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SIGLAS Y ABREVIATURAS
BOLPROS: Bolsa de Productos y Servicios de El Salvador

CEB: Comision de Elaboracion de Bases de Licitacion Publica

CEOQO: Comité Evaluador de Oferta

COMPRASAL: Sistema de registro de Compras publicas

INABVE: Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatiente

JD: Junta Directiva del INABVE

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones en la Administracion Publica

LAIP: Ley de Acceso a la Informacién Publica

LPA: Ley de Procedimientos Administrativos

PAAC: Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones

RELACAP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones en la Administracién

Publica.

RELAIP: Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

UAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

UNAC: Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabordé

Revisd

Visto Bueno

Autorizé




Instituto Administrador de los Beneficios
de los Veteranos y Excombatientes

Cédigo:

MNL-UACI-0001

Revision:

01

Manual de Procedimientos de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional

7 —

x

>
im
m

i

Fecha de emision:

05/07/2022

Pagina 4 de 60

INTRODUCCION

La presente unidad es la encargada de los procesos de adquisiciones y contrataciones de
la institucion, regulado por la LACAP y su reglamento, donde el procedimiento es con base
al Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones

de las Instituciones de la Administracion Publica.

La UACI sostiene tres procesos de adquisiciones y contrataciones para obras, bienes y
servicios de cualquier naturaleza cuales son libre gestion, licitacién publica y contratacion
directa, donde primero se planifica, luego se adjudicar y por ultimo se contrata; también se
comparten procesos con BOLPROS, a favor del instituto, bajo convenios firmado por el

representante legal, de ambas partes.

Ademas, la UACI esta obligado a elaborar informes trimestrales con relacién a los procesos
de Adquisiciones y Contrataciones del instituto, tal proceso denominandose PAAC, donde
se da a conocer aquellos procesos, en ejecucion, los finalizados y los desiertos.
Reflejandose los montos invertidos a favor del instituto detallado por rubro y linea de trabajo,
tanto lo presupuestado vs adjudicado segun la evaluacion de ofertas de los proveedores.

Y preparar la documentacion necesaria y oficiosa para la UAIP, para dar cumplimiento a la
LAIP, en disponer al publico los contratos y ordenes de compras emitido por la UACI, al

concluir los procesos.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer los procesos de adquisicion y contratacion con el fin de planificar, adjudicar,
contratar y dar seguimiento a las adquisiciones de obras, bienes y servicios de cualquier
naturaleza a favor de la institucion.

OBJETIVO ESPECIFICOS

Dar a conocer los procesos de Adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicio de libre gestién, licitacion publica, contratacion directa, tomando en cuenta
LACAP, RELACAP y Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de
Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracion Publica.
Dar a conocer el proceso de adquisiciones y contrataciones de bienas y servicios
de BOLPROS, segun lo requiera el administrador de contrato.

Conocer el proceso para emitir la PAAC articuladamente con las gerencias,
unidades y direcciones solicitantes, con el fin de planificar las adquisiciones y
contrataciones mensuales y anuales.

Dar a conocer el procedimiento para emitir documentacién oficiosa a la UAIP para
dar cumplimiento a la LAIP, en disponer al publico los contratos y ordenes de
compras emitido por la UACI, al concluir los procesos.
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TERMINOLOGIA

Contratacion Directa: De conformidad al Art. 71 de la LACAP, es la forma que una
institucion ccntrata con una o mas personas naturales o juridica, manteniendo los criterios
de competencia cuando aplique, salvo en los casos que no fuere posible debido a la causal
que motiva la contratacion, tomando en cuenta las condiciones y especificaciones tecnicas
previamente definida. Esta decision debe consignarse mediante resolucion razonada
emitida por el titular de la institucion, junta directiva, consejo directivo o conejo municipal,
segun sea el caso, debiendo ademas publicarla en el sistema electrénico de compras
publicas, invocando la causal correspondiente que la sustenta.

Contratante: puede ser la maxima autoridad de una institucién, sea que su origen provenga
de eleccion directa, indirecta,

Contratista: son las personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, que tenga la
capacidad legal para obligarse de conformidad al Art. 25 de la LACAP.

Contrato: Es aquel que se celebre una institucion con el contratista, quien por el pago de
una cantidad de dinero se obliga a realizar la obra, brindar bienes o suministrar servicios.

Declaratoria de Desierto: Es la suspensién del proceso ya sea de libre gestién, licitacion
publica y contratacion directa, por decision del titular o Administrador de Contrato de una
manera justificada, o por ausencia total de participante, de conformidad al Art. 64 de la
LACAP.

Libre Gestion: De conformidad al Art. 68 de la LACAP, se define como aquel procedimiento
simplificado por medio del cual las instituciones seleccionan al contratista que les proveera
obras, bienes y servicios o consultorias, hasta por el monto establecido en esta ley. Las
convocatorias para esta modalidad de contratacion, y sus resultados deberan publicarse en
el registro del sistema electrénico de compras publicas.

Licitacion Publica: De conformidad al Art. 59 de la LACAP, es el procedimiento por cuyo
medio se promueve competencia, invitando publicamente a todas las personas naturales o
juridicas interesadas en proporcionar obras, bienes y servicio que no fueren de consultoria.

Recurso por resoluciones emitidas: De conformidad al Art. 76 de la LACAP, de toda la
resolucién de adjudicacion o declaratoria de desierto pronunciadas en los procedimientos
de contratacion regulados por esta ley, que afectaren los derechos de los particulares
procedera el recurso de revision, interpuesto en tiempo y forma.

Requerimiento: Es el documento de inicio a todos los procesos de Adquisigld
Contrataciones, donde detalla las especificaciones técnicas y el monto presupuesgs

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Revisé

Visto Bueno

Autorizo




ko Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-UACI-0001
1’% de los Veteranos y Excombatientes Revisién: 01
R 8 Manual de Procedimientos de la Unidad de Fecha de emision: 05/07/2022
INABVE Adgquisiciones y Contrataciones Institucional Pagina 7 de 60
BASE LEGAL

Ley de adquisiciones y contrataciones de la administraciéon publica: Esta ley tiene
como objeto establecer las normas basicas que regular las acciones relativas a la
planificacion, adjudicacion, contratacion, seguimiento y liquidacion de las adquisiciones
obras, bienes y servicios.

Reglamento de la ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica:
Este reglamento tiene por objeto regular, desarrollar y facilitar la aplicacion de las normas
contenidas en la LACAP, en lo relativo a la planificacion, adjudicacion, contratacion,
seguimiento y liquidacion de las adquisiciones obras, bienes y servicios.

Ley de Procedimientos Administrativos: Esta ley regula los requisitos de validez y
eficiencia de las actuaciones administrativas de toda la administracién publica, los derechos
de los ciudadanos enfrente de la Administracion Publica, el régimen de responsabilidad
patrimonial de la Administracién Publica y de sus funcionarios; y el ejercicio de la potestad
normativa, asi como los principios y garantia del procedimiento administrativo sancionador.

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

El presente manual se soporta en lo plasmado en los siguientes documentos internos:

e Reglamento Interno de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Gerencia, Direccidon, Unidad

Participacion

Presidencia

Firmar contratos, convenios, resolucion
razonada, resolucién de adjudicacién en

contratacion directa, cuadro de
conformacion de comites.

Gerencia General

Firma el Visto Bueno para los

requerimiento y autorizador de la Linea de

Trabajo 0101

Gerencia Administrativa

informe de recomendacion y resolUyglc

Adjudicacion,

Gerencia Financiera
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Direccion de Beneficios

Autorizador de la Linea de Trabajo 0201

Direcciéon de Comunicaciones

Unidad de Bienes Patrimoniales

Unidad de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacones

Unidad de Servicios Generales y
Transporte

Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Seguridad

Direcciéon de Salud

Departamento de Programas Educativos

Departamento de Beneficios Econémicos

Administrador de contrato

Unidad de Presupuesto

Remite los certificados de fondos a la

UACI

Direccion Juridica

Elaboracion de contrato, procesos de
sanciones a contratista por incumplimiento
de contrato, proceso de terminacion de
contrato por caso fortuito, asesoria

juridica,

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Brindar informacion oficiosa para la

poblacién
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ESTRUCTURA ORGANICA
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1.0.0.0.0 |Presidencia Junta PRES

Directiva
1.0.0.0.1 |Unidad de Auditoria Interna |Presidencia

1.1.0.0.0 | Gerencia General
1.1.0.E.0 | Comité Evaluador

1.1.0.C.0 | Comité de Créditos e Inversiones

1.1.0.1.0 | Direccién de Cooperacién Externa

1.1.0.2.0 | Direccion de Planificacion

1.1.0.3.0 | Direccion de Comunicaciones

1.1.0.4.0 DireCCién Juridica Gerencia
1.1.0.5.0 |Unidad de Género General
1.1.0.6.0 | Unidad Ambiental

1.1.0.7.0 | Unidad de Acceso a la Informacion Publica

1.1.0.8.0 |Direccion Regional de Santa Ana

1.1.0.9.0 |Direccién Regional de Chalatenango

1.1.0.10.0 | Direccion Regional de San Vicente

1.1.0.11.0 | Direccion Regional de San Miguel

1.1.0.12.0 | Direccion de Beneficios

1.1.0.12.1 | Departamento de Atencién en Ventanilla

1.1.0.12.2 | Departamento de Call Center Direccién de
1.1.0.12.3 | Departamento de Registro Beneficios
1.1.0.12.4 | Departamento de Beneficios Econémicos

1.1.0.12.5 | Departamento de Programas Educativos
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1.1.0.13.0 | Direccion de Créditos e Inversiones DCRI

1.1.0.13.1 | Departamento de Créditos Direccion de. | poRE
1.1.0.13.2 | Departamento de Programas de Productividad I::E?é:gi:s DPRO
1.1.0.13.3 | Departamento de Vivienda y Transferencia de Tierras DVTT
1.1.0.14.0 | Direccion de Salud DSAL
1.1.0.14.1 | Departamento de Salud Mental DSAM
1.1.0.14.2 | Departamento de Rehabilitacion y Fisioterapia Direccién de | DFIR

1.1.0.14.3 | Departamento de Ortesis y Protesis Salud DORP
1.1.0.14.4 | Departamento de Seguimiento y Monitoreo DSEM
1.1.0.14.5 | Departamento de Programas de Salud e Insumos Médicos DSIM
1.1.1.0.0 |Gerencia Administrativa GADM
1.1.1.0.1 |Unidad de Adquisiciones y Contrataciones UACI
1.1.1.0.2 |Unidad de Bienes Patrimoniales UBIP

1.1.1.0.3 |Unidad de Servicios Generales y Transporte USET
1.1.1.0.4 |Unidad de Infraestructura y Mantenimiento A dsn?r:?sl:ziva UNIM
1.1.1.0.5 |Unidad de Seguridad USEG
1.1.1.0.6 |Unidad de Gestion Documental y Archivo UGDA
1.1.1.0.7 - | Unidad de Recursos Humanos RRHH
1.1.1.0.8 | Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones TICS

1.1.2.0.0 |Gerencia Financiera GFIN

1.1.2.0.1 | Unidad de Presupuesto Gerencia UPRE
1.1.2.0.2 | Unidad de Tesoreria Financiera | yTES
1.1.2.0.3 |Unidad de Contabilidad UCON
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ORGANIGRAMA DEL AREA ORGANIZATIVA

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional es la encargada a nivel
institucional, todas las actividades y procesos relacionados con la gestion de adquisiciones
y contrataciones de obras, bienes y servicios; garantizar que estos se realicen apegados a

las politicas, lineamientos, disposiciones técnicas y legales establecidas.

