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INTRODUCCION

La Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI) de acuerdo a la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, es la unidad organizativa responsable
de realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes vy servicios institucionales.

Para ejecutar en forma eficiente y eficaz los diferentes procesos de contratacion, la GACI presenta su
Manual de Politicas y Procedimientos, el cual serviré como un instrumento que ordene, describa y
establezca las atribuciones de esta Gerencia.

El documento cuenta con objetivo, requisitos, identificaciéon de riesgos, alcance, base legal, politicas,
definiciones y anexos para cada uno de los procedimientos descritos, lo cual conllevaréd a una mejor
consecucion de los objetivos vy metas trazadas por esta Gerencia durante el desarrollo de sus
actividades diarias.
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1. PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA

GACI-01  Elaboracién de la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

GACI-02 Procedimiento de Licitacion o Concurso Pdblico.

GACI-03 Procedimiento de Licitacion Abierta DR-CAFTA.

GACI-04 Procedimiento de Licitacion Pdblica Nacional o Internacional (Fondos BCIE).
GACI-05 Procedimiento de Licitacién o Concurso Privado (Fondos BCIE).

CACI-06 Procedimiento de Concurso Publico Nacional o Internacional (Fondos BCIE).
CACI-07 Procedimiento de Comparacién de Precios o de Calificaciones (Fondos BCIE).
GACI-08 Contratacién Directa (FONDOS BCIE).

GACI-09 Procedimiento de Libre Gestién.

GACI-10 _ Procedimiento de Contratacion Directa.

GACI-11  Procedimiento para Aprobacion de Garantias.

GACI-12__ Procedimiento para Devolucion de Garantias.
GACI-13__Procedimiento de Informes de Incumplimiento.

GACI-14 _ Procedimiento de Modificaciones y Prérrogas de contratos.

GACI-15__ Procedimiento para emitir Opinion Legal.

2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos detallados en el presente manual, son una herramienta esencial que permite
llevar un control sistematizado de cada una de las modalidades de contratacién vy las actividades
derivadas de ellas, incluyendo a los funcionarios y designados responsables para cada una de las
acciones realizadas dentro de los procesos.
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Il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer los lineamientos para elaborar el PAAC de tal manera que se puedan calendarizar los
recursos necesarios para su ejecuciéon durante el ejercicio fiscal en vigencia.

I, REQUISITOS.
1. Asignaciones presupuestarias de las diferentes unidades organizativas que conforman el
MOPTVDU.
2. Publicacién de convocatorias y resultados de seleccién de los procesos de contratacién en el Médulo
de COMPRASAL.

3. Modificaciones o adiciones a la PAAC durante el ejercicio fiscal vigente.

V. IDENTIFICACION DE RIESGOS.
1. Falta de recursos necesarios para ejecutar obras y labores institucionales necesarios durante el
ejercicio fiscal.
2. Recortes de presupuesto que obliguen a realizar ajustes a la planificacién inicial de las Gerencias,
Unidades y Direcciones que conforman el MOPTVDU.
3. No redlizar actualizaciones al médulo de COMPRASAL, lo cual generaria que no se refleje el
porcentaje real de ejecucion con relacién a lo programado en la PAAC.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Se da inicio a este procedimiento con la nota enviada a las unidades requirentes solicitando el ingreso
de sus necesidades de contratacién de obras, bienes o servicios al sistema electrénico de COMPRASAL
para el ejercicio fiscal inmediato vy finaliza con la firma vy sello de la PAAC del Titular.

VI BASE LEGAL.
1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP): arts. 10, literal d), 11,
16, 20 Bis literales b) y d).
2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica
(RELACAP): arts. Art. 14, 15, 16 de la RELACAP.
3. Reglamento Interno del MOPTVDU: arts. 17 numerales 5 y 7; 18 numeral 7; 19 numeral 14; 20
numeral 14.
4. Manual de Organizacion Institucional:
7 Numeral 2), subnumeral 1.1.4, Romano V., numerales 5y 7.
» Numeral 2), subnumeral 1.1.4.2, Romano V., numeral 14.
» Numeral 2), subnumeral 1.1.4.3, Romano V., numeral 14.
5. Manual de procedimientos para el ciclo de gestion de adquisiciones y contrataciones de las
instituciones de la administracién publica: numeral 6., subnumeral 6.1

Vi. POLITICAS.

1.  La PAAC deberd ser compatible con la politica anual de adquisiciones y contrataciones de la
Administracién Pablica, el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la programacion de la
ejecucién presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones

2. Trimestralmente se elaborara el informe de avance de ejecucién de la PAAC, la cual seré firmada
por el Gerente GACI y remitida a la UNAC.

3. El respaldo de las modificaciones a la PAAC serdn los memorandos o notas enviadas por el
Gerente Financiero Institucional.

4. Toda modificacién a la PAAC debe realizarse en el sistema electrénico de COMPRASAL.

Vil. PROCEDIMIENTO.

Cerente GACI 1 Solicita a unidades requirentes que ingresen las necesidades de
obras, bienes o servicios de sus dependencias al mdédulo de
COMPRASAL. ]
Gerente GFI 2 Con el presupuesto aprobado determina las asignaciones
I presupuestarias a cada unidad organizativa del MOPTVDU.
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Técnico GACI 3 Agrupa las obras, bienes o servicios de las diferentes unidades
r organizativas del Ministerio para establecer la forma de

contratacion.

Gerente GACI 4 Revisa la PAAC dentro del médulo COMPRASAL y procede o
realizar observaciones al mismo segtn aplique.

Técnico GACI 5 Imprime la PAAC y pasa a firma del Gerente GACI.

Gerente GACI 6 Firma y sella el documento y lo remite al Técnico GACL

Técnico GACI 7 Elabora memorando solicitando a Gerente GFI la firma en la PAAC.

Gerente GFI 8 Firma y sella el documento y lo remite a la GACI

Técnico GACI 9 Elaborando memorando solicitando al Titular firma en la PAAC.

Titular 10 Firma y sella el documento y lo remite a la GACI.

IX. FLUJOGRAMA.

X. DEFINICIONES.

e
{ INICIO
S S
Wi

[

| SOLICITUD DE INGRESO |
| DE NECESIDADES (obras, |
bienes o servicios) J

L

R . e
ASIGNACIONES
PRESUPUESTARIAS
| SEGUN PRESUPUESTO

L APROBADO

s

| AGRUPACION DE OBRAS, |
BIENES O SERVICIOS PARA
ESTABLECER FORMA DE
CONTRATACION
|
REVISION PAAC

|
B
IMPRESION Y FIRMA |
DE PAAC
APROBADA
S

FIN DEL
kPROCEDiMIENTO

COMPRASAL: Sistema Electrénico de Compras Pablicas de El Salvador, cuya finalidad es automatizar las
operaciones de los procesos de adquisiciones de obras, bienes y servicios que la Administracién Pdblica

realice.

Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC): Programacién anual de
adquisiciones y contrataciones que elaboran las instituciones de la administracién publica de obras, bienes y
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servicios, de acuerdo a su plan de trabajo y a su Presupuesto Institucional, la cual seré de caracter pablico.

XL

ANEXOS.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES (PAAC)

Nombre Instituciém
Cédige institucional
Ejercicio Fiscal: VERSION: Original...cccasssssssssees
Fecha de Elaboracién: Modificacion....ccccenees
Correlative de
Modificacion....cccaneanee
Fuemte Forma de Nombre Cataloge de Productos y Cadigo del Mes Monto
de Contratacién | Preliminar Servicios Estandar de las Objeto estimado de | Presupuestadeo
2 | Recurso a Realizar del Proceso Naciones Unidas Especifico contratacién
'i (UN3PSC) Prejupuestaric | © emisién de
r orden de
E compra
. Codige | Descripcion de
i obras, bienes o
servicios
1
s . .
3
| SO
Nombre y tirma del Jefe UACH Nombre y firma del Titular:

INFORME DE AVANCE TRIMESTRAL DE EJECUCION DE LA PAAC

INFORME DE AVANCE DE LA EJECUCION TRIMESTRAL DE LA PROGRAMACION DE ADQUISICIONES ¥
CONTRATACIONES
PERIODO: de A I2
Nombre de la Institucidm
Fuente de Recurios
Montos (§) contratades

Mot it Mes: Mes Mes: Total Trimestral
Licitacién Plblica $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Concurso Pdblico $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Contratacién Directa $0.00 $0.00 $0.00 §0.00
Licitacién Abierta DR- $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
CAFTA/Acuerdo UE-CA
Libre Gestién $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Modificaciones $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Prérrogas $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Mercado Bursatil $0.00 £0.00 $0.00 $0.00
Convenios Interinstitucionales $0.00 $0.00 f{0.00 $0.00
Total Contratado $0.00 $0.00 | $0.00 $0.00
Total Programado $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Diferencia porcentual (%) |
Contratado /Programado

F

(Sello) Nombre y firma de Jefe

UAcCl
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Néstor Ulises Turcios Perla

Neéstor Ulises Turcios Perla
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Il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Proporcionar a los empleados de la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, los
procedimientos que servirdn para la ejecucion de los proceso de licitacién o concurso publico.

M. REQUISITOS.

1. Las unidades solicitantes deben establecer los términos de referencia o especificaciones técnicas
necesarias para gestionar la contratacién de la obra, bien o servicio.
2. Nombrar al personal idéneo para conformar las comisiones de evaluaciones de ofertas.

IV. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

1. Que los presupuestos estimados estén subvalorados a los precios de mercado.

2. Que dentro de los requerimientos se soliciten demasiados requisitos que no permitan o limiten la
participacién de oferentes.

3. Que los procesos se remitan a la GACI, con poca o ninguna holgura antes de finalizar el ejercicio fiscal
correspondiente.

4. Se nombren miembros en las comisiones de evaluacién de ofertas que no se dediquen a tiempo
completo o con la debida diligencia a las evaluaciones.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Los procedimientos inician con la recepcién de la solicitud de contratacion y finaliza hasta que se
distribuye el contrato. Posteriormente se envian al administrador del contrato los documentos necesarios
para que emita la orden de inicio y realice el seguimiento correspondiente.

VI BASE LEGAL.

1. Constitucion de la Republica de El Salvador, Decreto Constituyente No. 38 de fecha 15 de diciembre
de 1983, publicado en D.O. No. 234, Tomo No. 281 del 16 de diciembre de 1983; y sus reformas Art. 14 y
195.

2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Puablica (LACAP), Decreto Legislativo
No. 868, de fecha 5 de abril del ano 2000; publicado en el Diario Oficial No. 88, Tomo No. 347, de
fecha 15 de mayo del afo 2000 y Decreto Legislativo No. 725, de fecha 18 de mayo de 201,
publicado en el D.O. No. 102, Tomo No. 391, de fecha 02 de junio de 2011.

3. Reglamento de Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, Decreto
Ejecutivo No. 53, de fecha 10 de abril de 2013, publicado en el D.O. No. 71, Tomo 399, de fecha 19 de
abril de 2013.

4. Manual de procedimientos para el ciclo de gestion de adquisiciones y contrataciones de las
instituciones de la administracién pablica, del afio 2014.

5. Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, y de
Vivienda y Desarrollo Urbano Art. 42 al 44.

Vi. POLITICAS.
1. Cada solicitud debe sustentarse en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.
2. Para poder dar tramite a cualquier solicitud, ésta debe venir acompafnada de su documentacion de
respaldo, tales como Condiciones y/o especificaciones técnicas, Términos de referencia, descripcion
detallada de los bienes y servicios a adquirir, etcétera.

Vil. PROCEDIMIENTO

~ RESPONSABLEDELA S RIES VAR L R MR NGRS
Elabora el requerimiento y remite a la GACI la Solicitud de
Unidad Solicitante 1 Contratacién, anexando Términos de Referencia y/o
Especificaciones Técnicas.
| Recibe Solicitud de Contratacién con sus anexos y margina al
| Gerents GACI, 2 Coordinador correspondiente con instrucciones.
' Analiza solicitud si es procedente de acuerdo a lineamientos o
Coordinador de Area A procedimientos internos y asigna a técnico para ejecutar el
proceso.
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Técnico

Recibe requerimiento y revisa la documentacién contenida en
la solicitud (especificaciones o caracteristicas técnicas, planos,
anexos, entre otros); en caso de estar completo se dard por
recibido formalmente, caso contrario se devolverd la solicitud
para la subsanacién correspondiente, si estd completo el
requerimiento se procede a abrir el expediente respectivo y o
realizar la verificacién de la asignacién presupuestaria.

Coordina al grupo de trabajo para la adecuacién conjunta de
las bases de licitacién, el cual podré estar integrado por un
representante de la unidad solicitante, el Gerente de la GACl o
su designado, y en caso de ser necesario por un experto en la
materia, un asesor legal y un analista financiero.

Grupo de trabgjo
adecuacién de bases

para

la

Formula Acta de Adecuacion de Bases y la firman

b g - - - . -
Gerencia Financiera Institucional

Emite o deniega la asignacién presupuestaria.

Técnico

%

Emitida la asignacién presupuestaria, elabora nota y la GACI
en conjunto con la Unidad Solicitante remiten las Bases de
Licitacién o Concurso al Sr. Ministro para la Aprobacion. Si la
verificacién de la asignacion presupuestaria es denegada se
devuelve la solicitud de Contratacidén con sus anexos vy finaliza
el proceso.

Sr. Ministro

Aprueba Bases de Licitacién o Concurso.

Técnico

Elabora aviso de licitacién o concurso y gestiona publicacién
en al menos un periédico de circulacién nacional, al menos por
un dia; ademdas publica en COMPRASAL el mismo dia del
aviso en el periédico, debiendo cargar en el sistema todos los
documentos requeridos para ofertar.

Si se decide efectuar una convocatoria internacional, ademas
de los medios nacionales descritos anteriormente, debera
realizarse al menos en una publicacion técnica especializada o
periédico de amplia circulacién internacional,

El plazo para presentar ofertas debera ser de al menos 10 dias
habiles a partir del dltimo dia habilitado para el retiro o
descarga de bases.

Asistente Coordinacién de dGrea

Se entregan bases de licitacion o concurso. El periodo para el
retiro de bases debe ser de al menos dos dias hdbiles
posteriores al aviso de licitacion. El mismo periodo deberd
habilitarse en COMPRASAL para la descarga gratuita de los
documentos de licitacién o concurso.

Técnico

12

Vencido el plazo para obtener las Bases de licitacion o
concurso, por parte de los interesados, se verifica el reporte de
“descarga de bases” de COMPRASAL, se imprime el listado v
adjunta la ficha que contiene el registro de los que
adquirieron bases directamente en la GACL

Técnico

-

13

Solicitara el nombramiento de los miembros de la Comisién de
evaluacion de ofertas, y una vez definido el listado, se haré
por medio de la Gerencia, la propuesta al Sr. Ministro para el
respectivo nombramiento.

[ Sr. Ministro

14

Aprueba y emite Resolucién de nombramiento de comisién de
evaluacién de ofertas.

GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
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Técnico/Gerente GACI/Sr. Ministro

15

En caso se emitan aclaraciones, adendas, o prérrogas de plazo,
ya sea por consultas realizadas por los oferentes o por
necesidad institucional, éstas se entregardn a todos los
interesados que retiraron o descargaron las bases de licitacion.

Las aclaraciones son firmadas por la Gerencia de la GACl vy las
adendas por el Sr. Ministro

Lo anterior dentro de los plazos minimos establecidos en las
bases, tanto poara recepcién de consultas, como para la
notificacion de aclaraciones y adendas.

