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INTRODUCCION

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DE CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

2009 - 2014

Direccién de Contrataciones
Institucional

De conformidad a lo establecido en el Articulo 9 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica (LACAP), cada institucidn de la Administracién Plblica establecera una Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, que podré abreviarse UACI, responsable de realizar todas las
actividades relacionadas con la gestion de las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.
Esta unidad sera organizada seglin las necesidades y caracteristicas de cada entidad e institucion, y
dependera directamente de la institucion correspondiente.

Para el caso del Ministerio de Educacién, esta Unidad, se encuentra inmersa dentro de la Direccién de
Contrataciones Institucionales, organizada segun las necesidades propias de la institucién, sin ser una
estructura rigida. Actualmente la misma se encuentra constituida de la manera siguiente:
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y contrataciones;

Las atribuciones que la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, le confiere a la
UACI, se detallan a continuacién:

a) Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la UNAC, y
ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de esta ley;
b) Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de esta Ley; para lo cual llevaréd un
expediente de todas sus actuaciones, del proceso de contratacién, desde el requerimiento de la unidad
solicitante hasta la liquidacién de la obra, bien o servicio;
Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la institucién, en cuanto a las actividades
técnicas, flujos y registros de informacion y otros aspectos que se deriven de la gestién de adquisiciones




Elaborar en coordinacién con la Unidad Financiera Institucional UFI, la programacién anual de compras,
las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, y darle seguimiento a la ejecucion de
dicha programaciéon. Esta programacion anual debera ser compatible con la politica anual de
adquisiciones y contrataciones de la Administracion Publica, el plan de trabajo institucional, el
presupuesto y la programacion de la ejecucién presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus
modificaciones;

Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso adquisitivo;

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante las bases de licitacion o de concurso, términos de
referencia o especificaciones técnicas;

Realizar la recepcién y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva;

Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idoneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la adquisicidn
y contratacion;

Permitir el acceso al expediente de contratacidn a las personas involucradas en el proceso, después de
notificado el resultado y a los administradores de contrato;

Mantener actualizada la informacién requerida en los maédulos del registro; y llevar el control ya
actualizacion del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas de acuerdo al tamafio de
empresa y por sector econémico, con el objeto de facilitar la participacion de éstas en las politicas de
compras;

Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos que se requieran; asi como gestionar el
incremento de las mismas, en la proporcion en que el valor y el plazo del contrato aumenten. Dichas
garantias se enviaran a custodia de Tesoreria Institucional:

Precalificar a los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, asi como revisar y actualizar la
precalificacion al menos una vez al afio;

Informar por escrito y trimestralmente al titular de la institucién de las contrataciones que se realice;
Prestar a la comision de evaluacion de oferta, o la comisidn de alto nivel la asistencia que precise para el
cumplimiento de sus funciones;

Calificar a los ofertantes nacionales o extranjeros;

Proporcionar a la UNA oportunamente toda la informacion requerida por ésta;

Cumplir y hace cumplir todas las demds responsabilidades que se establezcan en esta ley.

OBIJETIVO

Proporcionar un instrumento técnico que oriente a los diferentes departamentos que constituyen la
Direccion de Contrataciones Institucionales (DCl) del Ministerio de Educacién, en la gestién de las

adquisiciones y contrataciones, a fin de cumplir con los objetivos y principios establecidos en la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).

ASPECTOS GENERALES

PROPOSITOS:

Establecer el marco de referencia dentro del cual debe proceder cada departamento en materia de
Adquisiciones y Contrataciones.

Delimitar responsabilidades.

Servir como una herramienta de supervision y control.

Facilitar el desarrollo y simplificacién de las practicas y procedimientos de trabajo.




BENEFICIOS:

® Permitir la estandarizacion de los procedimientos de adquisiciones y contrataciones por las diferentes
formas de contratacién, permitiendo la unificacion de criterios dentro de todo el personal que
conforma la Direccién de Contrataciones Institucionales.
Las consultas pueden ser resueltas con su lectura.
Aplicacion de medidas correctivas, cuando existan desviaciones entre lo actuado y lo normado.

ALCANCE:

Este documento se aplica en cada uno de los departamentos que constituyen la Direccién de Contrataciones
Institucionales (en lo pertinente), y tiene relacidn con todos los procesos de adquisicién y contratacion de
obras, bienes o servicios realizados por el Ministerio con las diferentes fuentes de financiamiento en que se
aplique la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

MARCO LEGAL APLICABLE:

Como todas las instituciones y funcionarios de la Administracién Publica, la actuacién de la UACI debe
sujetarse, a lo que estd previamente establecido; es decir que debe sujetar su actuacién y emitir actos
administrativos, siempre y cuando las leyes previamente lo hayan establecido. Si no existen esas facultades
legales, la actuacion que se realice, es ilicita, es decir, fuera de la ley, careciendo de validez.

En ese sentido, su actuacién debe cefiirse a la Legislacién vigente en materia de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Piblica, siendo esta principalmente la siguiente:

Constitucion de la Replblica de El Salvador.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica (RELACAP).
Normas Internas de Control Interno del Ministerio de Educacién.

Ley Orgédnica de la Administracién Financiera del Estado (AFI).

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Tratado de Libre Comercio entre Reptiblica Dominicana, Centro América y Estados Unidos (DR-CAFTA).
Disposiciones Generales del Presupuesto.

(@]
(@]
O
o]
o}
o
o
@]

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Para efectos del presente manual, las palabras y abreviaturas, que aca se mencionan tienen el significado
que se detalla a continuacién:

Administrador de contrato u orden de compra: Servidor piiblico designado en legal forma (funcionario
o empleado) responsable de verificar la buena marcha y cumplimiento de las cldusula y obligaciones
contractuales, asi como en los procesos de libre gestion, el cumplimiento de lo establecido en las
ordenes de compra o contrato, asi mismo, de efectuar la recepcién provisional y definitiva de las obras,

bienes o servicios y demas atribuciones que le competen conforme a la ley (Art. 82, bis LACAP y 20
literal o) RELACAP).

Adjudicacion: Es el acto por el que la institucién, previa evaluacién de las ofertas presentadas,

selecciona a la que, ajustdndose sustancialmente a las bases de licitacién o concurso, resulta la mas
conveniente.




Apertura de ofertas: Es el acto presidido por el Jefe UACI o su designado, que tiene por objeto la
apertura publica de los sobres que contienen las ofertas presentadas y al cual pueden comparecer las
personas naturales o juridicas que hubieren presentado ofertas en una licitacidn o concurso.

CAD: Centro de Almacenamiento de Documentacién

Comisién de Alto Nivel: Conjunto de personas, integrado de conformidad a la ley (Art. 77 LACAP), que
luego de la revision de determinado proceso de adquisicién o contratacion promovida por la
interposicién de un recurso de revision, recomienda al titular de una institucién sobre la legalidad u
oportunidad, mérito o conveniencia del acto impugnado por tal recurso.

Contratista: Ofertante ganador de un proceso de licitacién o de concurso, al cual le ha sido adjudicado
un contrato. Debe tener las capacidades establecidas en el Articulo 25 de la LACAP.

Contrato: Es el acuerdo en virtud del cual, la institucion contratante y el contratista, establecen las
obligaciones y derechos nacidos a través de la adjudicacion de una obra, el suministro de un bien o un
servicio.

Convocatoria: Es el llamamiento que las Instituciones de la Administracién Publica hacen a los
particulares a participar en una licitacion o concurso.

Evaluacion de ofertas: Es el proceso de andlisis de las ofertas presentadas en un concurso o licitacién
realizado por una comisién nombrada por el titular de la institucién o su delegado, en la cual verifican el
cumplimiento de criterios financieros, técnico y las propuestas econémicas definidas en las bases de
licitacidn o concurso.

Fianza: Especie de garantia consistente en la promesa unilateral de una compafifa aseguradora,
afianzadora o institucién bancaria, de pagar determinada suma de dinero al beneficiario (institucién) si
se suscita determinado evento contractualmente determinado (no firma del contrato, incumplimiento
de contrato, etc.)

Formalizacién de contrato: El consignar en un instrumento escrito o similar, de acuerdo a las exigencias
legales, los derechos y obligaciones que han asumido una institucion y un contratista al requerir vy
proveer determinada obra, hien o servicio.

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, encargada de realizar todas las
actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y contrataciones, cuyas atribuciones las define
el articulo 10 de la misma Ley.

Garantia de Buena Inversién de Anticipo: Es la que se otorga a favor de la institucién contratante para
garantizar que el anticipo efectivamente se aplique a la dotacion y ejecucién inicial del proyecto de una
obra o a los servicios de consultoria o adquisicion de bienes. El monto de esta garantia sera del 100%
del monto del anticipo (el anticipo en ningtin caso excederd del 30% del monto contratado).

Garantia de cumplimiento de contrato: Es la que se otorga a favor de la institucién contratante para
asegurarle que el contratista cumplira con todas las cldusulas establecidas en el contrato y serd
entregada y recibida a entera satisfaccion.

Garantia de cumplimiento de contrato: Es la que se otorga a favor de la institucién contratante para
asegurarle que el contratista cumplira con todas las cldusulas establecidas en el contrato y serd




entregada y recibida a entera satisfaccion, El monto de esta garantia no podra se inferior al 10% para el
caso de obras, y para el caso de bienes y servicios podra ser hasta de un 20%.

Garantia: Es la forma mediante la cual, las instituciones de la Administracién Piiblica protegen los
intereses del Estado frente a los ofertantes o contratistas de obras, bienes y servicios.

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

Multa por mora: Es la sancién impuesta al contratista por el atraso imputable al mismo, en el
cumplimiento de sus obligaciones contractuales.

Oferta mejor evaluada: Es aquella que luego de la evaluacién ha resultado la mejor por haber cumplido
totalmente las especificaciones técnicas y ofrecer un precio conveniente.

Ofertantes: Persona natural o juridica, interesada en convertirse en contratista, por medio de su
participacion en un proceso de licitacién o de concurso, para prestar sus servicios, ejecutar obras o
vender sus bienes al contratante. No debe tener los impedimentos detallados en el Articulo 26 de la
LACAP.

Orden de compra: Documento que regula la relacién entre un contratista y la institucién del estado
(derechos y obligaciones) en el proceso de adquisicién de obras, bienes y servicios por la via de Libre
Gestion bastando solamente ésta para el perfeccionamiento de la relacién contractual (Art. 79 LACAP).

Plan Anual de Compras: Es el instrumento técnico de planificacién de la demanda de obras, bienes y
servicios requeridos en un afio calendario para el cumplimiento de los objetivos institucionales y el
adecuado y eficiente funcionamiento de la institucién.

Plazo de Revisién: Es el margen de tiempo del que dispone la institucion contratante para revisar y
darse por recibido de la obra, bien o servicio, los cuales deben de cumplir con todas las condiciones

pactadas, debiendo establecerse en el contrato.

Recomendacién: Es la propuesta que formula la Comisién de Evaluacién de Ofertas o la Comisidén de
Alto Nivel, segin caso, planteando lo que a su criterio, es la mejor opcién.

Recurso de Revisién: Medio de impugnacion de actos administrativos planteado por la LACAP, como
mecanismo de garantia de los derechos subjetivos e intereses legitimos de los particulares.

RELACAP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un bien, obra o servicio, que la unidad
requiriente solicita a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

Resolucién: Acto administrativo dictado por la autoridad competente (titular), en el cual se contiene
una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Titular: Maxima autoridad de la institucién contratante, de conformidad a lo establecido en el Articulo
17 de la LACAP.

UFI: Unidad Financiera Institucional, responsable de la gestién financiera de la institucién contratante,
de conformidad a lo establecido en el Articulo 16 de Ley Orgénica de Administracién Financiera del
Estado AFI.




RESPONSABLES:

RESPONSABLE DEL MANUAL:
El Gerente de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, serd el responsable por la revisién de los

procedimientos descritos en este manual, y su actualizacién (cuando sea necesario). Cada usuario es directa

y principalmente responsable de llevar a cabo todas las tareas asignadas.

DISTRIBUCION DEL MANUAL:
El Gerente de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, sera responsable de monitorear la actualizacién
y distribucion de este manual dentro del personal que labora en la UACI.

VIGENCIA:

El presente manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién por parte del titular de la
institucion; no obstante todas las actuaciones que haya llevado a cabo, la Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, a partir de las reformas efectuadas a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones
de la Administracion Publica (LACAP) (en lo pertinente) quedan cubiertas con este manual.

MODIFICACION:

El presente manual seré revisado una vez al afio (fecha contada a partir de su aprobacién) por necesidades
derivadas de su aplicacién o por reformas efectuadas a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Puablica.

PROCEDIMIENTOS:

Preseleccion de empresas para mantener actualizado el banco de potenciales ofertantes de obras,
bienes y servicios.

Contratacion Directa

Libre Gestion — A

Libre Gestion - B

Licitacién o Concurso Publico

Licitacion Abierta (Obras, Bienes o Servicios)

Imposicion de Multa por Mora

Inhabilitacion de Ofertantes y Contratistas

Ejecucion de Garantias

Admision, Resolucion y Notificacién del Recurso de Revision

Recepcién, Resguardo y Devolucién de Garantias (Mantenimiento de Oferta)

Resguardo y Devolucion de Garantias de Cumplimiento de Contrato y buena inversién de Anticipo
Resguardo y Devolucién de Garantias (Buena Obra, Funcionamiento, Calidad)

Resguardo y Devolucién de Garantias prorrogadas o incrementadas de Fiel Cumplimiento y Anticipo
Nombramiento de Administradores de Contrato por Libre Gestion o Contratacidn Directa
Nombramiento de Administradores de Contrato por Licitacién o Concurso

Recepcion y Resguardo de Documentacion

Descargo definitivo y Depuracién de documentos

Consulta y préstamo de Documentos

Compras a través del Mercado Burstil

W NOL LA WD




El presente Manual de procedimientos entra en vigencia a partir de mayo de 2014, y es aprobado en todas sus
partes. (PR 1— HASTA PR 19).
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01 - MINED PROCEDIMIENTO DE PRESELECCION DE EMPRESAS PARA MANTENER ACTUALIZADO EL BANCO DE POTENCIALES :R = M;";E;';Olm
- echa: 15-04-
OFERTANTES DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS =—
Pagina: Tres
Unidad Administrativa: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional | Area responsable: Departamento de Licitaciones
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO DOCUMENTO Comentario
ESTIMADO
Elabora requerimiento, al departamento correspondiente,
1 Gerencia o 9 d p L, pondi % dia Memorandum Art. 13 de la LACAP
para iniciar proceso de precalificacion.
Coordinador de Recibe requerimiento y asigna el caso a un técnico del . B
2 ¥ dia Memorandum Z
departamento departamento.
Elabora documento i ion d i6 .
3 Técnico ¥ Sanyacatatiy @ | preselieeclon e 2 dias Docurrjento de preselec&l:ion Y | En el documento de preseleccion
empresas. Aviso de convocatoria
Solicita a la Direccion de Comunicaciones publicacion, en
4 Gerencia un periddico de circulacion de la republica, del aviso de Aviso de preseleccion Se publica en un periddico de circulacién de la
convocatoria de preseleccion. 1ldia republica y en COMPRASAL para atraer la mayor
g — Simultdneamente publica el aviso de convocatoria a oy loceid cantidad de potenciales ofertantes.
precalificacion en COMPRASAL. sl
Es requisito indispensable para la presentacion
. Retira documento en COMPRASAL o en la UACI del : Formulario de retiro del de una solicitud de precalificacién el haberse
6 Potencial ofertante . i 1dia (1) = .
MINED, y se registra como potencial ofertante. documento de preseleccion registrado en COMPRASAL o en la UAC| del
MINED.
- g . Las consultas deben efectuarse dentro del
! Revisa documento de preseleccién y realiza consultas al . i
7 Potencial ofertante . i - Solicitud de aclaraciones plazo que se defina en el documento de
mismo (cuando sea necesario). e
preseleccion.
ps Revisa y analiza las consultas efectuadas por los . Del anélisis de las preguntas realizadas pueden surgir
8 Técnico . 1 dias - . .
potenciales ofertantes. aclaraciones, adendas o enmiendas.
s Elabora notas aclaratorias, adendas o enmiendas (segtn Documento que contiene
9 Técnico | licabl | bli c AL 2 dia aclaraciones, adendas o 2
o aplicable), y las publica en COMPRASAL. e
Baja las aclaraciones, adendas o enmiendas y las
10 Potencial ofertante considera para la preparacion de su solicitud de - - 5
preseleccién
11 Técnico Recibe las solicitudes de preseleccién hasta la fecha vy . = Formulario de recepcidn vy Las solicitudes de preseleccién pueden ser

rocedimiento Precalificacion

de empresas (personas naturales y juridicas)

Pagina 1




hora establecida en el documento de preseleccién. solicitudes de preseleccién recibidas a partir del dia siguiente al del aviso
de convocatoria, pero se establecerd una
fecha y hora limite para la presentacion.
‘ _ . : : : : _ El plazo para realizar esta actividad podra ser
- S o Rl documentacnon de caracter |egal y amtesw | : S L aumentado disminuido, en relacién al
12 | . Unidad luridica - GACI e : : 10dias(2) - Dictamen de revision. i i !
g ; dlctamen de rewsuSn = : e : R B _numero de solnutudes de  preseleccion’
' : ‘ recibidas. s
13 Elabora formato. de nombramiento de comisién de L
- - o evaluacuon de solicitudes de prese!ecuon i Formulario de nombramiento
= ~ Técnico - 1dia(2) de Comision de Evaluacion .
i Notifica a los mlembros de Ia Comlsmn de Evaluacnon sus | ; " | :
nombram|entos . =
; - ; : i e -La revision de aspectos financieros y técnicos
% ] G Verifica lnformacnon y valida de acuerdo a documentos ; . ’ i I =
: L o ; ; Sy se puede realizar en forma simultanea con la
15 Comision Evaluadora presentados pcr participantes en aspectos legales, ~ Cuadros de verificacion :
e ) ; . = ) ST ; revision efectuada por la Unidad Juridica de
financieros y tecmcos -
: los documentos de cardcter legal.
Establece la documentacién que requerird de subsanacién .
16 Comisién Evaluadora de documentos de cardcter legal, financiero o técnico 1dia Cuadros de evaluacion de -
, R documentos
(segun aplique).
g Elabora solicitudes de subsanaciones y/o aclaracion ici i6
17 TacHico les d s Y, ;Y 2 dias Solicitudes de subsanacién de }
traslada a Coordinacidn para su revisién. documentos
Revisa que la documentacion a requerir como
S subsanacién sea la correcta, en funcidn de los cuadros de ” Este tiempo variara en funcién del nimero de
18 Coordinacion 3 - = n i 2 dias = o . .
evaluacion, dictamen emitido por juridico e informe solicitudes de preseleccidn recibidas.
financiero.
Si existen observaciones a las notas de subsanacién
19 Técnico procede a corregirlas, caso contrario traslada a Gerencia 1dia - -
para su firma.
20 Gerencia Recibe notas de subsanacidn, revisa y procede firmarlas. -
1 dia Notas de subsanacién
57 Técnico Recibe subsanaciones y remite a los potenciales debidamente firmadas El técnico debe realizar el envio de las notas a
ofertantes. cada potencial ofertante
. Recibe la nota que contiene el detalle de Ia 3 Este plazo puede ser ampliado a solicitud del
22 Potencial ofertante . . 3 dias = .
documentacién a subsanar y procede de conformidad. potencial ofertante.