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

Gerente
Administrativo

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucio nal

Especificaciones
D Puestos superiores
|:| Puestos del drea

Técnico Juridico de
Adquisiciones y
Contrataciones

Com

Técnico de

pras

Técnico de Seguimiento
y Monitorec de Compras
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PROCEDIMIENTOS LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR LIBRE GESTION

Cddigo de procedimiento: PRC-UACI-0001

Objetivo del procedimiento: Garantizar que toda la gestion realizada en el proceso de
compra por libre gestién se lleve a cabo bajo las regulaciones establecidas por toda la
normativa de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica. Asi
mismo asegurar que todas las adquisiciones efectuadas bajo esta modalidad cumplan con

lo requerido.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable

Descripcion

Area Organizativa
Solicitante

Realizar estudio de mercado
La unidad solicitante lleva a cabo un estudio previo de la
disponibilidad en el mercado de las necesidades de
compras o adquisiciones, segun los siguientes parametros:
e 1 cotizacidn para los procesos con montos
menores a 20 salarios minimos.
e 3 cotizaciones para los procesos con montos
mayores a 20 salarios minimos.
(Art. 40 LACAP)

Area Organizativa
Solicitante

Elaborar requerimiento

Se plantean los factores que hacen posible el proceso de
compra como plazos de entregas del bien o servicio,
método de evaluacién, presupuesto, especificaciones
técnicas, documentos contractuales requeridos vy
propuesta de experto en la materia para evaluacion de las
ofertas. Anexo 1. Formato de Requerimiento

Area Organizativa
Solicitante

Garantizar la disponibilidad de fondos
La unidad solicitante verifica ante el Autorizador de la Linea
de Trabajo a la que pertenece el Rubro del requerimiento

debe realizar |la reorientacion correspondiente.
La firma del autorizador de la Linea de Trabaj
garante de la disponibilidad de fondos.

4

Area Organizativa
Solicitante

Gestionar resolucion
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Si el requerimiento esta dentro de los rubros enunciados en
el Art. 54 del Reglamento de la Ley AFI, se debe obtener
una resolucion firmada por la Presidencia de la instituciéon
para dar inicio al proceso de compra.

Caso contrario, se envia requerimiento a la UACI.

5 Presidencia

Firmar resolucion

Presidencia firma resolucion para el inicio del proceso de
compra si el requerimiento estd dentro de los rubros
enunciados en el Art. 54 del Reglamento de la Ley AFI.
Dicha resolucién se adjunta al requerimiento.

Técnico de
Compras

Recibir requerimiento
Recibe el requerimiento de parte de la Unidad Solicitante,
debe de reflejar lo siguiente:
e Las especificaciones tecnicas.
e El presupuesto.
e El numero de especifico con su linea de Trabajo.
e Ofertas de la investigacion de mercado realizada o
contactos.
e Los lineamientos para seguir en la ejecucién de la
adquisicion de obras, bienes y servicios.
e Propuesta de experto en la materia.
El requerimiento debe ir firmado por el Autorizador de la
Linea de trabajo y por el solicitante.

7 Jefe de la UACI

Solicitar certificado de fondos
El jefe UACI solicita un certificado de fondos a la Unidad de
Presupuesto.

Técnico de
Compras

Recibir certificado de fondos
Se recibe el certificado de fondos solicitados, por la cual
certifica la disponibilidad presupuestaria del proceso.

Técnico de
Compras

Elaborar términos de referencia o especificaciones
técnicas

Se elaboran los términos de referencia (servicios) o las
especificaciones técnicas (bienes u obras) con base a las

Designado por

1 Junta Directiva

Autorizar términos de referencia
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La persona designada por la Junta Directiva revisa y
aprueba el documento de Teérminos de Referencia o
Especificaciones Técnicas.
ADJUNTAR ACUERDO
Subir los Términos de Referencia o Especificaciones
Thanieds Técnicas a COMPRASAL
11 e — Se sube el documento a COMPRASAL segun el articulo 68
P de la LACAP, y demostrar que es un proceso publico y
abierto a participar.
Invitar a ofertantes a participar
12 Técnico de De conformidad al Art. 40 Literal b) de la LACAP se envian
Compras las invitaciones a los ofertantes para garantizar la
generacién de competencia.
Técnico de Recibir ofertas
3 Combras De conformidad a lo descrito en los Términos de
P Referencia, se define la modalidad de recepcion de oferta.
Evaluar ofertas
Se procede a la evaluacién de las ofertas en base a los
14 Técnico de parametros establecidos en los Términos de Referencia o
Compras Especificaciones Técnicas.
También se incluye dentro de la evaluacion al experto en la
materia.
Elaborar Cuadro Comparativo de Evaluacion de Oferta
El técnico elabora el cuadro comparativo donde se
descargan las caracteristicas de las ofertas recibidas y si
o cumplen o no con lo requerido de las adquisiciones.
Técnico de " = ;
15 De igual forma se sefala |la oferta que mejor se acopla con
Compras i X ca -
los Terminos de Referencia o Especificaciones Técnicas.
El cuadro es firmado por el Tecnico que la elaboro, por el
solicitante y por el experto en la materia.
ADJUNTAR FORMATO DE CUADRO DE EVALUACION
Elaborar Resoluciéon de Adjudicacién
- Se elabora la resolucion de adjudicacion de la oferta mejor
Técnico de
16 calificada y se envia al designado a adjudicar en procesos
Compras
de Libre Gestion para su respectiva aprobacion. Se
adjuntar Acuerdo de resolucién emitido por JD.
g Remitir Resolucion de Adjudicacion
Técnico de 2
10 Se remite la resolucion de Adjudicacion firmado vy se§
Compras
los proveedores participantes. Se da un periodo de

Jefe de Adquisiciones y

Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboroé

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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habiles posteriores a la resolucion de adjucicacién para

recibir, si las hubiere, apelacion de los ofertantes. (Art. 77

LACAP)

Nombrar al administrador de orden de compra o de

contrato

Emite resolucion con el nombramiento del administrador de
18 Designado por contrato u orden de compra.

Junta Directiva NOTA: Para los procesos con monto menor a 20 salarios
minimos, el jefe del Area Organizativa Solicitante es el
administrador de contrato u orden de compra, segun
Anexo 3. Acuerdo 8.2.3
Emitir Orden de Compra o Contrato
Orden de Compra
La orden de compra es elaborada por el Técnico de

Jefe de la UACI/ | Compras. Para su oficializacion es necesaria la firma del
19 Técnico de adjudicador y del adjudicado.
Compras Contrato
El contrato es elaborado por el Jefe de la UACI, debe ser
frmado por el adjudicado, posteriormente por el
Representante Legal de la Institucion.
Notificar oficializacion de Orden de Compra o Contrato
20 Técnico de Se notifica al adjudicado, al administrador de contrato u
Compras orden de compra y a la Gerencia Financiera, la
oficializacién del contrato u orden compra.
Recibir Garantia de Cumplimiento de contrato,
Garantia de buena inversion de Anticipo y/o garantia de
21 Técnico de buena obra.
Compras Se reciben las garantias pactadas en los términos de
referencia segun las caracteristicas de cada proceso y
segun plazos establecidos en la LACAP.
Recibir orden de inicio
29 Técnico de Se recibe de parte del Area Organizativa Solicitante copia
Compras de la Orden de Inicio a mas tardar 3 dias habiles
posteriores a su emisién.
Recibir Acta de Recepcion y Atestados
A El técnico de Compra recibira copias de las A
23 Tocae Recepcion, anexando copia de facturas, que resj
Compras S ; €
liguidacion de cada proceso, a mas tardar 3 dias
posteriores a su emision.

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Revis6

Visto Bueno

Autorizé
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24

Técnico de
Compras

Devolver garantias
Cuando los ofertantes hayan entregado en su totalidad las
obras, bienes o servicios pactados en la Orden de Compra
o Contrato, segun los plazos establecidos en la LACAP, se
procede a la devolucion de las garantias.

PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR LIBRE GESTION

Area Organizativa

~ Designado por Junta |

Subir los temincs

de referencia o
especificaciones
técnicas a
COMPRASAL

B Presidencia Técnico de Compras | Jefe de la UACI T
Solicitante | Directiva
{ Inicio | o
5 | Solicitar
N , . ; | Recibr | 2
ﬂT Fimar resolucién vegju ot { ; cedlenc;c; de
.. R E ’
et ] '
Realizar estudio A v
de mercedo
Recibir Acta de
] E Recepciony
Resolucion Atestados
Eii’orﬂ' T .......... +
requerimiento
No existe |
disponibilidad Y, cosnmsce =
1 i -
'E Garantizar la |
- disponiblidad Y
fondos”
Q‘e\ e Recibir certificado
I de fondos ]
Existe disponibilicad oo X §
l Autorizar términos |
- Procede Eaborar términos de referencia
Gestionar 2. de referenciao s
., _resolucion especificaciones [
e técnicas |
= |
BN

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR LIBRE GESTION

'Desig nado por Junta

Jefe de la UACI/

Evaluar ofertas

v
Elaborar Cuadro
Comparativo de
Evaluacion de
Oferta

Elaborar
Resolucion de
Adjudicacion

Tecnico de Compras gt =
e Directiva Técnico de Compras |
A
i 4 h 4
' Nombraral Emitir Order de
Invitar a ofertantes administrador de Compra o
a aparticipar ' orden de compra Contrato de Crden
o de contrato de Compra
Y \_{_\
Recibir ofertas B

Jefe de Adquisiciones y

Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General
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Tecnico de Compras

i

Natificar
oficializacion de
Orden de Compra
o Contrato

A
Recibir garantia de
cumplimiento de
contrato, garantia
de buena
inversion de
anticipo y/o
garantia de buena
obra

h 4

Recibir orden de
inicio

Devolver garantias

JETE. i .
' N
{ Fin )
Moo o e
Jefe de Adquisiciones y D :
: . s . P——— r. Daniel Platero
Conftratgcmnes Técnico de Planificacién Director de Planificacion Garents General
Institucionales
Reviso Visto Bueno Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR LICITACION O CONCURSO

PUBLICO

Caodigo de procedimiento: PRC-UACI-0002

Objetivo del procedimiento: Asegurar que todo el marco de actuacion relacionado con el
proceso de compra por licitacién o concurso publico se lleve a cabo bajo las regulaciones
establecidas por toda la normativa de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica. Impulsando la competencia de todas las personas naturales y
juridicas interesada en ofertar.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Area Organizativa
Solicitante

Elaborar requerimiento

Se plantean los factores que hacen posible el proceso de
compra como plazos de entregas del bien o servicio,
método de evaluacién, presupuesto, especificaciones
técnicas Y documentos contractuales requeridos.

NOTA: Todo requerimiento debera ser acomparado de
las respectivas cotizaciones que respalden el proceso de
estudio de mercado. Anexo 1. Formato de
Requerimiento

Area Organizativa
Solicitante

Garantizar la disponibilidad de fondos

La unidad solicitante verifica ante el Autorizador de la
Linea de Trabajo a la que pertenece el Rubro del
requerimiento la disponibilidad de fondos, de no existir
disponibilidad, se debe realizar la reorientacion
correspondiente.

La firma del autorizador de la Linea de Trabajo es la
garante de la disponibilidad de fondos.

Area Organizativa
Solicitante

Gestionar resolucion

en el Art. 54 del Reglamento de la Ley AFI, &
obtener una resolucién firmada por la Preside#
institucion para dar inicio al proceso de compraE
Caso contrario, se envia requerimiento a la UA@

4

Presidencia

Firmar resolucion

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Presidencia firma resolucion para el inicio del proceso de
compra si el requerimiento esta dentro de los rubros
enunciados en el Art. 54 del Reglamento de la Ley AFI.
Dicha resolucién se adjunta al requerimiento.
Recibir requerimiento
Recibe el requerimiento de parte de la Unidad
Solicitante, debe de reflejar lo siguiente:
e Las especificaciones técnicas.
e El presupuesto.
e El numero de especifico con su linea de Trabajo.
5 Técnico de Compras e Ofertas de la investigacion de mercado realizada
0 contactos.
e Los lineamientos para seguir en la ejecucion de
la adquisicion de obras, bienes y servicios.
e Propuesta de experto en la materia.

El requerimiento debe ir firmado por el Autorizador de la
Linea de trabajo y por el solicitante

Solicitar certificado de fondos

6 Jefe de la UACI El jefe UACI solicita un certificado de fondos a la Unidad
de Presupuesto.

Recibir certificado de fondos

7 Técnico de Compras | Se recibe el certificado de fondos solicitados, por la cual
certifica la disponibilidad presupuestaria del proceso.
Conformar la Comisiéon de Elaboracion de las Bases
de Licitacion o Concurso Publico

Se invita a los especialistas para la elaboracion de las
bases de Licitacion Publica, se conforma de la siguiente
manera:

- Jateude Ia UACH e Un representante de la UACI
¢ Un representante de la Gerencia Financiera
e Un representante de la Direccion Juridica
e Un especialista en la materia-
e Un representante de la Unidad Solicitante.
Elaborar Bases de Licitacion Publica
9 CEB El CEB elabora las Bases de Licitacion o @

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones Técnico de Planificacion Director de Planificacion
Institucionales

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord Reviso Visto Bueno Autorizo
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reglamento de la LACAP y la normativa generada por la
UNAC.
Elaborar acta de elaboracion de Bases de Licitacion
Publica
W sl Ll Se elabora el acta donde los miembros de la CEB firman
de elaboradas las Bases de Licitacion.
Aprobar base de licitacion y Comision Evaluadora de
Ofertas
11 Junta Directiva Junta Directiva aprueba las Bases de Licitacion Publica,
al mismo tiempo se nombra a la Comisién de Evaluacion
de Ofertas.
Enviar bases para firma
12 Jefe de la UACI Se remiten las bases aprobadas al titular de la institucion
para firma de oficializacion.
Subir |la Base a COMPRASAL
13 TEGHIES e CaNprEE Se sube las bases a COMPRASAL segun el articulo 57
de la LACAP, demostrando que es un proceso publico y
por competencia.
Publicar en periodico
Se gestiona a través de un periddico de mayor
14 Téenico de Gompras cir:cu.lacién la publicacion del proceso de Licitacion
Publica.
NOTA: La publicacién en el periddico y la publicacion en
COMPRASAL de bases se debe realizar el mismo dia.
Poner a disposicion bases de licitacion
Se ponen las bases a disposicion de los ofertantes segun
las condiciones contenidas dentro de las bases de cada
15 Técnico de Compras | proceso.
NOTA: Posterior al periodo de obtencién de bases, se
imprime el reporte de los ofertantes que las hayan
descargado.
Recibir ofertas
Se reciben las ofertas selladas de los ofertan
16 Técnico de Compras | los establecido en las bases de licitacion.
Si no se recibe ninguna oferta se declara
licitacion y se finaliza el procedimiento.
14 CEO Realizar apertura publica de oferta

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Revisd

Visto Bueno

Autorizo
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Se realiza la apertura de las ofertas en los términos
acordados en las bases de licitacion. Los ofertantes que
deseen estar presentes pueden hacerlo.

Concluida la apertura se levantara un acta firmada por la
CEO en la que se hara constar las ofertas recibidas y los
montos ofertados.

18

Técnico de Compras

Remitir la Garantia de Mantenimiento de Oferta
Remitir las Garantia a la Unidad de Tesoreria para su
respectivo resguardo, mientras finaliza el proceso de
compra.

18

CEO

Evaluar ofertas

La CEQO evalla las ofertas segun los criterios estipulados
en las bases de licitacion.

Si la CEO determina, con base a la LACAP, que ninguno
de los ofertantes cumple con los requisitos dispuestos en
las bases de licitacion, se declara desierto el proceso

20

Jefe de la UACI

Elaborar Acta sobre el Informe de Evaluacién de
Oferta

Elabora el acta donde los miembros de la CEO firman
para dar validez al contenido de las ofertas.

22

Jefe de la UACI

Presentar para aprobacién la adjudicacion de la
licitacion

Se presentara la oferta mejor evaluada, y recomendada
por la CEOQ.

Si la Junta Directiva considera que la recomendacion por
parte de la CEO es la mas acertada, procede a la
aprobacion para la adjudicacion del ofertante propuesto.

23

Jefe de la UACI

Presentar propuesta de Administrador de Contrato
Se presenta la propuesta del administrador de contrato
para su nombramiento por parte de la Junta Directiva

24

Técnico de Compras

Notificar la adjudicacion _
Se remite la resolucién de Adjudicacién firmado y sellado
a los proveedores participantes. Se da un periodo de 5

(Art. 77 LACAP)

25

Técnico de Compras

Publicar en periédico

Jefe de Adquisiciones y

Dr. Daniel Platero

Conftratgcuones Técnico de Planificacion Director de Planificacion Carents Genar]
Institucionales
Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizo
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Emitir el contrato
26 Jefe de la UACI El jefe U_ACI elabora el docum_ernto que contiene los
compromisos contractuales, debiendose aceptar por el
adjudicado y por la institucion.
Gestionar firma de contrato con la empresa
B adjudicada
&7 Tiualps de-Lempras Remite el contrato al adjudicado para su revision y de
estar acorde procede a su firma.
Solicitar firma de contrato de parte del INABVE
28 Jefe de la UACI Se envia contrato firmado por la empresa adjudicada
para firma por parte del Titular de la Institucion
Notificar oficializacion del Contrato
26 Técnico de Compras | Se notifica al adjudicado, al administrador de contrato y
a la Gerencia Financiera, la oficializacion de este.
Recibir garantia de buena inversion de anticipo,
cumplimiento de contrato y/o garantia de buena
obra.
g Dependiendo de lo descrito en la base se recibiran las
30 Técnico de Compras . . e .
garantias y posteriormente se remitirda a la Unidad de
Tesoreria.
NOTA: Al recibir estas garantias se hace la devolucién
de la Garantia de Mantenimiento de Oferta.
Recibir orden de inicio
31 Thcries He Copras Se recibe de parte de la Unidad Solicitante copia de la
Orden de Inicio a mas tardar 3 dias habiles posteriores a
su emision.
Recibir copia de Acta de Recepcion
32 Téenico de Compras El técniﬁo de Compra re(_:ibiré copias de las Actas de
Recepcion, anexando copia de facturas, que respalda la
liquidacion de cada proceso.
Devolver garantias
Cuando los ofertantes hayan entregado en su totalidad
33 Técnico de Compras | las obras, bienes o servicios pactados en el Contrato,
segun los plazos establecidos en la LACAP, se procegde
a la devolucidn de las garantias.