Gerente GACI o su designado

Técnico

Una vez recibidas las ofertas, el designado de la GACI,
realizar@ la apertura de ofertas el dia, hora y lugar
establecidos en las bases de licitacién o concurso, verificando
que contenga la garantia de mantenimiento de ofertq; se
leera en voz alta el nombre y denominacién de los oferentes y
el precio ofertado. Las ofertas solamente podran ser
rechazadas en el acto de apertura por la falta de
presentacion de la Garantia de mantenimiento de oferta y las
que sean recibidas extempordaneamente.

Finalizado el acto de apertura, se elaborard un Acta que serd
firmada por el Gerente GACI o su designado, los funcionarios
asistentes y los ofertantes y sus representantes. Una vez suscrita
se les entregard copia de la misma a los asistentes.

17

Realiza convocatoria a la Comision de evaluacién de ofertas,
por medio del Gerente GACI y traslada a dicha comisién,
ofertas y expediente para que realicen la evaluacién basada
en los aspectos legales, técnicos y econémicos-financieros,
segn criterios establecidos en las bases de licitacion o
concurso.

Comision de evaluacién de ofertas

(CEO)

Redliza la evaluacién de las ofertas en sus aspectos legales,
técnicos y econdmico-financieros. Durante el proceso de
evaluacién, la CEO a través del Gerente GACI, podré realizar
a la UNAC consultas, sin que las mismas revelen datos
significativos correspondientes a los oferentes. Ademds, por
medio del Gerente GACI, podran redlizar las consultas y
solicitudes de subsanacién de errores y omisiones subsanables a
los oferentes, de acuerdo a lo establecido en las bases de
licitacién o concurso.

19

Finalizada la evaluacién, dentro del plazo establecido en las
bases, la CEQ emitira el acta sobre el informe de evaluacién
de ofertas, conteniendo entre otros aspectos el resumen de lo
actuado, los resultados de la evaluacién v su recomendacién
de adjudicacién con base a la oferta mejor evaluada o
declarando desierta la licitacién o concurso.

Gerente GACI

20

Remite al Sr. Ministro, el acta sobre el informe de evaluacién
de ofertas.

Sr. Ministro

21

Aprueba la recomendacién de adjudicacion o declaratoria de
desierta por medio de Resolucion.

En caso de no aceptar la recomendacién, deberd razonarse en
la resolucién su decision, va sea para adjudicar a otra oferta
mejor evaluada segin la misma acta de informe de
evaluaciéon o declarar desierto el proceso. Dicha resolucién
estard en firme cinco dias habiles posteriores a su notificacién o
posterior a la resolucion de cualquier recurso recibido.

No obstante lo anterior, por caso fortuito, fuerza mayor o por
razones de interés plblico, podra suspender o dejar sin efecto
el proceso mediante resolucién razonada, en cualquier etapa
del mismo.
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T — 7 Notifica a tt?c‘ios los participantes entregandoles copia integra
de la resolucién del resultado del proceso.
Solicita el administrador de contrato a la unidad solicitante v
Técnico 23 una vez obtenida la respuesta remite a la Unidad técnica de
a asesoria legal de la GACI para elaboracién de nombramiento,
W Elabora resolucién v remite al Sr. Ministro la propuesta de
Colaharsider jirfdica i nombramiento de administrador de contrato.
o Aprueba y firma resolucibn de nombramiento de
Sr. Minksero 25 administrador de contrato.
jofe Unidisil therice: de casieita 26 Ung vez la resolucién es'té en firme 0 se resuelu_a un recurso de
legal revision, dentr:o d.e los cinco dias hdbiles posteriores, convocara
al oferente adjudicado a la suscripcién de contrato.
27 Una vez recibido el contrato firmado, procede a la distribucion
Asistente Coordinacién de Area del mismo al contratista, al administrador del contrato, a la
unidad solicitante y a la Gerencia financiera institucional.
Teénlés 28 Gestiona y publica aviso de resultados en al menos un
riodico de circulacion nacional y en COMPRASAL.
' Técnico 29 Recibe contrato, incorpora al expediente.
Técni Remite al administrador de contrato, oferta contratada, bases
écnico 30 il :
de licitacion, aclaraciones y adendas.
Técnico 31 Envia expediente al archivo, debidamente ordenado, foliado,
escaneado y con su respectiva lista de chequeo (check list).

IX. FLUJOGRAMA.

GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL ~~~~~ Pagina -9
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| Ministro apruebay
firma
nombramiento
administrador de
contrato

N 2

Se firma y formaliza
contrato con las
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e
g

Distribucion de
Contrato

=

Técnico publica
resultados en
COMPRASAL

Técnico remite al
administrador de
contrato los
documentos
contractuales
Técnico remite
expediente a

| archivo.
v
Jr} N -.\._
L Fin :
e

X. DEFINICIONES.

Acta de recepcionm: Documento de carécter oficial que hacer constar, la recepcion de Obras, Bienes y Servicios
por parte del Administrador de Contrato, pudiendo ser total o parcial, provisional o definitiva.

Adjudicacidn: Es el acto por el que determinada institucién, previa evaluacion de las ofertas presentadas,
selecciona a la que, ajustandose sustancialmente a los instrumentos de contratacién, resulta la mas conveniente.
Adjudicacidn Parcial: Adjudicar determinado contrato a dos o mas oferentes en virtud que las obras, bienes
o los servicios objeto del futuro contrato son susceptibles de proveerse separadamente; o cuando por alguna
razon legalmente justificada no sea posible adjudicar la totalidad de las obras, bienes o servicios.
Administrador del Contrate u Orden de Compra: Persona designada por la Titular para darle
seguimiento a las Clausulas Contractuales, quien sera contraparte del Contratista.

Asignacién Presupuestaria: Monto destinado a cubrir los gastos previstos en el presupuesto general de la
nacién o presupuestos especiales; necesarias para el logro de los objetivos y metas programadas. COMPRASAL:
Sistema Electrénico de Compras Pidblicas de El Salvador, cuya finalidad es automatizar las operaciones de los
procesos de adquisiciones de obras, bienes y servicios que la Administracién Pablica realice.

Contratista: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, de forma individual o conjunta que en virtud
de contrato u orden de compra, provee a una institucién de la administracién ptblica obras, bienes o servicios.

GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL ' Pagina - 12
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Contrato: Convencidn o acuerdo en virtud de la cual la institucién contratante y el contratista, se obligan a
dar, hacer o no hacer alguna cosa, estableciendo por lo tanto los derechos y obligaciones nacidas a través de la
adjudicacién de una obra, el suministro de un bien o un servicio, pudiendo ser de obra publica, suministro,
consultoria, concesion y arrendamiento de bienes muebles; y que se formaliza a través de un documento
privado, documento privado autenticado o Escritura Pablica.

Especificaciones técnicas Son los documentos emitidos en los procesos de adquisiciones en los cuales se
definen las normas, exigencias, requisitos, condiciones y procedimientos que deben reunir las obras, bienes y
servicios que la Administracién Pablica solicita; y que en los procesos de licitacién o concurso formar parte de las
respectivas bases.

Evaluacién de Ofertas: Es el proceso de calificacion de oferentes y andlisis de las ofertas presentadas en una
licitacién, concurso, libre gestion o contratacién directa, realizado por una comisién nombrada para tal fin, que
tiene por objeto verificar el cumplimiento de los criterios financieros, técnicos v las propuestas econémicas,
definidas los instrumentos de contratacién, para emitir una recomendacién sobre el resultado del proceso ya
sea para adjudicarlo o declararlo desierto.

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones InstRRucional (GACI): Cerencia responsable de realizar los
procesos de adquisiciones y contrataciones de la institucién.

Gerencia Financiera Institucional: Cerencia responsable de la gestién Financiera Institucional, que incluye
la realizacién de todas las actividades relacionadas a las déreas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad
Gubernamental.

Licitacién Pablica (LP): Método de contratacion competitivo para adquirir bienes, obras o servicios.
Ofertante | Oferente: Es la persona natural o juridica que presenta su oferta en una licitacién o concurso,
libre gestion o contratacién directa. Otros sinénimas son: licitador, postulante, proponente, proveedor, postor,
contratista, suministrante, etc.

Orden de iniciet Documento que marca el momento desde el cual se contabiliza el plazo contractual. A
partir del mismo, la Administracion exterioriza su voluntad de iniciar las actividades propias de la obra, bien o
servicio que ha contratado con el particular. Dicha orden debera estarse a la forma, los términos v las
condiciones que se establecieron desde los documentos de contratacién v las condiciones del acto de
adjudicacion.

Requerimiento o $olicitud de Compra: Documento complementado por unidades solicitantes en el que
detalla las Obras, Bienes, Servicios necesarias para satisfacer una necesidad pdblica, administrativa o de la
colectividad, conteniendo las condiciones y especificaciones técnicas.

Términos de Referencia (TdR): Documento usualmente utilizado para la contratacién de servicios de
consultorias y que contiene los objetivos, caracteristicas, condiciones, especificaciones técnicas y estructura de
como ejecutar un determinado servicio especializado.

Unidad requirente o solicitante: Unidad, Gerencia o Direccién que definirad objeto, cantidad, calidad,
especificaciones técnicas y condiciones especificas de las obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones
especificas de administracion de los contratos.

Xl. ANEXOS3.

ANEXO 1 ~ SOLICITUD © REQUERIMIENTO DE OBRA, BIEN O $ERVICIO.

ANISTEAIS e OBNAS FIBLICAE

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

GERENCIA DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-MOPTVDU
REF.:

1. FECHA: (D-M-A)
2. NOMBRE DEL

SOLICITANTE: |
3. CARGO:

8. FIRMA DEL

4. DEPENDENCIA: SOLEITANIE.
5. NOMBRE DEL 9. FIRMA DEL

AUTORIZANTE: AUTORIZANTE:

GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL : Pagina - 13
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6. CARGO:

7. DEPENDENCIA:

9. JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

9.1 DETALLE
Especificaciones Técnicas (Material, Precio Precio Total
UNIDAD color, medida, otras caracteristicas Unitarie
TEM | CODICO | canmipaD |  DE SR 0 | reaueridas. En caso de ser necesario
MEDIDA adjuntar documento con esta
informacién):

wofes W N

10. CONDICIONES:

10.1 VALOR ESTIMADO DE LA COMPRA:
(Detallar Fuente de financiamiento v linea de
trabajo)

10.2 FORMA DE ENTREGA:

10.3 LUGAR DE ENTREGA:

|' 10.4 OTRAS CONDICIONES NECESARIAS (Especificar)

11. OBSERVACIONES (cuando se requiera):

12. PROPUESTA DE ADMINISTRADOR DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:

Notas aclaratorias:

+  Las solicitudes de obras, bienes y servicios deben incluirse de conformidad a la PAAC.

* El solicitante debe diligenciar ante la autoridad correspondiente la aprobacion de solicitudes no consideradas en la PAAC, previo
a solicitarlas a la GACL

+  En caso algin numeral no esté debidamente completado, la GACI podré requerir su aclaracion a efecto de realizar el tramite de
compra.
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Ana Margarita Salinas de
Carcia

Néstor Ulises Turcios Perla

Coordinador Area de Coordinador Area de Gerente de Adquisiciones y
Contratacién de Obras Contratacién de Obras Contrataciones Institucional

%

~
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Z

= J Sl
22 de enero de 2015 22 de enero de 2015 // 22 de enero d¢& 2015
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del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizaré a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revisién: | 22/01/2016 |

22/012015 | Etf Ana Margarita Salinas de Garcia Elaboracién de Manual
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Proporcionar a los empleados de la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, los
procedimientos que serviran para la ejecucion de los procesos de licitacién abierta DR-CAFTA.

REQUISITOS.

1. Las unidades solicitantes deben establecer los términos de referencia o especificaciones técnicas
necesarias para gestionar la contratacion de la obra, bien o servicio.

2. Nombrar al personal idéneo para conformar las comisiones de evaluaciones de ofertas.

V. IDENTIFICACION DE RIESGOS.
1. Que no se presente ningln ofertante al acto de recepcién y apertura de ofertas.
2. Que las ofertas tengan precios que sean mayores a la asignacion presupuestaria.
3. Que los ofertantes no cumplan con los requerimientos establecidos en las bases de licitacion.
Que el oferente adjudicado no se presente a la suscripcion del contrato.
V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Los procedimientos inician con la solicitud de contratacién y finaliza hasta que se distribuye el Contrato.
Posteriormente se envian al Administrador del Contrato los documentos necesarios para que emita la
orden de inicio v realice el seguimiento correspondiente.
VI BASE LEGAL.
1. Constitucién de la Republica de El Salvador, Decreto Constituyente No. 38 de fecha 15 de diciembre
de 1983, publicado en D.O. No. 234, Tomo No. 281 del 16 de diciembre de 1983; y sus reformas Art. 14 y
195.
2. Tratado de Libre Comercio con los Estados Unidos de América (DR-CAFTA), Capitulo 9, segin
Decreto Legislative No. 555, publicado en el Diario Oficial No. 17, Tomo No. 366, de fecha 25 de enero
de 2005.
3. Ley de Adquisiciones v Contrataciones de la Administracién Pdblica (LACAP), Decreto Legislativo
No. 868, de fecha 5 de abril del afio 2000; publicado en el Diario Oficial No. 88, Tomo No. 347, de
fecha 15 de mayo del ano 2000 y Decreto Legislativo No. 725, de fecha 18 de mayo de 201,
publicado en el D.O. No. 102, Tomo No. 391, de fecha 02 de junio de 20i1.
4. Reglamento de Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pudblica, Decreto
Ejecutivo No. 53, de fecha 10 de abril de 2013, publicado en el D.O. No. 71, Tomo 399, de fecha 19 de
abril de 2013.
5. Manual de procedimientos para el ciclo de gestion de adquisiciones y contrataciones de las
instituciones de la administracién pablica, del afio 2014
6. NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, TRANSPORTE, Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO Art. 42 al 44.
Vil. POLITICAS.

1. Cada solicitud debe sustentarse en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

2. Para poder dar tramite a cualquier solicitud, ésta debe venir acompanada de su documentacion
de respaldo, tales como Condiciones y/o especificaciones técnicas, Términos de referencia,
descripcién detallada de los bienes y servicios a adquirir, etcétera.

Vill. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLEDELA PASO |
A e TTTID AL B PR T mcmcléunummmm
| Elcboru el requerlmlento v rermte ala GACI la Sol:cutud de
| Unidad Solicitante 1 Contratacién, anexando Términos de Referencia y/o
Especificaciones Técnicas.
Gerente GACI. 2 Recibe Solicitud de Contratacion con sus anexos y margina al
Coordinador correspondiente con instrucciones.
Analiza solicitud si es procedente de acuerdo a lineamientos o
Coordinador de Area 3 procedimientos internos y asigna a técnico para ejecutar el
proceso.

16
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Técnico

Recibe requerimiento y revisa la documentacién contenida en
la solicitud (especificaciones o caracteristicas técnicas, planos,
anexos, entre otros); en caso de estar completo se dard por
recibido formalmente, caso contrario se devolverd la solicitud
para la subsanacién correspondiente, si estd completo el
requerimiento se procede a abrir el expediente respectivo y a
realizar la verificacién de la asignacién presupuestaria.

Coordina al grupo de trabajo para la adecuacién conjunta de
las bases de licitacién, el cual podrd estar integrado por un
representante de la unidad solicitante, el Gerente de la GACl o
su designado, y en caso de ser necesario por un experto en la
materia, un asesor legal y un analista financiero.

Grupo de trabajo
adecuaciéon de bases

para

la

Formula Acta de Adecuacién de Bases vy la firman

Gerencia Financiera Institucional

Emite o deniega la asignacion presupuestaria.