e B S AR A e S S et )
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23 Tecnico Recibe subsanacién de documentos. ldia Farmularics e b B8 =
subsanaciones
Revisa si la subsanacion de documentos fue presentada
24 Comision Evaluadora en los términos requeridos, y proceden a emitir su 1ldia e -
dictamen.
Recibe resultados legales, financieros, técnicos vy
25 Técnico administrativos prepara informe de evaluacién, y traslada 3 dias Informe de evaluacién =
a revision de coordinacidn
Revisa que el informe contenga los elementos necesarios i sl
P . ] . 6n
26 Coordinacion para determinar los ofertantes preseleccionados, y las 2 dias it © evaluacior =
. observado o sin ohservaciones
razones del porque algunos fueron no preseleccionados.
Si el informe contiene observaciones procede a p I
i = ’ %3 : In i0
27 Técnico incorporarlas, caso contrario convoca a la Comisién de 1ldia o_rme 4e evaluacian =
s2, : debidamente firmado
Evaluacién a firma del mismo.
Presenta resultados a la GACI junto con la constancia de
o8 —— precalificacién para cada potencial ofertante que cumplié 1dfa Informe de evaluacién y
éc . : o5 =
con todos lo requisitos establecidos en el documento de constancia de preseleccion
preseleccion.
. Aprueba resultados del proceso de preseleccién y firma , i i
29 Gerancia p ! D p Y 1dia Constancias de preseleccién n _
constancias de preseleccién. firmadas.
Evidencia de haber enviado
30 Técnico Notifica constancia de preseleccidn a los interesados. 1dia las constancias de -
preseleccion
Si el potencial ofertante no esta de acuerdo en
. . , el resultado, puede solicitar revisién de su
31 Potencial ofertante. Revisa resultados y los acepta o los rechaza. 1 dia - e i ;
expediente, vy la GACl le brindara las
explicaciones pertinentes.
OBSERVACIONES:
(1) El retiro del documento de preseleccién se puede hacer desde el primer dia que se pone a disposicién del publico hasta la fecha que se sefiale en el aviso de convocatoria a
preseleccién.
(2) Estas actividades pueden ser realizadas simultdneamente, y no implican sumatoria de tiempos.
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PROCEDIMIENTO PR-MINED-02
DCI - MINED P Fecha: 10-04-2014
CONTRATACION DIRECTA PaEIRAISES
Unidad Administrativa: Coordinacidn Bienes, Servicios y consultorias. Area responsable: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Coordinacién procesos de obra (cuando se refiera a construccidn de
obras o servicios relacionados a la misma).
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO DOCUMENTO BASE LEGAL
Envia requerimiento a la Gerencia de a) Términos de Referencia o Especificaciones
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, TEC_’"CHS aprobadasyrubr.icadas.
con excepcién de aquellos casos en los cuales el b) VEI’IfICElCIO_r‘I Presupuestaria. o
i Unidad Técnica | proceso de licitacidn o concurso se ha declarado c) L\J{;Jr::rl;zmlento = gEAcTiinktadar gres Art. 66 del RELACAP
Solicitante desierto por segunda vez; ya que la resolucién d) Docume;ﬂos probatoriosipara proceder po Art. 126 NTCIE
dande; se derilara Uesierto pe.)!" segunda vez el la modalidad de Contratacion Directa (en
proceso, contiene la aprobacién para proceder los casos que aplique).
bajo la modalidad de Contratacidn Directa.
Recibe el requerimiento y analiza si la causal que
origina la contratacio tra dentro de las
s FatARGhER SEUehto Corb 1dia . Art. 71y 72 de la LACAP
situaciones contenidas en el articulo 72 de la
Gerencia de | LACAP.
9 Adquisiciones ¥ | Si para el requerimiento efectuado se necesita
Contrataciones documentacion que sustente la decisidn que debe Este tiempo
Institucionales tomarse, se notifica dicha situacién a la Unidad Hependerdie Memorandum conteniendo las indicaciones
Técnica Solicitante. Si los documentos probatorios - ’ correspondientes.
. ) . - diligencia con que
provienen del exterior, deben seguir el tramite de Art. 72 de la LACAP
. { sea presentada la
autentica correspondiente. ; :
= = : informacién
Tramita la documentacién correspondiente ante . Documentacién ique. sustente que T forma de
3 Unidad solicitante el potencial ofertante, y remite a la Gerencia de probatoria i i
s < A contratacion a utilizar.
Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
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Una wvez recibida la informacidon probatoria
Gerencia de | cumpliendo con todos los elementos requeridos
Adgquisiciones ara tales efectos, envia requerimiento a la . Resolucion razonada para proceder bajo esta
4 Haicio AN s 9 3 dias : g = Art. 66 del RELACAP
Contrataciones Unidad Juridica de la GACI para que elabore el modalidad de adquisicién y/o contratacion.
Institucionales proyecto de resolucién razonada, a ser firmada
por el titular de la institucidn.
! Resolucién razonada debidamente firmada por el
5 Titular Recibe y firma la resolucidn razonada. ldia . N P Art. 67 del RELACAP
titular de la institucion.
Recibe la resolucién razonada y lo anexa al
6 Asistencia Técnica requerimiento recibido. % di Resolucién razonada debidamente firmada por el
: dia ; S =
Lo envia al departamento encargado del proceso titulaitcle. o inettiicon:
de contratacion.
a) Resolucion razonada.
Abre el expediente, anexa resolucién razonada, b) Términos de Referencia o Especificaciones
7 Coordinacién obtiene condiciones y especificaciones técnicas i Técnicas aprobadas v rubri :
. L . % dia i sy rbricagas Art. 38 del RELACAP
de la obra, bien o servicio c) Verificacién Presupuestaria.
d) Nombramiento de administrador de
Designa a técnico (a) contrato.
Elabora un documento de contratacién, utilizando
los formularios establecidos (Documento de 2 dias Documento de contratacion elaborado. -
Contratacion Directa).
Consulta banco de datos institucional de
ofertantes y contratistas (en caso de que Ia
adquisicién yfo contratacién necesite generar
competencia). Constancia de haber entregado el documento de
] Técnico (a) - — contratacion e invitaciones (correos electrénicos, )
Selecciona ofertantes que cumplan los requisitos ] o fotocopia de taco de fax que confirme el
y les solicita la oferta (técnica y econémica). % dia envio).
Prepara y envia invitaciones a los/as potenciales
ofertantes, anexando el documento de
contratacion.
Publica Resolucion Razonada en el Sistema » .
o o . Impresién del formulario que compruebe la | Art. 71 reformado de la
Electrénico de Compras Publicas, invocando la e
S publicacién en el MODDIV. LACAP
causal que sustenta la contratacién.
edimiento de Contratacidn Directa (Obras, Bienes y Servicios) Pagina 2




Preparacién de ofertas 3 dias(nablles Ofertas (técnicas y econdmicas) Art. 68 RELACAP
J Ofertantes Presentacidn de sus ofertas. En la carta de Foriiiilifio dé fesabEbh de GFartas
invitacién se establece la fecha y hora de la 1dia i HIRA ’ Art. 68 RELACAP
i Ofertas (Técnicas y econdmicas)
recepcion de ofertas.
Gerencia de
10 Adquisiciones y | Nombra Comisién de Evaluacién a propuesta Formulario de nombramiento de la Comisién de
Contrataciones de [a Unidad Técnica Solicitante. . Evaluacién de Ofertas
usi s Estas actividades
Institucionales
se hacen en
Remite notificacién firmada por el Gerente de | forma simultanea
Adgquisiciones y Contrataciones Institucionales | 3 |a recepcion de | Bases de licitacion o concurso.
11 Téchico (3) a cada una de las personas que conforman la ofertas Normativa que rige a las Comisiones de .
Comisién de Evaluacién de Ofertas y les Evaluacién de Ofertas.
convoca a la evaluacién de las propuestas
técnicas y econdmicas.
Sistematiza la informacién de las ofertas en un
Comisién de cuadro preparado al efecto. Se colocan las Cuadro de informacion que contiene las
12 - ohservaciones correspondientes. 1 dias habiles observaciones realizadas a la documentacion =
Evaluacitn:de;Cteras resentadas por las empresas participantes
Estudia y analiza las ofertas en sus aspectos pre P P P P )
legales, técnicos y econdmicos.
Con los cuadros de revisién, y si hay
observaciones a documentos de cardcter L o
Notas de subsanacién y cuadros de revision de la
o subsanables, elabora notas para que se hagan . = 2 i
13 Técnico (a) ; : . % dia documentacion de cardcter legal, técnica y -
las subsanaciones respectivas, estableciendo o
) c econémica.
un plazo de 2 - 3 dias para hacerlo (Si no hay
subsanaciones continua el paso 20).
Los cuadros y las notas de subsanacién van a
: revision por parte de |la rdinacié
14 Coordinador p P : 'p Coorélacion % dia - -
respectiva, verificando que todo este acorde al
debido proceso.
Geraria de Se remite expediente completo al Gerente de
Adquisiciones v Adquisiciones y Contrataciones Institucionales Notas de subsanacién revisadas y firmadas por el
15 BN ROEAES para firma de las notas de subsanacién. En 1 dia habil Gerente de Adquisiciones y Contrataciones -
o caso de encontrar observaciones las devuelve Institucionales.
Institucional = -
al técnico para sus correcciones.
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16

Técnico (a)

Recibe notas de subsanacidn y expediente
completo, envia notas a los ofertantes
participantes.

1 dia habil

Constancia de haber entregado las notas de
subsanacién (correos electrénicos, o fotocopia
de taco de fax que confirme el envio).

17

Ofertante

Prepara la documentacidon solicitada como
subsanacion o aclaracién.

2-3 dias hébiles

Documentacion solicitada.

18

Técnico (a)

Recibe las subsanaciones por parte de los/as
ofertantes, mismas que revisa en el momento.
Si no estd hecha la subsanacion, lo deja
asentado en cuadro de recepcién de
subsanaciones. Cabe la posibilidad que el {os)
ofertante (s) solicite (n) ampliacién del plazo
para la entrega de subsanaciones.

Cuadro de recepcidn de subsanaciones
Documentacién solicitada como subsanacién o
aclaracién.

Documento de
Contratacidn Directa

19

Técnico (a)

Se convoca por segunda vez a la Comisién de
Evaluacién, comunicando que ya se tiene
subsanado lo observado. Se revisa para
verificar que hayan presentado lo solicitado
por la Comisién por la Comisién de Evaluacion
de Ofertas.

1 dia habil

Documentacién solicitada como subsanacion o
aclaracién.

Documento de
Contratacién Directa

20

Comisién

de

Evaluacién de Ofertas

Si todo estd bien concluye la revisién ofertas y se
procede a integrar los resultados obtenidos por
los ofertantes en las tres etapas de evaluacidn.

Puede darse el caso de que la oferta mejor
evaluada no puede ser cubierta con los fondos
presupuestados. En este caso, se informa a la
Unidad Técnica Solicitante para que decida si hara
una reprogramacion presupuestaria o una
disminucion en la cantidad originalmente
solicitadas o disminuye el alcance de los servicios.

1 dia habil

Memorandum de solicitud de incremento de
fondos o disminucién de cantidades.

Art. 43 ey AFI

21

Unidad
Solicitante

Técnica

Remite respuesta en relacion al memorandum
enviado por la Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

3 dias habiles
(2)

22

Técnico (a)

Elabora el informe de Evaluacién de Ofertas y
Acta de Recomendacidn de Adjudicacién con
SUs anexos.

1 dia habil

Informe de Evaluacién de Ofertas y
Recomendacién de Adjudicacién

Traslada el informe de Evaluacién de ofertas al
coordinador para su revision. En caso de
existir observaciones al informe, estas son
corregidas por el Técnico.

1 dia habil

Informe de Evaluacién de Ofertas debidamente
revisada.
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23

Comisién de
Evaluacion de Ofertas

Revisa informe de evaluacion de ofertas y acta
de recomendacién, en caso de estar de
acuerdo con el contenide lo firman, caso
contrario proceden a realizar las
modificaciones correspondientes.

¥ dia

Informe de Evaluacién de Ofertas y Acta de
recomendacién de adjudicacién, debidamente
firmado por todos los miembros de la Comision
de Evaluacién de Ofertas.

24

Técnico (a)

Traslada el informe, acta de evaluacion al
juridico de la DCl para elaboracién de la
resolucidn de adjudicacién.

% dia

Informe de Evaluacién de Ofertas y Acta de
recomendacion de adjudicacion.

25

Juridico DCI

Elabora resolucién de adjudicacion y traslada a
firma del titular de la institucién.

3 dias habiles

Resolucion de Adjudicacion elaborada

26

Titular

Firma la resolucién de adjudicacién o emite las
ohservaciones correspondientes.

1 dia habil

Resolucion de adjudicacion firmada

27

Técnico (a)

Traslada el expediente completo a la Gerencia
de Adquisiciones ¥ Contrataciones
Institucionales para firma de la notificacidn de
adjudicacién. Una vez firmada la notificacién
de adjudicacién la comunica al ofertante
ganador y publica los resultados en el
MODDIV.

Solicita al adjudicatario las solvencias
respectivas y documentos para la legalizacién
del contrato. Cuando el documento utilizado
para establecer las condiciones contractuales
es la Orden de Compra, no es necesaria la
presentacion de solvencias.

1dia

Notificacién firmada, taco de fax o correo
electrénico con acuse de recibido y
comprobacion de la publicacién efectuada en
COMPRASAL.

28

Ofertantes

Presenta solvencias (Tributaria, Municipal,
Seguro Social, AFP’s e IPSFA) y documentacidn
legal para la legalizacion del contrato
correspondiente.

5 dias

habiles

{contados a partir
del dia siguiente

al de
notificacion)

la

29

Técnico (a)

Traslada el expediente completo y solvencias
del ofertante, para elaboracién del respectivo
contrato.

Expediente completo y solvencias presentadas
por el ofertante

30

Juridico GACI

Elabora contrato y envia un borrador del
contrato (via correo electrénico) al proveedor
adjudicado, a efecto de no tener
contratiempos en la suscripcion del mismo.

Una vez hecha la revisién, gestiona las firmas
del contrato.

3 dias habiles
(3)

Contrato debidamente revisado

Art. 81 de la LACAP
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Departamento Eftrege c’mgllnal fel contra}ato g con.tre.atlsta ; Nota de remisién del contrato debidamente Documento de
3 i para el trdmite de la Garantia de Cumplimiento % dia ; i
Juridico legalizado contratacion
de Contrato.
32 Contratista Tranita la: Garania .d? Cymphmlento” e 10 dias habiles Garantia de Cumplimiento de Contrato Art. 35 de la LACAP
Contrato y entrega al Ministerio de Educacidn.
Una vez se cuenta con la garantia de
cumplimiento, prepara  fotocopia del
expediente para ser entregado  al ) )
. Administrador de Contrato.
23 Teenico(a} Remite expediente al Administrador(a) de
Contrato u Orden de Compra para gque este
emita la Orden de Inicio e informa al i ) )
Director{a) de la Unidad Solicitante
Administrador de Emi1fe la Order.l dv.a inicio correspgndiente ¥ o _ . Art. 74 literal a) del
34 Contrato / Orden de | remite fotocopla firmada de recibido por el Orden de inicio debidamente firmada RELACAP
Compra suministrante
TOTAL 41 dias habiles
OBSERVACIONES:
(1) cuando se trata de empresas extranjeras, este tiempo puede ser ampliado hasta 15 dias habiles, debido al tramite que siguen los documentos de caracter legal para que surtan efectos en el pais.
(2) Este plazo puede ser disminuido o ampliado, en funcién de la agilidad con que la Unidad Técnica Solicitante emita su respuesta.
(3) Este plazo dependers de la diligencia con que responsa el adjudicatario.
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PROCEDIMIENTO

PR - MINED -3

DCI - MINED LIBRE GESTION Fecha: 09-04-2014
(ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES CON PRESUPUESTO HASTA USS$ 20,000.00) Paginas: Cinco
Unidad Administrativa: Departamento de Libre Gestién ! Area responsable: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD JIEMPO DOCUMENTO BASE LEGAL
ESTIMADO
Especificaciones técnicas del bien, servicio u obra
De acuerdo a la fecha establecida en su POA (DEfm_".EHdc.’: Obje’fo‘. Eantitad, c.al.ldad,
; i ;o n especificaciones  técnicas, y  condiciones
deberdn remitir en digital las especificaciones i : o
_—— g y e - especificas, presupuesto estimado y condiciones -
técnicas o términos de referencia para la revision i v i .
. . . " especificas de la administracion del contrato. Asi
previa al correo libregestion@mined.gob.sv . .
como el nimero (s) de recursos asignados en el
sistema (SIAP). i
Verifica que la adquisicidn o contratacién
solicitada se encuentre contenida en el POA y - POA -
aplicada al especifico de gasto respectivo.
Unidad Técnica Si el gasto no esta programado, solicita se
1 Solicitante apruebe reprogramacién a la Gerencia de - Solicitud de reprogramacidn Art. 43 de la Ley AFI
Presupuesto.
it -
Solicita “a la Ge_rencna de Presupu?f)to “Ia - o ' Art. 10, literal ) de la
aprobacion y firma de la verificacién Formulario de verificacidn presupuestaria LACAP
presupuestaria.
Requerimiento, anexando: Verificacién
presupuestaria, Especificaciones Técnicas
Envio de requerimiento a la Gerencia de debidamente rubricadas por el responsable de su Art. 20 BIS de la LACAP,
Adguisiciones y Contrataciones Institucional elaboracién, lista de proveedores, presupuesto | 58 del RELACAP, 126y 127
(GACI). estimado, nombre del administrador de la orden de las NTCIE
de Compra o Contrato, asi como el comprobante
de no existencia del bien solicitado
Gerenci
i d:uisi;;nde‘: v dia Art. 20 BIS de la LACAP,
2 : y El requerimiento es recibido en ventanilla : Requerimiento 58 del RELACAP, 126y 127
Contrataciones
o de las NTCIE
Institucionales
Revisa si la adquisicién se encuentra contenida
en el Programa Anual de Adquisiciones vy
T N . 5 P
3 sistencia técnica Contratacmn_eAs o_ ha sido !Jroducto de una % dia Requerimiento con nEJmero de proceso y grupo Art. 11 del RELACAP
de la GACI reprogramacion, si esta consignada en el PAC, asignado.
asigna en el sistema (SIAP) el nimero de proceso
y el nimero de grupo.
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Remite requerimiento al Departamento de Libre
Gestion.

% dia

Requerimiento con nlimero de proceso y grupo
asignado.

Jefe del

Libre Gestién

4 Departamento de

Recibe requerimiento y sus anexos

% dia

Requerimiento con nimero de proceso y grupo
asignado.

El expediente es asignado a un (a) técnico (a),
tomando en consideracién la carga de trabajo
gue se tenga en un momento dado.

2 dias

5 Técnico (a)

Para adquisiciones y contrataciones cuyo
presupuesto estimado oscila entre USS$ 0.01 y
veinte salarios minimos del sector comercio, se
solicita cotizacién a un solo ofertante (1). La
solicitud de cotizacién se hace acompafiar de las
instrucciones a los ofertantes y Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia.

Para adquisiciones vy contrataciones cuyo
presupuesto estimado es mayor a veinte salarios
minimos del sector comercio e igual o menor a
USS 20,000.00, se solicita cotizacién a tres
ofertantes (como minimo). La solicitud de
cotizacion se hace acompafiar de las
instrucciones a los ofertantes y Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia.

Instrucciones a los (as) ofertantes, solicitudes de
cotizacién y/o documento de Libre Gestién

Art. 40 de la LACAP
Instructivo
UNAC No. 02/2011

Las solicitudes de cotizacién (junto con los
documentos elaborados) le son enviadas al
Gerente de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales, para su firma.

Documentos (instrucciones o documento de libre
gestion) debidamente validados por el Jefe del
Departamento de Libre Gestién y Solicitudes de

Cotizaciones.

Gerencia de
Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Revisa las solicitudes de cotizacién, y procede a
firmarlas u observarlas.

Regresa invitaciones firmadas al lefe del

Departamento de Libre Gestion.

Y dia

Invitaciones debidamente firmadas y selladas

7 Técnico

Envia invitaciones y especificaciones técnicas o
términos de referencia a los potenciales
ofertantes. Lo hace via fax, correo electrénico o
personalmente, cerciordndose de obtener el
acuse de recibido.

Independientemente del monto presupuestado
para la adquisicin o contratacién, publica el
aviso de convocatoria a Libre Gestidn, en el sitio
web del Ministerio de Hacienda, en el médulo de
compras, seccion compra-convocatorias

Constancia de haber entregado las invitaciones y
especificaciones técnicas (Formulario de entrega de
documento de invitacién, correos electrénicos, o
fotocopia de taco de fax que confirme el envio)

¥ dia

Formulario de publicacién en el MODDIV del
COMPRASAL

Instructivo UNAC
No. 02/2011

(Entre USS 0.01 hasta US$ 20,000.00)

(MODDIV).
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Si a través de la convocatoria efectuada
mediante el MODDIV algin ofertante se interesa
en participar, debe llenar un formulario para que
le sean entregadas las especificaciones técnicas o
solicitarlas vfa correo electrénico.

Formulario de retiro de invitacién vy
especificaciones técnicas o correo electrénico
que confirme la solicitud de las especificaciones
técnicas.

Instructivo UNAC
No. 02/2011

Establece un tiempo prudencial para la recepcién
de ofertas (2).

1-5dias

Recepcion de las ofertas hasta la fecha y hora
sefialada en la invitacion enviada a los
ofertantes.

Ofertas recibidas y cuadro de recepcion de ofertas
(nombre de oferentes, teléfono, correo electrdnico,
firma y fecha y hora de recepcién de la oferta).

Invitacidn efectuada

Si en la fecha y hora establecida para la
recepcidn de ofertas, se recibe Ginicamente una
oferta, esta serd evaluada y si cumple con lo
requerido esta oferta serd adjudicada, siempre y
cuando se tenga evidencia de haber solicitado al
menos tres cotizaciones y publicado la
convocatoria en el médulo de compras
electronicas (MODDIV) de programa
COMPRASAL (3).

Art. 40 de la LACAP

Técnico (a) y

Comision de

Evaluacion de
Ofertas (a)

El (a) técnico (a) coordina una reunién con la
Comisién de Evaluacién de Ofertas para hacer la
evaluacién respectiva.

2 dias

Cuadro comparativos del analisis y estudio de las
ofertas.

La Comisién de Evaluacion de Ofertas puede
pedir subsanacién de documentos o aclaracién
sobre las ofertas (En caso de ser necesario)(caso
contrario continua con el paso 12).

3 dias

Notas de subsanacion o aclaracién de ofertas.
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A

Una vez finalizado el proceso de evaluacién de
ofertas, pueden darse las siguiente situaciones:

a) Que la oferta (técnica y econémica) mejor
evaluada sea menor al presupuesto,

Acta de evaluacion de ofertas y recomendacién
de adjudicacion.

r : O, 1 di
procediéndose a realizar la adjudicacién &
correspondiente; Memorandum solicitando a la Unidad Técnica
b) Que la oferta (técnica y econémica) mejor Solicitante el incremento de fondos o
10 evaluada supere el presupuesto oficial 3 dias disminucién de las cantidades originalmente -
asignado; por lo que hay que solicitar a la requeridas.
Unidad Técnica Solicitante el incremento de
fondos o disminucién de las cantidades a
adquirir. Acta de evaluacion de ofertas y recomendacién
¢) Que las ofertas recibidas no cumplan con lo de declaratoria de desierto.
solicitado en las especificaciones técnicas o ;
7t . . 1dia
términos de referencia, procediéndose a
declarar declara desierto el proceso.
11 Unidad Técnica Prepara respuesta y remite a la Gerencia de 3 dias Nota conteniendo respuesta y complemento de )
Solicitante Adquisiciones y Contrataciones. verificacién presupuestaria.
. Prepara un acta de evaluacién de ofertas y se , Acta de evaluacion y recomendacidn de
Comisidn de i3 2 T ldia B -
- hace una recomendacion de adjudicacién. adjudicacidn.
12 Evaluacion de - -
Ofertas El acta se remite a la Jefatura del Departamento 1 dia Acta de evaluacion y recomendacién de }
de Libre Gestién para su revisién. adjudicacidn debidamente revisada.
Jefatura del Remite el expediente completo a la Gerencia de Expediente completo (incluyendo acta de
13 Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales recomendacién de adjudicacion, notificacién de -
Libre Gestién para firma de la notificacién de adjudicacidn. adjudicacién).
Hace una revisién de los documentos contenidos en
Gerente de el expediente y (del ser el caso) puede hacer las ldia
14 dqwsn:lo-nesy observaciones pertinentes, remltlenc?olo al tes:nlco Expediente observado .
Contrataciones (a) para que subsane lo pertinente. Si el expediente
Institucionales no contiene observaciones, se continia con el
paso 15.
. v T Constancia de haber entregado las notificaciones
Envia notificacion de adjudicacién al (os) P i :
Ao ; o . (correos electrénicos, o fotocopia de taco de fax Instructivo UNAC
15 Técnico (a) ofertante (s) ganador (es) y simultineamente % dia . S i
ublica los resultadss an el MODDIV que confirme el envio). Ficha de publicacién en el No. 02/2011
P : MODDIV del COMPRASAL.
Elabora orden de compra para firma del
designado por el titular de la institucién. <
Unagvez fiF:‘mada or el designado del titular, Grdende Compradehidaments fiiada.
16 Técnico (a) P g 4 1dia declaracién jurada para que el pago le sea Art. 79 de la LACAP

gestiona la firma de la orden de compra con el
contratista. Una vez firmada por ambas partes la

efectuado a través del CUT




Con la orden de compra firmada envia un
memoréndum a la Gerencia de Presupuesto

solicitando el compromiso presupuestario. Aqui Solicitud de compromiso presupuestario
17 Técnico (a) puede darse el caso que exista algin problema ldia (anexando copia del contrato u orden de compra, Art. 43 de la ley AFI
por el especifico de gasto; en este caso, es verificacién presupuestaria).

necesario realizar una reprogramacién o
correccion al administrador del SIAP.