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacién

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR LICITACION O CONCURSO PUBLICO
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Dr. Daniel Platero
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR LICITACION O CONCURSO PUBLICO
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR LICITACION O CONCURSO PUBLICO
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR CONTRATACION DIRECTA
Cddigo de procedimiento: PRC-UACI-0003

Objetivo del procedimiento: Asegurar que todo el marco de actuacion relacionado con el
proceso de compra por directa se lleve a cabo kajo las regulaciones establecidas por toda

la normativa de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

0% HQM
S e,

(s)
'6-
z

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Elaboracion de Requerimiento
Se plantean los factores que hacen posible el proceso
de compra como plazos de entregas del bien o servicio,
: L método de evaluacion, presupuesto, especificaciones
Area Organizativa - :

1 Solicitante técnicas Y dccumentos contractuales requeridos.
NOTA: Todo requerimiento debera ser acompariado de
las respectivas cotizaciones que respalden el proceso
de estudio de mercado. Anexo 1. Formato de
Requerimiento
Garantizar la disponibilidad de fondos
La unidad solicitante verifica ante el Autorizador de la
Linea de Trabajo a la que pertenece el Rubro del

Area Organizativa requerimiento la disponibilidad de fondos, de no existir
Solicitante disponibilidac, se debe realizar la reorientacion
‘ correspondiente.
La firma del autorizador de la Linea de Trabajo es la
garante de la disponibilidad de fondos.
Gestionar resolucion
Si el requerimiento esta dentro de los rubros
‘ L enunciados en el Art. 54 del Reglamento de la Ley AFl,
Area Organizativa g :
3 = se debe obtener una resolucién firmada por la
Solicitante : ; by T -
: Presidencia de la institucion para dar inicio al proceso
de compra.
Caso contrario, se envia requerimiento a la UACI.
Firmar resolucion «
Presidencia firma resolucion para el inicio del ppages

4 Presidencia de compra si el requerimiento esta dentro de logiidbre
enunciados en el Art. 54 del Regiamentq de la gy AR{a )“E s
Dicha resolucion se adjunta al requerimiento. T

e

Jefe de Adquisiciones y

Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizo




i - Instituto Administrador de los Beneficios Cédigo: MNL-UACI-0001
%}g de los Veteranos y Excombatientes Revision:
IN;\BVE Manga‘[ ge Procedimiento_s de la Un.ida.d de Fechade emisifﬁn: 05/07/2022
Adquisiciones y Contrataciones Institucional Pagina 28 de 60
Recibir requerimiento
Recibe el requerimiento de parte de la Unidad
Solicitante, debe de reflejar lo siguiente:
e Las especificaciones técnicas.
e El presupuesto.
e El numero de especifico con su linea de
Trabajo.
5 Técnico de Compras o Ofertas de la investigacion de mercado
realizada o contactos.
e Los lineamientos para seguir en la ejecucién de
la adquisicién de obras, bienes y servicios.
* Propuesta de experto en la materia.
El requerimiento debe ir firmado por el Autorizador de
la Linea de trabajo y por el solicitante
Presentar proceso contratacion directa ante la
Junta Directiva
6 Jefe de la UACI Se aprueba el inicio del proceso y _se exponen las
causales para proceder con la modalidad de Compra
Directa, conforme a las disposiciones de los articulos
72y 73 de la LACAP.
Elaborar Resoluciéon Razonada
Se elabora la resolucion razonada conforme a la
7 Jefe de la UACI justificacion  presentada a la Junta Directiva,
posteriormente debe ser firmada por el presidente de
la institucion.
Solicitar Certificado de fondos _
8 Jefe de la UACI El jefe UACI solicita un certificado de fondos a la
Unidad de Presupuesto.
Recibir Certificado de Fondos
g Mapiconds Compras Se recibe el certificado de fondos solicitados, por la
cual certifica la disponibilidad presupuestaria del
proceso.
Conformar el Comité de Elaboracion de las B
de Contratacion '
10 Jefe de la UACI Se invita a los espec'iralistas para la elaboracic’).
bases de Contratacién, se conforma de la sid
manera:
e Un representante de la UACI

Jefe de Adquisiciones y

Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo




)
==

Instituto Administrador de los Beneficios Cddigo:

MNL-UACI-0001

de los Veteranos y Excombatientes Revision:

01

wy
. Manual de Procedimientos de la Unidad de

INABVE

Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Fecha de emision:; 05/07/2022

Pagina 29 de 60

e Un representante de la Gerencia Financiera
e Un representante de la Direccién Juridica

e Un especialista en la materia

Un representante de la Unidad Solicitante.

11 CEB

Elaborar bases de contratacion

El CEB elabora las Bases en concordancia con las
especificaciones de la adquisicién y las disposiciones
de la LACAP.

12 Jefe de la UACI

Elaborar Acta de Elaboracion de Base
Se elabora el acta donde los miembros de la CEB
firman de elaboradas las Bases de Contratacion

13 Presidente

Aprobar la base y CEO

El presidente de la institucién aprueba las Bases de
Licitacién Publica, al mismo tiempo se nombra a la
Comision de Evaluacion de Ofertas.

14 Técnico de Compras

Subir la Base y la Resolucion Razonada a
COMPRASAL
Se sube las bases y la Resolucién Razonada a
COMPRASAL para demostrar el proceso por
competencia.

15 Técnico de Compras

Invitar a ofertantes a participar

Se hace la invitacién a los posibles ofertantes que se
hayan identificado en el estudio realizado para la
elaboracion del requerimiento de compra.

16 Técnico de Compras

Recibir ofertas

Se reciben las ofertas selladas de los ofertantes segiin
los establecido en las bases.

Nota: Si no se recibe ninguna oferta se declara desierta
la compra y se finaliza el procedimiento.

17 Técnico de Compras

Remitir la Garantia de Mantenimiento de Oferta (Si
las hubiere)

Remitir la Garantia a la Unidad de Tesoreria para su
respectivo resguardo, mientras finaliza el proceso de
compra.

18 CEO

Evaluar ofertas
La CEO evaliua las ofertas segun los
estipulados en las bases.

Jefe de Adquisiciones y

Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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los requisitos dispuestos en las bases, se declara
desierto el proceso. Fin del proceso
Elaborar acta sobre el Informe de Evaluaciéon de
Oferta

L LE 08 I LAG Elabora el acta donde los miembros de la CEO firman
para dar validez al contenido de las ofertas.
Adjudicar la contratacion directa
Se presentara la oferta mejor evaluada, vy
recomendada por la CEO.

20 Presidencia Si la presidencia considera que la recomendacion por
parte de la CEO es la mas acertada, procede a la
aprobacion para la adjudicacién del ofertante
propuesto.

Nombrar Administrador de Contrato
. ) Se presenta la propuesta del administrador de contrato

21 Presidencia . i .
para su nombramiento por parte de la Presidencia.
Notificar la adjudicacion ,

Se remite la resolucién de Adjudicacion firmado y

99 Téerico ds Coripiss sellgdo a Ios‘ prov’egdores pa‘rticipantes. Se da un
periodo de 5 dias habiles posteriores a la resoluciéon de
adjudicacion para recibir, si las hubiere, apelacién de
los ofertantes. (Art. 77 LACAP)

Emitir el contrato

23 J6ks.da 18 LAG) El jefe de la QACI elabora el documer‘u’to que contiene
los compromisos contractuales, debiéndose aceptar
por el adjudicado y por la institucién.

Gestionar firma de contrato con la empresa
o adjudicada

= Teanien'as Compras Remite el contrato al adjudicado para su revision y de
estar acorde procede a su firma.
Firmar contrato de parte del INABVE

25 Jefe de la UACI Se envia contrato firmado por la empresa adjudicada
para firma por parte del Titular de la Institucién
Notificar oficializacién del Contrato

26 Técnico de Compras | Se notifica al adjudicado, al administrador de g
y a la Gerencia Financiera, la oficializacion de &

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Elabord

Revisd

Visto Bueno

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Autorizo
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27

Técnico de Compras

Recibir Garantia de Mantenimiento de Oferta,
Buena Inversién de Anticipo y/o Garantia de Buena
Obra.

Dependiendo de lo descrito en la base o terminos de
referencia se recibiran las garantias y posteriormente
se remitira a la Unidad de Tesoreria.

NOTA: Al recibir estas garantias se hace la devolucion
de la Garantia de Mantenimiento de Oferta.

28

Técnico de Compras

Recibir orden de inicio

Se recibe de parte de la Unidad Solicitante copia de la
Orden de Inicio a mas tardar 3 dias habiles posteriores
a su emision.

29

Técnico de Compras

Recibir copia de Acta de Recepcion

El técnico de Compra recibira copias de las Actas de
Recepcion, anexando copia de facturas, que respalda
la liquidacion de cada proceso.

30

Técnico de Compras

Devolver garantias

Cuando los ofertantes hayan entregado en su totalidad
las obras, bienes o servicios pactados en la Orden de
Compra o Contrato, segun los plazos establecidos en
la LACAP. |

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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v

Area Organizativa

PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR CONTRATACION DIRECTA

Invitar a ofertantes
a patticipar

o Presidencia Técnico de Compras Jefe de la U,
___ Solctante » -
Inicio
Y. 4 i L4
" | | Presantar proceso
Garantizar la i o :
dispanibiidad de Fimar resolucién [ Recain i de contracion
fondos ; requerimiento i directa fmte_ia
: | i | Junta Directiva
1 | | { T
X RO N,
Gestionar Elaborar
resolucion Resolucién
\__/—'\ 1 Razonada
L ] ¥
{ i
. . v
| Solictar
Aprobar la base y RechirCertificado| Cerlificado de
E E de Fondos Fandos
L
Comité de
| Elaboracion de las
] Bases de
' Contratacién
Eubir labase y la
Resolucion
Razonada a
Elaborar Acta de
SIMPRASAL Elaboracién de
| Base
b4 \-—’h
v

1

CEB

SR S

f

‘ Elaborarbases de
| contratacion
I -

Jefe de Adquisiciones y ;

: PO - ., . s ., Dr. Daniel Platero
Conftrat_amones Técnico de Planificacion Director de Planificacion Herante Ganapsl
Institucionales

Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizd
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR CONTRATACION DIRECTA

Presidencia

Técnico de Compras

N se reciben~——<_ Recibir ofertas >

sssss

E Remiirla |
Garantia de

| Mantenimiento de |

{ Oferta |

I

CEO Jefe de la UACI
P i Elaborar acta
"""'E/valuar oferamsk“‘ | sobre Informe de
“MM - Eveluacion de

i 4
S

Proceso desierto

Ofertas

!