Técnico

Emitida la asignacién presupuestaria, elabora nota y la GACI
en conjunto con la Unidad Solicitante remiten las Bases de
Licitacién al Sr. Ministro para la Aprobacién. Si la verificacién
de la asignacién presupuestaria es denegada se devuelve la
solicitud de Contratacién con sus anexos y finaliza el proceso.

Sr. Ministro

Aprueba Bases de Licitacion.

Técnico

Elabora aviso de licitacion y gestiona publicacién en al menos
un periédico de circulacién nacional, al menos por un dig;
ademds publica en COMPRASAL el mismo dia del aviso en el
periédico, debiendo cargar en el sistema todos los documentos
requeridos para ofertar.

Si se decide efectuar una convocatoria internacional, ademas
de los medios nacionales descritos anteriormente, debera
realizarse al menos en una publicacién técnica especializada o
periédico de amplia circulacién internacional.

El plazo para presentar ofertas deberd ser de al menos 40 dias
calendarios a partir del aviso de contratacion futura, este
plazo puede ser menor, si han surgido las circunstancias
establecidas en el art. 9.5 del TLC DR-CAFTA.

Asistente Coordinaciéon de drea

Se entregan bases de licitacién. El periodo para el retiro de
bases debe ser de al menos dos dias hdbiles posteriores al aviso
de licitacién. El mismo periodo deberd habilitarse en
COMPRASAL para la descarga gratuita de los documentos de
licitacion.

Técnico

Vencido el plazo para obtener las Bases de licitacién, por
parte de los interesados, se verifica el reporte de “descarga de
bases” de COMPRASAL, se imprime el listado y adjunta la
ficha que contiene el registro de los que adquirieron bases
directamente en la GACI.

Técnico

13

Solicitard el nombramiento de los miembros de la Comision de
evaluacion de ofertas, vy una vez definido el listado, se haré
por medio de la Gerenciq, la propuesta al Sr. Ministro para el
respectivo nombramiento.

Sr. Ministro

14

Aprueba y emite Resolucién de nombramiento de comisién de
evaluacién de ofertas.

GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
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Técnico/Gerente GACI/Sr. Ministro

En caso se emitan aclaraciones, adendas, o prérrogas de plazo,
ya sea por consultas realizadas por los oferentes o por
necesidad institucional, éstas se entregardn a todos los
interesados que retiraron o descargaron las bases de licitacion.

Las aclaraciones son firmadas por la Gerencia de la GACl vy las
adendas por el Sr. Ministro

Lo anterior dentro de los plazos minimos establecidos en las
bases, tanto para recepcién de consultas, como para la
notificacién de aclaraciones y adendas.

| Gerente GACI o su designado

Una vez recibidas las ofertas, el designado de la GACI,
realizard la apertura de ofertas el dia, hora y lugar
establecidos en las bases de licitacién, wverificando que
contenga la garantia de mantenimiento de oferta; se leerd en
voz alta el nombre y denominacién de los oferentes y el precio
ofertado. Las ofertas solamente podrén ser rechazadas en el
acto de apertura por la falta de presentacion de la Garantia
de mantenimiento de oferta y las que sean recibidas
extempordaneamente.

Finalizado el acto de apertura, se elaborard un Acta que serd
firmada por el Gerente GACI o su designado, los funcionarios
asistentes y los ofertantes y sus representantes. Una vez suscrita
se les entregard copia de la misma a los asistentes.

Técnico

Realiza convocatoria a la Comision de evaluacién de ofertas,
por medio del Gerente GACI y traslada a dicha comision,
ofertas y expediente para que realicen la evaluacién basada
en los aspectos legales, técnicos y econémicos-financieros,
seglin criterios establecidos en las bases de licitacion.

|

l Comisién de evaluacién de ofertas
(CEQ)

Redliza la evaluacion de las ofertas en sus aspectos legales,
técnicos y econdmico-financieros. Durante el proceso de
evaluacién, la CEO a través del Gerente GACI, podra realizar
a la UNAC consultas, sin que las mismas revelen datos
significativos correspondientes a los oferentes. Ademds, por
medio del Gerente GACI, podran realizar las consultas y
solicitudes de subsanacion de errores y omisiones subsanables a
los oferentes, de acuerdo a lo establecido en las bases de
licitacion.

19

Finalizada la evaluacion, dentro del plazo establecido en las
bases, la CEO emitira el acta sobre el informe de evaluacion
de ofertas, conteniendo entre otros aspectos el resumen de lo
actuado, los resultados de la evaluacién vy su recomendacién
de adjudicacion con base a la oferta mejor evaluada o
declarando desierta la licitacién.

Gerente GACI

20

Remite al Sr. Ministro, el acta sobre el informe de evaluacién
de ofertas.

Sr. Ministro

21

Aprueba la recomendacién de adjudicacién o declaratoria de
desierta por medio de Resolucién.

En caso de no aceptar la recomendacién, debera razonarse en
la resolucion su decision, ya sea para adjudicar a otra oferta
mejor evaluada segin la misma acta de informe de
evaluacion o declarar desierto el proceso. Dicha resolucién
estard en firme cinco dias hébiles posteriores a su notificacién o
posterior a la resolucién de cualquier recurso recibido.

No obstante lo anterior, por caso fortuito, fuerza mayor o por
razones de interés piblico, podra suspender o dejar sin efecto
el proceso mediante resoluciéon razonada, en cualquier etapa
del mismo.

18
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Notificador » Notifica a tcfc‘los los participantes entregéndoles copia integra
de la resolucién del resultado del proceso.
Solicita el administrador de contrato a la unidad solicitante y
Técnico 23 una vez obtenida la respuesta remite a la Unidad técnica de
asesoria legal de la GACI para elaboracién de nombramiento.
- Elabora resolucién y remite al Sr. Ministro la propuesta de
Colaborador juridico 2 nombramiento de administrador de contrato.
Sr. Ministro 25 Aprt{el-:a y firma resolucion de nombramiento de
administrador de contrato.
lsfis Linkiad thoncs de tiesons 26 Ung vez la resolucion es_té en ﬁrme 0se resueltfa un recurso d?
legal revision, dentr? df’-‘ los cinco dias héabiles posteriores, convocara
al oferente adjudicado a la suscripcién de contrato.
- 27 Una vez recibido el contrato firmado, procede a la distribucion
Asistente Coordinacién de Area del mismo al contratista, al administrador del contrato, a la
unidad solicitante y a la Gerencia financiera institucional.
Técnico 28 Gestiona y publica aviso de resultados en al menos un
periddico de circulacién nacional y en COMPRASAL.
Técnico 29 Recibe contrato, incorpora al expediente.
| Técni Remite al administrador de contrato, oferta contratada, bases
| Técnico 30 MR :
| de licitacién, aclaraciones y adendas.
i Técnico 3 Envia expediente al archivo, debidamente ordenado, foliado,
escaneado Y con su respectiva lista de chequeo (check list).

IX. FLUJOGRAMA.
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|
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Publicacidn en
periodicos y
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A4
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Nombramiento CEQ

i
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Evaluacidn de
ofertas

v
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resolucidn de
adjudicacion
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administrador de
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Ministro aprueba y
firma
nombramiento
administrador de

contrato

Se firma y formaliza
contrato con las

\‘___/l’ﬁhﬁ“

Distribucion de
Contrato

Técnico publica
resultados en
COMPRASAL

Técnico remite al

administrador de

contrato los
documentos |

contractuales |

Tecnico remite
expediente a

archivo. |
fgl;
{ Fin |
s o

X DEFINICIONES

Acta de recepcién: Documento de cardcter oficial que hacer constar, la recepcion de Obras, Bienes y Servicios
por parte del Administrador de Contrato, pudiendo ser total o parcial, provisional o definitiva.

Adjudicaciom Es el acto por el que determinada institucién, previa evaluacién de las ofertas presentadas,
selecciona a la que, ajustédndose sustancialmente a los instrumentos de contratacidn, resulta la mds conveniente.
Adjudicacion Parcial: Adjudicar determinado contrato a dos o mas oferentes en virtud que las obras, bienes
o los servicios objeto del futuro contrato son susceptibles de proveerse separadamente; o cuando por alguna
razén legalmente justificada no sea posible adjudicar la totalidad de las obras, bienes o servicios.
Administrader del Contrate u Orden de Compren Persona designada por la Titular para darle
seguimiento a las Clausulas Contractuales, quien serda contraparte del Contratista.

Asignacién Presupuestaria: Monto destinado a cubrir los gastos previstos en el presupuesto general de la
nacién o presupuestos especiales: necesarias para el logro de los objetivos y metas programadas. COMPRASAL:
Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador, cuya finalidad es automatizar las operaciones de los
procesos de adquisiciones de obras, bienes y servicios que la Administracién Pablica realice.

Contratista: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, de forma individual o conjunta que en virtud
de contrato u orden de compra, provee a una institucion de la administracién pablica obras, bienes o servicios.
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Contrato: Convencidn o acuerdo en virtud de la cual la institucién contratante y el contratista, se obligan a
dar, hacer o no hacer alguna cosa, estableciendo por lo tanto los derechos y obligaciones nacidas a través de la
adjudicacion de una obrag, el suministro de un bien o un servicio, pudiendo ser de obra publica, suministro,
consultoria, concesién y arrendamiento de bienes muebles; y que se formaliza a través de un documento
privado, documento privado autenticado o Escritura Pdblica.

Especificaciones téenicas: Son los documentos emitidos en los procesos de adquisiciones en los cuales se
definen las normas, exigencias, requisitos, condiciones y procedimientos que deben reunir las obras, bienes y
servicios que la Administracién Publica solicita; v que en los procesos de licitacién formar parte de las
respectivas bases.

Evaluacién de Ofertasn Es el proceso de calificacion de oferentes y andlisis de las ofertas presentadas en una
licitacién, realizado por una comisién nombrada para tal fin, que tiene por objeto verificar el cumplimiento de
los criterios financieros, técnicos y las propuestas econémicas, definidas los instrumentos de contratacién, para
emitir una recomendacién sobre el resultado del proceso ya sea para adjudicarlo o declararlo desierto.
Gerencia de Adquisicienes y Contrataciones Institucional (GACI): Cerencia responsable de realizar los
procesos de adquisiciones y contrataciones de la institucion.

Gerencia Financiera Institucional: Gerencia responsable de la gestion Financiera Institucional, que incluye
la realizacién de todas las actividades relacionadas a las dreas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad
Gubernamental.

Licitacion Abiertas Método de contratacion competitivo y no limitativo, para adquirir mercancias o servicios
detallados en el articulo 9.1 del TLC-DR-CAFTA.

Ofertante /| Oferente: Es la persona natural o juridica que presenta su oferta en una licitacién. Otros
sinénimos son: licitador, postulante, proponente, proveedor, postor, contratista, suministrante, etc.

Orden de inicios Documento que marca el momento desde el cual se contabiliza el plazo contractual. A
partir del mismo, la Administracién exterioriza su voluntad de iniciar las actividades propias de la obra, bien o
servicio que ha contratado con el particular. Dicha orden deberd estarse a la forma, los términos v las
condiciones que se establecieron desde los documentos de contratacion y las condiciones del acto de
adjudicacion.

Requerimiento o Solicitud de Compra: Documento complementado por unidades solicitantes en el que
detalla las Obras, Bienes, Servicios necesarias para satisfacer una necesidad pablica, administrativa o de la
colectividad, conteniendo las condiciones y especificaciones técnicas.

Términos de Referencia (TdR): Documento usualmente utilizado para la contratacién de servicios de
consultorias y que contiene los objetivos, caracteristicas, condiciones, especificaciones técnicas y estructura de
como ejecutar un determinado servicio especializado.

TLC-DR-CAFTA: Tratado de Libre Comercio con los Estados Unidos de América.

Unidad requirente o selicitante: Unidad, Gerencia o Direccién que definira objeto, cantidad, calidad,
especificaciones técnicas y condiciones especificas de las obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones
especificas de administracién de los contratos.

Xl. ANEXOS$.

ANEXO 1 — $OLICITUD O REQUERIMIENTO DE OBRA, BIEN O SERVICIO.

CEEe g uREAND

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
"'—-.—-“\-__
T ——— —
GERENCIA DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-MOPTVDU
REF.:
1. FECHA: (D-M-A)
2. NOMBRE DEL
SOLICITANTE:
3. CARGO:
1 8. FIRMA DEL
4. DEPENDENCIA: SOLICITANTE:
5. NOMBRE DEL 9. FIRMA DEL
AUTORIZANTE: l AUTORIZANTE:
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6. CARGO:

7. DEPENDENCIA:

9. JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

9.1 DETALLE
Especificaciones Técnicas (Material, Precio Precio Total
UNIDAD color, medida, otras caracteristicas Unitario
ITEM cobico CANTIDAD DE SER&?Z%“S(B)mDO requeridas. En caso de ser necesario
MEDIDA adjuntar documento con esta
informacién):

—

s W N

10. CONDICIONES:

10.1 VALOR ESTIMADO DE LA COMPRA:
(Detallar Fuente de financiamiento v linea de
trabajo)

10.2 FORMA DE ENTREGA:

10.3 LUGAR DE ENTREGA:

10.4 OTRAS CONDICIONES NECESARIAS (Especificar)

1. OBSERVACIONES (cuando se requiera):

12. PROPUESTA DE ADMINISTRADOR DE CONTRATC U ORDEN DE COMPRA

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:

Notas aclaratorias:

+  Las solicitudes de obras, bienes y servicios deben incluirse de conformidad a la PAAC.
+ El solicitante debe diligenciar ante la autoridad correspendiente la aprobacién de solicitudes no consideradas en la PAAC, previo

a solicitarias a la GACIL

+ En caso algin numeral no esté debidamente completado, la GACI podra requerir su aclaracion a efecto de realizar el tramite de

compra.

| GERENCIADE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
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GACI-04 PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA NACIONAL O INTERNACIONAL
(FONDOS BCIE).

Ana Margarita Salinas de

Néstor Ulises Turcios Perla Garcdia

| Coordinador Area de Coordinador Area de Gerente de Adquisiciones y
| Contratacién de Obras Contratacién de Obras Contrataciones Institucional

ol
22 de enero de 2015 22 de enero de 2015

i

2%

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas éreas de trabajo v al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revisién: | 22/01/2016 |

L REGISTRO DE VERSIONES.

22/01/2015 | Et Ana Margarita Salinas de Garcia Elaboracién de Manual




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANOC
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer los lineamientos para realizar la licitacion publica nacional o internacional cuando los fondos
sean proporcionados por el BCIE.

REQUISITOS.

1. Las unidades solicitantes deben establecer los términos de referencia o especificaciones técnicas
necesarias para gestionar la contratacién de la obra, bien o servicio.

