompafiadas de su justificacion, reporte de  mantenimiento (para los
casos que aplique), y la respectiva autorizacion del titular y firma de existencias del almacén.

2.1 La Recepcidn de solicitudes de compra, elaboracion de Términos de referencia (la

elaboracion de términos de referencia seraen coordinacion con la  unidad  solicitante)

solicitud de cotizacion, ingreso de  las necesidades al sistema COMPRASAL, para adquirir

cotizaciones (apertura  de expediente), solicitud de asignacion de fondos, remision de

cotizaciones a unidad solicitante, para verificar el cumplimiento de las especificaciones, lo
antes descrito sera responsabilidad del Técnico de Libre Gestion.

2.2 La recomendacion de adjudicacion estara a cargo de la CEO.

Hospital Nacional ‘Enfermera Angélica Vidal de Najarro’ San Bartolo.- 4

Boulevard San Bartolo y Calle Melendez, contiguo a Zona Franca San Bartolo, Ilopango.

UACI Teléfonos: 2201-3188, 3189,3190 y 3191.
conmutador: 2201-3100 y 3104



0. HOSPITAL NAClONAL MINISTERIO DE SALUD

"ENFERMERA ANGELICA VIDAL DE NAJARRO" EI_ SA I_VADOR

SAN BARTOLO UNAMONOS PARA CRECER
4’-_\__/,
”—-\__/

2.3 La elaboracion de cuadros comparativos, remision de cuadro  comparativo de ofertas  al
Titular, para su debida adjudicacion, elaboracion de ordenes de compra, y distribucion de las
mismas, estaraa  cargo del Técnico de Libre Gestion.

2.4 La elaboracion de Acta sobre el informe, resolucion de adjudicacion,  resolucién razonada,
notificacion de adjudicacion a oferentes adjudicados (debidamente  autorizada por el titular),
solicitud de documentacion legal, validacion de solvencias,  convocatoria  para  firma y
distribucion de contratos (elaborados por la Unidad Juridica) de los procesos  de contratacion, seran
responsabilidad del Técnico de Libre Gestion.

2.5 La recepcion de actas y facturas, la verificacion de la informacion y la remisiona UFI para
el respectivo tramite de pago, de los procesos de  Orden de compra, seran responsabilidad del
Tecnico de Libre Gestion.

2.6 El registro (actualizacion) de adjudicacién de compras y contrataciones en el sistema  de
COMPRASAL, sera responsabilidad del Técnico de  Libre Gestion.

2.7 Elaborar y actualizar la informacidn que se proporciona a la OIR. segun lo requerido por las
autoridades competentes. En coordinacion con la jefatura.

Todos los procedimientos antes mencionados, delegados al técnico UACI, son supervisados,
revisados y firmados por la jefatura de la UACI.

CONTRATACION DIRECTA:

3.0 Es responsabilidad de la unidad solicitante elaborar la solicitud de compras (  segun el

formato anexo) en la cual deberd incluir las especificaciones técnicas de los bienes o  servicios
a adquirir, estas deberan ser acompafiadas de su justificacion de compra, reporte  de

mantenimiento (para los casos que aplique), y su respectiva autorizacion  del titulary firma de
existencias del almacén. Para este proceso la unidad  solicitante debera respetar  las  condiciones,
especificacionesy cantidades establecidas del proceso que le anteceden, salvo en casos que

se disminuyan cantidades y se supriman renglones.

3.1 La Recepcidn de necesidades (solicitud de compra), elaboracion de Términos de
Referencia, autorizados por el titular de la institucion (la  elaboracion de los términos de
referencia sera en coordinacion con la  unidad solicitante), publicacion de términos de
Referencia,en COMPRASAL, vy la recepcion de oferta, estard& a cargo del técnico de
Licitaciones/CD.

3.2 La CEO sera convocada para realizar la recomendacion de adjudicacion (esta sera  nombrada
bajo resolucién emitida por el titular de la institucion).
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3.3 La elaboracion de hojas de andlisis, acta sobre el informe, resolucién de resultados, estara
a cargo del Técnico de Licitaciones/CD quien a su vez, realizara la validacion de  solvencias y la
notificacion de Resolucién  de Resultados, a los participantes (autorizada por el titular).

3.4 La remision de notas de aceptacion y documentacion respectiva para  elaboracion de
contratos a la Unidad Juridica, sera responsabilidad de  Técnico de Licitaciones/CD, quien

posterior a lo mencionado, convocard a  los adjudicados para la firmay  distribucion del
contrato.
3.5 El registro (actualizacion) de adjudicacion de las contrataciones en el sistema de

COMPRASAL, sera responsabilidad del Técnico de  Licitaciones/CD.