Adjudicar la
confratacion
directa

—T

Nombrar

Contrato

Administrador del

Y

Notificar la
adjudicacion

j S

Emitir contrato

b 4
E Gestionar firma de
| contrato conla

empresa

Y

Firmar contrato
por parte dei
INABVE

)

D

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizo

Dr. Daniel Platero
Gerente General
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR CONTRATACION DIRECTA

Técnico de Compras

D

-

Notificar
oficializacion del
contrato

v

Recibir Garantia
de Mantenimiento
de Oferta, Buena

Inversion de
Anticipo ylo
Garantiade
Buena Obra

v

Recibir orden de
inicio

v

Recibir copia de

Acta de
Recepcion
B Devolver c
garantias
L\ 4 .
P §
{ Fin \;
e A
Jefeggn;t‘:'i?:é?éﬂgges Y Técnico de Planificacion Director de Planificacion Dr. Daniel Platero
g Gerente General
Institucionales
Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES EN EL MERCADO BURSATIL
EN OPERACIONES DE BOLSAS LEGALMENTE ESTABLECIDAS

Caodigo de procedimiento: PRC-UACI-0004

Objetivo del procedimiento: Estandarizar el proceso de contrataciones en el mercado
bursatil en operaciones de bolsas legalmente establecidas de conformidad a las
regulaciones establecidas en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion

Publica.
LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Elaborar de Requerimiento
Se plantean los factores que hacen posible el proceso de
compra como plazos de entregas del bien o servicio,
: - método de evaluacion, presupuesto, especificaciones
Area Organizativa .. .
1 P — técnicas Y documentos contractuales requeridos.
NOTA: Todo requerimiento debera ser acompariado de las
respectivas cotizaciones que respalden el proceso de
estudio de mercado. Anexo 1. Formato de
Requerimiento
Garantizar la disponibilidad de fondos
La unidad solicitante verifica ante el Autorizadcr de la Linea
; L de Trabajo a la que pertenece el Rubro del requerimiento
v, loe O.rg'amzatlva la disponibilidad de fondos, de no existir disponibilidad, se
Solicitante . : iz ;
debe realizar la reorientacion correspondiente.
La firma del autorizador de la Linea de Trabajo es la
garante de la disponibilidad de fondos.
Gestionar resolucion
Si el requerimiento esta dentro de los rubros enunciados en
3 Area Organizativa | el Art. 54 del Reglamento de la Ley AFI, se debe obtener
Solicitante una resolucion firmada por la Presidencia de la institucion
para dar inicio al proceso de compra.
Caso contrario, se envia requerimiento a la UACI.
Firmar resolucion
Presidencia firma resolucion para el inicio del proggs
4 Presidencia compra si el requerimiento esta dentro de log
enunciados en el Art. 54 del Reglamento de la
Dicha resolucion se adjunta al requerimiento.

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion Director de Planificacion

Elabord

Reviso Visto Bueno Autorizoé

Dr. Daniel Platero
Gerente General
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Técnico de
Compras

Recibir requerimiento
Recibe el requerimiento de parte de la Unidad Solicitante,
debe de reflejar lo siguiente:
e Las especificaciones técnicas.
e El presupuesto.
e El numero de especifico con su linea de Trabajo.
o Ofertas de la investigacion de mercado realizada o
contactos.
e Los lineamientos para seguir en la ejecucién de la
adquisicion de obras, bienes y servicios.
e Propuesta de experto en la materia.

El requerimiento debe ir firmado por el Autorizador de la
Linea de trabajo y por el solicitante

6 Jefe de la UACI

Solicitar Certificado de fondos
El jefe UACI solicita un certificado de fondos a la Unidad de
Presupuesto.

Recibir Certificado de Fondos

P RIS o Se recibe el certificado de fondos solicitados, por la cual
Compras o : ¥ 3 ;
certifica la disponibilidad presupuestaria del proceso.
Remitir requerimiento a bolsa de valores
Técnico de Se envia el requerimiento con las especificaciones técnicas
Compras de la adquisicion a la Bolsa de Valores para el inicio del
proceso de contratacion.
Recibir Orden de Negociacién
La orden de negociacion es un documento contractual
e emitido por la Bolsa de Valores donde se establece un
Técnico de . " i » . .
9 precio maximo, una comision, facturaciéon, funcionario
Compras e o P
encargado por parte de la institucion y vigencia de la orden.
NOTA: El presidente firma de aceptacion la Orden de
Negociacion.
Recibir oferta por parte de la bolsa de valores
Una vez que la empresa de Bolsa de Valores ha realizado
10 Técnico de la busqueda de los posibles ofertantes, envia propuegts
Compras la institucién para la evaluacion de las ofertas.
UNICAMENTE SE RECIBEN OFERTAS TECNICAS:
ECONOMICAS.
11 TRREaTge Evaluar ofertas
Compras

Jefe de Adquisiciones y

Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Se realiza la evaluacién de las ofertas recibidas por la Bolsa
de Valores para determinar la que mejor se apegue a las
especificaciones técnicas requeridas por la institucion.

i Enviar recomendacion de oferta
Técnico de . . :
12 Se envia una resolucién a la Bolsa de Valores que contiene
Compras ., A
la recomendacion de ofertante por parte de la institucion.
Recibir contrato elaborado por bolsa de valores
Técnico de La Bolsa de Valores se encarga de los procesos de
13 - N .
Compras contratacion. Cuando finalizan es remitido el contrato de
servicio firmado por el ofertante.
TEERTES 48 Remitir contrato para compromiso presupgestario
14 Chifihiae El contrato firmado por ambas partes es remitido a la GFIN
para hacer el tramite de compromiso presupuestario.
Recibir orden de inicio
15 Técnico de Se recibe de parte del Area Organizativa Solicitante copia
Compras de la Orden de Inicio a mas tardar 3 dias habiles
posteriores a su emision.
Recibir copia de Acta de Recepcion
16 Técnico de El técnico de Compra recibira copias de las Actas de
Compras Recepcion, anexando copia de facturas, que respalda la
liguidacion de cada proceso.

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord
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LEGALMENTE ESTABLECIDAS

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES EN EL MERCADO BURSATIL EN OPERACIONES DE BOLSAS

Area Organizativa

e Presidencia
Solicitante
i T A \
{ Inicio
i S
Firmar resolucion
B
r o
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requerimiento i
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F
Biiste diponibildad

i

4
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(

Técnico de Compras

Jefe de la UACI

Recibir
reguerimiento
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' Recibir certificado
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Bolsa de Valores

v

Recibir Orden de
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. S
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v
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v
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Jefe de Adquisiciones y
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Director de Planificacion
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Gerente General
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE PROGRAMACION ANUAL

DE COMPRA

Cédigo de procedimiento: PRC-UACI-0005

Obijetivo del procedimiento: Establecer el mecanismo de accion para la elaboracién de la
Programacion Anual de Compra segun los requerimientos establecidos para las diferentes
areas organizativas de la institucion y a su vez dar cumplimento a la planificacion

institucional.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

GFIN

Abrir el ejercicio del proximo ano fiscal

A través del SAFI, la Gerencia Financiera ca inicio a la
planificacion del presupuesto para el siguiente ejercicio
fiscal.

Eso da la pauta, para iniciar con el proceso de elaboracion
de la PAAC

Area Organizativa

Determinar necesidades
Se solicita a las Areas Organizativas las necesidades

Si la UPRE determina que hay que ajustar los

oML

presupuestarios, el técnico realiza el ajuste de la PAAC "

2 Selicitants anuales, tomando en cuentas los bienes e insumos
existentes, y en caso de obras y servicios sera con base
a una proyeccion institucional.
Técnico de Validar las necesidades
3 Seguimiento y El técnico evaluar la concordancia de las necesidades y
Monitoreo evaluar su incorporacién o no a la PAAC.
Consolidar PAAC las necesidades
5 Con base a las necesidades descritas por las areas
Técnico de L . .
s organizativas solicitantes se consolidan en el formato del
Seguimiento y . .
4 . PAAC, articulado con el presupuesto para obras, bienes
Monitoreo de - . o
T y servicios aprobado por la Direccion de Presupuestos del
Ministerio de Hacienda. Anexo 4. Formato de Plan
Anual de Compra
Revisar techos presupuestarios - '
La Unidad de Presupuesto, verifica que los PO P an
i i AN A
definidos para cada rubro en la PAAC, estén aco % :
5 UPRE los techos presupuestarios aprobados por el Minigerio - E
Hacienda. 2, INABVE &

Jefe de Adquisiciones y

Dr. Daniel Platero

Con.tratgcaones Técnico de Planificacion Director de Planificacion Garente General
Institucionales
Elabord Reviso Visto Bueno Autorizo
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Presentar el PAAC para aprobacion

Seguimiento y
Monitoreo de
Compras

7 Jefe de la UACI Se presenta ante la Junta Directiva la PAAC, para su
aprobacion.
Remitir la PAAC para firma de validacion
8 Jefe de la UACI Se remite la PAAC a presidencia para su firma de
validacion.
Técnico de

Subir a COMPRASAL la PAAC
Se sube el PAAC a la plataforma COMPRASAL firmado
por la presidencia y el jefe UACI

% PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE PROGRAMACION ANUAL DE COMPRA

Area Organizativa

Técnico de Seguimiento

Jefe de la UACI

. presupuestarios”
j Presentar PAAC
| para aprabacion

GFIN 55 5 UPRE
.................. Solicitante y Monitoreo de Compras 4
Inicio i
S f ................................ _¥
| | i
\ 4 ! Yo
H H
Abrir el ejercicio | Determinar
del préxmo ano ; necesidades n::lﬁj;i::s
fiscal : |
\ !
| i e R3l 1 ZA T QjUS RS 1
! !
Consolidar PAAC BT
las necesidades g Revimrtechof, | pode 1

Subira
COMPRASAL la

__Pl;c_l

1: Fin

/.

i

e Y.
Remitir PAAC para!

firma de
|

validacion

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord
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Visto Bueno
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION INFORME TRIMESTRAL DE LA