2. Nombrar al personal idéneo para conformar las comisiones de evaluaciones de ofertas.

IV. IDENTIFICACION DE RIESGOS.
1. Que no se presenten el minimo de ofertantes requeridos segtn la normativa del BCIE o las Bases de
Licitacion.
2. Que los presupuestos estimados estén subvalorados a los precios de mercado.
3. Que los oferentes no subsanen o aclaren lo solicitado en el plazo requerido.
4. Que ninguna oferta sea elegible o cumpla con los requerimientos minimos establecidos en las bases
de licitacion.
5. Que se interpongan protestas o recursos de revisiéon por inconformidades.
6. Que el oferente adjudicado no se encuentre solvente con el fisco y seguridad social o no se presente a
formalizar el contrato.
V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud de contratacién y finaliza hasta que se distribuye
el Contrato posteriormente se envian al administrador del contrato los documentos necesarios para que
emita la orden de inicio y realice el sequimiento correspondiente.
VI. BASE LEGAL.
1. Constitucion de la Republica de El Salvador, Decreto Constituyente No. 38 de fecha 15 de diciembre
de 1983, publicado en D.O. No. 234, Tomo No. 281 del 16 de diciembre de 1983; y sus reformas Art. 14 y
195.
2. Politica para la aplicacién de la politica para la obtencién de bienes, obras, servicios y consultorias del
Banco Centroamericano de Integracién Econémica (BCIE), abril 2013.
3. Normas para la aplicacién de la politica para la obtencién de bienes, obras, servicios y consultorias
del Banco Centroamericano de Integracion Econémica (BCIE), agosto 2013.
4. Ley de Adquisiciones v Contrataciones de la Administraciéon Pdblica (LACAP), Decreto Legislativo
No. 868, de fecha 5 de abril del ario 2000; publicado en el Diario Oficial No. 88, Tomo No. 347, de
fecha 15 de mayo del ano 2000 y Decreto Legislativo No. 725, de fecha 18 de mayo de 2011,
publicado en el D.O. No. 102, Tomo No. 391, de fecha 02 de junio de 2011.
5. Reglamento de Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pdblica, Decreto
Ejecutivo No. 53, de fecha 10 de abril de 2013, publicado en el D.O. No. 71, Tomo 399, de fecha 19 de
abril de 2013.
6. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Puablicas, Transporte, y de
Vivienda y Desarrollo Urbano: Art. 42 al 44.
Vil.  PoOLITICAS.
1. Las unidades solicitantes deben remitir a la GACI copias de los convenios y ejecucién presupuestaria
de los programas o proyectos que se contrataréan a través de los fondos BCIE.
2. La obra, bien, servicio o consultoria debe estar incluido en el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones.
3. Que se procure, adjudicar el precio evaluado mas bajo, es decir aquella que cumpla con los requisitos
minimos establecidos en las bases y tenga el precio mas bajo.
Vill. PROCEDIMIENTO.
- RESPONSABLEDELA | PASO |
ACTIVIDAD G L nlscmmonuunctmnu
Elaboro el requerimiento y remlte a la GACI la Sollt:ltud de
Unidad Solicitante 1 Contr.q.toqf)n, c:pex.undo Términos de Referencia vy/o
Especificaciones Técnicas.

26
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Recibe Solicitud de Contratacién con sus anexos y margina al
Coordinador correspondiente con instrucciones.

Analiza solicitud si es procedente de acuerdo a lineamientos o
procedimientos internos y asigna a técnico para ejecutar el
proceso.

Recibe requerimiento y revisa la documentacion contenida en
la solicitud (especificaciones o caracteristicas técnicas, planos,
anexos, entre otros); en caso de estar completo se daré por
recibido formalmente, caso contrario se devolverd la solicitud
para la subsanacién correspondiente, si estd completo el
requerimiento se procede a abrir el expediente respectivo y a
realizar la verificacién de la asignacién presupuestaria.

Coordina al grupo de trabgjo para la adecuacién conjunta de
las bases de licitacion, el cual podré estar integrado por un
representante de la unidad solicitante, el Gerente de la GACl o
su designado, y en caso de ser necesario por un experto en la
materia, un asesor legal v un analista financiero.

Formula Acta de Adecuacién de Bases vy la firman.

Emite o deniega la asignacion presupuestaria.

Si la verificacién de la asignacién presupuestaria es denegada
se devuelve la solicitud de Contratacién con sus anexos y
finaliza el proceso.

Elabora nota para solicitar al BCIE la No Objecién a las Bases
de Licitacion.

Remite a no objecién del BCIE,

Recibida la No Objecién a las Bases de Licitacion y emitida la
asignacién presupuestaria, elabora nota y la GACI en conjunto
con la Unidad Solicitante remiten las Bases de Licitacién al Sr.
Ministro para la Aprobacion.

Aprueba Bases de Licitacion.

Elabora aviso de licitacién y gestiona publicacién en al menos
un periddico de dirculacién nacional, al menos por un dig;
ademdas publica en COMPRASAL el mismo dia del aviso en el
periédico, debiendo cargar en el sistema todos los documentos
requeridos para ofertar.

Si de acuerdo al monto se tiene que efectuar una
convocatoria internacional, ademas de los medios nacionales
descritos anteriormente, debera redlizarse al menos en una
publicacién técnica especializada o periédico de amplia
circulacién internacional, ademas de invitar por medio de las
embajadas de los paises que son miembros del BCIE.

El plazo para presentar ofertas deberd ser de al menos 30 dias
calendarios a partir del dia habil siguiente al de la publicacién
del aviso cuando sea licitacidon puablica nacional. El plazo
podra reducirse cuando se haya realizado una precalificacion
previa o se trate de una adquisicion que no conlleva la
preparacion de propuestas complejas.

En el caso de la licitacién pdblica internacional el plazo no
podrd ser menor a 45 dias calendarios a partir del dia habil
siguiente al de la publicacién del aviso.

Se entregan bases de licitacién. El mismo periodo deberd
habilitarse en COMPRASAL para la descarga gratuita de los
documentos de licitacién.

Gerente GACI. 2
Coordinador de Area 3
4
Técnico
5
Comité de Adecuacion de Bases 6
Unidad Financiera 7
8
Técnico
9
Gerente de la GACL. 10
Técnico n
Sr. Ministro 12
Técnico v Asistente del Coordinador 3
Asistente Coordinacién de Grea
14
LTécnico y Asistente del Coordinacién 15

Vencido el plazo para obtener las Bases de licitacion por parte
de los interesados, se verifica el reporte de “descarga de bases”
de COMPRASAL, se imprime el listado y adjunta la ficha que
contiene el registro de los que adquirieron bases directamente
en la GACI.
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Técnico

16

Vencido el plazo para obtener las Bases de Licitacion por
parte de los interesados, se verifica el reporte de “descarga de
bases” de COMPRASAL, imprime el listado vy adjunta la ficha
que contiene el registro de los participantes que adquirieron
bases directamente en la GACI.

Técnico

17

Solicitaré el nombramiento de los miembros de la Comision de
evaluacién de ofertas, y una vez definido el listado, se hara
por medio de la Gerencia, la propuesta al 5r. Ministro para el
respectivo nombramiento.

Sr. Ministro

18

Aprueba y emite Resolucion de nombramiento de comision de
evaluacién de ofertas.

Técnico/Gerente CACI/Sr. Ministro

En caso se emitan aclaraciones, adendas, o prérrogas de plazo,
ya sea por consultas realizadas por los oferentes o por
necesidad institucional, éstas se entregarGn a todos los
interesados que retiraron o descargaron las bases de licitacién.
Las aclaraciones son firmadas por la Gerencia de la GACl y las
adendas por el Sr. Ministro

Lo anterior dentro de los plazos minimos establecidos en las
bases, tanto para recepcién de consultas, como para la
notificacién de aclaraciones v adendas, los cuales para una
LPN podran emitirse adendas hasta diez (10) dias calendario
antes de la presentacién de ofertas y para una LPINT hasta
quince (15) dias antes.

Las adendas requieren ne eobjecién del BCIE, excepto
cuando se trate de ampliar el plazo para presentacién de las
propuestas.

Cerente GACI.

20

Una vez recibidas las ofertas, el designado de la GACI,
realizard la apertura de ofertas el dia, hora y lugar
establecidos en las bases de licitacion; se leera en voz alta el
nombre y denominacién de los oferentes y se dard apertura a
las propuestas y al Sobre No. 1 dando lectura a la Carta de
presentacién de las propuestas, el plazo y monto de las
garantias si las hubiere, procediéndose a levantar un acta de
lo actuado, la que deberd ser suscrita por el o los
representantes del Ministerio y por los oferentes presentes. Las
ofertas solamente podrdn ser rechazadas en el acto de
apertura por la falta de presentacion de la Garantia de
mantenimiento de oferta y las que sean recibidas
extempordneamente.

Una vez suscrita se les entregard copia de la misma a los
asistentes.

Los demds sobres quedaran bajo resguardo de la GACI,
debidamente cerradas y selladas.

Técnico.

21

Realiza convocatoria a la Comisién de evaluacion de ofertas,
por medio del Gerente GACI y traslada a dicha comisién,
ofertas y expediente para que realicen la evaluacién basada
en los aspectos legales, técnicos y econémicos-financieros,
segun criterios establecidos en las bases de licitacion y de
acuerdo al contenido del Sobre No. 1.
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Comision de evaluacion de ofertas
(CEQ)

Redliza la evaluacion de las ofertas en sus aspectos legales,
técnicos v econdmico-financieros, de acuerdo al contenido del
Sobre No. 1. Durante el proceso de evaluacién, la CEO a través
del Gerente GACI, podra realizar a la UNAC consultas, sin que
las mismas revelen datos significatives correspondientes a los
oferentes v solicitudes de subsanacion de errores y omisiones
subsanables a los oferentes, de acuerdo a lo establecido en las
bases de licitacién.

Finalizada la evaluacién emite informe y remite a Gerente de
la GACI.

Gerente GACI

Remite informe de evaluacién del Sobre No. 1 a no objecién
del BCIE.

Gerente GACI

24

Con la no objecién al informe, notificard los resultados en
forma simulténea a todos los oferentes, devolviéndose los
respectivos sobres restantes, sin haber sido abiertos, a todos
aquellos oferentes que no resultaron precalificados. Se
otorgard un plazo de al menos 10 dias calendarios a partir de
la notificacién, para que los oferentes puedan presentar
protestas o de conformidad a las Bases de licitacion.

Gerente GACI.

Una vez resueltas las protestas (si las hubiere), se realizarG en
actos publicos las aperturas de los siguientes sobres, de
conformidad a lo establecido en las Bases de licitacion.

Comisién de evaluacion de ofertas
(CEQ)

26

Con la apertura realizada, convocard nuevamente a la
Comision de evaluacion de ofertas, para que redlice la
evaluacién ya sea de los aspectos técnicos o de precio, de
conformidad a lo establecido en las bases de licitacion.
Finalizada cada etapa procede la notificacién, el plazo para
presentar protestas y lo establecido en el caso del Sobre No. 1.

Sr. Ministro

27

Con la no objecion al informe de recomendacién, emite
resolucion de adjudicacion.

Notificador

Notifica a todos los participantes entregGndoles copia integra
de la resolucidn del resultado del proceso y concede plazo
para protestas. En el caso hubiese, se procederd de acuerdo a
la LACAP.

Técnico

29

Solicita el administrador de contrato a la unidad solicitante y
una vez obtenida la respuesta remite a la Unidad técnica de
asesoria legal de la GACI para elaboracién de nombramiento.

Colaborador juridico

Elabora resolucién y remite al Sr. Ministro la propuesta de
nombramiento de administrador de contrato.

Sr. Ministro

31

Aprueba vy firma resolucion de nombramiento de
administrador de contrato.

Jefe Unidad técnica de asesoria
legal

Prepara contrato previé a firma y remite con la firma
autorizada o no objecién del BCIE.

Jefe Unidad técnica de asesoria
legal

33

Una vez la resolucién esté en firme o se resuelva las protestas,
y se cuente con la no objecidn al contrato previo a firma,
dentro de los cinco dias héabiles posteriores, convocara al
oferente adjudicado a la suscripcién de contrato.

Asistente Coordinacién de Area

Una vez recibido el contrato firmado, procede a la distribucién
del mismo al contratista, al administrador del contrato, a la
unidad solicitante y a la Gerencia financiera institucional.

Técnico

35

Recibe contrato, incorpora al expediente.

Técnico

36

Remite al administrador de contrato, oferta contratada, bases
de licitacién, aclaraciones y adendas.

Técnico

37

Envia expediente al archivo, debidamente ordenado, foliado,
escaneado y con su respectiva lista de chequeo (check list).

IX. FLUJOGRAMA.

29
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Unidad Solicitante
elabora
requerimiento y
remite a GACI

Y

Gerente remite
solicitud de
Contratacion

h 4

Coordinador analiza
si es procedente y
asigna a técnico

b 4

Técnico revisa
documentacion

Se devuelve el |
proceso

Técnico realiza

verificacidn de
asignacién
presupuestaria

2

Técnico adecua en
conjunto con la
unidad solicitante
los documentos de
Licitacidn

v

Comité formula acta
adecuacion de
bases y firman

Verificacidn
Presupuestaris

o= Se devuelve proceso —@

5i-

Gerente solicita No
Objecion al BCIE
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Ministro aprueba
bases de licitacion

Y

Publicacién en
periddicos y
comprasal

v

Resolucion
Nombramiento CEQ

v

Emisidn de
Aclaraciones y/o
Adendas

v

Recepcion y
apertura de ofertas
sobre No. 1

'

Evaluacion de
ofertas sabre No.1

v

Se emite informe de
evaluacidn sobre

Gerente remite
informe de
evaluacidn sobre
No.1 a no objecidn
BICIE

v

Gerente notifica
resultados e invita a
apertura de los
_siguientes sobres
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Evaluacion sobres
aspectos técnicos o
econdmicos

Y
Emite informe de
evaluacidn técnico o
econdmica

\_{_\

Gerente remite
informe de
evaluacién técnica o
econdmica a no
objecion BICIE

.

Ministro emite
resolucion de
adjudicacion

i

Se notifica a los
participantes
resolucidn de
adjudicacion

Comision de alto
nivel resuelve

No
x

Juridico GACI
elabora
nombramiento de
administrador de
contrato

%\

Ministro aprueba y
firma
nombramiento
administrador de
contrato

v

Se remite contrato
previo a firma a no
objecién del BCIE

.

Se firma y formaliza
contrato con las
partes
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[+ ]

Distribucidn de
Contrato

Técnico publica |
resultados en
COMPRASAL

Técnico remite al
administrador de

l contrato los

documentos
contractuales

M

| Técnico remite
| expediente a
archivo.

X. DEFINICIONES.

Acta de recepcidm Documento de cardcter oficial que hacer constar, la recepcién de Obras, Bienes y Servicios
por parte del Administrador de Contrato, pudiendo ser total o parcial, provisional o definitiva.

Adjudicaciom Es el acto por el que determinada institucién, previa evaluacién de las ofertas presentadas,
selecciona a la que, ajustandose sustancialmente a los instrumentos de contratacién, resulta la mas conveniente.
Adjudicacion Parcial: Adjudicar determinado contrato a dos o més oferentes en virtud que las obras, bienes
o los servicios objeto del futuro contrato son susceptibles de proveerse separadamente; o cuando por alguna
razén legalmente justificada no sea posible adjudicar la totalidad de las obras, bienes o servicios.
Administrador del Contrate u Orden de Compra:s Persona designada por la Titular para darle
seguimiento a las Clausulas Contractuales, quien sera contraparte del Contratista.

Asignacién Presupuestaria: Monto destinado a cubrir los gastos previstos en el presupuesto general de la
nacién o presupuestos especiales; necesarias para el logro de los objetivos y metas programadas. COMPRASAL:
Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador, cuya finalidad es automatizar las operaciones de los
procesos de adquisiciones de obras, bienes y servicios que la Administracién Pablica realice.

Bance Centroamericano de Integracién Econédmica (BCIE): Ente financiero regional dedicado a dar
financiamiento y asistencia a los gobiernos de los paises miembros.

Contratista: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, de forma individual o conjunta que en virtud
de contrato u orden de compra, provee a una institucién de la administracién pablica obras, bienes o servicios.
Contrate: Convencién o acuerdo en virtud de la cual la institucién contratante y el contratista, se obligan a
dar, hacer o no hacer alguna cosa, estableciendo por lo tanto los derechos y obligaciones nacidas a través de la
adjudicacién de una obra, el suministro de un bien o un servicio, pudiendo ser de obra publica, suministro,
consultoria, concesion y arrendamiento de bienes muebles; y que se formaliza a través de un documento
privado, documento privado autenticado o Escritura Pdblica.