Todos los procedimientos antes mencionados, delegados al técnico UACI, son supervisados,
revisados y firmados por la jefatura de la UACI.

CONTROL Y SEGUIMIENTO:

4.0 La persona designada para dar seguimiento a las funciones de los  administradores de
contrato, es el técnico de control y seguimiento.

4.1 La verificacion de clausulas contractuales y apertura de expediente virtual esta a cargo del
Técnico de Control y seguimiento.

4.2 La Recepcidn de garantias de cumplimiento de los diferentes contratos, Ingreso de las
mismas al sistema, segin hoja de control establecidapor la UNAC y envio a la UFI para
reguardo es responsabilidad del Técnico de Control y seguimiento.

4.3 La recepcion de actas y facturas , la verificacion de la informacion y la remisién a UFI para
el respectivo tramite de pago, de los procesos de  contratacion, seran responsabilidad del Técnico de
Controly  seguimiento

4.4 Consolidacion de saldos, con los administradores de contratos, cada tres meses.
4.5 Tramites para imposicion de multas.
4.6 Devolucion de garantias vencidas.

Todos los procedimientos antes mencionados, delegados al técnico UACI, son supervisados,
revisados y firmados por la jefatura de la UACI.

RESOLUCION RAZONADA
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5.0 La UACI elaborara resolucion razonada para los casos siguientes:

5.1 Contratacion Directa.

5.2 Procesos de libre gestion en los que el monto de lacomprao  adquisicion supere los dos
mil dolares ($2,000.00), y no se hayan  obtenido tres (3) 0  mas ofertantes.

5.3 Cuando existan tres o mas ofertas, y se elija de mayor precio. En  compras 0 adquisiciones
mayores a los 20 salarios minimos.

DEFINICION DE TIEMPOS DE ENTREGA

6.0 Cuando se establezca en la solicitud de compra tiempo de entrega inmediato, se entendera
que este término sera un plazo de tres (3) dias habiles para la recepcion de los bienes o servicios.

6.1 Este tiempo no contempla aquellas entregas en las que debido a la naturaleza de el bien, o
servicio a adquirir, la unidad solicitante debera  estipular en la solicitud de compra  un plazo de
entrega razonable.

6.2 Es responsabilidad de la unidad solicitante considerar los plazos de entrega en dias habiles o
calendarios, siempre en beneficio de la  Institucion.

GARANTIAS/FIANZAS Y SUS PORCENTAJES

7.0 Se han consignado los siguientes porcentajes para las fianzas/garantias:
7.1 Garantia de cumplimiento de oferta (5%)

7.2 Garantia de fiel cumplimiento de contrato (20%)

7.3 Garantia de buen servicio, funcionamiento y calidad de los bienes (10%)

7.4 La vigencia de las garantias estara contemplada en los documentos de  contratacion,
(orden de compra 6 contrato).

7.5 En casos excepcionales en los que se requieran otros tipos de  garantias, estas estaran
contempladas en vigencia y porcentaje en los documentos contractuales.

ACTA DE RECEPCION Y SU CONTENIDO
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8.0 Las actas de recepcion tendran que ser definitivas para los casos en los que se haya

establecido en los documentos de contratacion una sola  entrega 0  entrega inmediata  del
producto adjudicado.

8.1 Para los casos de contratos con varias entregas, las actas tendran que  ser definitivas  por
cada entrega, por lo que no debera parcializarse las  entregas estipuladas enel  contrato.

8.2 En caso de necesitar una entrega anticipada de un bien, debera contar  conla autorizacion y
resolucion del Titular, previamente para poder recepcionar el bien, elaborar acta y tramitar la
factura correspondiente.

8.3 Es responsabilidad del administrador de contrato u orden de compra,  calcular el total de
dias del no cumplimiento de las clausulas contractuales  enrelacion a las entregas, tomando en
consideracion que estos plazos  podrén ser habiles o calendarios, segun lo estipulado en el
documento contractual. Lo cual deberé plasmar en el el acta de recepcidon y hacer del conocimiento
del contratista, que se seguira el proceso sancionatorio correspondiente.

8.4 Los administradores de orden de compra o de contrato a la hora de elaborar las actas  de
recepcion deberan incluir: la retencion del 1% para  las compras mayores de ciento trece dolares
($113.00) (este solo aplica  para las ordenes de compra), en los casos de contratos no existe cantidad

minima para aplicar retencion. Incluir el numero de NIT del Hospital, numero de  orden  de
compra o contrato, en caso de existir resoluciones de adjudicaciéon y modificativas el  numero
correlativo de las mismas,  garantias en los casos que aplique, fecha de recepcién de los bienes o

servicios, numero de factura (en caso de sustituir facturas o notas de remision, deberan
detallar el numero de las anuladas y consignar que las presentadas sustituyen las antes mencionadas),
descripcion de bienes y servicios segun orden de compra o contrato, tipo de fondos, retrasos,

impuesto CESC (equipo tecnoldgico), impuesto FOVIAL , CONTRANSS( para combustible) o
antes descrito debera ser verificado con la factura, siempre en presencia  del representante del
proveedor.