PAAC

Codigo de procedimiento: PRC-UACI-0006

Obijetivo del procedimiento: Brindar parametros de elaboracion del informe trimestral de
la Programacion Anual de Compra para dar seguimiento a la correcta ejecucidén de los
requerimientos de las diferentes areas organizativas de la institucion.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Verificar procesos
. - El Area Organizativa verifica la ejecucidn de sus procesos
Area Organizativa ., . .
1 S de contratacion para el trimestre segun corresponda,
Solicitante - . . .
solicita ajustes de los procesos existente o solicita la
creacion de nuevos procesos segun sus necesidades.
Tec.nlcl:o de Validar los ajustes
Seguimiento y . . .
2 : El técnico evaluar la concordancia de los ajustes y evaluar
Monitoreo de ) .
su incorporacién o no a la PAAC.
Compras
Consolidar los procesos de Adquisiciones vy
Técnico de Contrataciones
3 Seguimiento y El técnico de Seguimiento y Monitoreo consolida los
Monitoreo de procesos de Libre Gestion, Licitacién Publica y
Compras Contratacion Directa, elaborados por las unidades
solicitante. Anexo 5. Formato de Informe Trimestral
Revisar techos presupuestarios
La Unidad de Presupuestos, verifica que los montos
definidos para cada rubro en la PAAC, estén acordes con
4 UPRE los techos presupuestarios aprobados por el Ministerio de
Hacienda.
Si la UPRE determina que hay que ajustar los techos
presupuestarios, el técnico realiza el ajuste de la PA
Presentar Informe Trimestral del PAAC
5 Jefe de la UACI Da a conocer ante la Junta Directiva los resultg@tc?
PAAC
6 Jefe de la UACI Remitir el Informe Trimestral de la PAAC

Jefe de Adquisiciones y

Dr. Daniel Platero

i Scni ificacic i Planificacion
Conj[ratgcrones Técnico de Planificacion Director de Saranis Gansral
Institucionales
Elabord Reviso Visto Bueno Autorizd
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de validacién.

Se remite el informe trimestral a presidencia para su firma

Técnico de
Seguimiento y
Monitoreo de
Compras

PAAC

Subir a COMPRASAL el Informe Trimestral de la

Se sube el informe a la plataforma COMPRASAL firmado
por la presidencia y el jefe UACI

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE PROGRAMACION ANUAL DE COMPRA

Area Organizativa

Técnico de Seguimiento

UPRE

Jefe de la UACI

l Verificar procesos

{
L

Solicitante y Monitoreo de Compras

f o kY

{ Inicio

L e

|¢——No procede——[
o “\\
S ““‘\,
—h‘(\Yal idar ajustsiS/T'

e 7

-

Procede

Consolidar los
procesosde

Adquisiciones y
Contrataciones

Realizar ajustes

_~Revisar techos™_
“.presupuestanios”
\.\ e

St

PrucedT

Presentar Informe
Trimestral de la
PAAC

I

[ Subira
COMPRASAL
Informe Trimestral
E de la PAAC

Remitir Informe
Tamestral dela
PAAC

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso6

Visto Bueno

Autorizo
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OBLIGATORIEDAD
El presente manual es de obligatoria aplicacién para la realizaciéon de los procedimientos
de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional del Instituto Administrador de
los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes.

VIGENCIA
El presente manual entra en vigor inmediatamente posterior a su aprobacién por Gerencia
General; con base a lo plasmado en el Instructivo para Aprobacion de Documentos
Institucionales del INABVE y la Politica de Revisidon de Documentos.

ANEXOS
Anexo 1 Formato de ReqUerimiento ... ... 42l
Anexo 2 Formato de Términos de Referencia o Especificaciones Técnicos .................... 49
ANEXe 3 ABUEIAOB 2.3 rmrsermrmvm st v s s S e R S T R R 59
Anexo 4 Formato de Plan Anual de COmMPras .......ocooooieieeieeieiie e 60

Anexo 5 Formato de Informe Trimestral

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Revis6

Visto Bueno

Autorizo




Instituto Administrador de los Beneficios
de los Veteranos y Excombatientes

Cadigo:

MNL-UACI-0001

Revision:

01

Manual de Procedimientos de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Fecha de emision:

05/07/2022

Pagina 44 de 60

Anexo 1 Formato de Requerimiento
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INABVE

“UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

<Nombre del solicitante>
<Cargo que desempefia>

SOLICITANTE:

FECHA: = —eeee

NOMBRE DEL
REQUERIMIENTO: Adquisicion, Suministro o Servicio

MONTO ESTIMADO: § ---
NO REQUERIMIENTO:

PARA: <Nombre del Jefe de Adquisiciones y Contrataciones Institucional>
lefe De Adquisiciones Y Contrataciones Institucional

JUSTIFIACION:

DESCRIPCION DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

ITEM | ESPECIFICO BIEN O SERVICIO

UNIDAD DE

MEDIDA CANTIDAD

1

Sistema de Evaluacion

Una especificacién que no cumplan no sera adjudicada

Péginat de §

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Dr. Daniel Platero

' de Planificacion
Director Gerente General

Elaboré

Reviso

Autorizd

Visto Bueno
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~ UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

CRITERIO DE EVALUACION

Especificaciones Técnicas

Baséndose en la informacién presentada se determinara la capacidad técnica de
la empresa; y sera de SESENTA POR CIENTO (70%). el puntaje minimo que
debera alcanzar en esta evaluacion técnica sera de SESENTA POR CIENTO (60%),
Las ofertas que no alcancen el puntaje minimo seran consideradas no elegibles,
y no podran pasar a la etapa de evaluacién econdémica.

_ITEM 1: Proyector

NO. ESPECIFICACIONES TECNICAS CONSIDERADAS COMO MINIMAS PONDERACION
Total 70%
ITEM 2:
NO. ESPECIFICACIONES TECNICAS CONSIDERADAS COMO MINIMAS PONDERACION
Total %
ITEM 3:
NO. ESPECIFICACIONES TECNICAS CONSIDERADAS COMO MINIMAS PONDERACION
Total %
- lTEM 4: ‘‘‘‘‘ — e ———————————————
NO. ESPECIFICACIONES TECNICAS CONSIDERADAS COMO MINIMAS PONDERACION
h? DE P -
Total % £ d;,\"“ K
g @ PAZ,
& S 4
Pagina2 de 5 Z |ﬁA VE 3

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones Técnico de Planificacion Director de Planificacion
Institucionales

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboroé Reviso Visto Bueno Autorizd
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INABVE

~ UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Condiciones Generales:

NO. CONDICIONES GENERALES

PONDERACION

Especificaciones Economicas {Precio)

El precio unitario ofertado con menor valor obtendra el TREINTA POR CIENTO (30%) de
calificacion y los demds precios seran evaluados con base en una regla de tres invertida.

REGLA DE
TRES
INVERTIDA

Donde:

PE = 100*Pmin/PI

PE= Puntaje de la evaluacion econdomica
Pmin= Propuesta econémica de menor precio
Pl= Propuesta econdmica bajo consideracion

Se revisara primero que la oferta contenga la documentacion solicitada y si cumple se evaluara

de la siguiente manera:

PONDERACION PONDERACION
CRITERIOS DE EVALUACION MAXIMA MINIMA
EVALUACION LEGAL QObligatorio Obligatorio
EVALUACION TECNICA 70% 60%
EVALUACION ECONOMICA 30% 20%
TOTAL 100 80%

El ofertante adjudicado sera el que abtenga el mayor porcentaje de evaluacion, en la
sumatoria de la Evaluacién Técnica, condiciones de oferta y la Evaluacion Econdmica, donde

oscila entre un 80% a 100% de la evaluacidn,

Pagina3 de §

Jefe de Adquisiciones y

Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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INABVE

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

GENERALIDADES DE LA OFERTA PARA BIENES

ADJUCICACION TOTAL O PARCIAL

PLAZO DE ENTREGA

FORMA DE ENTREGA

LUGAR DE ENTREGA DEL
BIEN

RECEPCION DE OFERTAS

GENERALIDADES DE LA OFERTA PARA SERVICIOS

ADJUCICACION TOTAL O PARCIAL

TIEMPO DEL SERVICIO

FORMA DE ENTREGA

LUGAR DE ENTREGA DEL
SERVICIO

RECEPCION DE OFERTAS

Propuesta de Administrador de Contrato u Orden de Compra

Nombre

Cargo

Dependencia

Propuesta Comision de Evaluacion de Oferta (CEQ) o Comision Evaluadora

Solicitante o un delegado

Experto en la materia

FUENTE DE FINANCIAMIENTO Y ASIGNACION PRESUPUESTARIA

UP-LT | ESPECIFICO

ASIGNACION PRESUPUESTARIA

MONTO
ESTIMADO

TOTAL

Paginad de §

Jefe de Adquisiciones y

Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacién

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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"~ UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

SOLICITANTE DEL BIEN, OBRA O SERVICIO

NOMBRE
CARGO

AUTORIZADOR DE GASTOS DE LINEA PRESUPUESTARIA UP-LT 02-01

NOMBRE
CARGO

Paginab de 5

Jefe de Adquisiciones y

Dr. Daniel Platero

i Acni ificacié i r de Planificacion
Conf[ratgcnones Técnico de Planificaciéon Director de Barerte Gemsral
Institucionales
Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizo
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Anexo 2 Formalo de Términos de Referencia o Especificaciones Técnicos

*' . }ii i, ‘* A& - (
whe ©
e w
CAOBEERING DE INABVE
LL SALVALROR A7 O LI T, AEKMRG T
San Salvador, FECHA.

Sefores, :
OFERTANTES.
Presente,

La Unidad de Adquisiciones y Conzrataciones Institucional (UACI) del Instituto Adininistrador
de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes (INABVE) invita a ustedes a presentar la
oferta para la DENOMINACION DEL PROCESO requerido de acuerdo con las condiciones,
caracteristicas e informacion solicitada en las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia o Términos de Referencia Adjuntas.

Las ofertas deberédn entregarse en sobre cerrado (en original), en las oficinas del Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), ubicadas en Colonia Miramonte, Avenida
Bernal No.222, San Salvador, El Salvador. El plazo para la presentacion de ofertas serd el dia
FECHA en horario comprendido de HORA o conforme al articulo 18 de la Ley de
Procedimientos Administrativos podran ser remitidas al correo institucional CORREQO,
siempre respetando la fecha y horario establecido para su presentacién v ademas en un solo
archivo PDF.