Especificaciones téenicast Son los documentos emitidos en los procesos de adquisiciones en los cuales se
definen las normas, exigencias, requisitos, condiciones y procedimientos que deben reunir las obras, bienes y
servicios que la Administracién Puablica solicita; y que en los procesos de licitacion o concurso formar parte de las
respectivas bases.

Evaluacién de Ofertas: Es el proceso de calificacién de oferentes y andlisis de las ofertas presentadas en una

~ GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITU
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licitacién, concurso, libre gestién o contratacion directa, realizado por una comisién nombrada para tal fin, que
tiene por objeto verificar el cumplimiento de los criterios financieros, técnicos vy las propuestas econdémicas,
definidas los instrumentos de contratacién, para emitir una recomendacién sobre el resultado del proceso ya
sea para adjudicarlo o declararlo desierto.

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI): Gerencia responsable de realizar los
procesos de adquisiciones y contrataciones de la institucién.

Gerencia Financiera Institucional: Gerencia responsable de la gestién Financiera Institucional, que incluye
la realizacién de todas las actividades relacionadas a las dreas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad
Gubernamental.

Licitacién Piablica Nacional o Internacienal (LPN o LPINT): Método de contratacion competitivo para
adquirir bienes, obras o servicios.

Ofertante | Oferentes Es la persona natural o juridica que presenta su oferta en una licitacién o concurso,
libre gestién o contratacién directa. Otros sindénimos son: licitador, postulante, proponente, proveedor, postor,
contratista, suministrante, etc.

Orden de inicies Documento que marca el momento desde el cual se contabiliza el plazo contractual. A
partir del mismo, la Administracién exterioriza su voluntad de iniciar las actividades propias de la obra, bien o
servicio que ha contratado con el particular. Dicha orden deberd estarse a la forma, los términos y las
condiciones que se establecieron desde los documentos de contratacion y las condiciones del acto de
adjudicacién.

Requerimiento o $olicitud de Compra: Documento complementado por unidades solicitantes en el que
detalla las Obras, Bienes, Servicios necesarias para satisfacer una necesidad publica, administrativa o de la
colectividad, conteniendo las condiciones y especificaciones técnicas.

Términos de Referencia (TdR): Documento usualmente utilizado para la contratacién de servicios de
consultorias y que contiene los objetivos, caracteristicas, condiciones, especificaciones técnicas y estructura de
como ejecutar un determinado servicio especializado.

Unidad requirente o solicitante: Unidad, Gerencia o Direccién que definird objeto, cantidad, calidad,
especificaciones técnicas y condiciones especificas de las obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones
especificas de administracién de los contratos.

XI. ANEXOS.

ANEXO 1 —~ $OLICITUD O REQUERIMIENTO DE OBRA, BIEN O SERVICIO.

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
"'"-__-""N..______,
,-.——_I-.M_\. =
GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-MOPTVDU
REF.:
‘ 1. FECHA: (D-M-A)
‘ 2. NOMBRE DEL
SOLICITANTE:
[ 3. CARGO:
| 8. FIRMA DEL
4. DEPENDENCIA: SOLICITANTE:
5. NOMBRE DEL 9. FIRMA DEL
AUTORIZANTE: AUTORIZANTE:
6. CARGO:

7. DEPENDENCIA:

9. JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

9.1 DETALLE
| Especificaciones Técnicas (Material, Precio Precio Total
UNIDAD color, medida, otras caracteristicas Unitario
TEM CODIGO CANTIDAD DE SER&EIR&S{B)FI’;T? ADO requeridas. En caso de ser necesario
MEDIDA adjuntar documento con esta
informacion):
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10. CONDICIONES:

10.1 VALOR ESTIMADO DE LA COMPRA:
(Detallar Fuente de financiamiento y linea de
trabajo)

10.2 FORMA DE ENTREGA:

10.3 LUGAR DE ENTREGA:

10.4 OTRAS CONDICIONES NECESARIAS (Especificar)

11. OBSERVACIONES (cuando se requiera):

12. PROPUESTA DE ADMINISTRADOR DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:

Notas aclaratorias:
¢ Las solicitudes de obras, bienes y servicios deben incluirse de conformidad a la PAAC.

¢+  El solicitante debe diligenciar ante la autoridad correspondiente la aprobacién de solicitudes no consideradas en la PAAC, previo
a solicitarlas a la GACL.

+  En caso algtin numeral no esté debidamente completado, la GACI podra requerir su aclaracién a efecto de realizar el tramite de
compra.
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GACI-05 PROCEDIMIENTO DE LICITACION O CONCURSO PRIVADO (FONDOS$ BCIE)

Ana Margarita Salinas de

Néstor Ulises Turcios Perla Néstor Ulises Turcios Perla

Garcia
Coordinador Area de Coordinador Area de Gerente de Adquisiciones y
Contratacién de Obras Contratacion de Obras Contrataciones Institucional

_? _l\::jkg

22 de enero de 2015 22 de enerode 2015

s

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizaré a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revisién: | 22/01/2016 |

I REGISTRO DE VERSIONES.

22/01/2015 E1 Ana Margarita Salinas de Garcia Elaboracién de Manual
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il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Establecer los lineamientos para realizar la licitacién o concurso privado cuande los fondos sean
proporcionados por el BCIE.

1. REQUISITOS.
1. Las unidades solicitantes deben establecer los términos de referencia o especificaciones técnicas
necesarias para gestionar la contratacién de la obra, bien o servicio.
2. Nombrar al personal idéneo para conformar las comisiones de evaluaciones de ofertas.

IV. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

1. Que no se presenten el minimo de ofertantes requeridos segtn la normativa del BCIE o las Bases de
Licitacién o concurso.
Que los presupuestos estimados estén subvalorados a los precios de mercado.
Que los oferentes no subsanen o aclaren lo solicitado en el plazo requerido.
Que ninguna oferta sea elegible o cumpla con los requerimientos minimos establecidos en las bases
de licitacién.
Que se interpongan protestas o recursos de revisién por inconformidades.
Que el oferente adjudicado no se encuentre solvente con el fisco y seguridad social o no se presente a
formalizar el contrato.

BwN

O

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Los procedimientos inician con la solicitud de contratacion y finaliza hasta que se distribuye el Contrato,
posteriormente se envian al Administrador del Contrato los documentos necesarios para que emita la
orden de inicio y realice el seguimiento correspondiente.

VI. BASE LEGAL.

1. Constitucion de la Republica de El Salvador, Decreto Constituyente No. 38 de fecha 15 de diciembre
de 1983, publicado en D.O. No. 234, Tomo No. 281 del 16 de diciembre de 1983; v sus reformas Art. 14 y
195.

2. Politica para la aplicacién de la politica para la obtencién de bienes, obras, servicios y consultorias del
Banco Centroamericano de Integracién Econémica (BCIE), abril 2013.

3. Normas para la aplicacién de la politica para la obtencién de bienes, obras, servicios y consultorias
del Banco Centroamericano de Integracion Econdmica (BCIE), agosto 2013.

4. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP), Decreto Legislativo
No. 868, de fecha 5 de abril del afio 2000; publicado en el Diario Oficial No. 88, Tomo No. 347, de
fecha 15 de mayo del afo 2000 y Decreto Legislativo No. 725, de fecha 18 de mayo de 2011,
publicado en el D.O. No. 102, Tomo No. 391, de fecha 02 de junio de 2011,

5. Reglamento de Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, Decreto
Ejecutivo No. 53, de fecha 10 de abril de 2013, publicado en el D.O. No. 71, Tomo 399, de fecha 19 de
abril de 2013.

6. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, v de
Vivienda y Desarrollo Urbano Art. 42 al 44.

Vil. POLITICAS.
1. La obra, bien, servicio o consultoria debe estar incluido en el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones.
2. Que se procure, adjudicar el precio evaluado mds bajo, es decir aquella que cumpla con los requisitos
minimos establecidos en las bases y tenga el precio mas bajo.

Vil. PROCEDIMIENTO

.G‘ i — — — : T -_.. = q = = -~ —_ .5 \.___.,.,__...— I 7 =, T R e & , i = P —— ==
%_- #a g = X g : q o
Elabora el requerimiento y remite a la GACI la Solicitud de
Unidad Solicitante 1 Contratacién, anexando Términos de Referencia y/o
Especificaciones Técnicas.
Gerente GACI. 2 Recrbe:- Solicitud de ConFrotccidn con sus anexos y margina al
Coordinador correspondiente con instrucciones.
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Coordinador de Area

Analiza solicitud si es procedente de acuerdo a lineamientos o
procedimientos internos y asigna a técnico para ejecutar el
proceso.

Técnico

Recibe requerimiento y revisa la documentacion contenida en
la solicitud (especificaciones o caracteristicas técnicas, planos,
anexos, entre otros); en caso de estar completo se dara por
recibido formalmente, caso contrario se devolvera la solicitud
para la subsanacién correspondiente, si estd completo el
requerimiento se procede a abrir el expediente respectivo y a
realizar la verificacién de la asignacién presupuestaria.

Coordina al grupo de trabagjo para la adecuacién conjunta de
las bases de licitacién o concurso, el cual podré estar integrado
por un representante de la unidad solicitante, el Gerente de la
GACI o su designado, y en caso de ser necesario por un experto
en la materia, un asesor legal y un analista financiero.

Comité de Adecuacién de Bases

Formula Acta de Adecuacién de Bases y la firman.

Unidad Financiera

Emite o deniega la asignacién presupuestaria.

Técnico

l

Si la verificacién de la asignacién presupuestaria es denegada
se devuelve la solicitud de Contratacién con sus anexos y
finaliza el proceso.

Elabora nota para solicitar al BCIE la No Objecién a las Bases
de Licitacién o concurso.

Remite a no objecién del BCIE.

| Gerente de la GACIL.
i

‘ Técnico

Recibida la No Objecién a las Bases de Licitacién o concurso y
emitida la asignacién presupuestaria, elabora nota y la GACI
en conjunto con la Unidad Solicitante remiten las Bases de
Licitacion o concurso al Sr. Ministro para la Aprobacion.

Sr. Ministro

12

Aprueba Bases de Licitacion o concurso.

Técnico

13

Se invita a participar a determinadas empresas y no por
anuncio publico.

Cuando la licitacibn o concurso sustituya a un proceso
internacional, se deben incluir empresas o firmas
internacionales e invitar siempre a todos los posibles oferentes.
El plazo para presentar ofertas deberd ser de al menos 30 dias
calendarios a partir del dia habil siguiente al de la invitacion
cuando sustituya un proceso nacional. El plazo podré reducirse
cuando se haya realizado una precalificacién previa o se trate
de una adquisicion que no conlleva la preparaciéon de
propuestas complejas, y cuando sustituya a un proceso
internacional el plazo deberd ser al menos de 45 dias
calendarios a partir del dia siguiente habil a la invitacion.

Asistente Coordinacién de area

Se entregan bases de licitacién o concurso.

Técnico

Solicitard el nombramiento de los miembros de la Comisién de
evaluacién de ofertas, y una vez definido el listado, se hard
por medio de la Gerencia, la propuesta al 5r. Ministro para el
respectivo nombramiento.

Sr. Ministro

Aprueba y emite Resolucién de nombramiento de comisién de
evaluacién de ofertas.
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Técnico/Gerente GACI/Sr. Ministro

17

En caso se emitan aclaraciones, adendas, o prorrogas de plazo,
ya sea por consultas realizadas por los oferentes o por
necesidad institucional, éstas se entregarGn a todos los
interesados que retiraron o descargaron las bases de licitacion
0 concurso.

Las aclaraciones son firmadas por la Gerencia de la GACl v las
adendas por el Sr. Ministro

Lo anterior dentro de los plazos minimos establecidos en las
bases, tanto para recepcion de consultas, como para la
notificacién de aclaraciones y adendas, los cuales para un
proceso nacional podran emitirse adendas hasta diez (10) dias
calendario antes de la presentacion de ofertas y para un
proceso internacional hasta quince (15) dias antes.

Las adendas requieren me objecién del BCIE, excepto
cuando se trate de ampliar el plazo para presentacién de las
propuestas.

Gerente GACI.

Una vez recibidas las ofertas, el designado de la GACI,
realizard la apertura de ofertas el dia, hora y lugar
establecidos en las bases de licitacién o concurso; se leerd en
voz alta el nombre y denominacién de los oferentes y se daréa
apertura a las propuestas v al Sobre No. 1 dando lectura a la
Carta de presentacién de las propuestas, el plazo y monto de
las garantias si las hubiere, procediéndose a levantar un acta
de lo actuado, la que deberd ser suscrita por el o los
representantes del Ministerio y por los oferentes presentes. Las
ofertas solamente podrdan ser rechazadas en el acto de
apertura por la falta de presentacion de la Garantia de
mantenimiento de ofeta y las que sean recibidas
extempordneamente.

Una vez suscrita se les entregard copia de la misma a los
asistentes.

Los demds sobres quedarén bajo resguarde de la GACI,
debidamente cerradas v selladas.

Técnico.

19

Redliza convocatoria a la Comisién de evaluacién de ofertas,
por medio del Gerente GACI y traslada a dicha comisién,
ofertas y expediente para que redlicen la evaluacién basada
en los aspectos legales, técnicos y econdédmicos-financieros,
seglin criterios establecidos en las bases de licitacién o concurso
y de acuerdo al contenido del Sobre No. 1.

Comisién de evaluacién de ofertas
(CEQ)

20

Redliza la evaluacién de las ofertas en sus aspectos legales,
técnicos y econémico-financieros, de acuerdo al contenido del
Sobre No. 1. Durante el proceso de evaluacién, la CEO a través
del Gerente GACI, podré realizar a la UNAC o al BCIE
consultas, sin que las mismas revelen datos significativos
correspondientes a los oferentes y solicitudes de subsanacion de
errores y omisiones subsanables a los oferentes, de acuerdo a lo
establecido en las bases de licitacién o concurso.

Finalizada la evaluacién emite informe y remite a Gerente de
la GACL

Gerente GACI

21

Remite informe de evaluacién del Sobre No. 1 a no objecién
del BCIE.

39

TR
ez ity
i

CIONES

T B T I T E A

ONTRATAC

t’\??ﬂ":ji 3
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Gerente GACI

Con la no objecién al informe, notificard los resultados en
forma simultdnea a todos los oferentes, devolviéndose los
respectivos sobres restantes, sin haber sido abiertos, a todos
aquellos oferentes que no resultaron precalificados. Se
otorgard un plazo de al menos 10 dias calendarios a partir de
la notificacién, para que los oferentes puedan presentar
protestas o de conformidad a las Bases de licitacion o
concurso.

Gerente GACI.

Una vez resueltas las protestas (si las hubiere), se realizara en
actos publicos las aperturas de los siguientes sobres, de
conformidad a lo establecido en las Bases de licitacion o
concurso.

Comision de evaluacién de ofertas
(CEQ)

24

Con la apertura realizada, convocard nuevamente a la
Comision de evaluacién de ofertas, para que redlice la
evaluacién ya sea de los aspectos técnicos o de precio, de
conformidad a lo establecido en las bases de licitacion o
concurso.

En el caso que sea concurso la evaluacién se llevard a cabo
tomando en consideracién el método que se ha definido en las
bases de concurso.

Finalizada cada etapa procede la notificacion, el plazo para
presentar protestas y lo establecido en el caso del Sobre No. 1.