18 GRFencki de Emite compromiso presupuestario 2 dias Compromiso presupuestario elaborado. Art. 43 de la ley AFI
Presupuesto
Envia memorandum a la Unidad Técnica para que
19 Técnico (a) envie la Resolucion o Acuerdo de Administrador 1/2dia Memordndum =
de Contrato.
20 Unidad Técnica Envialainformaciarisoliciads 3 dias Memorandum y Resolucidn de Nombramiento de i
Solicitante : Administrador de Contrato u Orden de Compra
Hace entrega el expediente al (a) administrador
o o) de contrato. Se incluye: compromiso : Nota de remision del expediente debidamente Instructivo UNAC
21 Técnico (a) presupuestario, contrato u orden de compra (en 1 dia :
. S firmada 9 No. 02/2011
original), nota de adjudicacién, oferta,
especificaciones técnicas.
Se remite expediente de adquisicion completo a
22 Técnico (a) la Unidad de Archivo para su respectivo foliado y - Expediente completo de adquisicion. -
escaneado
TOTAL 35 DiAsS

OBSERVACIONES:

(1) Hasta veinte {20) salario minimo urbano vigente para el sector comercio.

(2) Este tiempo dependerd de la magnitud y complejidad de la adquisicién o contratacion que se trate.

(3) Esta condicion aplica, sélo si el monto presupuestado es superior a veinte salarios minimos del sector comercio.

(4) Para las adquisiciones y contrataciones cuyo monto presupuestado oscile entre (US$ 0.01y US$ 20,000.00) el estudio y anélisis de las ofertas es realizado por personal de la
Unidad Técnica Solicitante (si la Unidad Solicitante no cuenta con especialistas en la materia de que se trate, puede auxiliarse de personal externo a su unidad o a la institucién) y
por el Técnico designado por la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. Quienes, ademas, tienen la responsabilidad de emitir la recomendacién correspondiente.

POLITICAS UTILIZADAS:

*  Paralas adquisiciones y contrataciones cuyo presupuesto oficial oscila entre US$ 0.01 y US$ 20,000.00 no se elabora documento de contratacién. La solicitud de
cotizacién (invitacion) se hace acompafiar de las instrucciones a los ofertantes y Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

° Las condiciones contractuales adquiridas se legalizaran con una Orden de Compra. A excepcién de aquellas consultorias y servicios técnicos profesionales, cuyo
plazo de ejecucién sea superior a 120 dias calendario.

*  Paraadquisiciones o contrataciones cuyo plazo de ejecucién sea hasta quince dias habiles, no se requerird Garantia de Cumplimiento de Orden de Compra.

®  Para las adquisiciones o contrataciones cuyo monto contratado sea hasta USS$ 10,000.00 sea aceptard como Garantia de Cumplimiento de Orden de Compra o
Contrato un pagaré sin protesto.
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PROCEDIMIENTO PR -MINED -4
DCI - MINED < Fecha: 22-04-2014
LIBRE GESTION (COMPRAS SUPERIORES A USS 20,000.01) Pagina: 6
Unidad Administrativa: Departamento de Libre Gestién | Area responsable: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
PASO |  RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO DOCUMENTO BASE LEGAL
ESTIMADO
Especificaciones técnicas del bien, servicio u obra
Defini : bjet: ntidad, alidad,
De acuerdo a la fecha establecida en su POA [De |n'|vt=nd? © Je’o,‘ caritidad c_ .I
: . e e especificaciones  técnicas, y  condiciones
deberdn remitir en digital las especificaciones e A e
P ! . i - especificas, presupuesto estimado y condiciones -
técnicas o términos de referencia para la revision = - - .
; ; " : especificas de la administracién del contrato. Asi
previa al correo libregestion@mined.gob.sv 4 .
como el numero (s) de recursos asignados en el
sistema (SIAP).
Verifica que la adquisicion © contratacién
solicitada se encuentre contenida en el POA y - POA -
aplicada al especifico de gasto respectivo.
1 Unidad Técnica Si el gasto no esta programado, solicita se
Solicitante apruebe reprogramaciéon a la Gerencia de - Solicitud de reprogramacién Art. 43 de la Ley AFI
Presupuesto.
Formulario de verificacion presupuestaria
Solicita .’a la Gerenma de Presupuf&;to _‘Ia Requenmlerjto, anex_a.ndo.: Venﬂcgcpn Art. 10, literal ) de Ia
aprobacién y firma de la verificacidn presupuestaria, Especificaciones Técnicas LACAP
presupuestaria. debidamente rubricadas por el responsable de su
elaboracidn, lista de proveedares, presupuesto
Envio de requerimiento a la Gerencia de Zjlgarso;_ang?:Lir:ia:;grsﬁ;agf cro?ne ]::)g;iiz Art. 20 BIS de la LACAP,
Adquisiciones y Contrataciones Institucional dlia no existenci; del bien solicitar?o 58 del RELACAP, 126y 127
(GACI). de las NTCIE
Gerencia de
Adquisici - S
2 qulsu:lo.nes v El requerimiento es recibido en ventanilla % dia Requerimiento y sus anexos Art. 36 del RELACAP
Contrataciones
Institucionales
Revisa si la adquisicién se encuentra contenida
en el Programa Anual de Adquisiciones y
_ o Contratacmn.e’s o] .SI ha 5|do_producto de una % dia Requerimiento con nymero de proceso y grupo Art. 11 del RELACAP
3 Asistencia técnica de | reprogramacién, si esta consignada en el PAC, asignado.
la GACI asigna en el sistema (SIAP) el nimero de proceso
y el nimero de grupo.
Remite requerimiento al Departamento de Libre % dia Requerimiento con nimero de proceso y grupo )
= Gestidn. : asignado.
/@@l Yy e - - T ; oy
‘Friedimiento Libre Gestidn (Entre US$ 20,000.01 y menor a 240 salarios minimos del sector comercio) Pagina 1
%
o
)



Requerimiento con nimero de proceso y grupo

de ofertas (3).

Recibe requerimiento y sus anexos % dia : =
Jefe del equ ¥ “ asignado.
4 Departamento de El expediente es asignado a un (a) técnico (a), 2
; i : . ; 2 dias
Libre Gestidn tomando en consideracién la carga de trabajo = =
gue se tenga en un momento dado.
Para adquisiciones y contrataciones cuyo
presupuesto estimado oscila entre
uss 20 ! n la_Libr - e
= 000 01_ : el ",10 to tope de £ Instrucciones a los (as) ofertantes, solicitudes de
Gestion, se solicita cotizacidn a tres ofertantes s 7 S
o iy - I, cotizacion y/o documento de Libre Gestién
(como minimo). La solicitud de cotizacién se hace - o
acompafiar del documento de Libre Gestién (que
5 Técnico (a) contiene los documentos a presentar junto con la
oferta, la forma de evaluacidn y adjudicacién
entre otros puntos).
Las solicitudes de cotizacidn (junto con los Documentos (instrucciones o documento de libre
documentos elaborados) le son enviadas al gestidn) debidamente validados por el Jefe del )
Gerente de Adquisiciones y Contrataciones Departamento de Libre Gestién y Solicitudes de
Institucionales, para su firma. Caotizaciones.
Gerencia de Revisa las solicitudes de cotizacién, y procede a
Adquisiciones firmarlas u observarlas. % dia e , .
6 q e — - Invitaciones debidamente firmadas y selladas .
Contrataciones Regresa invitaciones firmadas al Jefe del
Institucionales Departamento de Libre Gestién.
= . - Constancia de haber entregado las invitaciones
Envia documento de Libre Gestibn con e i € ) ¥
5 i especificaciones técnicas (Formulario de entrega
invitaciones a los potenciales ofertantes. Lo hace e
5 i de documento de invitacidn, correos -
via fax, correo electrénico o personalmente, P |
- i electrénicos, o fotocopia de taco de fax que
cerciorandose de obtener el acuse de recibido. ; 5
confirme el envio)
Independientemente del monto presupuestado
A lavaeiguisicitn & sontrarasicn fklice €370 " di Formulario de publicacién en el MODDIV del Instructivo UNAC
de convocatoria a Libre Gestién, en el sitio web del 2 dia COMPRASAL No. 02/2011
7 Técnico Ministerio de Hacienda, en el mddulo de compras, :
seccion compra-convocatorias (MODDIV),
;Sggﬁl?e"a c?nr\;ocitorla _eftectuada med;il'n.te el Formulario de retiro de invitacion vy
ST GRSl tante 39, 1AerEsA £N pertiopa especificaciones técnicas o correo electrénico Instructivo UNAC
debe llenar un formulario para que le sean : e Bt
. . wk que confirme la solicitud de las especificaciones No. 02/2011
entregadas las especificaciones técnicas o ..
solicitarlas via correo electrénico. tecnicas.
Establece un tiempo prudencial para la recepcién :
pop P P 5—10dias - -




Recepcidn de las ofertas hasta la fecha y hora
sefialada en la invitacién enviada a los
ofertantes.

Ofertas recibidas y cuadro de recepcién de
ofertas (nombre de oferentes, teléfono, correo
electrénico, firma y fecha y hora de recepcién de
la oferta).

Invitacién efectuada

Si en la fecha y hora establecida para la
recepcion de ofertas, se recibe linicamente una
oferta, esta serd evaluada y si cumple con lo
requerido esta oferta serd adjudicada, siempre y
cuando se tenga evidencia de haber solicitado al
menos tres cotizaciones y publicado la
convocatoria en el mddulo de compras
electrénicas (MODDIV) de programa
COMPRASAL.

Art. 40 de la LACAP

Gerencia de
Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Para adquisiciones y contrataciones cuyo
presupuesto estimado oscila entre
USS 20,000.01 v menor a 240 salarios minimos
del sector comercio, se constituye una Comision
de Evaluacion de Ofertas, responsable del
andlisis y estudio de las ofertas recibidas, y de
emitir la recomendacién correspondiente (1).

Formulario de nombramiento de Comision de
Evaluacién de Ofertas debidamente firmado

Art. 20 de la LACAP

10

Técnico (a) y

Comisién de

Evaluacion de
Ofertas

El (la) técnico (a) coordina una reunién con la
Comisién de Evaluacién de Ofertas para hacer la
evaluacidn respectiva.

2 dias

Cuadro comparativos del anélisis y estudio de las
ofertas.

La Comisién de Evaluacion de Ofertas puede
pedir subsanacion de documentos o aclaracidn
sobre las ofertas (En caso de ser necesario) (caso
contrario continua con el paso 12).

3 dias

Notas de subsanacién o aclaracién de ofertas.

Pdgina 3




Una vez finalizado el proceso de evaluacion de
ofertas, pueden darse las siguiente situaciones:

Libre Gestion

para firma de la notificacién de adjudicacion.

adjudicacién).

a) Que la oferta (técnica y econdmica) mejor 1dia
evaluada sea menor al presupuesto, Acta de evaluacién de ofertas y recomendacion -
procediéndose a realizar la adjudicacién de adjudicacién.
correspondiente;
b) Que la oferta (técnica y econdmica) mejor 3 dias Memorandum solicitando a la Unidad Técnica
evaluada supere el presupuesto oficial Solicitante el incremento de fondos 0 Art. 43 de la ley AFI
asignado; por lo que hay que solicitar a la disminucién de las cantidades originalmente
Unidad Técnica Solicitante el incremento de requeridas.
fondos o disminucién de las cantidades a
adquirir. En este caso, existen dos
alternativas:
- 5i cuentan con la disponibilidad
presupuestaria realizan una
reprogramacion de fondos ante las
instancias correspondientes para
incrementar el presupuesto oficial
asignado;
- Disminuir la cantidad de bienes, obras
o servicios originalmente requeridos.
c) Que las ofertas recibidas no cumplan con lo Acta de evaluacién de ofertas y recomendacién
solicitado en las especificaciones técnicas o 1dia de declaratoria de desierto. -
términos de referencia, procediéndose a
declarar declara desierto el proceso.
11 Unidad Técnica Prepara respuesta y remite a la Gerencia de 3 dias Nota conteniendo respuesta y complemento de g
Solicitante Adgquisiciones y Contrataciones. verificacién presupuestaria.
Prepara un acta de evaluacién de ofertas y se . Acta de evaluacién y recomendacién de
Comision de hace una recomendacién de adjudicacidn. 1dia adjudicacién. )
12 Evaluacién de
Ofertas El acta se remite a la lefatura del Departamento 1 dia Acta de evaluacion y recomendacién de _
de Libre Gestidn para su revisada. adjudicacién debidamente revisada.
Jefatura del Remite el expediente completo a la Gerencia de Expediente completo (incluyendo acta de
13 Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales 1dia recomendacién de adjudicacién, notificacion de -

or comercio)

Pagina 4




14

Gerente de
Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales

Hace una revisién de los documentos contenidos
en el expediente y (del ser el caso) puede hacer
las observaciones pertinentes, remitiéndolo al
técnico (a) para que subsane lo pertinente. Si el
expediente no contiene observaciones, se
contintia con el paso 15.

1dia

Expediente observado

15

Técnico (a)

Envia notificacién de adjudicaciéon al (os)
ofertante (s) ganador (es) y simultineamente
publica los resultados en el MODDIV.

Prepara nota solicitando al {os) proveedor {es)
adjudicado (s) la documentacion establecida en
el documento de Libre Gestién para elaboracién
del contrato.

% dia

Constancia de haber entregado las notificaciones
(correos electrénicos, o fotocopia de taco de fax
que confirme el envio). Ficha de publicacién en el
MODDIV del COMPRASAL.

Instructivo UNAC
No. 02/2011

Nota solicitando documentacién para firma de
contrato.

Art. 79 de la LACAP

16

Adjudicatario

Remite documentacién solicitada para la firma
del contrato

5 dias

Documentacién para firma de contrato.

Art. 25 y 26 de la LACAP

17

Departamento
Juridico GACI

El Departamento Juridico elabora el contrato.

Envia un borrador del contrato al (os)
adjudicatario (s) {por correo electrénico).

Una vez hecha la revisién, gestiona las firmas del
contrato.

5 dias

Contrato elaborado y firmado.

Art. 81 de la LACAP

18

Técnico

Recibe contrato de juridico, lo publica en
MODDIV y prepara nota entregando original de
contrato para que el proveedor tramite la
Garantia de Cumplimiento de Contrato u Orden
de Compra

19

Contratista

Tramita y entrega la Garantia de Cumplimiento
de Contrato u Orden de Compra.

10 dias habiles

Nota entregando contrato

Art, 35 de la LACAP

Garantia de Cumplimiento de Contrato u Orden
de Compra.

20

Técnico (a)

Con el contrato firmado u orden de compra
emitida se envia un memorandum a la Gerencia
de Presupuesto solicitando el compromiso
presupuestario. Aqui puede darse el caso que
exista algin problema por el especifico de gasto;
en este caso, es necesario realizar una
reprogramacion o correccién al administrador
del SIAP.

1dia

Solicitud de compromiso presupuestario
{anexando copia del contrato u orden de compra,
verificacidn presupuestaria).

Art. 43 de la ley AFI

21

Gerencia de
Presupuesto

Emite compromiso presupuestario

2 dias

Compromiso presupuestario elaborado.

Art. 43 de la ley AFI

Técnico (a)

Envia memordandum a la Unidad Técnica para que
envie la Resolucion o Acuerdo de Administrador
de Contrato.

1/2 dia

Memordndum
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Unidad Técnica e i .. . Memordndum solicitando la emisién de la Orden
23 e Envia la informacidn solicitada 3 dias o =
Solicitante de Inicio.
Hace entrega el expediente al (a) administrador

(a) de contrato. Se incluye: compromiso

L . . Nota de remision del expediente debidamente Instructivo UNAC
24 Técnico (a) presupuestario, contrato u orden de compra (en 1dia ;
i LTI firmada No. 02/2011
original), nota de adjudicacion, oferta,
especificaciones técnicas.
Se remite expediente de adquisicién completo a
25 Técnico (a) la Unidad de Archivo para su respectivo foliado y - Expediente completo de adquisicién. -
escaneado
47.5 DiAsS
T
QTAL HABILES
OBSERVACIONES:

(1) La comisidn de Evaluacidn de Ofertas, serd nombrada por la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, y serd integrada por el Designado de la Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, un Representante de la Unidad Solicitante y un Especialista en la Materia {cuando la Unidad Solicitante carezca de especialistas en la
materia puede apoyarse de personal externo a su unidad o de la institucién).

{2) Este tiempo dependerd de la magnitud y complejidad de la adquisicién o contratacién que se trate.

POLITICAS UTILIZADAS:

° Para las adquisiciones y contrataciones cuyo presupuesto oficial oscila entre USS$ 20,000.01 y el monto tope de la libre gestién la adquisicion o contratacién se
gestionara utilizando para ello un documento de Libre Gestién (bases) que contiene todos los elementos necesarios para que el ofertante prepare y presente su
oferta.

° Las condiciones contractuales adquiridas se legalizaran de la siguiente forma:

o Para proveedores cuyo monto adjudicado sea igual o mayor a USS$ 20,000.01 se realizara a través de un contrato.
o Para proveedores cuyo monto adjudicado sea menor a USS 20,000.00 se realizara a través de una orden de compra, a excepcion de aquellas consultorias y
servicios técnicos profesionales, cuyo plazo de ejecucién sea superior a 120 dias calendario, |as cuales serd legalizadas a través de un contrato.

° Para adquisiciones o contrataciones cuyo plazo de ejecucién sea hasta quince dias hébiles, no se requerird Garantia de Cumplimiento de Contrato u Orden de
Compra.

° Para las adquisiciones o contrataciones cuyo monto contratado sea hasta USS$ 10,000.00 sea aceptard como Garantfa de Cumplimiento de Contrato u Orden de
Compra un pagaré sin protesto.

df'f’f’cedimientu Libre Gestion {Entre US$ 20,000.01 y menor a 240 salarios minimos del sector comercio) Pagina 6
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PROCEDIMIENTO PR-MINED-5
DNC - MINED Fecha: 09-04-2014
LICITACION O CONCURSO PUBLICO Pagina: Diez

Unidad Administrativa: Coordinacidn de licitaciones de bienes y servicios.
Coordinacion procesos de obra (cuando se refiera a construccién de obras
o servicios relacionados a la misma).

Area responsable: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO DOCUMENTO BASE LEGAL
ESTIMADO
De acuerdo a la fecha establecida en su POA —— o ; o
JBBBESH PENE &R e lbe: SSORHnEdonsas Especificaciones técnicas del bien, servicio u obra
s e sy feferencia ;’ra o (Definiendo:  objeto,  cantidad,  calidad, | Art. 20 BIS de la LACAP,
; e p' especificaciones  técnicas, y  condiciones | Art. 41 del RELACAP, 126y
previa al correo licitacionesbys@mined.gob.sv y s . o
- especificas, presupuesto estimado y condiciones 127 de las NTCIE
para el caso de contrataciones de obras al correo i = 2
e : especificas de la administracién del contrato.
licitacionesobras@mined.gob.sv
Verifica que la contratacién solicitada se
encuentre en el POA y aplicada al especifico de - - -
gasto respectivo.
) Si no estd el gasto programado, solicita a la
1 Unidad Técnica Gerencia de Presupuesto se apruebe Ia - - Art. 43 de la Ley AFI
Solicitante reprogramacion correspondiente.
Si hay observaciones, subsanarlas y enviarlas a la i ) )
mayor brevedad posible.
Solicitar a la Gerencia de Presupuesto la Art. 12, literal d) de la
aprobacion y firma de la verificacion - Formulario de verificacion presupuestaria LACAP
presupuestaria. Art. 76 de las NTCIE
Envio dir requetintenis = T Germdhn e Requerimiento cumpliendo con los requisitos
" q - o establecidos en el documento “INSTRUCTIVO No.
Adquisiciones y Contrataciones Institucional 2 Art. 20 BIS de la LACAP,
(GACI). Asimismo, envia en formato electrénico las - 154080, PaRe LA - ELASORACION b Art. 41 del RELACAP, 126 y
Es ech;icaciones ' Técnicas o Términos de REQUERIMIENTOS PARA LA ADQUISICION Y ‘ 127 de las NTC;E
Re?erencia al departamento de Asistencia Técnica CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS Y
P : CONSULTORIAS”
. El requerimiento es recibido en ventanilla y
Gerencia de L
Adquisiciones y trasladado al Gerente de Adquisiciones vy Art. 20 BIS de la LACAP,
2 : Contrataciones. 1dfa Requerimiento Art. 41 del RELACAP, 126 y
Contrataciones
S 127 de las NTCIE
Institucionales
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Asistencia técnica de la GACl revisa si la
?'crjgurizlr‘::n S:HU:IT‘CUGSZFE‘ Z‘;"t;f;i'g:m:s" ° Requerimiento con nGmero de proceso rupo A0, [imraliel; 16 dels
Slaa _ 249 y % dia 4 P Y BTURO | | ACAPy 124 de las NTCIE
Contrataciones, si esta consignada en el PAC, asignado.
Departamento de . = ; del RELACAP
3 - e asigna en el sistema (SIAP) el nimero de proceso y
Asistencia Técnica s
el nimero de grupo.
Asistencia técnica de la  GACl remite v 5
- i ; - Requerimiento con ndmero de proceso y grupo
requerimiento a la Coordinacién de Bienes y % dia : -
.. asignado.
Servicios.
Recibe requerimiento con el nimero de proceso y v dia )
grupo asignado. 2
: Revisa el requerimiento recibido. > ! s
4 Coordinador (a) q ecibldn ¥ dia Expediente de licitacién o concurso
Asi a un (a) técnico (a) par i : " . S
signa (a) G (5] paraijee sige U U0 % dia Expediente de licitacidn o concurso -
Sistematiza la informacion reubld.a _er] los Art. 10 literal f), 20 bis, 43
formatos con los que se cuenta y discrimina la
- : - e . & s de la LACAP, 20 del
5 Técnico (a) informacién y elabora las Bases de Licitacion o 3 dias Bases de Licitacion o Concurso.
. e RELACAP y 124 de las
Concurso, rubricando cada una de las paginas que NTCIE
componen el documento.
Revisa Bases de Licitacién y remite al Geren e - \ 4
6 Coordinador (a) Adguisiciones Contrataciznes Iﬁst;ufi?:»:altea?a 1dia Bibey de Lichacion 0. Caucufze; Dehidamienge AL 30 IierEl ), 45 de la
9 y P revisada y rubricada. LACAP y 43 del RELACAP
su visto bueno.
El expediente es rubricado y sellado en todos los s .
: P B i Et t ; Bases de Licitacion o Concurso Aprobadas y
Z GACI folios por el Gerente de Adquisiciones vy 1dia :
; = rubricadas.
Contrataciones Institucionales.
Cuando ya se tiene la base revisada se remite a la
8 Coordinador (a) Unidad Técnica Solicitante para obtener el visto 1dia Bases de Licitacién o Concurso Aprobadas
bueno.
Director o Gerente Recibe las bases de licitacién o concurso. En caso - :
; i s . ; Formulario de visto bueno a las Bases de
9 de la Unidad Técnica | de estar de acuerdo da su visto bueno a las 2 dias .
o 5 2 Licitacion o Concurso.
Solicitante mismas, caso contrario las devuelve a la GACI.
Recibe las bases de licitacién debidamente
10 Técnico (a) aprobadas por el Director o Gerente de la Unidad % dia - -
Técnica Solicitante.
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Si la Unidad Técnica Solicitante tiene alguna
observacion, se establece una reunién con la

pago se hace en el Ministerio de Hacienda y
probablemente en el dia tercero algtin/alguna
interesado/a logré pagar las bases de licitacion
pero no retirarlas de la UACI.