Se podran realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito en la Unidad de Adquisiciones
v Contrataciones Institucional (UACI), en la direccién antes indicada o al correo electrénico
CORREO O TECNICO O JEFE UACI

No olvidar sello del ofertante al momento de presentar la oferta

Atentamente,

NOMBRE Y FIRMA JEFE UACL

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboroé

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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INABVE

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS DE LOS

VETERANOS Y EXCOMBATIENTES (INABVE)

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL (UACI)

ESPECIFICACIONES TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA O
TERMINOS DE REFERENCIA o TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO POR LIBRE GESTION No. ##/202#

“DENOMINACION DEL PROCESO”

SENOR OFERENTE: favor leer detenidamente las condiciones

que debera cumplir su oferta.

MES Y ANO

Jefe de Adquisiciones y
Con_trataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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INABVE

UNIDAD DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
Colonia Miramonte, Avenida Bernal N° 222, San Salvador

ESPECIFICACIONES TECNICAS O T?RMINOS DE REFERENCIA O TERMINOS DE
REFERENCIA O TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE LIBRE GESTION No. ##/2022
“DENOMINACION DEL PROCESO”

1) EL INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS DE LOS VETERANOS Y
EXCOMBATIENTES (INABVE) por medio de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI), promueve el proceso correspondiente a la “DENOMINACION DEL
PROCESO"”

2) PREPARACION DE OFERTAS.

Para preparar su oferta, el ofertante debera examinar cuidadosamente lo detallado en cada
una de las partes de las presentes Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia o
Términos de Referencia o Términos de Referencia, asi como sus anexos, adendas y
aclaraciones si las hubiere, y sufragara todos los costos relacionados con la preparacion y
presentacion de su oferta. Sera responsable por las consecuencias y costos que de ellas se
deriven, incluyendo los provenientes de la falta de conocimiento o mala interpretacion de
estos documentos.

3) PLAZO DE VIGENCIA DE LAS OFERTAS.

Las ofertas presentadas deberdan ser validas por un plazo de sesenta (60} dias calendario,
contaclo a partir de la fecha de recepcién de ofertas.

4) FORMA, TIEMPO Y LUGAR DE ENTREGA

Se realizara DETALLAS EL TIEMPO Y FORMA DE ENTREGA posterior a la notificacion
de la Orden de Inicio, emitida por parte del administrador de la ORDEN DE COMPRA O
CONTRATO. La entrega se realizara en el Instituto Administrador de los Beneficios de los
Veteranos y Excombatientes, Avenida Bernal, Colonia Miramonte, #222, San Salvador o
indicar el lugar a entregar los bienes o suministrar el servicio.

5) CAPACIDAD LEGAL PARA OFERTAR Y CONTRATAR.

De conformidad al Articulo 26 del RELACAP, el ofertante deberda presentar Constancia
SEGUN ANEXO No. 2, debidamente firmada en ORIGINAL v sellada, en caso de ser Persona
Juridica, debera ser firmada por el Representante Legal (o Apoderado) y en caso de ser
Persona Natural debera ser firmada por el Propietario, donde exprese que posee la Capacidad
Legal para ofertar y contratar segiin lo estipulado en los Articulos 25 y 26 de la LACAP; v que
se encuentra solvente en sus obligaciones fiscales, municipales, de seguridad social y
previsional.

6) CONDICIONES DE LA OFERTA

a) Los precios deben presentarse en dolares de los Estados Unidos de América e incluir e
Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios. (Unicamenif
con 2 decimales).

Jefeggnﬁ’i?:éiséﬂgges Y Técnico de Planificacion Director de Planificacion EOf. Xl PIER
o Gerente General
Institucionales
Elabord Revisod Visto Bueno Autorizd
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GOBERNO DE I NABVE
Paz ERE WAL S, RN

EL SAIVADROR

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
Colonia Miramonte, Avenida Bernal N° 222, San Salvador

b) Cada ofertante presentara solamente una oferta, no se aceptaran ofertas alternativas y
toda la documentacion presentada debe ser original firmada y sellada.

¢) Las ofertas deberan ser TOTALES O PARCIALES.

d) Crédito 60 dias para el pago y 30 dias para la Micro y Pequena Empresa, segtin Art. 32 de
la Ley de Fomento Proteccion y Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa.

e) Completar formulario adjunto de Declaracion Jurada. (ANEXO No. 1)

f) Indicar tamaiio de la empresa, de acuerdo a la cantidad de empleados que laboran en ella,
en caso de ser Micro o Pequefia empresa, adjuntar copia de su certificaciéon/acreditacion,
extendida por CONAMYPE, o hacer constar su calidad de MYPE incorporandolo en
Declaraciéon Jurada, Anexo No. 1 (a efecto de tramitar su pago):

Micro DelalO
Empresa empleados
Pequena De 11 a49
Empresa empleados
Mediana De 50 a 99
Empresa empleados
Gran De 100 a mas
Empresa

g) Presentar oferta ORIGINAL, en sobre cerrado, dirigida a el NOMBRE DEL JEFE UACI, Jefe
de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

h) Los ofertantes deberan anexar informacién en la cual identifiquen al ofertante con detalles
tales como: Nombre, Razén o Denominacién Social, Nimero de NIT, Numero de Registro de
IVA, Direccion v fotocopia de las tarjetas del NIT e IVA. ‘

i) Cualquier observacion o denuncia sobre este proceso de contratacion podra realizarse
directamente al Observatorio de Compras Pablicas, UNAC.

7) EXCLUSION DE OFERTAS

Las ofertas presentadas, seran excluidas por el INABVE por la siguiente causa: Si la oferta es
presentada después del plazo fijado para la recepcion de la misma.

8) NOTIFICACIONES

a) La notificacién de ampliaciones de plazo para la recepcién de ofertas, adendas o
aclaraciones y los resultados de este proceso se realizara por medio de publicacién en el sitio
electrénico de compras ptiblicas www.comprasal.gob.sv

b) La formalizacién del suministro se realizard por medio de ORDEN DE COMPRA O
CONTRATO. O CONTRATO.

9) EVALUACION DE OFERTAS.

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones Técnico de Planificacion Director de Planificacion
Institucionales

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizo




o Instituto Administrador de los Beneficios Codigo: MNL-UACI-0001
% de los Veteranos y Excombatientes Revision: 01
A Manual de Procedimientos de la Unidad de Fecha de emisién: 05/07/2022
INABVE Adquisiciones y Contrataciones Institucional Pagina 53 de 60

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
Colonia Miramonte, Avenida Bernal N° 222, San Salvador

Las ofertas seran evaluadas por la Comisién Evaluadora de Oferta (CEO), quienes deberan
realizar el analisis de las ofertas, ademas deberén realizar las verificaciones de toda la
informacién proporcionada, bajo el cumplimiento de las condiciones requeridas v Términos
de Referencia solicitados.

Inicialmente se revisara lo concerniente a las condiciones generales de oferta y los anexos 1y
2 de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia o Términos de Referencia,
posteriormente se continuara con la evaluacion técnica, en donde se evaluara si la oferta
presentada por los participantes en este proceso de Libre Gestion, cumplen con las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia o Términos de Referencia requeridas,
bajo el criterio CUMPLE / NO CUMPLE, v por tltimo se evaluara la propuesta econémica del
ofertante.

Durante la evaluacién de ofertas, El INABVE podré hacer consultas al ofertante con el objeto
de aclarar dudas sobre la oferta presentada y prevenir la presentacion de alguna
documentacién que no haya sido incluida v que se hubiere solicitado para el referido
proceso. El mecanismo de consulta no producird, bajo ningin concepto la modificacién del
objeto contractual.

Se recomendara adjudicar al ofertante que cumpla con las condiciones y Términos de
Referencia solicitados y que resulte ser la mejor evaluada. En caso de resultar dos o mas
empresas que cumplan con las condiciones y Términos de Referencia se procederé conforme
al inciso segundo del articulo 56 del RELACAP.

Si en la oferta econémica hubiere errores aritméticos, se haran las correcciones pertinentes y
determinara el valor definitivo de la oferta, en la que si existiera discrepancia entre un precio
unitario y el precio total presentado por el ofertante prevalecera el precio unitario y el precio
total sera corregido.

Ofertas que no serin elegibles:

a) Si dentro del plazo otorgado no subsanare la presentacion de alguna documentacién
solicitada.

b) La oferta o las ofertas que no cumplan con una o varias Especilicaciones Técnicas o
Términos de Referencia o Términos de Referencia requeridas.

¢) Las ofertas cuya oferta econdmica sobrepase la dispenibilidad presupuestaria.

10) ADJUDICACION.

a) EL INABVE se reserva el derecho de declarar desierto o sin efecto el presente proceso de
conformidad a la LACAP v su reglamento.

b) EL INABVE adjudicara en forma total.

¢) EL INABVE se reserva el derecho de aumentar o disminuir las cantidades solicitadas, de
acuerdo a las necesidades y a la disponibilidad presupuestaria,

d) Si alguno de los oferentes en la fecha de presentacion de ofertas y durante el periodo dg
evaluacion se encuentra inhabilitado e incapacitado en el sistema de COMPRASA

3
Jefe de Adquisiciones y ;

; o - i . - . 3 Dr. Daniel Platero
Con;rat;cuones Técnico de Planificacion Director de Planificacion Csrerite Carara|
Institucionales

Elaboroé Reviso Visto Bueno Autorizd
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Administrador de

12) INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES.

Cuando el Suministrante incurriere en incumplimiento de cualquiera de sus obligaciones
contractuales por causas imputables al mismo, segiin la gravedad o reiteracion del
incumplimiento, El INABVE podra, sin perjuicio de la facultad de declarar la caducidad de la
ORDEN DE COMPRA O CONTRATO., imponer el pago de una multa por cada dia de retraso,
de conformidad a lo establecido en el articulo 85 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones
de la Administracion Pablica y por incumplimiento de las obligaciones por parte del
contratista.

13) ADMINISTRADOR DE ORDEN DE COMPRA O CONTRATO..

La adm:nistracion de ORDEN DE COMPRA O CONTRATO. estara a cargo del Administrador,
quien dara el seguimiento respectivo al cumplimiento de las obligaciones estipuladas en la
ORDEN DE COMPRA O CONTRATO.

14) PLAZO PARA PRESENTACION DE OFERTAS.

El plazo para la presentacion de ofertas sera el dia FECHA en horario comprendido de
HORAS DE RECEPCION, la cual debera ser presentada en la UACI de INABVE, ubicada en
Colonia Miramonte, Avenida Bernal No. 222, San Salvador.