Sr. Ministro

Con la no objecién al informe de recomendacién, emite
resolucién de adjudicacion.

Notificador

26

Notifica a todos los participantes entregdndoles copia integra
de la resolucién del resultado del proceso y concede plazo
para protestas. En el caso hubiese, se procedera de acuerdo a
la LACAP.

Técnico

27

Solicita el administrador de contrato a la unidad solicitante y
una vez obtenida la respuesta remite a la Unidad técnica de
asesoria legal de la GACI para elaboracién de nombramiento.

Colaborador juridico

Elabora resolucion y remite al Sr. Ministro la propuesta de
nombramiento de administrador de contrato.

Sr. Ministro

29

Aprueba y firma resolucibn de nombramiento de

administrador de contrato.

Jefe Unidad técnica de asesoria
legal

30

Prepara contrato previé a firma y remite con la firma
autorizada a no objecién del BCIE.

Jefe Unidad técnica de asesoria
legal

31

Una vez la resolucion esté en firme o se resuelva las protestas,
y se cuente con la no objecién al contrato previo a firma,
dentro de los cinco dias hdbiles posteriores, convocarda al
oferente adjudicado a la suscripcién de contrato.

Asistente Coordinacién de Area

32

Una vez recibido el contrato firmado, procede a la distribucién
del mismo al contratista, al administrador del contrato, a la
unidad solicitante v a la Gerencia financiera institucional.

Técnico

33

Recibe contrato, incorpora al expediente.

i

Técnico

34

Remite al administrador de contrato, oferta contratada, bases
de licitacion o concurso, aclaraciones y adendas.

Técnico

Envia expediente al archivo, debidamente ordenado, foliado,
escaneado y con su respectiva lista de chequeo (check list).

IX. FLUJOGRAMA.

40

GERENCIA DE ADQU

ICIO!

T R
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Unidad Solicitante
elabora
reguerimiento y
remite a GACI

A

Gerente remite
solicitud de
Contratacién

r

Coordinador analiza
si es procedente y
asigna a técnico

Técnico revisa
documentacion

Se devuelve el
proceso

si
=i A

Técnico realiza
verificacidn de
asignacidn
presupuestaria

v

Técnico adecua en
conjunto con la
unidad solicitante
los documentos de
Licitacién o

concurso

v

Comité formula acta
adecuacion de
bases y firman

Verificacién
P puestari

No— Se devuelve mao—)@

Sie

Gerente solicita No
DObjecion al BCIE
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Ministro aprueba
bases de licitacion o
concurso

Se invita a oferentes

v

Resolucién

Nombramiento CEO

v

Emision de
Aclaraciones y/o
Adendas

I

Recepcidn y
apertura de ofertas
sobre No. 1

Evaluacion de
ofertas sobre No.1

'

Se emite informe de
evaluacion sobre
No. 1
Gerente remite
informe de
evaluacion sobre

No.1 a no objecidn
BICIE

v

Gerente notifica

resultados e invita a
apertura de los

siguientes sobres

Se resuelve protesta

Apertura de los

siguientes sobres |
segun bases de

licitacidn o concurso




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 43
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Evaluacidn sobres

aspectos técnicos o
econdmicos

Emite informe de
evaluacion técnico o

o,

Gerente remite
infarme de
evaluacian técnicaa
econdmica a no
objecidn BICIE

Ministro emite
resolucidn de
adjudicacion

Se notifica a los
participantes
resolucidn de
adjudicacion
Comisién de aito
nivel resuelve

Juridico GACI
elabora
nombramiento de
administrador de |
contrato

\_{\

Ministro aprueba y
firma
nombramiento
administrador de
contrato

2

Se remite contrato
previo a firma a no
objecidn del BCIE

¥

Se firma y formaliza
contrato con las
partes
Técnico remite al
administrador de
contrato los
documentos
contractuales

Técnico remite
expediente a
archiva.
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X. DEFINICIONES.

Acta de recepcion: Documento de cardcter oficial que hacer constar, la recepcién de Obras, Bienes y Servicios
por parte del Administrador de Contrato, pudiendo ser total o parcial, provisional o definitiva.

Adjudicacién: Es el acto por el que determinada institucién, previa evaluacién de las ofertas presentadas,
selecciona a la que, ajustandose sustancialmente a los instrumentos de contratacién, resulta la mas conveniente.
Adjudicacidn Parcial: Adjudicar determinado contrato a dos o mds oferentes en virtud que las obras, bienes
o los servicios objeto del futuro contrato son susceptibles de proveerse separadamente; o cuando por alguna
razén legalmente justificada no sea posible adjudicar la totalidad de las obras, bienes o servicios.
Administrader del Contrate u Orden de Compra: Persona designada por la Titular para darle
seguimiento a las Clausulas Contractuales, quien serd contraparte del Contratista.

Asignacién Presupuestaria: Monto destinado a cubrir los gastos previstos en el presupuesto general de la
nacioén o presupuestos especiales; necesarias para el logro de los objetivos y metas programadas. COMPRASAL:
Sistema Electrénico de Compras Pdblicas de El Salvador, cuya finalidad es automatizar las operaciones de los
procesos de adquisiciones de obras, bienes y servicios que la Administracién Piblica realice.

Banco Centroamericane de Integracién Econémica (BCIE): Ente financiero regional dedicado a dar
financiamiento y asistencia a los gobiernos de los paises miembros.

Contratista: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, de forma individual o conjunta que en virtud
de contrato u orden de compra, provee a una institucién de la administracién pablica obras, bienes o servicios.
Contrato: Convencién o acuerdo en virtud de la cual la institucién contratante y el contratista, se obligan a
dar, hacer o no hacer alguna cosa, estableciendo por lo tanto los derechos y obligaciones nacidas a través de la
adjudicacién de una obra, el suministro de un bien o un servicio, pudiendo ser de obra publica, suministro,
consultoria, concesién y arrendamiento de bienes muebles; y que se formaliza a través de un documento
privado, documento privado autenticado o Escritura Pdblica.

Especificaciones técnicass Son los documentos emitidos en los procesos de adquisiciones en los cuales se
definen las normas, exigencias, requisitos, condiciones y procedimientos que deben reunir las obras, bienes y
servicios que la Administracién Pablica solicita; y que en los procesos de licitacién o concurso formar parte de las
respectivas bases.

Evaluacion de Ofertas: Es el proceso de calificacion de oferentes y andlisis de las ofertas presentadas en una
licitacion, concurso, libre gestién o contratacion directa, realizado por una comisién nombrada para tal fin, que
tiene por objeto verificar el cumplimiento de los criterios financieros, técnicos v las propuestas econdmicas,
definidas los instrumentos de contratacion, para emitir una recomendacién sobre el resultado del proceso ya
sea para adjudicarlo o declararlo desierto.

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI): Gerencia responsable de realizar los
procesos de adquisiciones y contrataciones de la institucion.

Gerencia Financiera Institucienal: Cerencia responsable de la gestién Financiera Institucional, que incluye
la realizacion de todas las actividades relacionadas a las dreas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad
Gubernamental.

Licitacién o concurso privade: La licitacién o concurso privado es una figura similar a la licitacién o concurso
publico, excepto que las invitaciones se hacen en forma expresa a determinadas empresas o firmas y no por
anuncio puablico, las que deben ser calificadas, seleccionadas en forma no discriminatoria, incluyendo las
empresas o firmas internacionales cuando la licitacién o concurso sustituya a un proceso internacional, e invitar
siempre a todos los posibles oferentes.

Ofertante /| Oferente: Es la persona natural o juridica que presenta su oferta en una licitacién o concurso,
libre gestién o contratacién directa. Otros sinénimos son: licitador, postulante, proponente, proveedor, postor,
contratista, suministrante, etc.

Orden de inicios Documento que marca el momento desde el cual se contabiliza el plazo contractual. A
partir del mismo, la Administracién exterioriza su voluntad de iniciar las actividades propias de la obra, bien o
servicio que ha contratado con el particular. Dicha orden debera estarse a la forma, los términos vy las
condiciones que se establecieron desde los documentos de contratacién y las condiciones del acto de
adjudicacién.

Requerimiento o $olicitud de Compra: Documento complementado por unidades solicitantes en el que
detalla las Obras, Bienes, Servicios necesarias para satisfacer una necesidad pdblica, administrativa o de la
colectividad, conteniendo las condiciones y especificaciones técnicas.

Términos de Referencia (TdR): Documento usualmente utilizado para la contratacién de servicios de
consultorias y que contiene los objetivos, caracteristicas, condiciones, especificaciones técnicas y estructura de
cémo ejecutar un determinado servicio especializado.

Unidad requirente o solicitante: Unidad, Gerencia o Direccién que definird objeto, cantidad, calidad,

© GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 45

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

especificaciones técnicas y condiciones especificas de las obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones
especificas de administracién de los contratos.

XI.

ANEXOS3.

ANEXO 1 — SOLICITUD O REQUERIMIENTO DE OBRA, BIEN O SERVICIO.

MINISTEND DE O3RAS PUBLILAS.
TRAREPCATE. wivIENDA
¥ DESAARG LD URSIND

AnATEERY 0F

EL SALVADOR
UNAMONOS PARA CRECER
m
..--—-—-\.__ -
GERENCIA DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-MOPTVDU
REF.
ﬂ. FECHA: (D-M-A)
2. NOMBRE DEL
SOLICITANTE:
3. CARGO:
8. FIRMA DEL
4. DEPENDENCIA: SOLICITANTE:
5. NOMBRE DEL 9. FIRMA DEL
AUTORIZANTE: AUTORIZANTE:
6. CARGO:
7. DEPENDENCIA:

9. JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

9.1 DETALLE
| UNIDAD ff.i';‘“mm e e | e | et
WEM | CODIGO | cpanmiDAD ME%EDA ssnaé:'&glfg?mo mqu;rurm. En ceso de osr jr‘:usurb
informacidn):
1
2
3
4
5
10. CONDICIONES:

10.1 VALOR ESTIMADO DE LA COMPRA:
(Detallar Fuente de financiamiento y linea de
trabajo)

10.2 FORMA DE ENTREGA:

10.3 LUGAR DE ENTRECA:

10.4 OTRAS CONDICIONES NECESARIAS (Especificar)

1. OBSERVACIONES (cuando se requiera):

12. PROPUESTA DE ADMINISTRADOR DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:

Notas aclaratorias:

¢+  Laos swolicitudes de obraos, bienes y servicios deben incluirse de conformidad a la PAAC.

+  Elsolicitante debe diligenciar ante la autoridad correspondiente la aprobacién de solicitudes no consideradas en la PAAC, previo
a solicitarlas a la GACL

+  En coso algdn numeral no esté debidamente completado, la GACI podra requerir su aclaracion a efecto de realizar el trémite de
compra.
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GACI-06 PROCEDIMIENTO DE CONCURSO PUBLICO NACIONAL O INTERNACIONAL
(FONDOS$ BCIE).

Ana Margarita Salinas de

Néstor Ulises Turcios Perla Néstor Ulises Turcios Perla

Carcia
Coordinador Area de Coordinador Area de Gerente de Adquisiciones y
Contratacién de Obras Contratacién de Obras Contrataciones Institucional
/ ¥
22 de enero de 2015 22 de enero de 2015

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revisién: | 22/01/2016 |

L REGISTRO DE VERSIONES.

Ana Margarita Salinas de Garda | Elaboracién de Manual
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II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Establecer los lineamientos para realizar el concurso pablico nacional o internacional cuando los fondos
sean proporcionados por el BCIE.

M. REQUISITOS
Las unidades solicitantes deben establecer los términos de referencia necesarias para gestionar la
contratacion de la obra o servicio.

IV. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

1. Que no se presenten el minimo de ofertantes requeridos segdn la normativa del BCIE o las Bases de
Concurso.
Que los presupuestos estimados estén subvalorados a los precios de mercado.
Que los oferentes no subsanen o aclaren lo solicitado en el plazo requerido.
Que ninguna oferta sea elegible o cumpla con los requerimientos minimos establecidos en las bases
de licitacion.
Que se interpongan protestas o recursos de revisién por inconformidades.
Que el oferente adjudicado no se encuentre solvente con el fisco y seguridad social o no se presente a
formalizar el contrato.

Bwp

ow

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Los procedimientos inician con la recepcidn de la solicitud de contratacién vy finaliza hasta que se
distribuye el Contrato, posteriormente se envian al Administrador del Contrato los documentos
necesarios para que emita la orden de inicio y realice el seguimiento correspondiente.

V. BASELEGAL.

1. Constitucién de la Repdblica de El Salvador, Decreto Constituyente No. 38 de fecha 15 de diciembre
de 1983, publicado en D.O. No. 234, Tomo No. 281 del 16 de diciembre de 1983; y sus reformas Art. 14 y
195.

2. Politica para la aplicacién de la politica para la obtencién de bienes, obras, servicios y consultorias del
Banco Centroamericano de Integracién Econémica (BCIE), abril 2013.

3. Normas para la aplicacién de la politica para la obtencién de bienes, obras, servicios y consultorias
del Banco Centroamericano de Integracién Econémica (BCIE), agosto 2013.

4. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica (LACAP), Decreto Legislativo
No. 868, de fecha 5 de abril del afio 2000; publicado en el Diario Oficial No. 88, Tomo No. 347, de
fecha 15 de mayo del afo 2000 y Decreto Legislativo No. 725, de fecha 18 de mayo de 2011,
publicado en el D.O. No. 102, Tomo No. 391, de fecha 02 de junio de 2011,

5. Reglamento de Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica, Decreto
Ejecutivo No. 53, de fecha 10 de abril de 2013, publicado en el D.O. No. 71, Tomo 399, de fecha 19 de
abril de 2013.

6. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Piblicas, Transporte, y de
Vivienda y Desarrollo Urbano Art. 42 al 44.

Vi. POLITICAS.
1. Las Unidades solicitantes deben utilizar los formatos de solicitud de adquisiciones, contemplados en el
Manual de la UNAC.
2. Laobrag, servicio o consultoria debe estar incluido en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

Vil. PROCEDIMIENTO.

Elabora el requerimiento y remite a la GACI la Solicitud de
Unidad Solicitante 1 Contratacién, anexando Términos de Referencia vy/o
Especificaciones Técnicas.

Recibe Solicitud de Contratacién con sus anexos ¥y margina al
Coordinador correspondiente con instrucciones.

Analiza solicitud si es procedente de acuerdo a lineamientos o
Coordinador de Area 3 procedimientos internos y asigna a técnico para ejecutar el
proceso.

Gerente GACI. 2
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Recibe requerimiento y revisa la documentacién contenida en
la solicitud (especificaciones o caracteristicas técnicas, planos,
anexos, entre otros); en caso de estar completo se dar& por
4 recibido formalmente, caso contrario se devolvera la solicitud
para la subsanacién correspondiente, si estd completo el
requerimiento se procede a abrir el expediente respectivo y a
realizar la verificacién de la asignacién presupuestaria.
Coordina al grupo de trabajo para la adecuacién conjunta de
las bases de concurso, el cual podra estar integrado por un
5 representante de la unidad solicitante, el Gerente de la GACl o
su designado, y en caso de ser necesario por un experto en la
materia, un asesor legal y un analista financiero.

Comité de Adecuacién de Bases Formula Acta de Adecuacion de Bases y la firman.

Unidad Financiera 7 Emite o deniega la asignacién presupuestaria.

Si la verificacién de la asignacién presupuestaria es denegada
8 se devuelve la solicitud de Contratacién con sus anexos vy
Técnico finaliza el proceso.

Elabora nota para solicitar al BCIE la No Objecién a las Bases
de Concurso.

Gerente de la GACI. 10 Remite a no objecion del BCIE.