8.5 Las actas de recepcidn deberan ser firmadas y selladas por: Administrador de contrato  u
orden de compra, representante del  proveedor, almacén (siempre y cuando no sean  servicios).

8.6 El administrador de contrato u orden de compra entregara dos actas de recepcion en
original con su respectiva factura original y 3 copias a UACI, un acta al representante del
proveedor, una copia de factura con actade recepcion al almacén, y debera agregar a su
expediente una copia  de facturay un acta.

SOLICITUDES DE COMPRA
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9.0 Todas las compras y contrataciones iniciaran con su respectiva solicitud de ~ compra, que
elaboraré la unidad solicitante.

9.1 Las solicitudes de compra deberan elaborarse en los formatos ya  establecidos y acompafiada
de su justificacion, en la cual agregara el apartado para la firma del jefe del almacén (quien constata la
existenciaen  los inventarios) o la firma del jefe de mantenimiento (quien dara fe de que no  se
cuenta con el personal idoneo para el servicio que se requiere).

9.2 La unidad solicitante debera consignar en la solicitud de compra las especificaciones técnicas
necesarias para el bien (sin inducir a una marca  especifica) o del servicio a adquirir, el  tiempo de
entrega, la garantia a solicitar, y otras condiciones especiales que considere pertinente.

CRITERIOS DE DESEMPATE

10.0 Para los procesos de compras, adquisicion y contrataciones, quedaran establecidos en los
documentos contractuales los criterios de desempate, los  cuales podran variar segun la naturaleza del
bien a adquirir, estos podran ser: menor tiempo de entrega, mayor cobertura de garantia, mejor marca,

experiencia con la marca, antecedentes de la empresa en relacion con el Hospital,
disponibilidad de repuestos en stock.

TRAMITES RELACIONADOS A CONTRATOS U ORDENES DE COMPRA DURANTE SU
EJECUCION.

11.0 Los administradores de contratos u ordenes de compra deberan seguir los procedimientos
correspondientes para cada caso durante la ejecucién de  las ordenes de compra o contratos.

11.1 Prorrogas : el proveedor deberd solicitar por escrito al administrador de  contrato u orden
de compra la prorroga para la entrega del bien o servicio que le fue adjudicado  (Agregar
antecedentes de causas no imputables al contratista). El administrador debera emitir nota a la UACI
(con todos los  antecedentes) en la que manifieste los motivos por los cuales acepta o no la prorroga,
esta nota debera contar con el Visto Bueno del titular de la institucion. La UACI remitira a la Unidad
Juridica dicha documentacion para  que elabore la Resolucion de prorroga que firmara el titular; una
vez firmada esta sera entregada al contratista, una en el expediente de UACI y copia al administrador
de orden de compra o contrato.

11.2 Modificativas solicitadas por el contratista: el contratista debera  solicitar por escrito al
administrador de contrato las clausulas o descripciones que podrian modificarse en el contrato
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(Agregar antecedentes para los casos que aplique). EI administrador debera emitir nota a la UACI (con

todos los  antecedentes) en la que solicite dicha modificativa, esta nota debera contar con el Visto

Bueno del titular de la institucion. La UACI remitira a la Unidad  Juridica dicha documentacién para

que elabore la Resolucion de Modificativa  que firmara el titular y el contratista; una vez firmada

esta serd entregada al ~ contratista, una en el expediente de UACI y copia al administrador de
contrato.

11.3 Modificativas solicitadas por el administrador de contrato: EI administrador de contrato
deberd solicitar por escrito al titular la ~ autorizacion para incrementar, disminuir o cambiar las
fechas de entrega de un contrato. El titular girara indicaciones a la UACI para que se gestione ante el
contratista la aceptacion o no de dicha modificativa. Una vez se obtenga la respuesta del contratista, la
UACI remitird a la Unidad Juridica dicha documentacion para que elabore la Resolucién de
Modificativa que firmara el titular y el contratista; una vez firmada esta sera entregada al contratista,

una en el expediente de UACI y copia al administrador de contrato.