Entrega las bases de licitacién o concurso a los/as
interesados/as.

coordinacién respectiva y el/la técnico/a % dia -
responsable. Se incorporan las observaciones
correspondientes.
El coordinador y el/la técnico/a obtienen el visto , Bases de Licitacién o concurso con el visto bueno
Y dia A i o
bueno a las Bases. de la Unidad Técnica Solicitante.
Se remite al Ministro de Educacién las bases de e a :
licitacién completas, incluyendo el visto bueno de saseseliotasidrn cancurseitnn el st ena
: p ey y spieoon v dia de la Unidad Técnica Solicitante Verificaciones Art. 18 de la LACAP
la Unidad Técnica Solicitante y Verificaciones .
. presupuestaria.
presupuestaria.
E.I _er.u’stro de Educacién aprueba las Bases de 1 dia Bases de Ltc1taC|'on aprobadas por el Ministro de Art. 18 de |a LACAP
Licitacion. Educacion. Un dia.
Envia memorandum a la Direccion de
Comunicacwn_es del MINED adjuntando fal a\:'l‘so de ) . ) o Art. 47 de la LACAP.
la convocatoria para que se haga la publicacién. Se 2 dias Aviso de convocatoria a Licitacién o Concurso.
: D SR Art 130y 131 de las NTCIE
envia con dos dias de antelacién a la publicacion
en los medios de circulacién de la repiblica.
11 Coordinacién -
Un dia antes de que la publicacién este publicadas
en los medios de circulacién de la Reptiblica, el ; Aviso de convocatoria a Licitacién o Concurso )
Departamento de Comunicaciones envia a la debidamente aprobado.
coordinacidn respectiva, el aviso que se publicara.
Responde, ya sea corrigiendo o avalando el aviso i B ;
en su integridad.
Venta de Bases de Licitacion o concurso. Las Bases
de Licitacidn o Concurso se venden por un periodo
de tres dias habiles contados a partir del siguiente Recibo de pago de los derechos de las Bases de
dia de la publicacion del aviso de convocatoria Licitacién o Concurso.
licitacia ] : : : W
ici amc’m o concurso. O las retira de forrr_m gratuita o Formulario de e.ntrega de Ba‘ses de Licitacién o Art. 49 de la LACAP y 42,
S a través de COMPRASAL. Para el retiro de las | 4dias hadbiles | Concurso debidamente firmado por los
Técnico (a) - , = 47 y 48 del RELACAP
12 mismas se concede un dia adicional, puesto que el proveedores.

Cuadro de entrega de Bases de Licitacidn o
Concurso o  formulario de empresas que

Art. 49 de la LACAP y 42,
47 y 48 del RELACAP
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descargaron gratuitamente las Bases de
Licitacion o Concurso.
Cabe la posibilidad de que los (as) ofertantes
interesados en participar, presenten por correo
electrénico a |a direccién establecida en las bases - . -
i o pap Correo electrénico enviado a la Gerencia de Art. 51 de la LACAP y 49
13 Ofertantes de licitacion sus consultas sobre las bases de | 3 dias habiles - .
S e Adquisiciones y Contrataciones. del RELACAP
licitacion o concurso. En las bases se establece el
tiempo que tiene para hacer las consultas
respectivas.
Procesa las consultas vaciando la informacién
14 Técnico respectiva en un cuadro y solicita respuesta a las - - -
instancias involucradas con la consulta.
Unidad Técnica . . , .-
15 s Emita respuesta a la consulta realizada. 3 dias habiles - -
Solicitante
Si la Unidad Técnica no responde con prontitud vy H?f:‘;,rres (:'as
vence el plazo para emitir aclaraciones, adendas o S . -
5 : ; - fecha sefialada | Enmienda (modificando el plazo para |la I
16 Técnico (a) enmiendas, seré necesario prorrogar el plazo para 5 Bases de Licitacion
la recepcién v apertura de ofertas. Si | para la recepcidn y apertura de ofertas).
pci .y’p uaI e ofertas. Si ese no es e Fecapcbnde
caso, se continua con el paso 17. fartas,
Constancia de haber entregado las notificaciones
Los/a interesados/as son notificados/as de las (correos electrénicos, o fotocopia de taco de fax
modificaciones o aclaraciones correspondientes - que confirme el envio). Constancia de haber Art. 74 de la LACAP
(Art. 50 LACAP y 42 RELACAP) publicado las adendas, aclaraciones o enmiendas
en COMPRASAL.
Analiza las respuestas emitidas por la Unidad
Técnica Solicitante, de lo cual puede resultar la
emisidn de aclaraciones, adendas o enmiendas, y Aclaraciones, adendas o enmiendas debidamente 50 de la LACAP v 50 del
las traslada a la coordinacién respectiva para su - firmadas por las personas autorizadas para tales RELACAF"/
revision. Una vez revisadas por la coordinacion efectos.
son trasladadas a la Gerencia para su aprobacién o
s tramite de firma ante el titular de la institucidn.
17 Técnico - =~ - ——
Los/a interesados/as son notificados/as de las Constancia de haber entregado las notificaciones
aclaraciones, enmiendas o adendas a las Bases de - (correos electrénicos, o fotocopia de taco de fax Art. 74 de la LACAP
Licitacidn o concurso. gue confirme el envio).
Mientras transcurre el periodo de recepcion de s i
; (s Memordndum o correo electrénico de las
ofertas, gestiona ante el Gerente de Adquisiciones _—
. f ; - personas propuestas para conformar la Comisién -
y Contrataciones Institucionales el nombramiento o
3 : - . P de Evaluacidn de ofertas
del analista financiero y con la Unidad Técnica
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Solicitante la conformacion de la Comisidn de
Evaluacién de Ofertas. (Art. 20 LACAP)

La Comisién de Evaluacién de Ofertas es aprobada
por el Gerente de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales.

Formulario de nombramiento de la Comisién de
Evaluacidon de Ofertas.

Art. 20 de la LACAP

18

Ofertantes

Preparacion de ofertas

10 dias habiles
{1)

Ofertas (técnicas y econémicas)

Art. 44 literal k LACAP

Presentacion de sus ofertas. En el aviso de
convocatoria a licitacion o concurso se establece
la fecha y hora de la recepcién de ofertas.

¥ dia

Formulario de recepcién de ofertas.

Art. 44 literal k, 52 LACAP

19

Técnico (a)

Apertura Publica de Ofertas. Levanta un acta de
apertura y se da una copia a cada uno/a de los/as
participantes. En el aviso de convocatoria a
licitacion o concurso se establece la fecha y hora
de la apertura de ofertas.

¥ dia

Acta de apertura de ofertas, debidamente
firmadas por los presentes en el acto de apertura
de ofertas.

Art. 53 inc. 2 LACAP Y 51,
52 RELAPAC

Envia garantia de Mantenimiento de Oferta al
encargado del resguardo de las garantias,
conservando en el expediente una copia.

Cuadro control de entrega de garantias

Art. 36 del RELACAP

Ordena las ofertas en su expediente (AMPO).

1 dia habil.

Expediente con ofertas agregadas.

Art. 42 del RELACAP

Remite, a mads tardar el dia siguiente, el
expediente al Departamento Juridico para la
revision de los documentos de carécter legal.

20

Departamento
Juridico

El Departamento Juridico devuelve el expediente
con un cuadro donde establece las observaciones
efectuadas.

3 dias habiles

Cuadro de verificacion de los documentos de
caracter legal.

Procedimiento para la Licitacién o Concurso Publico
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Remite notificacion firmada por el Gerente de e
- - I Bases de licitacién o concurso.
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales a . ; -
5 - g Normativa que rige a las Comisiones de
21 Técnico (a) cada una de las personas que conforman la | 3 dias habiles ., -
:c o Evaluacion de Ofertas.
Comisién de Evaluacién de Ofertas y les convoca a
una primera reunién.
El analista financiero recibe la informacién
financiera proporcionadas por las empresas
participantes analiza su capacidad financiera y
— emite el informe correspondiente. Se verifican las . L .
Comisién de : : s Cuadro de informacién que contiene las
. garantias y los miembros de la Comisién e ; : o Art. 55y 56 de la LACAP, y
22 Evaluacién de . . : o 3 dias habiles | observaciones realizadas a la documentacién
sistematizan la informacién de las ofertas en un o 55 del RELACAP
Ofertas presentadas por las empresas participantes.
cuadro preparado al efecto. Se colocan las
observaciones correspondientes.
Estudia y analiza las ofertas en sus aspectos
legales y financieros.
Con los cuadros de revisidn, y si hay observaciones
. cumentos d 5 I T N i6 dros de revision de la
23 Téchico (3] a docu e caracter subsanables, e a?bora 2 dias habiles. otas de sut?fzanacmn y cuadro de. e |5|-o Art. 53 RELACAP
notas para que se hagan las subsanaciones documentacion de caracter legal y financieras.
respectivas.
Los cuadros y las notas de subsanacidn van a
24 Coordinador revision por parte de la Coordinacion respectiva, | 2 dias habiles - -
verificando todo lo consignado.
Se remite expediente completo al Gerente de
Gerente de it ; A - . -
Adauisiciones v Adquisiciones y Contrataciones Institucionales Notas de subsanacidn revisadas y firmadas por el
25 Eontiatacibnes para firma de las notas de subsanacién. En caso de | 3dfas hdbiles | Gerente de Adquisiciones y Contrataciones Art. 53 RELACAP
N encontrar observaciones las devuelve al técnico Institucionales
Institucional ;
para sSus correcciones.
Recibe notas de subsanacion y expediente Constancia de haber entregado las notas de
26 Técnico (a) completo, envia notas a los ofertantes 1 dia habil subsanacion (correos electrénicos, o fotocopia de Art. 74 de la LACAP
participantes. taco de fax que confirme el envio).
Prepara la i6n  solicitada mo | 3-5 dias habil » .
27 Ofertante P i docum_eptamo ? 8 ®5 | Documentacién solicitada. Art. 53 RELACAP
subsanacion o aclaracion. (2)
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28

Técnico (a)

Recibe las subsanaciones por parte de los (as)
ofertantes, mismas que revisa en el momento. Si
no esta hecha la subsanacion, se deja asentado en
el cuadro de recepcién de subsanaciones. Cabe la
posibilidad que el (os) ofertante (s) solicite
ampliaciéon del plazo para la entrega de
subsanaciones.

Cuadro de recepcion de subsanaciones
Documentacion solicitada como subsanacién o
aclaracién.

Art. 53 del RELACAP

Se convoca por segunda vez a la Comision de
Evaluacién, comunicando que ya se tiene
subsanado lo observado.

3 dias habiles

Correo electrénico de convocatoria

Se revisa para verificar que hayan presentado lo
solicitado por la Comision de Evaluacién de
Ofertas

1 dia habil

Documentacion solicitada como subsanacién o
aclaracion.

Art. 53, segundo parrafo
del RELACAP

29

Comisidn de
Evaluacién de
Ofertas

Si todo estd bien concluye la fase preliminar y
pasan a la parte de revisién de especificaciones
técnicas con las empresas que superaron la fase
preliminar.

Se revisa la parte econdmica teniendo en cuenta
el cuadro de montos ofertados.

Se procede a integrar los resultados obtenidos en
las tres etapas de evaluacion.

3 dias habiles

Art. 56 de la LACAP

30

Técnico

Puede darse el caso de que la oferta mejor
evaluada no puede ser cubierta con los fondos
presupuestados. En este caso, se informa a la
Unidad Tecnica Solicitante para que decida si hard
una reprogramacién presupuestaria o una
disminucién en la cantidad originalmente licitadas
o disminuye el alcance de la consultoria.

1 dias habil

Memorandum de solicitud de incremento de
fondos o disminucién de cantidades.

Art. 43 ley AF|

31

Unidad
Solicitante

Técnica

Remite respuesta en relacién al memorandum
enviado por la Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

5 dias habiles

32

Técnico (a)

Elabora el informe de Evaluacién de Ofertas y Acta
de Recomendacién de Adjudicacién con sus
anexos.

3 dias habiles

Informe de Evaluacion de Ofertas y
Recomendacién de Adjudicacion

Art. 55y 56 de la LACAP
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Traslada el informe de Evaluacion de ofertas al
coordinador y al Gerente de Adquisiciones y
Contrataciones Instituciones para su revisién. En
caso de existir observaciones al informe, estas son
corregidas por el Técnico.

3 dias habiles

Informe de Evaluacion de Ofertas debidamente
revisada.

Convoca por tercera vez a la Comision de
Evaluacién de Ofertas para que haga una revisién
del informe final y Presenta el acta de evaluacién
y recomendacién de adjudicacidn.

33

Comisidn
Evaluacion
Ofertas

de
de

Revisan informe de evaluacién de ofertas y acta
de recomendacién, en caso de estar de acuerdo
con el contenido, caso contrario proceden a
realizar las modificaciones correspondientes y a
firmarlo.

Un dia habil

Infforme de Evaluacion de Ofertas vy
Recomendacion de Adjudicacidn, debidamente
firmado por todos los miembros de la Comisién
de Evaluacién de Ofertas.

Art. 55y 56 de la LACAP

34

Técnico (a)

Una vez firmado el informe y el acta de
evaluacion de ofertas, el expediente completo es
remitido al Departamento  luridico para la
elaboracién de la resolucién de adjudicacion.

Informe de Evaluacion de Ofertas vy
Recomendacion de Adjudicacion, debidamente
firmado por todos los miembros de la Comisién
de Evaluacién de Ofertas.

Art. 18 inc. 4 LACAP

35

Departamento
Juridico GACI

Prepara la resolucién de adjudicacién y tramita la
firma del titular de la institucion.

3 dias habiles

Resoluciéon de adjudicacién o declaratoria de
desierto.

Art. 18 y 57 de la LACAP
Art 152 de las NTCIE

Notifica la resolucién de adjudicacién a los/as
ofertantes participantes y a los/as
adjudicatarios/as. Debe garantizarse la firma de
recibido y en caso de los/as extranjeros/as se hace
por medio de fax con acuse de recibido (Art. 57 y
74 LACAP)

A mas tardar en
dentro de las 2
dias habiles
después de
haber emitido la
resolucién de
adjudicacion

Esquela de notificacidn
Resolucién debidamente firmada por el titular de
la institucion.

Art. 57 y 74 de la LACAP

Solicita alfla adjudicatariofa las solvencias
correspondientes y documentos para la
legalizacion del contrato u orden de compra,
seglin sea el caso.

36

Ofertantes

ocedimiento para la Licitacion o Concurso Piblico

La resolucién queda firme una vez transcurridos
cinco dias habiles (plazo para interponer el
recurso de revision).

Durante el tiempo que transcurre mientras queda
la resolucidn en firme, los/as ofertantes pueden
revisar el expediente. Lo hace en presencia del/la
técnico/a y el apoyo del departamento juridico. Al

5 dias habiles
(contados a
partir del dia
siguiente al de
la notificacién)

final de |a revisién se levanta un acta.

Art. 56, 77 de la LACAP
Art 71 del RELACAP
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37

Departamento
juridico

Envia un borrador del contrato al adjudicatario
para su revision.

Una vez hecha la revisidn, gestiona las firmas del
contrato.

5 dias habiles

Contrato debidamente revisada

Contrato debidamente firmado

Art. 81 de la LACAP

38

Coordinacidn

Redacta aviso de adjudicacién para medios de
prensa escrita de circulacién de la reptiblica.

Aviso de notificacion de adjudicacion

Art. 57 de la LACAP

Técnico (a)

Simultdneamente se publican los resultados de la
licitacion o concurso en el MODDIV del programa
COMPRASAL del Ministerio de Hacienda.

Ordena el expediente y elabora un indice para ser
trasladado a la FGR para enviar el contrato a firma
del sefior Fiscal General de la republica

1 dia habil

Art. 18 de la LACAP

39

Técnico (a)

Envio del expediente completo a la Fiscalia
General de la Reptiblica. {Sélo para la adquisicién
de bienes, caso contrario pasar al 41).

1 dia habil

Nota de remision del expediente

Art. 18 de la LACAP

40

Fiscalia General de la
Republica

Revisa expediente y remite contrato (s)
debidamente firmado (s) por el Fiscal General de
la Reptblica.

30 dias
calendario

Contratos debidamente firmados por el Fiscal
General de la Reptiblica

Art. 18 de la LACAP

41

Departamento
Juridico

Entrega fotocopia del contrato (s) al contratista
para el tramite de la Garantia de Cumplimiento de
Contrato.

¥ dias

Nota de remision del contrato debidamente
legalizado

Bases de Licitacion o
Concurso

42

Contratista

Tramita la Garantia de Cumplimiento de Contrato
y entrega al Técnico responsable del proceso.

10 dias habhiles

Garantia de Cumplimiento de Contrato

Art. 35 de la LACAP

43

Técnico (a)

Tramita compromiso presupuestario ante la
Gerencia de Presupuesto.

(3

Compromiso Presupuestario entregado

44

Técnico (a)

Una wvez se cuenta con la garantia de
cumplimiento de contrato prepara fotocopia del
expediente para ser entregado al Administrador
de Contrato.

Remite expediente al Administrador de contrato e
informa al director (a)

Administrador de
Contrato

Emite la Orden de Inicio y remite fotocopia a la
GACI de recibido por el proveedor

Orden de inicio debidamente firmada

Contratista

Recibe copia de contrato y orden de inicio.

200 DIAS
CALENDARIO
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OBSERVACIONES:

(1) En este tiempo estan incluidas todas las actividades que se realicen desde |a publicacién de las bases de licitacién hasta la recepcién de ofertas.
(2) Este plazo puede ser superior, cuando se trata de ofertantes extranjeros.

(3) No se asigna tiempo porque se hace durante el tiempo en el que el contratista tramita la Garantia de Cumplimiento de Contrato.

POLITICAS UTILIZADAS:

e Para aquellos contratos cuyo plazo de ejecucion sea igual o menor a quince dias habiles, de conformidad a lo establecido en el articulo 119 de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica (LACAP) no se requerird Garantia de Cumplimiento de Contrato.

e Los resultados de los procesos de licitacion o concurso seran publicados al menos una vez por mes, con el propdsito de obtener economias en concepto de
publicaciones.
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§acion Abierta (Obras, Bienes o Servicios)

PROCEDIMIENTO PR-MINED-5-A
DNC - MINED Fecha: 09-04-2014
LICITACION ABIERTA (OBRAS, BIENES O SERVICIOS) e
Pagina: Nueve
Unidad Administrativa: Coordinacién de licitaciones de bienes y servicios. | Area responsable: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Coordinacién procesos de obra (cuando se refiera a construccién de obras
o0 servicios relacionados ala misma).
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO DOCUMENTO BASE LEGAL
ESTIMADO
De acuerdo a la fecha establecida en su POA e __ ) L
deberén: remiitic e digital las sspechicacionas Especificaciones técnicas del bien, servicio u obra
técnicas o términos de referencia para la revisién (Definiendo: objeto, cantidad, calidad, Art, 20 BIS de la LACAP,
: Sl p' especificaciones  técnicas, y  condiciones | Art. 41 del RELACAP, 126 y
previa al correo licitacionesbys@mined.gob.sv y iy A o
- especificas, presupuesto estimado y condiciones 127 de las NTCIE
para el caso de contrataciones de obras al correo ay o o
e . especificas de la administracion del contrato.
licitacionesobras@mined.gob.sv
Verifica que la contratacién solicitada se
encuentre en el POA y aplicada al especifico de - - &
gasto respectivo.
1 Unidad Técnica Si no estd el gasto programado, solicita a la
Solicitante Gerencia de Presupuesto se apruebe Ila - - Art. 43 de la Ley AFI
reprogramacion correspondiente.
Solimtar”a la Ggrenc:a de Presupu_e{sto_’la . o . Art. 12, literal d) de la
aprobacién y firma de la verificacién - Formulario de verificacién presupuestaria LACAP
presupuestaria.
Envio de requerimiento a la Gerencia de Requerimiento cumpliendo ‘con los requisitos
Adquns:cmf\ets i Cor]tratac:ones Instntucjnopal establecidos en el documento INSTRU(,?HVO No. Art. 20 BIS de la LACAP,
(GACI). Asimismo, envia en formato electrénico ) 15-0080 PARA LA  ELABORACION DE Art. 41 del RELACAP. 126
las Especificaciones Técnicas o Términos de REQUERIMIENTOS PARA LA ADQUISICION Y ’ 127 de las NTCI‘E ¥
Referencia al departamento de Asistencia CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS Y
Técnica. CONSULTORIAS”
AdGeL:ie;?cﬁfnﬁ El requerimiento es recibido en ventanilla y Art. 20 BIS de la LACAP,
2 4 . v trasladado al Gerente de Adquisiciones y ldia Requerimiento Art. 41 del RELACAP, 126y
Contrataciones .
S Contrataciones. 127 de las NTCIE
Institucionales
A5|ste.!r?c_|z? técnica de la GACI r?wsa si la - ) Art. 10, literal e); 16 de la
Departamento de adquisicion se encuentra contenida en el 2 Requerimiento con nlimero de proceso y grupo
3 : g e % dia . LACAP y 124 de las NTCIE
Asistencia Técnica Programa  Anual de  Adquisiciones y asignado.
X ; ; del RELACAP
Contrataciones, si esta consignada en el PAC, _
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asigna en el sistema (SIAP) el niimero de proceso
y el nimero de grupo.