Recibida la No Objecién a las Bases de Concurso y emitida la
asignacién presupuestaria, elabora nota y la GACI en conjunto
con la Unidad Solicitante remiten las Bases de Concurso al Sr.
Ministro para la Aprobacion.

Técnico

=]

Técnico 1

i Sr. Ministro 12 Aprueba Bases de Concurso.

Elabora aviso de concurso y gestiona publicacién en al menos
un periédico de circulacién nacional, al menos por un dia;
ademds publica en COMPRASAL el mismo dia del aviso en el
periddico, debiendo cargar en el sistema todos los documentos
requeridos para ofertar.

Si de acuerdo al monto se tiene que efectuar una
convocatoria internacional, ademés de los medios nacionales
descritos anteriormente, deberé realizarse al menos en una
publicacién técnica especializada o periédico de amplia
circulacién internacional, ademdas de invitar por medio de las
embajadas de los paises que son miembros del BCIE.

El plazo para presentar ofertas debera ser de al menos 30 dias
calendarios a partir del dia hébil siguiente al de la publicacién
del aviso cuando sea concurso publico nacional. El plazo
podra reducirse cuando se haya realizado una precalificacién
previa o se trate de una adquisiciSn que no conlleva la
preparacion de propuestas complejas.

En el caso del concurso pblico internacional el plazo no podra
ser menor a 45 dias calendarios a partir del dia habil siguiente
al de la publicacién del aviso.

Asistente Coordinaciéon de area Se entregan bases de concurso. El mismo periodo debera
14 habilitarse en COMPRASAL para la descarga gratuita de los
documentos de concurso.

Técnico y Asistente del Coordinador 13

Vencido el plazo para obtener las Bases de concurso por parte
de los interesados, se verifica el reporte de “descarga de bases”
Técnico y Asistente del Coordinacion 15 de COMPRASAL, se imprime el listado y adjunta la ficha que
contiene el registro de los que adquirieron bases directamente
en la GACIL.

Vencido el plazo para obtener las Bases de Licitacion por
parte de los interesados, se verifica el reporte de “descarga de
Técnico 16 bases” de COMPRASAL, imprime el listado y adjunta la ficha
que contiene el registro de los participantes que adquirieron
bases directamente en la GACL.
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Solicitaré el nombramiento de los miembros de la Comision de
evaluacién de ofertas, v una vez definido el listado, se hard
por medio de la Gerencia, la propuesta al Sr. Ministro para el
respectivo nombramiento.

Técnico 17

Sr. Ministro Aprueba y emite Resolucién de nombramiento de comisién de
18 evaluacién de ofertas.

En caso se emitan aclaraciones, adendas, o prérrogas de plazo,
ya sea por consultas realizadas por los oferentes o por
necesidad institucional, éstas se entregardn a todos los
interesados que retiraron o descargaron las bases de concurso.

Las aclaraciones son firmadas por la Gerencia de la GACl y las
adendas por el Sr. Ministro

Técnico/Gerente GACI/Sr. Ministro 19 Lo anterior dentro de los plazos minimos establecidos en las
bases, tanto para recepciéon de consultas, como para la
notificacion de aclaraciones y adendas, los cuales para una
LPN podrén emitirse adendas hasta diez (10) dias calendario
antes de la presentacion de ofertas y para una LPINT hasta
quince (15) dias antes.

Las adendas requieren me objecién del BCIE, excepto
cuando se trate de ampliar el plazo para presentacién de las
propuestas,

Una vez recibidas las ofertas, el designado de la GACI,
realizar@ la apertura de ofertas el dia, hora y lugar
establecidos en las bases de concurso; se leerd en voz alta el
nombre y denominacién de los oferentes y se dara apertura a
las propuestas y al Sobre No. 1 dando lectura a la Carta de
presentacién de las propuestas, el plazo y monto de las
garantias si las hubiere, procediéndose a levantar un acta de
lo actuado, la que deberd ser suscrita por el o los
representantes del Ministerio y por los oferentes presentes. Las
ofertas solamente podran ser rechazadas en el acto de
apertura por la falta de presentacién de la Garantia de
mantenimiento de oferta vy las que sean recibidas
extempordneamente.

Una vez suscrita se les entregard copia de la misma a los
asistentes.

| Gerente GACI. 20

Los demds sobres quedarén bajo resguarde de la GACI,
debidamente cerradas y selladas.

Realiza convocatoria a la Comisién de evaluacién de ofertas,
por medio del Gerente CGACI y traslada a dicha comision,
ofertas y expediente para que realicen la evaluacién basada
en los aspectos legales, técnicos y econdmicos-financieros,
segn criterios establecidos en las bases de concurso y de
acuerdo al contenido del Sobre No. 1.

Técnico. 21

Redliza la evaluacién de las ofertas en sus aspectos legales,
técnicos y econémico-financieros, de acuerdo al contenido del
Sobre No. 1. Durante el proceso de evaluacién, la CEO a través
del Gerente GACI, podra realizar a la UNAC consultas, sin que
Comisién de evaluacién de ofertas las mismas revelen datos significativos correspondientes a los
(CEO) oferentes y solicitudes de subsanacién de errores y omisiones
subsanables a los oferentes, de acuerdo a lo establecido en las
bases de concurso.

Finalizada la evaluacién emite informe y remite a Gerente de
la GACL.

R
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Gerente GACI

Remite informe de evaluacién del Sobre No. 1 a no objecién
del BCIE.

Gerente GACI

24

Con la no objecion al informe, notificard los resultados en
forma simultdnea a todos los oferentes, devolviéndose los
respectivos sobres restantes, sin haber sido abiertos, a todos
aquellos oferentes que no resultaron precalificados. Se
otorgard un plazo de al menos 10 dias calendarios a partir de
la notificacién, para que los oferentes puedan presentar
protestas o de conformidad a las Bases de concurso.

Gerente GACI.

Una vez resueltas las protestas (si las hubiere), se realizara en
actos publicos las aperturas de los siguientes sobres, de
conformidad a lo establecido en las Bases de concurso.

Comisién de evaluacién de ofertas
(CEO)

26

Con la apertura realizada, convocard nuevamente a la
Comisién de evaluacién de ofertas, para que realice la
evaluacién ya sea de los aspectos técnicos o de precio, de
conformidad a lo establecido en las bases de concurso y de
conformidad al método de seleccién.

En el caso sea Seleccion Basada en Calidad y Costo, se
realizard la evaluacién de las propuestas de precios v se
recomendarG al oferente que obtenga el mayor puntaje
combinado (técnica-precio).

En el caso sea Seleccién basada en calidad, se realizard la
evaluaciéon de las propuestas técnicas y la que obtenga el
mayor puntaje, se recomendard@ para adjudicacién, de igual
forma se procederd cuando el método es Seleccién cuando el
presupuesto es fijo.

En el caso sea Seleccion basada en el menor costo, donde de
las empresas que hayan obtenido la calificacién minima, se
recomendard al que ofrezca el menor costo.

En el caso sean Consultores individuales: la recomendacién se
debe dar considerando sus calificaciones en formacién y
experiencia para realizar el trabajo.

Todos los métodos anteriores de conformidad con lo
establecido en las Normas BCIE y Bases de Concurso.
Finalizada cada etapa procede la notificacién, el plazo para
presentar protestas y lo establecido en el caso del Sobre No. 1.

Sr. Ministro

27

Con la no objecién al informe de recomendacién, emite
resolucion de adjudicacién.

Notificador

Notifica a todos los participantes entregdandoles copia integra
de la resolucion del resultado del proceso y concede plazo
para protestas. En el caso hubiese, se procederd de acuerdo a
la LACAP.

Técnico

29

Solicita el administrador de contrato a la unidad solicitante y
una vez obtenida la respuesta remite a la Unidad técnica de
asesoria legal de la GACI para elaboracién de nombramiento.

Colaborador juridico

30

Elabora resolucién y remite al Sr. Ministro la propuesta de
nombramiento de administrador de contrato.

Sr. Ministro

31

Aprueba vy firma resolucibn de nombramiento de
administrador de contrato.

Jefe Unidad técnica de asesoria
legal

Prepara contrato previé a firma y remite con la firma
autorizada a no objecién del BCIE.

Jefe Unidad técnica de asesoria
legal

33

Una vez la resolucion esté en firme o se resuelva las protestas,
y se cuente con la no objecién al contrato previo a firma,
dentro de los cinco dias habiles posteriores, convocard al
oferente adjudicado a la suscripcién de contrato.

Asistente Coordinacién de Area

34

Una vez recibido el contrato firmado, procede a la distribucién
del mismo al contratista, al administrador del contrato, a la
unidad solicitante y a la Gerencia financiera institucional.

Técnico

35

Recibe contrato, incorpora al expediente.

50
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[ Remite ol administrador de contrato, oferta contratada, bases
Técnico 36
de concurso, aclaraciones y adendas.
Técnico 37 Envia expediente al archivo, debidamente ordenado, foliado,
escaneado Y con su respectiva lista de chequeo (check list).

IX. FLUJOGRAMA.

51
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Unidad Solicitante
elabora
requerimiento y
remite a GACI

Gerente remite
solicitud de
Contratacion

Coordinador analiza
si es procedente y
asigna a técnico

'

Técnico revisa
documentacion

Se devuelve el
Fin
proceso

No

Técnico realiza
verificacion de
asignacidn
presupuestaria

v

Técnico adecua en
conjunto con la
unidad salicitante
los documentos del

CONCUrso

Comité formula acta
adecuacion de
bases y firman

Se devuelve proceso |

si
¥

Gerente solicita No
Objecion al BCIE
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Ministro aprueba
bases de licitacién

Publicacion en
periédicas y
comprasal

b

Resolucion
Nombramiento CEQ

T

Emisidn de
Aclaraciones y/o
Adendas

v

Recepcién y
apertura de ofertas
sobre No. 1

v

Evaluacion de
ofertas sobre No.1

v

Se emite informe de
evaluacion sobre
No. 1

~—¢

Gerente remite

informe de
evaluacidn sobre
No.1 a no objecion
BICIE

'

Gerente notifica
resultados e invita a
apertura de los
siguientes sobres

Se resuelve protesta

h 4
Apertura de los
siguientes sobres
segln bases de
licitacion
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Evaluacion sobres
aspectos técnicos o
econdmicos

¥

Emite informe de
evaluacién téenico o
econdmica

\_{_\

Gerente remite
informe de
evaluacion técnica o
economica a no
objecidn BICIE

v

Ministro emite
resolucion de
adjudicacion

%\

Se notifica a los
participantes
resolucidn de
adjudicacion

Fresentacion de =
Protestas S"H

Se resuelve protesta

No
Y

Juridico GACI
elabora
nombramiento de
administrador de
contrato
Ministro aprueba y
firma
nombramiento

administrador de
contrato

Y

Se remite contrato
previo a firma a no
objecidn del BCIE

Y
Se firma y formaliza
contrato con las
partes
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Distribucién de
Contrato

il

Técnico publica |
resultados en i
COMPRASAL

Técnico remite al ]

administrador de
contrato los |
documentos
contractuales ‘

Se

Técnico remite T
expediente a

archivo.

X. DEFINICIONES.

Acta de recepcidns Documento de cardcter oficial que hacer constar, la recepcion de Obras, Bienes y Servicios
por parte del Administrador de Contrato, pudiendo ser total o parcial, provisional o definitiva.

Adjudicacion: Es el acto por el que determinada institucién, previa evaluacién de las ofertas presentadas,
selecciona a la que, ajustdndose sustancialmente a los instrumentos de contratacién, resulta la mas conveniente.
Adjudicacién Parcial: Adjudicar determinado contrato a dos 0 més oferentes en virtud que las obras, bienes
o los servicios objeto del futuro contrato son susceptibles de proveerse separadamente; o cuando por alguna
razén legalmente justificada no sea posible adjudicar la totalidad de las obras, bienes o servicios.
Administrador del Contrate u Orden de Cempren Persona designada por la Titular para darle
seguimiento a las Cldusulas Contractuales, quien serd contraparte del Contratista.

Asignacién Presupuestaria: Monto destinade a cubrir los gastos previstos en el presupuesto general de la
nacién o presupuestos especiales; necesarias para el logro de los objetivos y metas programadas. COMPRASAL:
Sistema Electrénico de Compras Pdblicas de El Salvador, cuya finalidad es automatizar las operaciones de los
procesos de adquisiciones de obras, bienes y servicios que la Administracién Pablica realice.

Banco Centroamericane de Integracién Econémica (BCIE): Ente financiero regional dedicado a dar
financiamiento y asistencia a los gobiernos de los paises miembros.

Contratista: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, de forma individual o conjunta que en virtud
de contrato u orden de compra, provee a una institucién de la administracién pablica obras, bienes o servicios.
Contrate: Convencién o acuerdo en virtud de la cual la institucién contratante v el contratista, se obligan a
dar, hacer o no hacer alguna cosa, estableciendo por lo tanto los derechos y obligaciones nacidas a través de la
adjudicacién de una obra, el suministro de un bien o un servicio, pudiendo ser de obra pdblica, suministro,
consultoria, concesién y arrendamiento de bienes muebles; y que se formaliza a través de un documento
privado, documento privado autenticado o Escritura Pdblica.

Especificaciones téenicass Son los documentos emitidos en los procesos de adquisiciones en los cuales se
definen las normas, exigencias, requisitos, condiciones y procedimientos que deben reunir las obras, bienes y

N R IR
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servicios que la Administracién Publica solicita; y que en los procesos de licitacién o concurso formar parte de las
respectivas bases.

Evaluacidn de Ofertass Es el proceso de calificacién de oferentes y andlisis de las ofertas presentadas en una
licitacién, concurso, libre gestién o contratacion directa, realizado por una comisién nombrada para tal fin, que
tiene por objeto verificar el cumplimiento de los criterios financieros, técnicos vy las propuestas econémicas,
definidas los instrumentos de contratacién, para emitir una recomendacién sobre el resultado del proceso ya
sea para adjudicarlo o declararlo desierto.

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones InstRucional (GACI): Cerencia responsable de realizar los
procesos de adquisiciones y contrataciones de la institucién.

Gerencia Financiera Institucional: Gerencia responsable de la gestion Financiera Institucional, que incluye
la realizacién de todas las actividades relacionadas a las dreas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad
Gubernamental.

Concurso Piablico Nacional o Internacional (CPN o CPINT): Método de contratacién competitivo para
adquirir consultorias.

Ofertante /| Oferente: Es la persona natural o juridica que presenta su oferta en una licitacién o concurso,
libre gestion o contratacion directa. Otros sinénimos son: licitador, postulante, proponente, proveedor, postor,
contratista, suministrante, etc.

Orden de inicio: Documento que marca el momento desde el cual se contabiliza el plazo contractual. A
partir del mismo, la Administracién exterioriza su voluntad de iniciar las actividades propias de la obra, bien o
servicio que ha contratado con el particular. Dicha orden deberd estarse a la forma, los términos v las
condiciones que se establecieron desde los documentos de contratacién y las condiciones del acto de
adjudicacion.

Requerimiento o Solicitud de Compra: Documento complementado por unidades solicitantes en el que
detalla las Obras, Bienes, Servicios necesarias para satisfacer una necesidad publica, administrativa o de la
colectividad, conteniendo las condiciones y especificaciones técnicas.

Términos de Referencia (TdR): Documento usualmente utilizado para la contratacion de servicios de
consultorias y que contiene los objetivos, caracteristicas, condiciones, especificaciones técnicas y estructura de
cémo ejecutar un determinado servicio especializado.

