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1. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACIÓN.
Describir las actividades que se realizan en el procedimiento de Adquisiciones en Licitación o Concurso Público y por Invitación.

2. REFERENCIAS
PRD.GC.000- Sistema de Normalización- DIRECTRICES PRD.GC.001 – Sistemas de Normalización- Implantación, distribución, revisión y control de documentos.

DOC.GC.000- Glosario- Términos de Referencia.

Ley de Adquisición y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP)  del Art.40 al 67, de la misma  Ley,  y Reglamento de la Ley  Manual de Adquisiciones y Contrataciones de  la Administración Pública P.C. UA. 001. Licitaciones y Concursos Públicos y por Invitación.

3. DEFINICIONES
Para estos procedimientos se aplican las definiciones contenidas en el DOC.GC.000

4. RESPONSABILIDADES.
-La secretaria de la Unidad, es responsable de recibir y darle entrada a la Solicitud de Compra de bien o servicio.

-El Jefe de la Unidad verificará que los datos o información proporcionada por el Banco de Proveedores sean coherentes. Es responsable de velar porque el proceso se realice en el tiempo establecido por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP).

-El Técnico de la UACI es responsable en la realización de las actividades correspondientes, para cumplir la Licitación o el Concurso, así como la operatividad de dichos procesos y hacer la valoración si se encuentran apegados a lo que la Ley y el Reglamento establecen.

-La Comisión Evaluadora de Ofertas, es responsable respecto a la elaboración del informe y Acta de lo licitado o concursado y proporcionar opiniones, recomendaciones y observaciones.

-El Director Ejecutivo, es responsable en respaldar lo que la Comisión Evaluadora de Ofertas (CEO) recomiende previa presentación a la Junta Directiva.

-La Junta Directiva es responsable de la adjudicación o no de lo recomendado.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. 

La Secretaria de la Unidad es responsable de recibir la Solicitud de Compra de Bienes o Servicios con los Términos de Referencia (TDR) anexos, la cual es registrada en  Libro de  Control de entrada de Solicitudes de Adquisiciones de Bienes y Servicios” FOR.UA.001. Así como de trasladar al Jefe de la Unidad.

El Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional es responsable de verificar la asignación presupuestaria y solicitar la certificación de fondos. Una vez proceda la adquisición se lo deriva al Técnico de la UACI, éste es responsable abrir expediente y de adecuar conjuntamente con la Unidad Solicitante y el Técnico Jurídico de la UACI, las Bases de Licitación o de Concurso, de acuerdo a los Manuales guías proporcionados por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones. Pág. 51 “Estructura de las Bases de Licitación o Concurso”. 

Con base a la disponibilidad financiera se determina el proceso a implementar y se procede de conformidad a lo establecido en la LACAP y su Reglamento.

Obtenida las Bases de Licitación o Concurso, es responsabilidad del Jefe de la UACI, remitirla a la Unidad de Asesoría Legal, para revisión del contenido de las Bases y la emisión del dictamen favorable.  Es responsabilidad del Jefe de la UACI enviar las Bases de Licitación o Concurso, Lista corta (cuando proceda) y la propuesta de la Comisión Evaluadora de Ofertas, a la  Dirección Ejecutiva para que sea presentada a la Junta Directiva, para su aprobación. DOC.UA.003. “Bases de Licitación o Concurso”. La Junta Directiva, revisa, aprueba y emite acuerdo, y/o observaciones y traslada a la UACI.

El Técnico de la  UACI subsana observaciones, redacta convocatoria para medios de prensa escrita de mayor circulación de la República; el Jefe  de la  UACI por medio de la secretaria de la Unidad, gestionará la autorización de la  publicación ante la Secretaría de Comunicaciones de la Presidencia (SECOP), para posteriormente solicitar a los medios de comunicación, la publicación del Aviso Único de Licitación o Concurso, con base al Formulario FOR.UA.002, que contiene: Nº de Licitación o Concurso, nombre de Licitación o Concurso, fecha de recepción y hora de apertura de ofertas, fecha de venta de Bases, valor de las Bases, lugar de pago, lugar de retiro, requisitos para retirar las Bases, luego la publicación es agregada al expediente; de igual forma se publica en la página Web del Ministerio de Hacienda ( COMPRASAL/UNAC), procede a la reproducción de las Bases de Licitación o Concurso, adiciona publicación original de la convocatoria y Bases originales al expediente.

Es responsabilidad del Técnico de la UACI, informar a Tesorería UFI de éste Instituto, que están a disposición las Bases de Licitación o Concurso, según FOR.UA.003. “Informe de Licitación o Concurso para cobro de Bases”. Los interesados en participar podrán adquirir un juego completo de las Bases de Licitación o Concurso, previa cancelación de los mismos en la Tesorería y presentarla en la UACI, a efecto que el Técnico UACI o la Secretaria de la Unidad pueda hacer efectiva la entrega de bases, el interesado deberá proporcionar autorización escrita que indique el nombre de la persona que efectuará el retiro de éstas, dirección exacta donde recibirá cualquier notificación emitida por la UACI y sello de la empresa; posteriormente registrarán en FOR.UA.004 ” Nómina de Empresas que Retiraron Bases de Licitación o Concurso “__”, conteniendo como mínimo:  1- Número correlativo,  2-Numero del recibo de ingreso, 3- Nombre de la Empresa (Sello), 4- Lugar señalado para oír notificaciones, 5- Número  de teléfono (que no sea teléfono celular), correo electrónico y fax, 6- Nombre y Número de DUI,  de quién retira la documentación,7-Fecha, 8- Hora, 9- Firma.  Se procede a dar un tiempo para recibir y emitir aclaraciones y consultas, las cuales serán evacuadas por el Jefe UACI en colaboración del Técnico designado.