Asistencia técnica de la GACI remite
requerimiento a la Coordinacion de Bienes y
Servicios.

% dia

Requerimiento con nimero de proceso y grupo
asignado.

Coordinador (a)

Recibe requerimiento con el ndmero de proceso
¥ grupo asignado.

% dia

Revisa el requerimiento recibido.

¥ dia

Expediente de licitacién o concurso

Asigna a un (a) técnico (a) para que siga su curso.

% dia

Expediente de licitacién o concurso

Técnico (a)

Sistematiza la informacién recibida en los
formatos con los que se cuenta y discrimina la
informacion y elabora las Bases de Licitacién o
Concurso, rubricando cada una de las péaginas
que componen el documento.

3 dias

Bases de Licitacion o Concurso,

Art. 10 literal f), 20 bis, 43
de la LACAP, 20 del
RELACAP y 124 de las
NTCIE

Coordinador (a)

Revisa Bases de Licitacién y remite al Gerente de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional para
su visto bueno.

1ldia

Bases de Licitacién o Concurso. Debidamente
revisada y rubricada.

Art. 10 literal f), 43 de |a
LACAP y 43 del RELACAP

GACI

El expediente es rubricado y sellado en todos los
folios por el Gerente de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales.

1dia

Bases de Licitacion o Concurso Aprobadas vy
rubricadas.

Coordinador (a)

Cuando ya se tiene la base revisada se remitea la
Unidad Técnica Solicitante para obtener el visto
bueno.

ldia

Bases de Licitacion o Concurso Aprobadas

Director o Gerente
de la Unidad Técnica
Solicitante

Recibe las bases de licitacién o concurso. En caso
de estar de acuerdo da su visto bueno a las
mismas, caso contrario las devuelve a la GACI.

2 dias

Formulario de visto bueno a las Bases de
Licitacidn o Concurso.

10

Técnico (a)

Recibe las bases de licitacién debidamente
aprobadas por el Director o Gerente de Ia
Unidad Técnica Solicitante.

¥ dia

Si la Unidad Técnica Solicitante tiene alguna
observacion, se establece una reunién con la
coordinacion respectiva y elfla técnico/a
responsable. Se incarporan las observaciones
correspondientes.

¥ dia

El coordinador y el/la técnico/a obtienen el visto
bueno a las Bases.

% dia

Bases de Licitacién o concurso con el visto bueno
de la Unidad Técnica Solicitante.
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Se remite al Ministro de Educacién las bases de L :
licltanian ohribletas neluvendo: ol vistolBusns Bases de Licitacién o concurso con el visto bueno
. p’ o ) y ¥ P, ¥ dia de la Unidad Técnica Solicitante Verificaciones Art. 18 de la LACAP
de la Unidad Técnica Solicitante y Verificaciones ;
h presupuestaria.
presupuestaria.
= o — d T
E.I .Mln.llstro de Educacién aprueba las Bases de 1 dia Bases de LlCItaCI‘Dn aprobadas por el Ministro de Art. 18 de la LACAP
Licitacidn. Educacion. Un dia.
Envia memorandum a la Direccibn de
s paeta w0760 0
o i > = P q e g_ , 2 dias Aviso de convocatoria a Licitacién o Concurso. Art 130y 131 de las NTCIE
publicacidn. Se envia con dos dias de antelacion a
o o ; : £y 9.4 del DR-CAFTA
la publicacién en los medios de circulacién de la
republica.
11 | Coordinacién Un dia antes de que la publicacién este
publicadas en los medios de circulacion de la " ] —
5 BB Aviso de convocatoria a Licitacion o Concurso
Republica, el Departamento de Comunicaciones - 5 =
. o Moy ; : debidamente aprobado.
envia a la coordinacion respectiva, el aviso que se
publicara.
Responde, ya sea corrigiendo o avalando el aviso i N N
en su integridad.
Venta de Bases de Licitacién o concurso. Las
Bases de Licitacién o Concurso se venden por un
periodo de tres dias habiles contados a partir del Recibo de pago de los derechos de las Bases de
primer dia de la publicacién del aviso de Licitacién o Concurso.
COﬂVOC&tOrIEf I|C|tac10n'0 concurso. O las retira de Formulario de e.ntrega de Ba.ses de Licitacion o Art. 49 de la LACAP y 42,
forma gratuita a través de COMPRASAL. Para el Concurso  debidamente firmado por los
. . z oy o . 47 y 48 del RELACAP
Teeriico (a) retiro de las mismas se concede un dia adicional, 4 dias hdbiles proveedores.
12 puesto que el pago se hace en el Ministerio de
Hacienda y probablemente en el dia tercero
algln/alguna interesado/a logré pagar las bases
de licitacion pero no retirarlas de la UACI.
Cuadro de entrega de Bases de Licitacion o
Entrega las bases de licitacién o concurso a los/as Concurso o formulario de empresas que | Art. 49 de la LACAP y 42,
interesados/as. descargaron gratuitamente las Bases de | 47y 48 del RELACAP
Licitacion o Concurso.
Cabe la posibilidad de que los (as) ofertantes
interesados en participar, presenten por correo T Correo electrénico enviado a la Gerencia de Art. 51 de la LACAP y 49
13 Ofertant W M ¢ dias habil :
s electrénico a la direccion establecida en las bases SR 2 Adquisiciones y Contrataciones. del RELACAP
de licitacién sus consultas sobre las bases de
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licitacién o concurso. En las bases se establece el
tiempo que tiene para hacer las consultas
respectivas.

14

Técnico

Procesa las consultas vaciando la informacién
respectiva en un cuadro vy solicita respuesta a las
instancias involucradas con la consulta.

15

Unidad
Solicitante

Técnica

Emita respuesta a la consulta realizada.

3 dias habiles

16

Técnico (a)

Si la Unidad Técnica no responde con prontitud y
vence el plazo para emitir aclaraciones, adendas
o enmiendas, serd necesario prorrogar el plazo
para la recepcién y apertura de ofertas. Si ese no
es el caso, se continta con el paso 17.

Hasta tres dias
hébiles a la fecha
sefialada para la

recepcion de
ofertas.

Enmienda (modificando el
recepcién y apertura de ofertas).

plazo para la

Bases de Licitacion

Los/a interesados/as son notificados/as de las
modificaciones o aclaraciones correspondientes
{Art. 50 LACAP y 42 RELACAP)

Constancia de haber entregado las notificaciones
(correos electrénicos, o fotocopia de taco de fax
que confirme el envio). Constancia de haber
publicado las adendas, aclaraciones o enmiendas
en COMPRASAL.

Art. 74 de la LACAP

17

Técnico

Analiza las respuestas emitidas por la Unidad
Técnica Solicitante, de lo cual puede resultar la
emision de aclaraciones, adendas o enmiendas, y
las traslada a la coordinacién respectiva para su
revision. Una vez revisadas por la coordinacién
son trasladadas a la Gerencia para su aprobacién
o tramite de firma ante el titular de la institucion.

Aclaraciones, adendas o0 enmiendas debidamente
firmadas por las personas autorizadas para tales
efectos.

50 de la LACAP y 50 del
RELACAP

Los/a interesados/as son notificados/as de las
aclaraciones, enmiendas o adendas a las Bases de
Licitacién o concurso.

Constancia de haber entregado las notificaciones
(correos electrénicos, o fotocopia de taco de fax
que confirme el envio).

Art. 74 de la LACAP

Mientras transcurre el periodo de recepcidn de
ofertas, gestiona ante el Gerente de
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales el
nombramiento del analista financiero y con la
Unidad Técnica Solicitante la conformacién de la
Comisién de Evaluacion de Ofertas. (Art. 20
LACAP)

Memorandum o correo electrénico de las
personas propuestas para conformar la Comisidn
de Evaluacion de ofertas

La Comision de Evaluacion de Ofertas es
aprobada por el Gerente de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales.

Formulario de nombramiento de la Comision de
Evaluacidn de Ofertas.

Art. 20 de la LACAP
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40 dias Art. 44 literal k LACAP

Preparacién de ofertas calendario fi) Ofertas (técnicas y econdmicas) Art. 9.5 del DR CAETA

18 Ofertantes Presentacién de sus ofertas. En el aviso de
convocatoria a licitacidon o concurso se establece % dia Formulario de recepcion de ofertas. Art. 44 literal k, 52 LACAP
la fecha y hora de la recepcién de ofertas.

Apertura Publica de Ofertas. Levanta un acta de

aper:tt_Jra y se da una cop:g a cada uno/a de Igs/as ] l}cta de apertura de ofertas, debidamente Art. 53 inc. 2 LACAP Y 47
participantes. En el aviso de convocatoria a Y dia firmadas por los presentes en el acto de apertura RELAPAC
licitacién o concurso se establece la fecha y hora de ofertas.

de la apertura de ofertas.

Envia garantia de Mantenimiento de Oferta al
19 Técnico (a) encargado del resguardo de las garantias, - Cuadro control de entrega de garantias Art. 36 del RELACAP
conservando en el expediente una copia.

Ordena las ofertas en su expediente (AMPO). 1 dia habil. Expediente con ofertas agregadas. Art. 42 del RELACAP

Remite, a mas tardar el dia siguiente, el
expediente al Departamento Juridico para la - = -
revision de los documentos de caracter legal.

El Departamento Juridico devuelve el expediente

Departamento . = s Cuadro de verificacién de los documentos de
o con un cuadro donde establece las observaciones 3 dias habiles . -
Juridico caracter legal.
efectuadas.
Remite notificacién firmada por el Gerente de sz
il . o Bases de licitacion o concurso.
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales a . ; i %
G e Normativa que rige a las Comisiones de
21 Técnico (a) cada una de ‘las personas que conforman la 3 dias habiles s =
< & ey Evaluacién de Ofertas.
Comisién de Evaluacion de Ofertas y les convoca
a una primera reunion.
El analista financiero recibe la informacién
financiera proporcionadas por las empresas
participantes analiza su capacidad financiera y
emite el informe correspondiente. Se verifican

20

isién de ; - i ro de informaciébn que contien
Comlsp' las garantias y los miembros de la Comisién . - Cliad . © ; g € _{as Art. 55y 56 de la LACAP, y
22 Evaluacion de : : 2 £ 3 dias habiles observaciones realizadas a la documentacion
sistematizan la informacién de las ofertas en un . 55 del RELACAP
Ofertas presentadas por las empresas participantes.

cuadro preparado al efecto. Se colocan las
observaciones correspondientes.

Estudia y analiza las ofertas en sus aspectos
legales y financieros.

e
/'::3\“\ t
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Con los cuadros de revision, y si hay
— observaciones a documen de cardcter ; e Notas de subsanacién y cuadros de revision de la
23 Técnico (a) tos 2 dias habiles. L V ad ) . Art. 53 RELACAP
subsanables, elabora notas para que se hagan las documentacién de carécter legal y financieras.
subsanaciones respectivas.
Los cuadros y las notas de subsanacién van a
24 Coordinador revision por parte de la Coordinacién respectiva, 2 dias habiles - -
verificando todo lo consignado.
Se remite expediente completo al Gerente de
Gerente de L . B o : ;
Adeuisiclones Adquisiciones y Contrataciones Institucionales Notas de subsanacidn revisadas y firmadas por el
25 Contrataclones ¥ para firma de las notas de subsanacién. En caso 3 dfas habiles Gerente de Adquisiciones y Contrataciones Art. 53 RELACAP
i de encontrar observaciones las devuelve al Institucionales
Institucional e :
técnico para sus correcciones.
Recibe notas de subsanacién y expediente Constancia de haber entregado las notas de
26 Técnico (a) completo, envia notas a los ofertantes 1 dia habil subsanacion (correos electrénicos, o fotocopia de Art. 74 de la LACAP
participantes. taco de fax que confirme el envio).
Prepara la documentacion solici como | 3-5dias habiles - =
27 Ofertante Pard ., L, tada Documentacion solicitada. Art. 53 RELACAP
subsanacidn o aclaracion. (2)
Recibe las subsanaciones por parte de los (as)
ofertantes, mismas que revisa en el momento. Si
no estd hecha la subsanacién, se deja asentado Cuadro de recepcion de subsanaciones
en el cuadro de recepcién de subsanaciones. - Documentacion solicitada como subsanacién o | Art. 53 del RELACAP
Cabe la posibilidad que el (os) ofertante (s) aclaracién.
solicite ampliacién del plazo para la entrega de
28 Técnico (a) subsanaciones.
Se convoca por segunda vez a la Comisidn de
Evaluacidén, comunicando que ya se tiene 3 dias habiles Correo electrénico de convocatoria =
subsanado lo observado.
Se revisa para verificar que hayan presentado lo W - - .
o P q yat B - ETE Documentacion solicitada como subsanacién o | Art. 53, segundo pdrrafo
solicitado por la Comisién de Evaluacion de 1 dia habil o
aclaracion. del RELACAP
Ofertas
Si todo estd bien concluye la fase preliminar y
pasan a la parte de revision de especificaciones
S técnicas con las empresas que superaron la fase
Comisién de srslliminar
29 Evaluacién de —— o - 3 dias hdabiles - Art. 56 de la LACAP
Se revisa la parte econdmica teniendo en cuenta
Ofertas
el cuadro de montos ofertados.
Se procede a integrar los resultados obtenidos en
las tres etapas de evaluacidn.
on Abierta (Obras, Bienes o Servicios) Pégina 6




30

Técnico

Puede darse el caso de que la oferta mejor
evaluada no puede ser cubierta con los fondos
presupuestados. En este caso, se informa a la
Unidad Técnica Solicitante para que decida si
haré una reprogramacién presupuestaria o una
disminucién en la cantidad originalmente
licitadas o disminuye el alcance de la consultoria.

1 dias habil

Memorandum de solicitud de incremento de
fondos o disminucién de cantidades.

Art. 43 ley AFI

31

Unidad
Solicitante

Técnica

Remite respuesta en relacion al memorandum
enviado por la Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

5 dias habiles

32

Técnico (a)

Elabora el informe de Evaluacién de Ofertas y
Acta de Recomendacion de Adjudicacién con sus
anexos.

3 dias habiles

Informe de Evaluacion de Ofertas y
Recomendacion de Adjudicacion

Art. 55y 56 de la LACAP

Traslada el informe de Evaluacion de ofertas al
coordinador y al Gerente de Adquisiciones y
Contrataciones Instituciones para su revisién. En
caso de existir observaciones al informe, estas
son corregidas por el Técnico.

3 dias habiles

Informe de Evaluacién de Ofertas debidamente
revisada.

Convoca por tercera vez a la Comisién de
Evaluacion de Ofertas para que haga una revisién
del informe final y Presenta el acta de evaluacién
y recomendacién de adjudicacion.

33

Comisidn de
Evaluacion de
Ofertas

Revisan informe de evaluacién de ofertas y acta
de recomendacién, en caso de estar de acuerdo
con el contenido, caso contrario proceden a
realizar las modificaciones correspondientes y a
firmarlo.

Un dia habil

Informe de Evaluacidn de Ofertas vy
Recomendacién de Adjudicacién, debidamente
firmado por todos los miembros de la Comisién
de Evaluacion de Ofertas.

Art. 55 y 56 de la LACAP

34

Técnico (a)

Una vez firmado el informe y el acta de
evaluacion de ofertas, el expediente completo es
remitido al Departamento Juridico para la
elaboracién de la resolucién de adjudicacian.

Informe de Evaluacién de Ofertas vy
Recomendacién de Adjudicacién, debidamente
firmado por todos los miembros de la Comisién
de Evaluacidn de Ofertas.

Art. 18 inc. 4 LACAP

35

Departamento
Juridico GACI

Prepara la resolucién de adjudicacion y tramita la
firma del titular de la institucién.

3 dias habiles

Resolucion de adjudicacién o declaratoria de
desierto.

Art. 18 y 57 de la LACAP
Art 152 de las NTCIE

Notifica la resolucién de adjudicacién a los/as
ofertantes participantes  y a los/as
adjudicatarios/as. Debe garantizarse la firma de
recibido y en caso de los/as extranjeros/as se
hace por medio de fax con acuse de recibido {Art.

A mads tardar en
dentro de las 2
dias habiles
después de
haber emitido la

Esquela de notificacion
Resolucién debidamente firmada por el titular de
la institucién.

Art. 57 y 74 de la LACAP

resolucién de
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57 y 74 LACAP)

adjudicacién

Solicita alfla adjudicatario/a las solvencias
correspondientes y documentos para la
legalizacién del contrato u orden de compra,
seglin sea el caso.

36

Ofertantes

La resolucién queda firme una vez transcurridos
cinco dias hébiles (plazo para interponer el
recurso de revision).

Durante el tiempo que transcurre mientras
queda la resolucién en firme, los/as ofertantes
pueden revisar el expediente. Lo hace en
presencia delfla técnicofa y el apoyo del
departamento juridico. Al final de la revision se
levanta un acta.

10 dias
calendario
(contados a
partir de la
Notificacién)

CAPITULO 9 ART. 9.15 DEL

DR. CAFTA

37

Departamento
juridico

Envia un borrador del contrato al adjudicatario
para su revision.

Una vez hecha |a revisién, gestiona las firmas del
contrato.

5 dias habiles

Contrato debidamente revisada

Contrato debidamente firmado

Art. 81 de la LACAP

38

Coordinacién

Redacta aviso de adjudicacién para medios de
prensa escrita de circulacion de la reptiblica.

Aviso de notificacién de adjudicacién

Art. 57 de la LACAP

Técnico (a)

Simultdneamente se publican los resultados de la
licitacién o concurso en el MODDIV del programa
COMPRASAL del Ministerio de Hacienda.

Ordena el expediente y elabora un indice para
ser trasladado a la FGR para enviar el contrato a
firma del sefior Fiscal General de la repliblica

1 dia hébil

Art. 18 de la LACAP

39

Técnico (a)

Envio del expediente completo a la Fiscalia General de la
Republica. (Sélo para la adquisicién de bienes, caso contrario
pasar al 41),

1 dia habil

Nota de remisién del expediente

Art. 18 de la LACAP

40

Fiscalia General de la
Replblica

Revisa expediente y remite contrato (s)
debidamente firmado (s) por el Fiscal General de
la Replblica.

30 dias
calendario

Contratos debidamente firmados por el Fiscal
General de la Repliblica

Art. 18 de la LACAP

41

Departamento
Juridico

Entrega fotocopia del contrato (s) al contratista
para el trdmite de la Garantia de Cumplimiento
de Contrato.

% dias

Nota de remisién del contrato debidamente
legalizado

Bases de Licitacion o
Concurso

Contratista

Tramita la Garantia de Cumplimiento de Contrato
y entrega al Técnico responsable del proceso.

10 dias habiles

Garantia de Cumplimiento de Contrato

Art. 35 de la LACAP

Técnico (a)

Tramita compromiso presupuestario ante la
Gerencia de Presupuesto.

(3}

Compromiso Presupuestario entregado

ion Abierta (Obras, Bienes o Servicios)
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Una wvez se cuenta con la garantia de
cumplimiento de contrato prepara fotocopia del
expediente para ser entregado al Administrador
44 | Técnico (a) de Contrato.

Remite expediente al Administrador de contrato
e informa al director (a) - - -

45 Administrador  de | Emite la Orden de Inicio y remite fotocopia a la Orden de inicio debidamente firmada
Contrato GACI de recibido por el proveedor
46 Contratista Recibe copia de contrato y orden de inicio.
226 DIAS
TOTAL CALENDARIO

OBSERVACIONES:

(1) En este tiempo estan incluidas todas las actividades que se realicen desde la publicacién de las bases de licitacién hasta la recepcion de ofertas. Este tiempo
puede ser reducido a diez (10) dias habiles, si se realiza una publicacién de aviso de contratacidn futura.

(2) Este plazo puede ser superior, cuando se trata de ofertantes extranjeros.

(3} No se asigna tiempo porque se hace durante el tiempo en el que el contratista tramita la Garantia de Cumplimiento de Contrato.

POLITICAS UTILIZADAS:

e Cuando la adquisicién o contratacidn se encuentra programada en la Programacién Anual de Compras (PAC) se realizara la publicacién del aviso de contratacién
futura con el propésito de disminuir el plazo para la presentacidn de ofertas.

e Para aquellos contratos cuyo plazo de ejecucidn sea igual o menor a quince dias habiles, de conformidad a lo establecido en el articulo 119 de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica (LACAP) no se requerird Garantfa de Cumplimiento de Contrato.