15) DESCRIPCION DE LO REQUERIDO

(comprobante de consultas de sanciones), automaticamente quedara descalificado y no sera
tomado en cuenta en el proceso de evaluacion.

e) En caso de empate en la oferta econémica, se adjudicara al ofertante que tenga un
parametro de entrega mas corto; es decir, que la entrega sea mucho menor a 30 dias
calendario, siempre y cuando vaya a favor de los intereses del INABVE.,

f) EL INABVE no esta obligado a aceptar necesariamente la oferta de menor precio, sino lo
que mas convenga a las necesidades Institucionales.
11) FORMA DE PAGO.
El suministrante tramitara los pagos una vez concluides las entregas requeridas por el
ORDEN DE COMPRA O CONTRATO.,
correspondientes Actas de Recepcion, el pago debera ser tramitado con la presentacion del
comprobante de factura de consumidor final, las actas de recepcion deberan ser firmadas y
selladas por el administrador de ORDEN DE COMPRA O CONTRATO. y el Suministrante.
Segan Art. 77 RELACAP.

previa emisién de las

| ITEM BIEN O SERVICIO

UNIDAD DE
MEDIDA

CANTIDAD

Descripcion de lo requerido

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General
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Reviso
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INABVE

NO.

CONDICIONES GENERAL

EVALUACION

Referencia,

Prestaciones Sociales

para

La adjudicacion sera de forma TOTAL O PARCIAL.

En cumplimiento al Acuerdo de Junta Directiva 8.2.1 del Acta LXV sesion ordinaria
(periodo 2019-2022), de fecha 12 de mayo de 2021, Certificado por el Gerente General
y Secretario de la Junta Directiva del Instituto Administrador de los Beneficios y
los Veteranos Militares de
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional, se aprueban
las descritas Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia o Términos de

Nombre del designado
Designado.

la Fuerza Armada vy

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
Colonia Miramonte, Avenida Bernal N°® 222, San Salvador

ANEXO No. 1
DECLARACION JURADA
1.0 DECLARANTE
1.1 PERSONA NATURAL O JURIDICA
NOMBRES Y APELLIDOS O RAZON DUI O "
SOCIAL Mix PASAPORTE TELEEONG
DIRECCION CIUDAD CORREO ELECTRONICO
1.2 REPRESENTANTE LEGAL o APODERADO (Solo personas Juridicas)
CORREO .
NOMBRES Y APELLIDOS NIT BLECTRORICS TELEFONO

Por este medio declaro bajo juramento que la cuenta que detallo a continuacion sera utilizada por el
Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes, para cancelar cualquier
tipo de obligacién que realice el Instituto y que sean legalmente exigibles, segun lo establecido en el Art.
77 de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.

La Cuenta a declarar es la siguiente:

NOMBRE DE LA NUMERO P NOMBRE DEL
CUENTA CUENTA e il G BANCO

DECLARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

1. Que los datos que proporciono en este documento son verdaderos v que conozco las Normas Legales
y Administrativas que regulan esta declaracion jurada.

2. Que en caso de actuar como representante legal, declaro que el poder con el que actuo es suficiente
para asumir todas las responsabilidades.

San Salvador, de 2022.

(EN ORIGINAL) Firma
Nombre
DUI

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones Técnico de Planificacion Director de Planificacion
Institucionales

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizo




>\
i)

INABVE

Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo:

MNL-UACI-0001

de los Veteranos y Excombatientes Revision:

01

Manual de Procedimientos de la Unidad de Fecha de emision:

05/07/2022

Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Pagina 57 de 60

v g i’z‘ﬁ. " & ¥
- % v -
Nt w
- - o -
INABVE

EL SALVAIDOR

UNIDAD DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
Colonia Miramonte, Avenida Bernal N® 222, San Salvador

ANEXO No. 2

CONSTANCIA DE CAPACIDAD LEGAL PARA OFERTAR Y CONTRATAR

San Salvador, (dia) de (mmes) de 2022
Sefiores
Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes
Presente.

Por este medio en mi calidad de: Representante Legal (o Apoderado}. de la empresa {(Denominacion

Social) o (Nombre del Ofertante o Propietario si es persona Natural), en cumplimiento al Articulo 26 del
RELACAP, v en observancia de lo estipulado en los Articulos 25 y 26 de la LACAP; HAGO CONSTAR: a)
Que la empresa que represento posee la Capacidad Legal para Ofertar y Contratar con la

Administracion Publica; y que se encuentra solvente de sus obligaciones fiscales, municipales,
de seguridad social y previsional, segiin lo exige la legislacién vigente. b} Que “no empleo” (en

caso de personas naturales) o (en caso de persona juridica) “en nombre de mi representada denominada

—_agregar nombre de la persona juridica que esta representando — no se emplea” a nifias, nifos y
adolescentes por debajo de la edad minima de admision al empleo y se cumple con la normativa que
prohibe el trabajo infantil y de proteccién de la persona adolescente trabajadora; en caso se comprobare
por la Direccion General de Inspeccion de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social el
incumplimiento a la normativa anterior; reconozco y acepto que la institucion contratante iniciara el
procedimiento sancionatorio que dispone el articulo 160 de la LACAP, para determinar el cometimiento
o no dentro del procedimiento adquisitivo en el cual estoy participando, de la conducta tipificada como
causal de inhabilitacion prevista en el articulo 158 Romano V literal b) de la LACAP que dispone
“Invocar hechos falsos para obtener la adjudicacién de la contratacion”. Se entendera por comprobado
el incumplimiento a la normativa por parte de la Direccion General de Inspeccion de Trabajo, si durante
el tramite de reinspecciéon se determina que hubo subsanacién por haber cometido una infraccién, o
por el contrario si se remitiere a procedimiento sancionatorio y en éste ultimo caso, debera finalizar el
procedimiento para conocer la resolucién final”.

Atentamente,

(EN ORIGINAL)

Nombre, Firma del Representante Legal {0 Apoderado) o del Propietario {si es persona

natural) y Sello de la Empresa

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Colonia Miramonte, Avenida Bernal N°® 222, San Salvador
ANEXO No. 3
MODELO PARA LA PRESENTACION DE OFERTA
i UNIDAD PRECIO TOTAL
ITEM DEDSE(;DEEF;E}.&)N CANTIDAD DE UNITARIO Uss
MEDIDA | US$ C/IVA | c/IVA

EL MONTO TOTAL DE LA OFERTA DEBE ESPECIFICARSE EN NUMEROS Y LETRAS

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Técnico de Planificaciéon

Director de Planificaciéon

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Anexo 3 Acuerdo 8.2.3

Jrt e INSTITUTO

c @b« | ADMINISTRADOR

LR | DELOS BENEFICIOS
; DE LOS VETERANOS

Bsananor | Y EXCOMBATTENTES

%

CABERNMCH P

ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA

El Gerente General en calidad de Secretario de la Junta Directiva del Instituto Administrador
de los Benelicios y 'restaciones Sociales para los Veteranos Militares de la Fuerza Armada
v Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional, CERTIFICA el
acuerdo 8.2,3 del Acta LXYV sesion ordinaria (periodo 2019-2022) convocada a las nueve
horas del dia doce de mayo de dos mil veintiuno, que literalmente dice:

A3 0NN AR FIAH0019A5 P B FOANINTSNAA08 11 EEAL Y9099 149 09ARAANITH IO S9N ARRFRNRE I AT PSSRSO AN 08939 DAANRAT O S TR L AT
8.2.3 Se¢ acuerda actualizar el acuerdo 7.2 del acta XXXVI, especilicamente en el
nombramiento del refrendario, ya que en dicho acuerdo era el licenciado Jaime Alberto
Alvarado Cruz por lo que serd sustituido por el Docior Daniel Eduardo Platero como
Relrendario, guedando siempre como segundo refrendario al Lic, Nelson Ivan Callejas y
designar al presidente del INABVE para que nombre los administradores de contrato u
Ordenes de compra hasta 240 salarios minimos: y como administradores de contrato u drdenes
de compra hasta 20 salarios minimos, se designa a los jefes de dreas organizativas respectivas
del INABVE, a quienes también les corresponderd elaborar requerimientos, segin lo
establezca la LACAPD.

EITIIIATIIIINIAIANYINIIIIAANALNN S ARSI 439 LIRCESETELD ERESEXRERLY FLIIIIINININIINIINARENINIINAAAIRANANNI R NI S99y

El presente es fiel y conforme con su original con los cuales se confronto. por tenerlo a la
vista para los efectos legales pertinentes, firmo y sello, en la cindad de San Salvador, a los
diecisiete dias del mes de mayo de dos mil veintiuno.

DR, DANIEL EDUARDO PLATEROMARTINEZ
GERENTE GENERAL Y SECRETARIO DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS
Y PRESTACIONES SOCIALES PARA LOS VETERANOS MILITARES DE LA FUERZA ARMADA Y
COMBATIENTES DEL FRENTE FARABUNDO MARTI PARA LA LIBERACION NACIONAL

202

NABVE

¥ RECONCILIATIOM, KEANSERC IO

a Bernal Ne 222, 8an Salvador, El Salvador, C. A.

GERG  N" (5384

Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones Técnico de Planificacion Director de Planificacion
Institucionales

Dr. Daniel Platero
Gerente General
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Autorizo
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Anexo 4 Formato de Plan Anual de Compras
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Anexo b Formato de Informe Trimestral

INTORME DE AVANCE TRIMES TRAL DE ETECUCTON DE LA PROGRAMACION ANUAL DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES,

PERIODO:
Nonrbte do la Tustitucian Tnwiiutn Aduinbtrador de los Besficion s Frestacionss Socisles de bs Veteeaoas y Evcondatientes
RUBKO
coxmot | et renant | tnone | e woNTo FAWKHELEE | AR ARCR e TERSONANATURAL O 5
. triLr] picio e | NGNIRE DLLTROCL$0 ] OADEN DL COMPRA ¢ CoMPRA 0/ FLCHADE ADIUBICACH Erremco BETALLEDE L0 QUE SEABILDICO
oG ocio | MROCES SENTINGSS | ANICADS) | PAGTG: o ikl ABIICAADITDICADA
TOTAL L 3

Nombre y firma Jefo UACI

Nombre y firma de Trular
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