Así mismo se convoca al solicitante a la apertura de Ofertas transcurrido el tiempo para la preparación de las ofertas, los oferentes se presentarán en el lugar, día y hora especificado en el Aviso de Licitación o Concurso, registrándose en FOR.UA.005 “Registro de presentación de ofertas”, que contiene: 1-Número correlativo, 2-nombre de la empresa y sello, 3-nombre, Teléfono y fax, 4-hora, 5-sobres y 6-firma. Es responsabilidad del Jefe de la UACI convocar al acto de apertura; el Técnico de la UACI recepcionará las ofertas por medio de FOR. UA. 005 “Registro de presentación de ofertas” elaborará el Acta de Apertura de Ofertas según FOR.UA.006 “Acta de Apertura de Ofertas”, que contiene 1-monto de garantía, 2-monto de oferta económica, 3-hora y fecha, 4-nombre de la empresa ofertante, 5-número de las Bases de Licitación, o concurso 6-firma de los representantes del ISNA y de los oferentes presentes y observaciones (Si las hubiere), entrega copia a todos los asistentes al acto de apertura.

Es responsabilidad del Técnico de la UACI, una vez terminado el Acto de Apertura de Ofertas, foliar el Expediente del proceso correspondiente, derivar el Expediente al Técnico Jurídico para que éste revise que la documentación presentada es conforme a la Ley y lo requerido por este Instituto. Una vez revisada solicita documentación complementaria según sea el caso.  El Técnico de la UACI, adiciona documentación al expediente, lo remite al Jefe de la UACI y éste lo envía a la Unidad de Asesoría Legal, para que emita el respectivo Dictamen Legal. Posteriormente El Jefe de la UACI, remite a la Comisión Evaluadora de Ofertas (C.E.O.) copia de las Ofertas Técnicas y Económica, quienes analizan ofertas, evalúan aspectos técnicos financieros y económicos, emiten informe de evaluación señalando la oferta que resultó mejor evaluada, tal como lo estable el Artículo 50 del RELACAP, El Técnico de la UACI con los datos emitidos en dicha Comisión elabora Cuadro Comparativo de las Ofertas en FOR.UA. 009 “Cuadro Comparativo de Ofertas”, el FOR. UA 015 “Informe de Evaluación de Ofertas” y elabora FOR. UA. 016 “Acta de Recomendación” posteriormente, remite al Jefe de la UACI, éste a su vez lo remita a la Dirección Ejecutiva.

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, así mismo y según sea el caso, Junta Directiva, podrá declarar desierta por falta de Ofertantes, Desierta por segunda vez, acordar un segundo proceso o la Contratación Directa.

La Secretaria de la UACI, recibe acuerdo de Junta Directiva, informa al Jefe para que designe al Técnico de la UACI el cual redacta Acta de Notificación. La Secretaria de la UACI, cotiza la Publicación de Resultado (aviso de resultado o esquela), y gestiona la autorización de la publicación ante la Secretaría de Comunicaciones de la Presidencia (SECOP), para posteriormente solicitar a los medios de la prensa escrita, la publicación del resultado de la Licitación o Concurso, mediante Aviso de Notificación de Adjudicación, utilizando el FOR.UA.010 “Aviso de Notificación de Adjudicación.” y publica en la página web del Ministerio de Hacienda (COMPRASAL/UNAC) El Jefe de la UACI, notifica a todos los oferentes que participaron. 
El Técnico Jurídico de la UACI es el responsable de la elaboración del Contrato. El Jefe de la UACI, remite contrato a la Unidad de Asesoría Legal para su revisión, cuando ya se cuenta con el visto bueno de dicha Unidad se convoca al oferente ganador o su Representante Legal 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 que la Adjudicación, queda en firme.

Suscrito el Contrato se procede a su autentica ante la Unidad de Asesoría Legal.

El Técnico de la UACI, entrega Contrato original al Contratista, a la UFI y archiva en el expediente y entrega copias del mismo a la Presidencia, a la Unidad de Asesoria Legal y al Administrador del Contrato, este último 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, por un monto equivalente al 12 por ciento (12 %)  del valor total del Suministro adjudicado u otras garantías que el ISNA hubiese dispuesto en las Bases de Licitación o Concurso, así como de enviar  en original a la UFI, dicha garantía y de la devolución de la Garantía de Mantenimiento de Oferta al adjudicado y los demás oferentes.

El Técnico de la UACI adiciona al expediente, la documentación pertinente a cada proceso incluyendo las actas de recepción en los casos que procedan. 
El Jefe de la UACI es responsable de verificar la entrega de la ORDEN DE INICIO (Sí procede).

El Técnico 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.

	Libro de Control de entrada de Solicitudes de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
	UACI.
	FOR.UA.001
	3 años

	Bases de Licitación o Concurso.
	UACI
	FOR.UA.014
	3años

	Aviso Único de Licitaciones o Concurso
	UACI
	FOR.UA.002
	3 años

	Informe de Licitación o concurso para cobro de Bases.
	UACI
	FOR.UA.003
	3años

	Nomina de Empresas que retiraron Bases de Licitacion “___” o Concurso 
	UACI
	FOR.UA.004
	3 años

	 Libro de Registro de presentación de ofertas
	UACI
	FOR.UA.005
	3 años

	Acta de Apertura de Ofertas
	UACI
	FOR.UA.006
	3 años

	Cuadro Comparativo de Ofertas
	UACI
	FOR.UA 009
	3 años

	 Aviso de Notificación de Adjudicación 
	UACI
	FOR.UA.010
	3 años

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

	Acta de Recomendación  
	UACI
	FOR.UA.016
	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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