* Los resultados de los procesos de licitacidn o concurso serdn publicados al menos una vez por mes, con el propésito de obtener economias en concepto de
publicaciones.

f@ jon Abierta (Obras, Bienes o Servicios)

Pdgina 9



PR-MINED-06

e %:‘gj E’/z.?mm @?szm
._%ch:m do Cebusactin L%-%m



2 PR - MINED -6
DCI - MINED PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE MULTA POR MORA e e A6 9008
Paginas: Dos
Unidad Administrativa: Unidad Juridica DCI Area responsable: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMFO DOCUMENTO BASE LEGAL
ESTIMADO
Este tiempo
Administrador de Identifica y documenta mora en el cumplimiento de las depe.nc.iera et Memorandum emitido por el
s . . Administrador =
1 Contrato/Orden de obligaciones contractuales por causas imputables al contratista, S Administrador de Contrato u Orden de Art. 85 LACAPy 80
fi i i : ; ’
Compra conforme a lo establecido en el articulo 85 LACAP OFdar 45 Compra RELACAP.
Compra.
Este tiempo
Administrador de Remite a la Direccién de Contrataciones Institucionales la i?::i?l?;g;:: Memorandum emitido por el
Contrzzorﬁoigen de documentacién que comp;;i??azlsﬂado de incumplimiento del 46 Contrataiii Administrador c(i:eofqor;:rato u Orden de Art. 85 LACAP Y 80
B ; Orden de BFe: RELACAP.
Compra.
2 GACI Traslada informe de incumplimiento a Titular 2 dias Memorandum emitido por la GACI
3 Titular Titular com_islgna ala L_dead_J_u’ndlca DCl, para q inicie el ) Memordndum emitido por Titular.
procedimiento de imposicién de multa por mora 1dia --
4 Unidad Juridica DCI Realiza el calculo de multa 1dia Hoja de Calculo Art 85 LACAP
Notifica al contratista sobre el incumplimiento e inicio del proceso
sancionatorio, elabora acta de notificacién otorgandole un plazo
5 Unidad Juridica DCI de tres dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la
notificacién, para que’respor.lda por eSCletU y ejerza su defensa, si 1 dia Notificacion, Art 160 LACAP
asi lo estima conveniente.
Contratista : ¢ i g ;
6 Responde y ejerce su defensa 3 dias habiles Nota firmada por contratista Art 160 LACAP
Si el contratista en el plazo para ejercer su defensa, solicita la
7 Unidad Juridica DCI ap.e.rtur.a’a prueb?s, la Unidad Juridica deb’era Efla_borar acta de
notificacién otorgandole un plazo de tres dias hébiles contados a
partir de la notificacion de la apertura a pruebas. 1 dia Notificacion Art 160 LACAP
8 Contratista Presenta las pruebas correspondientes 3 dias habiles Nota firmada por contratista Art 160 LACAP
o | i | B2 Rl oo et oneran
¥ P : 2 dias Resolucién Art 160 LACAP
10 Titular Firma Resolucién imponiendo la multa respectiva o exonerando al
contratista. 1 dia Resolucién Art 160 LACAP

iento para la imposicién de multa por mora
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Elabora acta de notificacién de Resolucién imponiendo la multa

11 Unidad Juridica DCI respectiva o exonerando al contratista. 1 dia Notificacian Art 160 LACAP

Si el contratista no estuviere de acuerdo con lo resuelto, podrd

12 Contratista . . 5 .
interponer recurso de revocatoria. 3 dias hdbiles

Escrito de Recurso, firmado por

] Art 160 LACAP
contratista

Confirmada la imposicién de la multa el contratista efectta pago
13 Contratista en |a Direccién General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda; y

entrega copia en la Unidad Juridica DCI. S Redo'de Ireso .

Recibe copia de Recibo de Ingreso, por el pago de la multay lo

14 Unidad luridica DCI remite a la UACI 1dfa

Nota de remision firmada por Jefe
Unidad Juridica DCI -

OBSERVACIONES:

(1) Si el monto acumulado por multa, alcanzara el 12% del valor total del contrato, la institucion procedera a caducar el contrato y actuara de conformidad al procedimiento “EJECUCION DE
GARANTIAS"” para hacer efectiva la Garantia de Cumplimiento de Contrato.

(2) Cuando el contratista haya sido sancionado con multa por la misma institucién dos o mas veces dentro del mismo ejercicio fiscal, debera informarse a la Unidad Normativa de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica (UNAC), para ser inhabilitado para participar en procedimientos de contratacién administrativa (Art. 158 reformado de la LACAP).

Procedimiento para la imposicién de multa por mora Pdgina 2



PR-MINED-07

c-@:‘fa. %ﬁyz «.%&a‘w, D rra

Gtlnistro ds Cduoaotin 7. S oivin



PR-MINED -7
DCI - MINED PROCEDIMIENTO PARA LA INHABILITACION DE OFERTANTES O CONTRATISTAS Fecha: 09-04-2014
Paginas: Tres
Unidad Administrativa: Unidad de Asesoria Juridica DCI Area responsable: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TEEMED DOCUMENTO BASE LEGAL
ESTIMADO
Si la falta es identificada durante el proceso de
evaluacién de ofertas, la Comisién de Evaluacién de
Ofertas, a través de memorandum y fotocopia de la . ;
G - ) - Memordandum y documentos probatorios -
documentacién probatoria, informa a la Gerencia de
Administrador de Adquisiciones y Contrataciones Institucional sobre la
1 contrato o Comisién | falta.
de Evaluacién de Si la falta se identifica durante la ejecucién del
Ofertas contrato u orden de compra, el Administrador de
Contrato u Orden de Compra informa a la Gerencia . ;
— ; S E - Memorandum y documentos probatorios -
de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, a
través de memordndum vy la documentacion
probatoria, sobre la falta cometida.
Identifica y documenta la gravedad de la falta
2 GACI cometida por ofertante o contratista, contemplados Memorandum solicitando iniciar el proceso Art. 158 y 160 de la
en el articulo 158 y 160 de la LACAP e informa por de acuerdo a lo establecido en la LACAP LACAP
escrito al titular.
. Comisiona a la Unidad Juridica DCI para que inicie el i Art. 158 y 160 de la
T |
3 Feular proceso de inhabilitacion. 2 diashabiles LACAP
Unidad Juridica Elabora proyecto de resolucién razonada para iniciar o Proyecto de resolucidn para iniciar tramite de
4 sy, N i 2 dias habiles - e =
DCl el trdmite de inhabilitacién. inhabilitacién
Recibe proyecto de resolucion razonada vy
5 Titular documentos relacu?nados a la |nl:|ab|I|taC|on _dlel 2 dias habiles ) }
ofertante o contratista, aprueba y firma resolucion
razonada.
- o b Convoca al ofertante o contratista a efecto de
Unidad Juridica ; T : G T
6 DCl comunicarle la sancién a imponer como consecuencia 1 dia habil - -
de la falta cometida.
5 Ofertante o Acude a convocatoria en lugar, fecha y hora sefialada. 1 dia il
Contratista Déndose por enterado de la sancién que impondrd la Sk i
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institucian.

Unidad Juridica

Elabora acta de reunion sostenida con el ofertante o
contratista, estableciéndose en la misma, la sancién a
la que se ha hecho acreedor. Dicho documento

Acta debidamente firmada por el ofertante o

8 . . g % dia contratista y por el representante de la
DCI debera ser firmado por ambas partes, la carerTua de Unidad Juridica GACI
la firma del ofertante, no invalida el contenido de
dicho documento.
Responde y ejercer su defensa.
Ofertarite o Si el presunto infractor no hiciere uso del término El Ofertante o contratista tiene tres dias
9 Contratista para su defensa, guardare silencio o confesare, el 3 dias habiles habiles a partir del siguiente a la notificacién, Art. 160 de la LACAP
asunto quedara listo para resolver, y continta en el para respondes y ejercer su defensa.
paso 10.
Si por la naturaleza de los hechos fuera
necesaria la apertura a pruebas, el ofertante o
10 Ofertan?e o Prepara las pruebas para su defensa. 3 dias habiles contrat[sta c’or?tara con un plazo m?XJmo de Art. 160 de la LACAP
Contratista tres dias habiles, contados después de la
notificacidn al interesado o cuando el
ofertante solicitare la produccién de pruebas.
Concluido el término probatorio o si la prueba no
hubiere tenido lugar, deberd en resolverse en
definitiva de conformidad; por lo que la Unidad
Juridica GACI elabora, proyecto de resolucidn
: o razonada, en la que se deberd detallar la conducta del
Unidad Juridica A : . =
11 el ofertante o contratista, por la que se impone la 1dia Proyecto de resolucidn razonada
sancién de inhabilitacion por un periodo de 1 a 5 afios
(segin la gravedad de la falta) o donde se resuelve
favorablemente para el ofertante o contratista, y
remite el proyecto de resolucién razonada al titular
de la institucidn para su respectiva firma.
Revisa resolucién razonada y documentacion adjunta
Y procede:
y a) Sino esta de acuerdo con la resolucién emite sus . Resolucién razonada debidamente firmada
12 Titular 1dia

observaciones la devuelve a la Unidad Juridica
GACI.
b) Si esta de acuerdo con el contenido y redaccién

por el titular de la institucién

del documento firma y devuelve el documentos.

gro Wypiento para la inhabilitacién de ofertantes o contratistas
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' - Revisa resolucion razonada y documentacidn adjunta
Unidad Juridica . : : 3 »
13 el y e incorpora observaciones y devuelve al titular para 1dfa Proyecto de resolucion -
su respectiva firma.
14 Unidad Juridica Elabora acta de notificacién, y notifica al ofertante o
DCl contratista en el domicilio designado para tal fin.
Esquela de notificacién debidamente firmada
i i i i0 i ; . 74 de la LACAP
Ofértarite Firma y devulelve z_ﬂf:ta y recibe copia _de resolucion 1 dia per el Ofertante o Confratista Art
15 . razonada de inhabilitacién, por un periodo de 1 a 5
Contratista N AT
afios de acuerdo a la sancion impuesta.
Esta actividad la podra realizar a mas tardar
Ofsrtanits s Si el Ofertante o Contratista no estuviere de acuerdo dentro del plazo de tres dias habiles
16 Contraticts con lo resuelto, interpone recurso de revocatoria por 3 dias hébiles siguientes al de la notificacién. El funcionario Art. 160 de la LACAP
escrito ante el titular. comisionado resolverd lo que corresponda en
la siguiente audiencia.
Unidad Juridica fnmite; ol eyperdierie {conformade por .tocll?s 03 : Memorandum remitiendo el expediente de
17 oel documentos que conllevaron a la inhabilitacién del 1ldia inhabilitacién
ofertante o contratista) a la GACI.
. L. ) A la UNAC debe enviarse fotocopia de la
Incorpors nferihacion a. reglitro: de. ofertantes: o notificacidn de la inhabilitacién y resolucidn
18 GACI contratistas institucional y remite copia de resolucién 3 dfas habiles ik . ey Art. 158 de la LACAP
emitida por el titular de la institucidn, en un
razonada y acta a la UNAC. L. i .
plazo maximo de tres dias habiles
Recibe resolucién razonada y acta e incorpora
19 UNAC informacién en el registro de inhabilitados de - - -
COMPRASAL.

Procedimiento para la inhabilitacién de ofertantes o contratistas
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2 PR - MINED -8
DCI - MINED PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE GARANTIAS Fecha: S00A0Th
Pdginas: Dos
Unidad Administrativa: Unidad Juridica DCI | Area responsable: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ol DOCUMENTO BASE LEGAL
ESTIMADO
Si la falta es identificada durante el proceso de formalizacién del
(os) contrato (s), la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones
inStItuC-IOI'\ElL con}ioca afl _Ad]udlcatarlo -poi escrito  para ) NGt e CBAVOGEtS R Art. 33 de la LACAP
comunicarle: a) El incumplimiento en la suscripcidn del contrato;
o b) Incumplimiento en la presentacidn de la Garantfa de
GACI -
& Cumplimiento de Contrato.
1 . Si la falta se identifica durante la ejecucién del contrato u orden
Administrador de ..
Contiato de compra, el Administrador de Contrato u Orden de Compra
informa a la Direccién de Contrataciones Institucionales, para que Memorandum emitido por el
a través de la Unidad Juridica GACI convoque al contratista e 1 dia habil administrador de contrato u orden de Art. 82 bis de la LACAP
informarle sobre: a) Incumplimiento total en la entrega de la compra y nota de convocatoria
obra, bien o servicio; b) Incumplimiento parcial en la entrega de la
obra, bien o servicio.
Informa al titular sobre los incumplimientos a fin de que se
2 GACI comisione a la Unidad Juridica DCI para que realice los tramites 2 dias habiles Art. 39 del RELACAP
necesarios a fin de ejecutar la fianza
. . Concurre a la convocatoria, en el lugar, fecha y hora sefialada,
Adjudicatario o X ; e &
3 . déndose por enterado, que por el incumplimiento sefialado se -
Contratista : . .
hara efectiva la garantfa.
Elabora acta de reunién sostenida con ofertante o contratista, | 2 dias hdbiles
Unidad Juridica estableciéndose en la misma, la sancién a la que se ha hecho :
4 g - ; Acta firmada por ambas partes =
Dl acreedor, la que firman ambas partes. La carencia de firma por
parte del ofertante, no invalida el contenido del documento.
Unidad Juridica Elabdra: prayectn de nc.!ta dlrlgl.da 2l ;o_mpama Afianzadora, en Proyecto de nota para reclamo de la
5 donde se le comunica el incumplimiento de la empresa .
DCl e . . . . 4 garantia
(adjudicatario o contratista), de la cual dicha compafiia es fiadora.
6 Titular F?ECIbe proyecto de nota y documentos relacionados revisa y 2 dias habiles Nota de reclémo debnda_mepte fl‘rmada Art. 35 del RELACAP
firma nota. por el titular de la institucion
Instruye a la Unidad Financiera Institucional (UFI) para que realice
7 Titular el reclamo de la garantia correspondiente, entregando la nota = = =
debidamente firmada.
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Compaiiia
Afianzadora

Verifica incumplimiento de la persona natural o juridica
(Adjudicatario o Contratista), y comunica por escrito a la
institucién y al Adjudicatario o Contratista, si procede o no hacer
efectiva la garantia.

Este tiempo
dependerd de [a
afianzadora

Emite cheque a favor de la Direccién General de Tesoreria del
Ministerio de Hacienda y remite al Jefe de la Unidad Financiera
Institucional de la institucién reclamante.

1 dia habil

10

Unidad Financiera
Institucional (UFI)

Realiza el depdsito respectivo a la Direccion General de Tesoreria
del Ministerio de Hacienda (aplica tinicamente para cheque)

¥ dia

Acta debidamente firmada por el
ofertante o contratista y por el
representante de la Unidad Juridica GACI

Remite, a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, copia del recibo de ingreso que comprueba que se
ha efectuado el depdsito respectivo a la Direccién General de
Tesoreria del Ministerio de Hacienda.

Copla del recibo de ingreso

11

GACI

Anexa copia del recibo de ingreso a expediente

Copia del recibo de ingreso.

Procedimiento para la ejecucién de garantias
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMISION, RESOLUCION Y NOTIFICACION DEL PR~ MINED -9
DCI - MINED RECURSO DE REVISION Fecha: 09-04-2014
Pagina: Cuatro
Unidad Administrativa: Unidad Juridica - DCI | Area responsable: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO DOCUMENTO BASE LEGAL
Recibe la resolucién de adjudicacién. o
declaratoria de desierta, debidamente firmada
i por. .EI tl.tfjlar de I? .|nst|tuC|on_,‘eIabora‘ acte de . Acta de notificacion debidamente firmada por Art.57y74dela
1 Juridico - DCI notificacién, y notifica resolucién (a mas tardar 2 dias (1) T NN A LACAP
dentro de los 2 dfa hébiles siguientes de haberse P P
proveido) a todos los ofertantes participantes de
Ia licitacién o concurso.
Espera cinco dias (5) habiles (para el caso de la
licitacion o concurso publico) y diez (10) | Debe ser dentro
S M il | s w7 0e i
2 GACI 4 4 : hébiles o 10 dias - Capitulo 9 art. 9.15
calendario 1D
S| NO SE RECIBE RECURSO DE REVISION, LA _— Id S
LICITACION o CONCURSO SIGUE SU CURso | SiBulentesde
NORMAL DE CONTRATACION. haber recibido
la notificacién Art. 76 y 77 dela
3 Ofertante o Interpone recurso de revisidn ante el Titular de la | de adjudicacién aneeo de et LACAP
Adjudicatario Institucién contratante. Capitulo 9 art. 9.15
del DR CAFTA
Recibe recurso de revisién. 1dia del
; ; Art.76y77dela
4 Titular Margina el recurso de revision a la Direccién de it Recurso de Revision (marginado) LACAP
Contrataciones Institucionales a
Direccién de
5 Contrataciones Margina el recurso de revision al juridico -DCl 1dia Recurso de Revisién (marginado) -
Institucionales

Pagina 1




Revisa y analiza el recurso de revisidn
interpuesto, y prepara proyecto de resolucién
para: a) Admitir el recurso de revisién; y b)
Rechazar el recurso de revision.

6 Juridico - DCI 1 dia hébil Proyecto de Resolucién Art. 72 del RELACAP

acedimiento para la Admision, Resolucion y Notificacion de Recurso de Revision Pagina 2




Recibe resolucién de nombramiento de Ia
Comisidén Especial de Alto Nivel debidamente
firmada por el titular. Convoca a las personas que
constituyen esta comision.

1ldia

Resolucién de conformacion de Comisidn
Especial de Alto Nivel debidamente firmada
por el titular -

Art. 73 del RELACAP

Solicitan al Jefe UACI, el expediente relativo al
proceso de licitacion o concurso y analiza toda la
documentacidn relativa al mismo. Asimismo,
revisan los argumentos planteados por el
recurrente.

5 dias

Emite informe de recomendacién ratificando o
revocando la resolucién de adjudicacidn,
devuelve expediente al Jefe UACI y traslada
informe de recomendacién al Titular y una copia
a la GACI.

1 dia (2)

Acta de recomendacidn emitida por la
Comisién Especial de Alto Nivel

Art. 77 de la LACAP

Prepara el proyecto de resolucién ministerial
para notificar el resultado del recurso de
revision, tomando como base la recomendacion
emitida por la Comisicién Especial de Alto Nivel.

1dia

Proyecto de resolucién razonada para
notificar el resultado del recurso de revision

Revisa y analiza recomendacion y en caso de no
estar de acuerdo con la recomendacién, lo
remite a la Direccidn de Contrataciones
Institucionales, para los efectos pertinentes.

1dia

Art. 77 de la LACAP

Margina el informe de la Comisién Especial de
Alto Nivel al juridico de la DCI.

1dia

13 GACI
14 Comisién Especial de
Alto Nivel
18 Comisidn Especial de
Alto Nivel
16 Juridico - DCI
17 Titular
Direccion de
18 Contrataciones
Institucionales
19 Titular

Revisa proyecto de resolucién y procede:

a) Sila recomendacién es de ratificacién, firma
la resolucién ministerial, dejando en firme la
resolucién de adjudicacion.

b} Sila recomendacién es de revocacion, firma
la resolucién ministerial adjudicando al
recurrente o declarando desierta la licitacién
0 CoNncurso.

1dia

Resolucion razonada debidamente firmada

Art. 77 de la LACAP

—
AT
oo

e
b

o

“PPacedimiento para la Admisién, Resolucién y Notificacion de Recurso de Revisién
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Recibe la Resolucion debidamente firmada por el
titular de la institucidn, elabora acta de

notificacién, y notifica la resolucién (a mas tardar Acta de notificacién debidamente firmada por

Juridico - i o Art. 74 de la LACAP
20 e dentro de los 2 dias hdbiles siguientes de haberse adiasta el ofertante participante €
proveido) a todos los ofertantes participantes de
la licitacién o concurso.
OBSERVACIONES:

(1) Este tiempo depende del ndimero de participantes en un proceso de licitacién o concurso, y de las direcciones sefialadas para oir notificaciones.
(2) Segun el Articulo 77 de la LACAP, el recurso de revisién debe ser resuelto en el término legal establecido de diez dias hdbiles posteriores a la admisidn del recurso.

Estas actividades son realizadas simultdaneamente.

Procedimiento para la Admisién, Resolucidn y Notificacion de Recurso de Revisidn ) Pagina 4
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, RESGUARDO Y DEVOLUCION DE GARANTIAS DE PR - MINED - 10
DCI - MINED MANTENIMIENTO DE OFERTA Fecha: 09-04-2014
Paginas: Dos
Unidad Administrativa: Departamento de Administracion de Contrataciones | Area responsable: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO DOCUMENTO BASE LEGAL
Técnico de Adquisiciones y Contrataciones, realiza la Fecha
apertura publica de ofertas (cuando se trata de una | sefialada para Garantfa [$) de Mantenimiento de Oferta
licitacién o concurso) verificando que las ofertas | la recepciony srigial (£2) Art. 53 de la LACAP
vengan acompafiadas de la Garantia de apertura de
Mantenimiento de Oferta. ofertas
Una vez concluido el proceso de apertura publica de
Técnico de las ofertas, el técnico encargado del proceso realiza
1 Adquisiciones y las siguientes actividades:
Contrataciones 1 dias habil
a) Extrae la (s) garantia (s) original (es) de la (s) | despuésdela Formulario de entrega de garantia )
oferta (s). apertura de y original de las garantfas
b) Obtiene una fotocopia de cada una de ellas. ofertas
c) Remite con formulario de entrega de garantia
la(s) garantia{s) a la persona encargada del
resguardo de las mismas.
Recibe y revisa el detalle de las garantias remitidas e
Persona designada | Ingresa los datos en la Base de Control de Garantfas, y Formulario de entrega de garantias
2 para el resguardo de | procede a hacer el depdsito respectivo en la caja 1 dia habil : gz : Art. 36 del RELACAP
las garantias fuerte, y posteriormente se remite a Tesoreria i LS S
Institucional para el resguardo.
Veinte (20) dias calendario después de haberse
legalizado el (os) contrato (s) resultantes del proceso
Técnico de de licitacion o concurso, solicita al encargado del Mericréndiit solicitanide devolucion
3 Adquisiciones y resguardo de las garantias, a través de memorandum - dela (s] garantia 5] Art. 36 del RELACAP
Contrataciones firmado por el Jefe o Coordinador del departamento
correspondiente la devolucidn de la (s) garantia (s) a
los proveedores no adjudicados. (1)
Ubica en la base de datos de Control de Garantias, S (T
. . 1 dia hébil - i
Persona designada | 12(s) Garantia {s) que serdn devueltas.
4 para el resguardo de | Elabora Formulario para devolucién de Garantia (s), y . B
las garantias remite a la Gerencia de Adquisiciones vy 1 dia habil Preyecto;de Formulani’para devalocicn de Art. 36 del RELACAP
Contrataciones Institucional. garantias

Pégina 1




Recibe proyecto de formulario de entrega de i
Formulario de entrega de garantias para

5 GACI garantias, revisa y en caso de estar de acuerdo firma, | 2 dias habiles S 2 : : -
. ., devolucién de garantia debidamente firmada
caso contrario devuelve con observacidn.