11.4 Solicitud de Entregas anticipadas: El administrador de contrato deberd  solicitar por
escrito al titular la autorizacion para solicitar entregas anticipadas de bienes o servicios , justificando
las razones por las cuales se necesita antes de las fechas pactadas. El titular girara indicaciones a la
UACI para que se gestione ante el contratista la aceptacion o no de dicha entrega anticipada. ~ Una
vez se obtenga la respuesta del contratista, la UACI remitirdA  a la  Unidad  Juridica  dicha
documentacion para que elabore la Resolucion ~ Administrativa que firmard el titular; una vez
firmada esta sera entregada al ~ contratista, una en el expediente de UACI y copia al administrador de

contrato para que justifique la factura y acta correspondiente a dicha  entrega.

NOMBRAMIENTO DE COMISIONES Y ADMINISTRADORES

12.0 El titular de la institucion nombrara a los miembros que conformaran la ~ Comisién de
Evaluacién de Ofertas para los procesos de Licitacion Publica, Contratacion Directa y Libre Gestion.

12.1 Las Comisiones de Evaluacion de Ofertas estaran conformadas por: Jefe  UACI, Jefe UFI,
Jefe Almacén y Unidad Solicitante (Jefaturas), podra incorporarse un experto en la materia.

12.2 Para los Procesos de Licitacion Publica y Contratacion Directa el titular  realizara
Resolucién Administrativa de nombramiento de Comisién de  Evaluacién de Ofertas por cada proceso
y una Resolucion Administrativa para cada Administrador o Administradores de Contratos.

12.3 Para los Procesos de Libre gestion, el titular realizard una Resolucion Administrativa de
nombramiento de Comision de Evaluacion de Ofertas por afio, y consignard en la misma al
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administrador de orden de compra; para los  contratos realizard una Resolucion Administrativa para
cada Administrador o Administradores de Contratos.

EVALUACION Y RECOMENDACION.

13.0 En los procesos de compras y contrataciones realizados por la UACI, la  evaluacion y
recomendacion de cada uno de estos, estard a cargo de la Comisién de Evaluacion de ofertas o la
Unidad solicitante segun cada caso.

13.1 En los casos de las Licitaciones Publicas y Contrataciones Directas la evaluacién y
recomendacion estara estipulada en las bases o términos de referencia.

13.2 Para los procesos de contrataciones por Libre gestion sera la Comision de  Evaluacion  de
ofertas la encargada de evaluar y recomendar los procesos para su adjudicacion.

13.3 Para las compras por libre gestion sera la unidad solicitante quien evaluard  las  ofertas,
previo a la recomendacion de la comision, excepto en los casos siguientes: compra de papeleria e
insumos de oficina, comprade  consumibles para impresores y fotocopiadoras, compra de articulos
de limpieza, compra de papel higiénico, compra de equipos médicos, y equipo industrial, la
evaluacion y recomendacién de ofertas estara a cargo de la Comision de Evaluacion de Ofertas por ser
bienes y productos de consumo y beneficio general.

13.4 En los casos de compras de herramientas e insumos de ferreteria, repuestos de  equipo
medico y en el caso de medicamentos e insumos médicos a pesar que son de beneficio de varias
unidades, sera la unidad solicitante

quien hara la evaluacion y recomendacion de las ofertas y la Comision de Evaluacidon de Ofertas
recomendara para adjudicacion en base a la opinion de la unidad solicitante.

VIl VIGENCIA

El presente instructivo entrara en vigencia el seis de julio de dos mil dieciocho.

Hospital Nacional ‘Enfermera Angélica Vidal de Najarro’ San Bartolo.- 11

Boulevard San Bartolo y Calle Melendez, contiguo a Zona Franca San Bartolo, Ilopango.

UACI Teléfonos: 2201-3188, 3189,3190 y 3191.
conmutador: 2201-3100 y 3104



. .V|=N|3'EEIC- LLE SALUD
0@ HOSPITAL NACIONAL ‘
M "ENFERMERA ANGELICA VIDAL DE NAJARRO" EI_ SA I—VADOR
SAN BARTOLO UNAMONOS PARA CRECER
/—_\_-_/.
/_-\__/

San Bartolo, treinta de junio de dos mil dieciocho.

Dr. Carlos René Fernandez Rivera
Director

Hospital Nacional “Enfermera Angélica Vidal de Najarro, San Bartolo

Licda. Ana Maria Aparicio de Aleman
Jefe Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Hospital Nacional “Enfermera Angélica Vidal de Najarro, San Bartolo

Hospital Nacional ‘Enfermera Angélica Vidal de Najarro’ San Bartolo.- 12

Boulevard San Bartolo y Calle Melendez, contiguo a Zona Franca San Bartolo, Ilopango.

UACI Teléfonos: 2201-3188, 3189,3190 y 3191.
conmutador: 2201-3100 y 3104



