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1. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACIÓN

Describir las actividades que se realizan en el proceso de Contratación Directa, en la unidad de Adquisiciones y Contrataciones institucional.

2. REFERENCIAS
 PRD.GC.000 Sistemas de Normalización  Directrices PRD.GC.001  Sistemas de Normalización  Implementación, Distribución, Revisión y Control de Documentos.

DOC.GC.000 Glosario Términos de referencia.

PC.UA.003

LACAP ART. 72

3. DEFINICIONES
Para este procedimiento se aplican las definiciones contenidas en el      DOC.GC.000.
4. RESPONSABILIDADES.
Es responsabilidad del Jefe de la UACI, verificar la disponibilidad de fondos y que la contratación, se encuentre comprendida dentro de los requisitos establecidos en la LACAP.

Es responsabilidad del Técnico de la UACI, elaborar Acuerdo de la Resolución Razonada para trasladarla a la Titular y esta la autorice, la cual debe contener  las condiciones y especificaciones técnicas requeridas.

La Dirección Ejecutiva, es responsable de revisar la documentación presentada por el Jefe de la UACI, luego es trasladada a  la  Junta Directiva para su aprobación.

El Técnico de la UACI abre expediente consulta banco de proveedores, selecciona ofertantes que cumplan requisitos y solicita ofertas es responsable por el ingreso al Sistema (SIAD) y de apertura del expediente, con el Acuerdo de autorización para la Contratación Directa.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
El Jefe de la UACI recibe Acuerdo razonado y autorizado, el cual le permite proceder a la  Contratación Directa  con forme a lo establecido en el Art. 72, de la LACAP, y el Art. 36 del  RELACAP.

El Técnico de la UACI recibe documentación enviada por la Junta Directiva, abre expediente, consulta al Banco de Proveedores institucional, para seleccionar al ofertante y solicita cotización, según Solicitud de Ofertas  por Contratación Directa  FOR.UA.013, que contiene como mínimo: objeto de la contratación, especificación del suministro requerido, cantidad y descripción, lugares donde se entregaran los suministros solicitados, listado de requisitos para los oferentes, término de presentación de ofertas y  forma de presentación de la oferta.

El Técnico UACI recibe las ofertas, elabora “cuadro Comparativo de Ofertas” según FOR.UA 009, Informe de “Evaluación de Ofertas” en FOR. UA.015  y  “Acta de Recomendación”  FOR.UA.016, y lo entrega al  Jefe UACI.

El Jefe UACI entrega copia de ofertas técnicas y económicas y demás documentos a los miembros de la comisión de evaluación de ofertas en el caso que estuviera conformada.

Con la información proporcionada por la comisión, el Técnico UACI, procede a elaborar informe, acta y cuadro comparativo final de las ofertas. Posteriormente entrega al Jefe UACI para éste de traslado de la documentación a la Dirección Ejecutiva para la aprobación respectiva de  Junta Directiva.

La Junta Directiva revisa Informe, Acta de Recomendación y Cuadro Comparativo, adjudica o no, mediante Acuerdo conforme a recomendación.  El Director Ejecutivo transcribe, firma y envía a la UACI el Acuerdo de Adjudicación.

El Técnico de la  UACI redacta Acta de Notificación y Notifica los resultados, a los ofertantes.

      El  Técnico Jurídico de la UACI es el responsable de la elaboración del Contrato, el ofertante ganador o su Representante Legal deberá presentarse en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) del ISNA,  para la firma del respectivo Contrato, en un período no mayor de ocho (8) días hábiles, contado a partir del siguiente día que la Notificación  de la Adjudicación, queda en firme.

El Jefe de la UACI  remite Contrato para revisión y visto bueno a la Unidad de Asesoría legal.

Posteriormente  el Jefe de la UACI convoca a las partes para la suscripción  del contrato  y  se autentica por la Unidad de Asesoría Legal.

El Jefe de la UACI, entrega Contrato original debidamente Legalizado al Contratista, a la Unidad Financiera Institucional y anexa un original al expediente del proceso, así mismo entrega copias a la Presidencia, a   la Unidad de Asesoría Legal y al Administrador del Contrato, quien será el responsable de verificar la buena marcha y el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

 Es responsabilidad del Técnico de la UACI verificar  que el Contratista rinda a satisfacción del Instituto Salvadoreño para el Desarrollo Integral de la Niñez y Adolescencia y dentro del plazo de cinco (5) días hábiles,  contados después de haber entregado el Contrato debidamente legalizado, una Garantía de Cumplimiento de Contrato, con forme  a los requerimientos que se soliciten u otras garantías que el ISNA hubiese dispuesto en la Solicitud de Ofertas por Contratación Directa FOR UA. 013.
Técnico de la UACI  elabora Orden de inicio para los casos donde proceda 
El Jefe  de la UACI  es responsable de verificar la entrega de la ORDEN DE INICIO (Sí procede).

Jefe de la UACI recibe la garantía de cumplimiento de contrato y envía original a resguardo de la UFI.

El Técnico de la UACI,  devuelve Garantía de Mantenimiento de Ofertas a  los demás ofertantes  y recibe y  adiciona acta de recepción al expediente cuando procese.

Jefe de la UACI devuelve Garantía de cumplimiento de Contrato y recibe la Garantía de buena obra o buen servicio cuando procede, una vez finiquitada la contratación.

6. REGISTROS.

	Cuadro Comparativo de Ofertas
	UACI
	FOR.UA.009
	3 años

	Acta de Recomendación
	UACI
	FOR.UA.016
	3 años

	Informe de Evaluación de Ofertas
	UACI
	FOR.UA.015
	3 años

	Solicitud de Cotización por Contratación Directa.
	UACI
	FOR.UA.013
	3 años


7. Anexos.

Todos los registros mencionados en este documento se encuentran agregados en el mismo punto de consulta, según el FOR.GC. 035 Lista de documentos en carpeta.
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