Persona designada Recibe formulario de entrega de garantfas y convoca
6 para el resguardo de | por cualquier medio a los proveedores, a efecto de 1 dia Habil - =
las garantias que retiren la garantia.

Se presenta ante | ersona designada para el .
P ap & P Documento que compruebe el retiro de la

7 Proveedor r.esguardo L?E. las garantias, a retirar la garantia y (2) gataritls debidarrerite firtads, -
firma de recibido.

OBSERVACIONES:

(1) LaGarantiade Mantenimiento de Oferta le serd devuelta al adjudicatario una vez se haya aceptado la Garantia de Cumplimiento de Contrato (Art. 36 del RELACAP).
(2) Sitranscurridos 30 dias calendario después de haberse efectuado la convocatoria para el retiro de la Garantia, el proveedor no se presenta a efectuar tal actividad, la Garantfa se remite a la
afianzadora correspondiente.

Procedimiento para la recepcidn, resguardo y devolucion de Garantia de Mantenimiento de Oferta Pagina 2
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PR — MINED - 11
DCl — MINED PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, RESGUARDO Y DEVOLUCION DE GARANTIAS DE Facha: 0002014
CUMPLIMIENTO DE CONTRATO y BUENA INVERSION DE ANTICIPO Paginas: Dos
Unidad Administrativa: Departamento de Administracién de Contrataciones | Area responsahle: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD NIEMPO DOCUMENTO BASE LEGAL
ESTIMADO
Técnico de Una vez se haya legalizado el contrato, entrega
1 Adquisiciones y ejemplar al proveedor a efecto de que tramite Ia 1 dia habil Nota de entrega de ejemplar del contrato -
Contrataciones garantia correspondiente.
Tramita la Garantia respectiva ante la institucion
2 Contratista correspondiente  (aseguradora, afianzadora o | 10 dias habiles - Art. 35 de la LACAP
institucién bancaria).
Recibe la(s) Garantia(s), y verifica que cumpla(n) con
los requisitos establecidos en el contrato (monto,
. vigencia, nombre del beneficiario, etc.). Si la misma -
Técnico de = Documento presentado como Garantia -
o no cumple con alguno de lo requisitos, devuelve al Ve vans
3 Adquisiciones y contratista para que efectué las correcciones % dia habil
Contrataciones correspondientes.
Remite con formulario la(s) garantfa(s) a la persona Formulario de entrega de las garantias y i
encargada del resguardo de las mismas. original de las garantias
Recibe y revisa el detalle de las garantias remitidas e
Persona designada | ingresa los datos en la Base de Control de Garantias, y Barmiuilstio da renisibn de B asranas
4 para el resguardo de | procede a hacer el resguardo temporal en la caja 1 dia habil = ,g ¥ Art. 36 del RELACAP
5 : AR . original de las garantias
las garantias fuerte asignada a la Direccién de Contrataciones
Institucional. (1)
Prepara memoréndum de entrega de Garantfas y
PEresna dosignais listado en el cual se detalla como minimo: a) Monto;
& b} Nimero o serie; c) Nombre del proveedor; y d) G e e Memoréndum de remisidn y listado de
5 para el resguardo de - o : 1 dia habil : -
, Fecha de Vencimiento. Asimismo traslada a firma de garantias a entregar
las garantfas . e p
la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.
6 Gerente Gacl | heclbe listado y memordndum, revisa su contenido, yde | oy Memorandum debidamente firmado g
estar de acuerdo con el contenido, procede a firmarlo.
Persona designada Traslada memorandum debidamente firmado y original . Sisi :
. ; s d k dod
7 para el resguardo de | de las garantias a ser resguardadas por la Tesoreria % dia habil Mem?ran UR . remision ,tht? .D € Art. 36 del RELACAP
, - garantias a entregar y garantias originales
las garantias Institucional.
e

plimiento de Contrato

Pégina 1




Una vez se haya efectuado la recepcién de las obras,
Administrador de blen.es y servicios, y de no ems.t!r incumplimientos, 3 Art. 82 bis de la LACAP,
8 Contrato u Orden de | remite a la UACI las actas de recepcidn; a fin de que este - Acta de recepcion literal f)
Compra proceda a devolver al contratista la devolucién de la
garantia. (2)
Verifica que efectivamente se hayan cumplido las
obligaciones garantizadas a través de las actas de - Cuadro o listado =
Persona designada recepcion.
9 para el resguardo de | Ingresa y ubica en la base de datos de Control de
las garantias Garantfas, la (s) Garantia (s) que serdn devueltas, P :
= .a. tia (s) . . (.) q. : Y 1 dia habil Cuadro o listado =
solicita a la Tesoreria Institucional las garantfas a
devolver.
i Verifica los datos de las garantias solicitadas, y
10 TE.SOI'F._‘FIB procede a entregérselas a la persona designada por la 5 dias habiles . -
Institucional
UACI.
Persona designada Elabora formulario de devolucion de garantias, y
11 parael resguardode | remite a la Gerencia de Adquisiciones y 1 dia habil Formulario de devolucién de garantias -
las garantias Contrataciones Institucional.
Recibe proyecto de formulario de devolucién de ) _—— i
= . ) ranti
12 Gerente GACI garantias, revisa y en caso de estar de acuerdo firma, 2 dias habiles Formularia ‘?e evo uch;n degarantis =
. .. debidamente firmada
caso contrario devuelve con observacion.
Recibe formulario de devolucién de garantias y
; convoca por cualquier medio al (os) contratista (s), a
Persona designada P quie , (os) 7 (s),
efecto de que retiren la garantia. La devolucién de la o e
13 para el resguardo de . X e 1 dia Habil - -
) Garantfa debera efectuarse en un plazo maximo de
las garantias R . e . ;
veinte dias habiles después de cumplidas las
obligaciones garantizadas.
Se presenta ante la persona designada para el :
- P P . > . P ) Documento que compruebe el retiro de la
14 Contratista resguardo de las garantias, retirar la garantia y firma (3) " ) : =
F garantia debidamente firmado.
de recibido.
OBSERVACIONES:
(1) Las Garantias de Cumplimiento de Contrato son resguardadas temporalmente en la caja fuerte asignada a la Direccién de Contrataciones Institucionales, y son trasladas a la Tesoreria
Institucional dos veces por mes (al quince y treinta de cada mes); entregando las garantias que sean presentadas en esos periodos de tiempo.
(2)  Encaso de obras de infraestructura, la Garantia de Cumplimiento de Contrato ser devuelta una vez el contratista haya entregado la Garantia de Buena Calidad.
(3) Sitranscurridos 30 dias calendario después de haberse efectuado la convocatoria para el retiro de la Garantia, el proveedor no se presenta a efectuar tal actividad, la Garantia se remite ala
afianzadora correspondiente.

resguardo y devolucidn de Garantias de Cumplimiento de Contrato Pdgina 2
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, RESGUARDO Y DEVOLUCION DE GARANTIAS DE PR — MINED -12
DCI - MINED BUENA OBRA, BUEN SERVICIO, FUNCIONAMIENTO O CALIDAD DE BIENES Fecha: 10-04-2014
Paginas: 2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracién de Contrataciones | Area responsable: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

TIEMPO
PASO
RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO DOCUMENTO BASE LEGAL
Una vez cumplidas las condiciones contractuales
inistrad | i ici i l e o . :
Admiristiadende (para F.", 920 d? _b.|enes 0 senvielos) o:praciicacs la Nota de entrega de solicitud de presentacion Art. 37, 37 his y 82 bis
1 contrato u orden de | recepcién definitiva (en caso de obras de - L :
; = | de la garantia respectiva de la LACAP
compra infraestructura), solicitard la presentacion de la
garantia correspondiente.
Tramita la Garantia respectiva ante la institucién ;
- ! 7 -_ Art. 37 y 37 bis
2 Proveedor correspondiente  (aseguradora, afianzadora o | 10 dias habiles - de la LACAP

institucion bancaria).

Recibe la Garantia, y verifica que cumpla con los
requisitos establecidos en el contrato (monto,
vigencia, nombre del beneficiario, etc.). Si la misma
no cumple con alguno de lo requisitos, devuelve al

Departamento de Documento presentado como Garantia -

3 Administracién de | o oveedor para que efectué las correcciones % dia habil
sontrataciones correspondientes.
Remite con formulario la (s) garantia (s) a la persona Formulario de remision de las garantias y _
encargada del resguardo de las mismas. original de las garantias
Recibe y revisa el detalle de las garantias remitidas e
. ingresa los datos en la Base de Control de Garantias, y
Persong designada rocede a hacer el resguardo temporal en la caja
4 para el resguardo de P : g e p . ! 1 dia héabil Formulario firmado Art. 36 del RELACAP
las garantias fuerte asignada a la Direccidon de Contrataciones
Institucional, y posteriormente se enviardn a la
tesoreria institucional para su resguardo. (1)
Prepara memorandum de entrega de Garantia, y
: listado en el cual se detalla como minimo: a) Monto;
Persona designada 5 : 7 _— .
b) Nimero o serie; c) Nombre del proveedor; y d) L Memorandum de remisién y listado de
5 para el resguardo de o o= : 1 dia habil ¥ -
5 araritlas Fecha de Vencimiento. Asimismo traslada a firma de garantias a entregar
la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.
Recibe listado y memorandum, revisa su contenido, y
6 Gerente GACI de estar de acuerdo con el contenido, procede a 1 dia habil Memorandum debidamente firmado -

firmarlo.
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Persona designada | Traslada memordndum debidamente firmado y Memorandum de remisién. v listado de
7 para el resguardo de | original de las garantias a ser resguardadas por la % dia habil i ’,V g Art. 37 del RELACAP
F : ik garantias a entregar y garantias originales
las garantias Tesoreria Institucional.
.. Una vez se hayan ejecutado las condiciones
Administrador de gt i oo g ;
contractuales pactadas, debera solicitar la devolucion Nota solicitando la devolucidn del documento 82 bis de la LACAP
8 Contrato u Orden de , - . :
Crtisha del documento presentado como Garantia, anexando presentado como Garantia. literal f)
P acta de recepcién final.
Revisa memordndum o nota remitida por el
Administrador de Contrato que efectivamente se } 3
haya cumplido la obligacién garantizada y vencido el
Persona designada | -P1az0:
9 para el resguardo de | Ingresa y ubica en la base de datos de Control de 1 dia habil 3 )
las garantfas Garantias, la (s) Garantia (s) que serdn devueltas.
Elabora formulario de devolucién de Garantia (s), v
remite a la Gerencia de Adquisiciones vy 1 dia habil Formulario de entrega de garantias Art. 36 del RELACAP
Contrataciones Institucional.
Recibe proyecto de formulario de devolucion de R — )
10 Gerente GACI | garantia, revisa y en caso de estar de acuerdo firma, | 2 dias habiles Fermularlo €6 devolycion.ce gRrantia Art. 36 del RELACAP
s i debidamente firmada
caso contrario devuelve con observacion.
Recibe Formulario de devolucion de garantia vy
convoca por cualquier medio a los proveedores, a
Persona designada | efecto de que retiren la garantia. La devolucién de la
11 para el resguardo de | Garantia deberd efectuarse en un plazo maximo de 1 dia Habil - Art. 36 del RELACAP
las garantfas veinte dias habiles después de cumplidas las
obligaciones garantizadas y vencidas el plazo de las
mismas.
Se presenta ante la ’personla deSIgnada' par:.:\ el Documento que compruebe el retira de a
12 Proveedor resguardo de las garantias, retirar la garantia y firma (2) ” : : =
e garantia debidamente firmado.
de recibido.
OBSERVACIONES:
(1) Las Garantias son resguardadas temporalmente en la caja fuerte asignada a la Direccién de Contrataciones Institucionales, y son trasladas a la Tesoreria Institucional dos veces por mes (al
quince y treinta de cada mes); entregando las garantias que sean presentadas en esos periodos de tiempo.
(2) Sitranscurridos 30 dias calendario después de haberse efectuado la convocatoria para el retiro de la Garantia, el proveedor no se presenta a efectuar tal actividad, la Garantia se remite ala
afianzadora correspondiente.

ento para la recepcidn, resguardo y devolucién de garantia de buena obra, funcionamiento o buena calidad

Péagina 2
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, RESGUARDO Y DEVOLUCION DE GARANTIAS PR - MINED -13
DCI - MINED PRORROGADAS O INCREMENTADAS DE FIEL CUMPLIMIENTO Y DE ANTICIPO Fecha: 15-04-2014
Paginas: 2
Unidad Administrativa: Departamento de Administracion de Contrataciones | Area responsable: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD IEMPO DOCUMENTO BASE LEGAL
ESTIMADO
o Entrega la Mod:f!c§t|va legai_:zada al Contratj%ta 0 Art. 33 del Reglamento
Técnico del Depto. Proveedor y le solicita el trdmite y la presentacién de - e
1 A ; ; - Resolucion Modificativa de la LACAP y La
Juridico de la UACI la garantia prorrogada o incrementada cuando sea el g .
Modificativa legalizada
Caso.
Tramita la Garantfa prorrogada o incrementada Art. 33 del Reglamento
2 Proveedor respectiva ante la institucion correspondiente | 10 dias habiles - de la LACAP y La
(aseguradora, afianzadora o institucién bancaria). Modificativa legalizada
Recibe la Garantia prorrogada o incrementada y
verifica que cumpla con los requisitos establecidos en
la modificativa del contrato correspondiente (monto, .
i : L . . Documento presentado como Garantia
vigencia, nombre del beneficiario, etc.). Si la misma : =
Departamento de ;) prorrogada o incrementada
e 5 no cumple con alguno de lo requisitos, devuelve al m_ B
3 Administracidn de . 2 dias habiles
: proveedor para que efectué las correcciones
contrataciones ¢
correspondientes.
Remite con formulario la garantia prorrogada o : i -
; Formulario de remisién de las garantfas y
incrementada a la persona encargada del resguardo S ; -
. original de las garantias
de las mismas.
Recibe y revisa el detalle de la garantia remitida e
Persona designada ingresa los datos en la Base de Control de Garantias, y
4 para el resguardo de | procede a hacer el resguardo temporal en la caja 1 dia hébil Formulario firmado Art. 32 del RELACAP
las garantias fuerte asignada a la Direccién de Contrataciones
Institucional. (1)
Prepara memordndum de entrega de Garantias y
Parsoha desisnat listado en el cual se detalla como minimo: a) Monto;
& b) Numero o serie; c) Nombre del proveedor; y d) oM Memorandum de remisién y listado de
5 para el resguardo de ) W ) 1 dia hébil 1 =
, Fecha de Vencimiento. Asimismo traslada a firma de garantias a entregar
las garantias . S .
la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.
Recibe listado y memordndum, revisa su contenido, y
6 Gerente GACI de estar de acuerdo con el contenido, procede a % dia habil Memorandum debidamente firmado -
firmarlo.

para la recepcion, resguardo y devolucién de garantias prorrogadas o incrementadas de fiel cumplimiento de contrato o buena inversién de anticipo

Pagina 1




Persona designada | Traslada memorandum debidamente firmado vy Memorandum de remisién. v listado de
7 para el resguardo de | original de las garantias a ser resguardadas por la % dia habil . ’,y iy Art. 32 del RELACAP
2 E L garantias a entregar y garantias originales
las garantias Tesoreria Institucional.
= Una vez se hayan ejecutado las condiciones
Administrador de o Ay s - <z s
contractuales pactadas, debera solicitar la devolucién Nota solicitando la devolucién del documento Art. 82 Bis Literales f) y
8 Contrato u Orden de ) i - .
Corrrs del documento presentado como Garantia, anexando presentado como Garantia. h) de la LACAP
P acta de recepcién final.
Ingresa y ubica en la base de datos de Control de 1 dia habil i }
Garantias, la (s) Garantia (s) que serdn devueltas.
Persona designada Elabora Resolucidn Razonada para devolucién de
9 para el resguardo de | Garantia (s), la documenta con el acta de recepcion
las garantias definitiva o final o de bodega y la garantia a devolver 1 dia habil Proyecto de Resolucién Razonada Art. 35 del RELACAP
y remite a la Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.
Recibe proyecto de Resolucidn Razonada, revisa y en » »
10 Gerente GACI caso de estar de acuerdo firma, caso contrario 2 dias habiles Resolucion Bazonéda para delvolucmn de Art. 35 del RELACAP
. garantia debidamente firmada
devuelve con observacion.
Recibe Resolucidn Razonada y convoca por cualquier
Persona designada medio a los proveedores, a efecto de que retiren la
g garantia. La devolucion de la Garantia modificada o i Art.31y82Bisdela
11 para el resguardo de X pos ; . 1 dia Habil -
, debera efectuarse en un plazo mdximo de veinte dias LACAP
las garantias i . : M
habiles después de cumplidas las obligaciones
garantizadas y vencidas el plazo de las mismas.
t signad | ;
59 Dre-flital -ants: Iia 'person.a dpsig a’ par? N Documento que compruebe el retiro de la
12 Proveedor resguardo de las garantias, retirar la garantia y firma (2) . . b -
R garantia debidamente firmado.
de recibido.
OBSERVACIONES:
(1) Las Garantias Modificadas son resguardadas temporalmente en la caja fuerte asignada a la Direccién de Contrataciones Institucionales, y son trasladas a la Tesoreria Institucional dos veces
por mes (al quince y treinta de cada mes); entregando las garantias que sean presentadas en esos periodos de tiempo.
(2) Sitranscurridos 30 dias calendario después de haberse efectuado la convocatoria para el retiro de la Garantia, el proveedor no se presenta a efectuar tal actividad, la Garantia se remite ala
afianzadora correspondiente.
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DCI - MINED

PR—MINED - 14

PROCEDIMIENTO PARA EL NOMBRAMIENTO DE ADMINISTRADORES
CONTRATO U ORDEN DE COMPRA ORIGINADOS POR: LIBRE GESTION o CONTRATACION DIRECTA

Fecha: 15-04-2014

Pagina: 2

Unidad Administrativa: Unidad Solicitante

Area responsable: Gerencia de Adquisiciones y Contr

ataciones Institucionales

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Director de la
Unidad Solicitante

Propone a la persona iddnea con conocimiento y experiencia necesaria, quién tendra la responsabilidad
de administrar el contrato.

Esta actividad se realizada en el
requerimiento mediante el cual se
gestiona la adquisicién de la obra,
bien o servicio.

Gerencia de
Adquisiciones y

Contrataciones
Institucional (GACI)

Adjudica la obra, bien o servicio solicitado por la unidad técnica.

Genera Orden de Compra o ntimero de contrato, y solicita al Director o Gerente de la unidad solicitante
la resolucién de nombramiento del administrador de contrato u orden de compra.

Esta actividad es realizada a través de
memorandum.

Unidad solicitante

Elabora resolucién de nombramiento del administrador de contrato u orden de compara, y remite a la
GACI.

Esta actividad debe ser realizada a
mas tardar dentro de los dos (2) dias
habiles después de haberse realizado
la notificacion.

GACI

Recibe la resolucién de nombramiento de administrador de contrato u orden de compra y revisa que
contenga los datos concernientes al proceso de libre gestidn que se trate.

Remite expediente del contrato u orden de compra (copia) al Director de la Unidad Solicitante.

La copia del expediente puede enviar
en formato digital o fotocopia
estdtica de los documentos.

Director de la

unidad solicitante

Entrega copia del expediente de contrato a efecto de que inicie con el seguimiento del mismo.

Solicita a la GACI la emisién de la orden de inicio para la ejecucion del contrato u orden de compra.

Administrador de

contrato u orden de
compra

Elaborar y suscribir la Orden de Inicio en caso de contratacion de obras civiles, no asi para bienes y
servicios.

Informa a la GACI, a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes, sobre la emisién de la orden
de inicio.

Pagina 1




Verifica la buena marcha y cumplimiento de las cldusulas y obligaciones contractuales contenidas en los | De acuerdo a lo establecido en el
11 contratos u orden de compra, cumpliendo para ello con las responsabilidades que le sefialada el articulo | articulo 82 bis de la LACAP, serd
82 bis de la LACAP e instructivo 02/2009 “NORMAS PARA EL SEGUIMIENTO DE LOS CONTRATOS”. responsable entre otras cosas de: a)
Tramitar el pago de los proveedores,
b} Informar a la GACI para que
gestione el pago de multa por parte
de los proveedores, c) Gestionar ante
Conformar y mantener actualizado el expediente del seguimiento de la ejecucién del contrato de tal | la GACI las ordenes de cambio o
manera que esté conformado por el conjunto de documentos necesarios que sustenten las acciones | modificaciones a los contratos
realizadas desde que se emite la orden de inicio hasta la recepcién final. (debidamente sustentadas y con la
anticipacién debida), d) Informara la
GACl sobre el vencimiento de las
garantias a efecto de que ésta
proceda a su devolucién.

Administrador de
12 contrato u orden de
compra

Procedimiento para el nombramiento de administradores de contrato u orden de compra originados por Libre Gestidn o Contratacién Directa Pdgina 2
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PR — MINED - 15
DCI - MINED PROCEDIMIENTO PARA LA EL NOMBRAMIENTO DE ADMINISTRADORES Fecha: 15-04-2014
CONTRATO ORIGINADOS POR: LICITACION O CONCURSO =
Pagina: 2
Unidad Administrativa: Unidad Juridica GACI Area responsable: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACION
Gerencia de El nombre del Administrador de
et Notificados los resultados del proceso de licitacién, concurso o contratacion directa la GACI solicitara al | Contrato, debe ser incorporado
Adquisiciones y 2 5 o ; g :
1 CaRtratEElonss Director de la unidad solicitante el nombramiento del {os) administrador (es) de contrato (s), para que | desde que  se ingresa el
I el nombre del mismo sea ratificado e incorporado al (os) contrato (s). requerimiento y ratificado cuando la
Institucional (GACI) ; i
GACI realice la solicitud.
Selecciona a la persona idonea con conocimiento y experiencia necesaria, quién tendrd la | La Unidad Solicitante debera realizar
] responsabilidad de administrar el contrato. este paso inmediatamente la GACI
2 Director.de la realiza la solicitud de ratificacién del
Unidad Solicitante | Solicita via memordndum, a la Direccion de Asesoria Juridica, el trdmite de nombramiento de de ; .
-2 p : nombramiento del administrador de
administrador de contrato, anexando para ello el documento “MATRIZ DE INFORMACION PARA EL e
NOMBRAMIENTO DE ADMINISTRADOR DE CONTRATO” £oBLraLo.
La informacién contenida en la matriz
: ; o3 ; Yo i i6n, ertera a
Direccién de Elabora acuerdo para el nombramiento del administrador de contrato y lo envfa al despacho ministerial fe mformauon. dehe BEr ¢
3 ; s Y z efecto de evitar errores en la
Asesoria Juridica para tramite de firma. i
elaboracién del acuerdo de
nombramiento.
4 Titular Revisa el acuerdo de nombramiento del administrador de contrato, y en caso de estar de acuerdo )
procede a firmarlo.
5 Direccidn de Recibe el acuerdo ministerial firmado, y remite via memorandum al Director de la unidad solicitante, y a )
Asesoria Juridica la (GACI).
6 GACI Remite expediente del contrato (en fotocopia) al Director. &
Para mejor control de la
Director de la . - . . . administracidon del contrato, elabora
7 - a0 Entrega copia del expediente de contrato a efecto de que inicie con el seguimiento del mismao. . L
unidad solicitante la hoja de seguimiento de contrato
3 Administrador de Elaborar y suscribir la Orden de Inicio en caso de contratacién de obras civiles, no asi para bienes y )
Contrato servicios.

ara el nombramiento de administradores de contrato originados por Licitacién o Concurso

Pagina 1




Informa a la GACI, a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes, sobre la emisién de la orden
de inicio.

Verifica la buena marcha y cumplimiento de las cldusulas y obligaciones contractuales contenidas en los | De acuerdo a lo establecido en el
10 contratos, cumpliendo para ello con las responsabilidades que le sefiala el articulo 82 bis de la LACAP e | articulo 82 bis de la LACAP, sera

instructivo UNAC No. 02/2009 “NORMAS PARA EL SEGUIMIENTO DE LOS CONTRATOS". responsable entre otras cosas de: a)

Tramitar el pago de los proveedores,
b) Informar a la GACI para que
gestione el pago de multa por parte
de los proveedores, c) Gestionar ante

Conforma y mantiene actualizado el expediente del seguimiento de la ejecucién del contrato de tal la GALI las rortenes: te: cambio o

Administrador de | manera que esté conformado por el conjunto de documentos necesarios que sustenten las acciones | Medificaciones a  los  contratos

Contrato realizadas desde que se emite la orden de inicio hasta la recepcitn final. (debidamente sustentadas y con la
anticipacién debida), d) Informar a la
GACI sobre el vencimiento de las

11

garantias a efecto de que ésta
proceda a su devolucién.

[

Procedimiento para el nombramiento de administradores de contrato originados por Licitacidn o Concurso Pégina 2
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PR-MINED-16
DCI — MINED PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y RESGUARDO DE DOCUMENTACION Fecha: 15-04-2014
Pagina: 2
Unidad Administrativa: Coordinacién de Archivo UACI Area responsable: Departamento de Administracién de Contrataciones
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD HEMED DOCUMENTO BASE LEGAL
ESTIMADO
Elabora etiqueta de identificacién del proceso de
Técnico de < qmsn:so_n 5 f:'ontratacmn co_ntemendo Nambre Expedientes del proceso de adquisicién o
L de la Institucidn, Nombre, nimero y detalle del L -, < i —
1 Adquisiciones y d Lo " 1 dia habil (1) contratacidn con su respectiva lista de Art. 10 inciso b) de la
! proceso, fuente de financiamiento, afio, nombre
Contrataciones S 2 ; chequeo LACAP
del técnico, nimero de grupo, nlmero de
correlativo de ampos (ejemplo 1/3, 2/3, 3/3 etc.)
Recibe documentacién generada por los
Coordinacion de diferentes departamentos de la GACI, asi como . . : Articulo 10
2 ' } 2
Archivo UACI de [a Unidad Juridica, acompafiado de la gestién el e R A 2 R S (R D de la LACAP
y la relacién del archivo concluido.
s Verifica que el contenido de los expedientes o Lidia habil "
3 Capidinacion d cajas corresponda a lo descrito en Formulario de despuies.ge Formulario de entrega de expedientes st 49
Archivo UACI : PN haber recibido : P de la LACAP
entrega de expedientes.
el proceso
En caso de encontrar alguna observacion en la
4 Coordl_nauon de mformac:or_l, reportaala Jef.a'fura o Coordinacién 1 dia habil Foriiulaio: e Feporte de absetvaciones )
Archivo UACI correspondiente  y  solicita supere las
observaciones realizadas.
Técnico de Supera las observaciones realizadas (en caso de
5 Adquisiciones y que aplique), y devuelve la documentacion 2 dias habiles - =
Contrataciones observada a la coordinacién de Archivo UACI.

Pédgina 1



S Procede al resguardo de la documentacion en el "
Coordinacién de R e ] . Articulo 10
8 Archivo UACI area especifica de acuerdo al orden establecido 1dia de la LACAP
en el Archivo Central del MINED.
Elabora y envia reporte de la cantidad de
9 Coordinacion de informacién recibida e ingresada al Archivo 3 dias Articulo 10
Archivo UACI Central, tanto por cajas como por expedientes de de la LACAP
los departamentos de esta direccién.
Recibe para conocimiento reporte de la cantidad
10 Kichion Carrs! de informacidn recipida e ingresada a! Archivo 1 dia Articulo 10
Central, tanto por cajas como por expedientes de de la LACAP
los departamentos de esta direccién.
OBSERVACIONES:
(1) Este tiempo depende del nimero de expedientes en un proceso de adquisicién y contratacién.

- Estas actividades son realizadas simultaneamente.

Procedimiento para el resguardo de documentos Pagina 2
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DCI - MINED

PROCEDIMIENTO PARA DESCARGO DEFINITIVO Y DEPURACION DE DOCUMENTOS

PR - MINED -17

Fecha: 15-04-2014

Pagina: Dos

Unidad Administrativa: Departamento de Administracién de Contrataciones

| Area responsable: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

TIEMPO ESTIMADO

DOCUMENTO

BASE LEGAL

Coordinador de
Archivo

Revisa las cajas de archivo de documentos de trdmite
concluido, existentes en los archivos de concentracién
del Archivo Central del Ministerio de Educacidn.

15 dias después de
haber dado la
instruccién realizar
descargo

Articulo 15 LACAP

Coordinador de

Cuando un caso no quiera destruir se deberd codificar el
expediente a conservar, a través de una etiqueta

Institucionales

eliminar la documentacién seleccionada como

destruible.

4 . : . . 10 dia = Articulo 15 LACAP
Archivo adherible al mismo, con los datos méas relevantes y
procede al resguardo de la documentacion.
Elabora el acta de los documentos a destruirse
s indicando: descripcion del documento, nidmero de
Coordinador de - : whinio T , .
5 st proceso, afio, fuente de financiamiento, justificacion de 1dia Acta de descargo de expedientes Articulo 15 LACAP
acuerdo a la Ley LACAP, establecida de las bases de
datos de cada afio.
Entrega acta de documentos a eliminarse, a la Gerencia
] de Logistica y Coordinador del Archivo Central del
Coordinador de g e oo : -
6 Krchivo Ministerio de Educacion, para su revision y tramite 1dia = Articulo 15 LACAP
respectivo en la conformacién de la Comision de
Descargo, Depuracidn de Documentos.
L, Elabora y envia nota a la Comisién Dictaminadora de
Direcciomde De i6n de D entos, en la que se autori
uracion de bocum 7 u utoriza para 2 ,
7 Contrataciones P q P 1dia 2 Articulo 15 LACAP

Pagina 1




Comisién Descargo, | Recibe solicitud y realiza visita de inspeccion al Archivo
8 Depuracién de General del Ministerio de Educacidn, para constatar y 1dia Articulo 15 LACAP
Documentos verificar fisicamente la documentacién a destruirse.
Comisién Descargo, | Analiza, verifica y determina si es procedente la
9 Depuracién de eliminacién de acuerdo a los dictdmenes y normatividad 1dia Articulo 15 LACAP
Documentos vigente. Se procede a su destruccion. Si / No.
Coordinador de ; " i ’
) o, Si la destruccién procede se da inicio a cotizar cual es la
Archivo y Comisién del pals ] | Ll
empresa is que mejor compra el papel, luego se i ;
10 Descargo, .p. p q J p’ pap g 1 dia Articulo 15 LACAP
- solicita el retiro de las cajas a través de la Gerencia de
Depuracién de .
Logistica.
Documentos
Coordinador de .
) Se traslada los documentos a destruir a la empresa
Archivo y Comision - G .
destinada para destruir fisicamente, se recibe la remesa i ,
11 Descargo, ldia Articulo 15 LACAP
. por el valor de la compra del papel y se traslada con
Depuracién de . .,
nota a la Direccién.
Documentos
Se traslada con nota a la Direccién Financiera
Coordinador Institucional y Departamento de Contabilidad para que
12 x . ek . ., - 1dia Articulo 15 LACAP
de Archivo ellos gestionen la remesa a la Direccion General de
Tesoreria, luego se archivan toda la documentacién.
OBSERVACIONES:
(1) Este tiempo depende del nimero de cajas a revisar.

dimiento para el descargo definitivo y depuracidn de documentos
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DCI - MINED

PROCEDIMIENTO DE LA CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

PR —MINED - 18

Fecha: 15-04-2014

Pagina: Dos

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion de Contrataciones

l Area responsable: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO DOCUMENTO BASE LEGAL
o 5 X : Articulo 10
1 Solicitante Llenar el formato de solicitud de préstamo de documentos. 1dia Solicitud de Préstamo de Documentos de la LACAP

Re onsble I
; P Localiza la caja de archivo de documentos, verifica que el
drea de resguardo y - : o . . ’ ,
5 e G contenido de la informacién esté completa y la entrega al servidor 1dia = Articulo 15 LACAP
P publico solicitante.
documentos
Recibe caja de archivo, revisa la documentacién e identifica los
6 Solicitante expedientes a consultar, solicita al responsable del &rea, le 1dia = Articulo 15 LACAP
indique un lugar para analizar la informacion.
Responsable del
drea de resguardo Se le asigna un lugar para la revision y andlisis de la informacién
7 S s BRE pers ko ¥ 1da ] Articulo 15 LACAP
préstamo de que va a consultar en forma interna.
documentos
Al término de la revisidn de documentos, el solicitante devuelve ,
8 Solicitante . » X , 1dia = Articulo 15 LACAP
la informacién al drea de resguardo y préstamo de documentos.
Responsable del Recibe documentos verificando que estén completos, los integra
area de resguardo a su caja y los acomoda en el lugar de resguardo, procede a
9 STEHRIT 1Ay 0San s L ATER; praesc 1 dia ] Articulo 15 LACAP
préstamo de cancelar en la bitdcora de control interno e informa a su jefe
documentos superior.

Pagina 1




Responsable del . - .
. Si la documentacidn es para consulta externa, se le proporciona y
area de resguardo y . o ¥ . .
10 FEEES e se registra en la bitdcora de control, anexando copia de la 1dia = Articulo 15 LACAP
. solicitud de la dependencia y/o drea administrativa.
documentos
Responsable del Elaboran un listado de la documentacién que no se ha devuelto
drea de resguardo en los plazos establecidos (30 dias habiles a partir de la fecha de
" eresguardoy. | enilos g s (30 dias P =na 1dia ; Articulo 15 LACAP
préstamo de préstamo), y se lo remite a su jefe superior para los tramites
documentos respectivos.
Vencido el plazo de préstamo de documentos, se envia nota al
Coordinacién de jefe de la dependencia y/o area administrativa solicitante, 5
i ! J P v/ il _ 1di ) Articulo 15 LACAP
archivo GACI informandole que la documentacion queda bajo su
responsabilidad y resguardo.
. El responsable del drea de préstamo y consulta de documentos se
Coordinacion de ; =3 . i
13 archivo GACI encarga de dar de baja la documentacién no devuelta, en el ldia Solicitud de Préstamo de Documentos” Articulo 15 LACAP
formato “Solicitud de Préstamo de Documentos”
OBSERVACIONES:
(1) Este tiempo depende del niimero de cajas a revisar.

Procedimiento para la co

nsulta y préstamo de documentos
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DCI - MINED

PROCEDIMIENTO

PR - MINED - 19

COMPRAS ATRAVES DEL MERCADO BURSATIL (SIN LIMITE)

Fecha: 15-04-2014

Pdginas: 4

Unidad Administrativa: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones | Area responsable: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
institucional.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO DOCUMENTO BASE LEGAL
ESTIMADO
Verifica que la adquisicidn o contratacién solicitada
se encuentra contenida en el POA y aplicada al - POA -
especifico de gasto respectivo.
Si el gasto no estd programado, se realiza la
reprogramacion y solicita aprobacién por parte de la - Solicitud de reprogramacion Art. 43 de la Ley AFI
Gerencia de Presupuesto.
Especificaciones técnicas o términos de referencia
Si'mu‘lténeamente las 'especificaciones tF:,'c.nicas 0 Este tiempo del bien, servicio u obra (Definiendo: objeto,
términos de ’rejferenma dEP‘?? set r_ematu_ias . , P cantidad, calidad, especificaciones técnicas, vy Art. 17 del RELACAP
correo electrénico para revisidn previa al ingreso | dependeradela o . .
. L del requerimiento. SR condiciones especificas, presupuesto estimado vy
1 Unidad Técnica . condiciones especificas de la administracion del
Solicitante solicitante Gt ff | nd p
Si hay observaciones, subsanarlas y enviarlas a la co-n FER: oftl cq.)mo el nimero (s) de recursos Art. 17 del RELACAP
mayor brevedad posible. asignados en el sistema (SIAP). rt. e
Solicitar a la Gerencia de Presupuesto la aprobacién . . . : Art. 10, literal e) de la
e . - Formulario de verificacion presupuestaria
y firma de la verificacién presupuestaria. LACAP
Requerimiento, anexando: Verificacion
presupuestaria, Especificaciones Técnicas Términos
Enwol . clie requenmlen’Fo a !a' (?erenma de ) de Referencia, debldame‘rjte ._rubncadas por el Art. 36 del RELACAP
Adquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI) responsable de su elaboracidn, lista de proveedores,
presupuesto estimado, nombre del administrador
de la orden de Compra o Contrato.
Gerencia de
Ldauisic
2 dqwsu:m_nes y El requerimiento es recibido en ventanilla % dia Requerimiento y sus anexos Art. 36 del RELACAP
Contrataciones
Institucionales
Revisa si la adquisicién se encuentra contenida en el
; o a E Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones - .
Asistencia técnica de ; . = A 5
3 la GACI o si ha sido producto de una reprogramacion, si esté % dia Requerimicato cona:?r::;r; deiproceso y grupa Art. 11 del RELACAP
consignada en el PAC, asigna en el sistema (SIAP) el 8 )
numero de proceso y el nimero de grupo.

edimiento para la compras a través del mercado bursétil
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Gerencia de .
o - ‘. i Art. 2 literal e) LACAP y
Adquisiciones y Solicita elaboracién de resolucidn razonada de A .
4 : B 2 s ¥ dia Requerimiento y sus anexos Art. 2 de Ley de Bolsa de
Contrataciones contratacion a través del Mercado Bursatil L
e Productos y Servicios
Institucionales
Recibe documentacidn y procede a elaborar
- Resolucion Razonada de contratacidn a través del
5 Juridico - UACI . s s i Requerimiento y sus anex -
Mercado Bursdtil. (Una  resolucién detallando 2dins q v i
varios procesos)
6 Titular Recibe resolucién razonada y procede a su firma. Y dia Resolucién firmado -
; . Recibe resolucién razonada junto con el
Asistencia técnica de — . PR . S g5z
7 la GACI requerimiento y remite a la coordinacién bienes, Y dia Requerimiento, Resolucion y anexos
Servicios y Consultorias.
: o . Requerimien n niimero de proceso y grupo
Recibe requerimiento y sus anexos Y% dia 9 toco : 4 FEP =
joferdei asignado.
Revi - =
Departamento de e\nsa. de forma exhaustl\:'a el requerimiento ) _
8 i e : garantizando que los anexos vienen completos. .
Licitaciones bienes y - - — 1dia
. El expediente es asignado a un (a) técnico (a),
servicios . ) :
tomando en consideracion la carga de trabajo que - -
se tenga en un momento dado.
Remite al Puesto corredor que representa al e . o :
L . ) o i Especificaciones técnicas o Términos de Referencia
. Ministerio, las Especificaciones técnicas o Términos .
9 Técnico (a) : = % dia -
de referencia en digital para que estos elaboren la
Orden de negociacién
; o ) o Art. 10, Ley de Bol
Recibe los Términos de referencia o Especificaciones s 10. Leyide s dg
Puesto de Bolsa técnicas y procede a elaborar la Orden de AR AT e
10 g - 4 dias Orden de Negociacidn Art. 11 Instructivo de
representante negociacién en el cual se establecen las condiciones .
: o Operaciones y
requeridas para la contratacion 2 g
Liguidaciones
Recibe Orden de negociacion, lo revisa si esta de
acuerdo a los Términos de Referencia o
- Especificaciones técnicas, si es conforme procede a . 3
11 Técnico (a) o \ . A P 1dia Orden de Negociacion =
solicitar al puesto la impresidn de tres ejemplares y
tramitar firma de la Direccidn de Contrataciones
Institucionales
Direccién de
12 Contrataciones Procede a Firmar la Orden de negociacion % dia Orden de Negociacidn -
Institucionales
Remite Orden de negociacion firmado al puesto
representante a efectos que el Puesto de Bolsa Art. 12 Instructivo de
13 Técnico (a) representante, elabore la oferta de compra y para 3 dias Orden de Negociacion Operaciones y
que sea publicado en el boletin de la Bolsa, para que Liquidaciones
los puestos conozcan sobre la compra a efectuar
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Publica oferta en firme en su boletin, otorgando un Art. 12 Instructivo de
- Oferta en firme (esta queda en poder del puesto 2
periodo de consultas a los puestos representantes cepresentantal Operaciones y
Bolsa de Productos y | de los vendedores P Liguidaciones
14 Servicios de El Puestos de Bolsa vendedores realizan consultas si 10 dias Art. 13 Instructivo de
Salvador las hubiese. Operaciones y Liquidaciones
MINED responde consultas a los puestos
vendedores interesados.
Recibe Ofertas técnicas si son requeridas (de no Art. 33 Instructivo de
Puesto de Bolsa ST St e = 5 e .
15 ragreseritaiita requerir ofertas técnicas ir al paso 17) y las remite 2 dias Ofertas técnicas Operaciones y
en fisico al MINED para su evaluacién Liquidaciones
Revisa Ofertas técnicas en base a los criterios
establecidos | Negociacion, :
—_— - : en a. -Orden de B Art. 33 Instructivo de
Técnico UACI y seleccionando los participantes que cumplen con lo . . X
16 o 2 o : 4 dias Informe de evaluacién técnico Operaciones y
comisién de evaluacién | solicitado, procede a elaborar un informe de S
: Liquidaciones
proveedores calificados de acuerdo a |la
Especificacién técnica o Termino de referencia,
Procede a realizar la negociacidn de los productos o
Puesto de Bolsa i3 : : ; 2 =
17 o servicios, de acuerdo al precio de referencia 1-6 dias Cierre de negociacién
entregado por el MINED (2)
Elabora contratos de acuerdo al cierre de la
negociacion el cual es firmado por el puesto
Bolsa de Product .
18 o aensy vendedor, comprador y representante de la Bolsa 3 dias Contrato
Servicios de El Salvador i i
de Productos y Servicios y lo remite al puesto
representante.
Puesto de Bolsa : 5 2
19 S e Remite Fotocopia de Contrato al MINED 1dia Contrato
Recibe Fotocopia de Contrato, procede a actualizar y
ik 2 5 Fotocopia de contrato y anexo de reserva en
20 Técnico (a) en el sistema SIAP, generando la reserva de fondos 2 dias .
i 3 : sistema SIAP
y tramita el Compromiso presupuestario.
Gerencia de . - . - . .
21 Presupuesto Emite compromiso presupuestario 2 dias Compromiso presupuestario elaborado. Art. 43 de la ley AFI
Hace entrega el expediente al (a) administrador (a)
ntrato. Se incluye: Orden de Negociacid 5 : ; :
. de‘ .CO ; Y it s BaCIgEIoN - Nota de remision del expediente debidamente Instructivo UNAC
22 Técnico (a) original, copias de ofertas técnicas (si las hay) 1dia
. . X firmada No. 02/2011
compromiso  presupuestario, Fotocopia de
contratos de bolsa.
Remite expediente de adquisicion completo a la
23 Técnico (a) Unidad de Archivo para su respectivo foliado y - Expediente completo de adquisicion. -
escaneado.
TOTAL 44 DIAS
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OBSERVACIONES:

(1) Para realizar la Contratacion a través del Mercado Bursétil, es necesario realizar previamente un proceso de contratacién de un corredor que represente al MINED quien es el Gnico
autorizado para realizar negociaciones en la Bolsa, segtin lo establecido en la Ley de Bolsas de Productos y Servicios (la contratacién del corredor dura aproximadamente 30 dias)
Este tiempo puede variar dependiendo si hay ofertas en el mercado, de no existir se realizan reuniones informativas con potenciales ofertantes

(2)

POLITICAS UTILIZADAS:
Instructivo de Operaciones y Liquidaciones para los Puestos de Bolsa Autorizados.
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