Unidad requirente o solicitante: Unidad, Gerencia o Direccién que definir@ objeto, cantidad, calidad,
especificaciones técnicas y condiciones especificas de las obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones
especificas de administracion de los contratos.

Xl. ANEXO$.

ANEXO 1 ~ $OLICITUD © REQUERIMIENTO DE OBRA, BIEN O SERVICIO.

MENISTENID 3K
THANSFCATE
T OREsRagLLY

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-MOPTUDU

. FECHA: (D-M-A)
2 NOMBRE DEL

SOLICITANTE: B
3. CARGO:
4. DEPENDENCIA: 2
5. NOMBRE DEL 9. FIRMA DEL

AUTORIZANTE: AUTORIZANTE:
6. CARGO:
7. DEPENDENCIA:

9. JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

fTEM | CODIGO | ~ 91 DETALLE
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Especificaciones Técnicas (Material, Precio Precio Total
UNIDAD OBRA. BIEN O color, medida, otras caracteristicas Unitario
CANTIDAD DE SERVICIO SOLICITADO requeridas, En caso de ser necesario
MEDIDA adjuntar documento con esta
informacién):
1
2
3
4
5
10. CONDICIONES:

10.1 VALOR ESTIMADO DE LA COMPRA:

(Detallar Fuente de financiamiento y linea de

trabajo)

10.2 FORMA DE ENTREGA:

10.3 LUGAR DE ENTREGA:

10.4 OTRAS CONDICIONES NECESARIAS (Especificar)

11, OBSERVACIONES (cuando se requiera):

12. PROPUESTA DE ADMINISTRADOR DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:

Notas aclaratorias:

+  Los solicitudes de obras, bienes y servicios deben incluirse de conformidad a la PAAC.
+  El solicitante debe diligenciar ante la autoridad correspondiente la aprobacion de solicitudes ne consideradas en la PAAC, previo

a solicitarlas a la GACL

+  En caso algtin numeral no esté debidamente completado, la GACI podrd requerir su aclaracién a efecto de realizar el trémite de

compra.
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GACI-07 PROCEDIMIENTO DE COMPARACION DE PRECIOS © DE CALIFICACIONES
(FONDOS$ BCIE)

| Néstor Ulises Turcios Perla Néstor Ulises Turdos Para gﬁ'ﬂg“mr&“ Salinas de

| Coordinador Area de Coordinador Area de Gerente de Adquisiciones y
| Contratacién de Obras Contratacién de Obras Contrataciones Institucional

g%?&:—%—b{z/ AN

— ]

22 de enero de 2015 22 de enero de 2015 22 de ener6 de 2015

del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizaré a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

[ Fecha de la préxima revisién: | 22/01/2016 ]

L REGISTRO DE VERSIONES.

22/01/2015 E1 Ana Margarita Salinas de Garcia Elaboracién de Manual.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Establecer los lineamientos para realizar el procedimiento de Comparacién de Precios o Calificaciones
cuando los fondos sean proporcionados por el BCIE.

REQUISITOS.
Las unidades solicitantes deben establecer los términos de referencia o especificaciones técnicas
necesarias para gestionar la contratacién de la obra, bien o servicio.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

1. Que los presupuestos estimados estén subvalorados a los precios de mercado.

2. Que los procesos se remitan a la GACI, con poca o ninguna holgura antes de finalizar el ejercicio fiscal
correspondiente.

Que no se presente el minimo de ofertantes requeridos en la Normativa del BCIE.

Que los montos ofertados sobrepasen la asignacién presupuestaria.

Que las ofertas no cumplan sustancialmente con los Términos de referencia.

Que los oferentes no subsanen o aclaren en los plazos establecidos.

Que el oferente adjudicado no se presente a firmar el contrato.

sl dn piin

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Los procedimientos inician con la recepcion de la solicitud de contratacién y finaliza hasta que se
distribuye el Contrato posteriormente se envian al Administrador del Contrato los documentos
necesarios para que emita la orden de inicio y realice el seguimiento correspondiente.

BASE LEGAL.

1. Constitucién de la Repiblica de El Salvador, Decreto Constituyente No. 38 de fecha 15 de diciembre
de 1983, publicado en D.O. No. 234, Tomo No. 281 del 16 de diciembre de 1983; y sus reformas Art. 14 y
195.

2. Politica para la aplicacién de la politica para la obtencién de bienes, obras, servicios y consultorias del
Banco Centroamericano de Integracién Econémica (BCIE), abril 2013.

3. Normas para la aplicacién de la politica para la obtencién de bienes, obras, servicios y consultorias
del Banco Centroamericano de Integracién Econdmica (BCIE), agosto 2013.

4. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP), Decreto Legislativo
No. 868, de fecha 5 de abril del afio 2000; publicado en el Diario Oficial No. 88, Tomo No. 347, de
fecha 15 de mayo del afio 2000 y Decreto Legislativo No. 725, de fecha 18 de mayo de 201,
publicado en el D.O. No. 102, Tomo No. 391, de fecha 02 de junio de 2011.

5. Reglamento de Ley de Adquisiciones vy Contrataciones de la Administracion Pdblica, Decreto
Ejecutivo No. 53, de fecha 10 de abril de 2013, publicado en el D.O. No. 71, Tomo 399, de fecha 19 de
abril de 2013.

6. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Puablicas, Transporte, y de
Vivienda y Desarrollo Urbano Art. 42 al 44,

POLITICAS.

1. Las unidades solicitantes deben remitir a la GACI copias de los convenios y ejecucién presupuestaria
de los programas o proyectos que se contratardn a través de los fondos BCIE.

2. Divulgacién de las adquisiciones en medios de comunicacién y médulo COMPRASAL.

Elaboru el requerimiento y rermte a Iu GACI la Solicitud de

Unidad Solicitante 1 Contratacién, anexando Términos de Referencia y/o

Especificaciones Técnicas.

Recibe Solicitud de Contratacién con sus anexos y margina al

Canembr GACL 2 Coordinador correspondiente con instrucciones.
Analiza solicitud si es procedente de acuerdo a lineamientos o
Coordinador de Area 3 procedimientos internos y asigna a técnico para ejecutar el

proceso.

T = T RN R T .;a A AR T S A g A
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Técnico

Recibe requerimiento v revisa la documentacién contenida en
la solicitud (especificaciones o caracteristicas técnicas, planos,
anexos, entre otros); en caso de estar completo se dara por
recibido formalmente, caso contrario se devolveré la solicitud
para la subsanacién correspondiente, si estd completo el
requerimiento se procede a abrir el expediente respectivo y a
realizar la verificacion de la asignacion presupuestaria.

Si la verificacion de la asignacién presupuestaria es denegada
se devuelve la solicitud de Contratacién con sus anexos y
finaliza el proceso.

Unidad Financiera

Emite o deniega la asignacién presupuestaria.

Técnico

Adectia en conjunto con la unidad solicitante los Términos de
referencia.

Técnico

Gestiona y realiza invitaciones a diferentes empresas o
consultores de una lista proporcionada por la unidad

Técnico

Se entregan Términos de referencia. El mismo periodo deberd
habilitarse en COMPRASAL para la descarga gratuita de los
documentos de licitacién.

Técnico y Asistente del Coordinacion

Vencido el plazo para obtener los Términos de referencia por
parte de los interesados, se verifica el reporte de “descarga de
bases” de COMPRASAL, se imprime el listado v adjunta la
ficha que contiene el registro de los que adquirieron los
documentos directamente en la GACI.

Técnico/Gerente GACI/Sr. Ministro

En caso se emitan aclaraciones, adendas, o prérrogas de plazo,
ya sea por consultas realizadas por los oferentes o por
necesidad institucional, éstas se entregaran a todos los
interesados que retiraron o descargaron los documentos.

Las aclaraciones son firmadas por la Gerencia de la GACl y las
adendas por el Sr. Ministro

Podrén emitirse adendas hasta antes de la presentacion de los
documentos.

Técnico.

Una vez recibidas las ofertas, se convoca al o los designados de
la unidad solicitante y expediente para que realicen la
evaluacién, segln criterios establecidos en los Términos de
referencia.

Designado(s) de la unidad
solicitante

13

Redliza la evaluacién de las ofertas, de acuerdo a los Términos
de referencia. Durante el proceso de evaluacién, a través del
Cerente GACI|, podrd realizar consultas, y solicitudes de
subsanacién de errores y omisiones subsanables a los oferentes,
de acuerdo a lo establecido en los Términos de referencia.
Finalizada la evaluacién emite informe.

Gerente GACI

14

Previo a la contratacién, remite a no objecién del BCIE el
método de adquisicién y se deberdn anexar los Términos de
referencia o especificaciones técnicas que corresponda de, al
menos, tres perfiles o cotizaciones y el nombre del oferente que
se estaria seleccionando. Ademés deberd remitirse a no
objecién el contrato previo a firma.

Gerente GACI

15

Con la no objecién, notificard los resultados en forma
simultanea a todos los oferentes.

Técnico

16

Solicita el administrador de contrato u orden de compra a la
unidad solicitante y una vez obtenida la respuesta remite a la
Unidad técnica de asesoria legal de la GACI para elaboracién
de nombramiento.

Colaborador juridico

17

Elabora resolucién y remite al Sr. Ministro la propuesta de
nombramiento de administrador de contrato u orden de
compra.

Sr. Ministro

18

Aprueba vy firma resolucibn de nombramiento de
administrador de contrato u Orden de compra.

60
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. S - Dentro de los cinco dias hdbiles posteriores, convocard al
{Efe Unidad técnica de asssofie 19 oferente adjudicado a la suscripcién de contrato u orden de
egal
compra.
Una vez recibido el contrato firmado, procede a la distribucion
Asistente Coordinacién de Area 20 del mismo al contratista, al administrador del contrato, a la
unidad solicitante y a la Gerencia Financiera Institucional.
Técnico 21 Recibe contrato, incorpora al expediente.
Remite al administrador de contrato, oferta contratada,
Técnico 2 Términos de referencia o especificaciones técnicas, aclaraciones
y adendas.
Téciikco 23 Envia expediente al archivo, debidamente ordenado, foliado,
escaneado y con su respectiva lista de chequeo (check list).

IX. FLUJOGRAMA.

2
Unidad solicitante
elabora
regueanmiento y
remite a GACI

PR, I
Gerente recibe
solicitud de
contratacion y
margina

B
Coordinador
analiza si es
precedenta y

asigna a téecnico

¥

Téecnico revisa
documentacion

Con Sl Se devuelve L.

qbsarvaciones proceso

NO

¥

Técnico realiza

wverificacion de
asignacion

presupuestana
erificacion Se devuelve
o = D

|
Técnico Adecia en
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!

Se reciben ofertas
y se convoca a los
designados de la
unidad solicitante

: Se devuelve 7

si

v

Se notifica a los
participantes los
resultados

Se distribuye
contrato
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X. DEFINICIONES.

Adjudicacién: Es el acto por el que determinada institucién, previa evaluacién de las ofertas presentadas,
selecciona a la que, ajustandose sustancialmente a los instrumentos de contratacion, resulta la més conveniente.
Adjudicacion Parcial: Adjudicar determinado contrato a dos o més oferentes en virtud que las obras, bienes
o los servicios objeto del futuro contrato son susceptibles de proveerse separadamente; o cuando por alguna
razén legalmente justificada no sea posible adjudicar la totalidad de las obras, bienes o servicios.
Administrader del Contrate u Orden de Compra: Persona designada por la Titular para darle
seguimiento a las Clausulas Contractuales, quien seré@ contraparte del Contratista.

Asignacién Presupuestariar Monto destinado a cubrir los gastos previstos en el presupuesto general de la
nacion o presupuestos especiales; necesarias para el logro de los objetivos y metas programadas. COMPRASAL:
Sistema Electrénico de Compras Pablicas de El Salvador, cuya finalidad es automatizar las operaciones de los
procesos de adquisiciones de obras, bienes y servicios que la Administracién Piblica realice.

Comparacién de precios o calificaciones: Este método de adquisicién se basa en la simple comparacién de
al menos tres potenciales oferentes y consiste en obtener al menos tres cotizaciones de precios si se trata de la
obtencién de bienes, obras o servicios o tres perfiles de consultores individuales si se trata de la adquisicién de
una consultoria, a fin de obtener para el primer caso el precio mds competitivo o las mejores calificaciones
generales de formacién y experiencia cuando se busca a un consultor individual, en el segundo caso. En todos
los casos, deberd contarse con el interés de participar expresado por escrito de cada uno de los potenciales
oferentes.

Contratista: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, de forma individual o conjunta que en virtud
de contrato u orden de compra, provee a una institucién de la administracion publica obras, bienes o servicios.
Contrate: Convencion o acuerdo en virtud de la cual la institucién contratante y el contratista, se obligan a
dar, hacer o no hacer alguna cosa, estableciendo por lo tanto los derechos y obligaciones nacidas a través de la
adjudicacién de una obrag, el suministro de un bien o un servicio, pudiendo ser de obra pablica, suministro,
consultoria, concesién y arrendamiento de bienes muebles; y que se formaliza a través de un documento
privado, documento privado autenticado o Escritura Pdblica.

Especificaciones téenicas: Son los documentos emitidos en los procesos de adquisiciones en los cuales se
definen las normas, exigencias, requisitos, condiciones y procedimientos que deben reunir las obras, bienes y
servicios que la Administracién Piblica solicita; y que en los procesos de licitacién o concurso formar parte de las
respectivas bases.

Evaluacién de Ofertas: Es el proceso de calificacién de oferentes y andlisis de las ofertas presentadas en una
licitacién, concurso, libre gestién o contratacién directa, realizado por una comisién nombrada para tal fin, que
tiene por objeto verificar el cumplimiento de los criterios financieros, técnicos vy las propuestas econémicas,
definidas los instrumentos de contratacién, para emitir una recomendacion sobre el resultado del proceso ya
sea para adjudicarlo o declararlo desierto.

Gerencia de Adguisiciones y Contrataciones Institucional (GACI) Gerencia responsable de realizar los
procesos de adquisiciones y contrataciones de la institucién.

Gerencia Financiera Institucional: Gerencia responsable de la gestién Financiera Institucional, que incluye
la realizacién de todas las actividades relacionadas a las areas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad
Gubernamental.

Ofertante /| Oferente: Es la persona natural o juridica que presenta su oferta en una licitacién o concurso,
libre gestién o contratacion directa. Otros sinénimos son: licitador, postulante, proponente, proveedor, postor,
contratista, suministrante, etc.

Orden de compra Documento que emite el Contratista para pedir mercaderias al oferente, indicando
cantidad, detalle, precio, condiciones de pago, entre otros.

Orden de inicie Documento que marca el momento desde el cual se contabiliza el plazo contractual. A partir
del mismo, la Administracién exterioriza su voluntad de iniciar las actividades propias de la obra, bien o servicio
que ha contratado con el particular. Dicha orden deberd estarse a la forma, los términos v las condiciones que
se establecieron desde los documentos de contratacion v las condiciones del acto de adjudicacién.
Requerimiento o S$olicitud de Compra: Documento complementado por unidades solicitantes en el que
detalla las Obras, Bienes, Servicios necesarias para satisfacer una necesidad puablica, administrativa o de la
colectividad, conteniendo las condiciones y especificaciones técnicas.

Términos de Referencia (TdR): Documento usualmente utilizado para la contratacién de servicios de
consultorias y que contiene los objetivos, caracteristicas, condiciones, especificaciones técnicas y estructura de
cémo ejecutar un determinado servicio especializado.

Unidad requirente o solicitantes Unidad, Gerencia o Direccién que definird objeto, cantidad, calidad,
especificaciones técnicas y condiciones especificas de las obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones

GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

L vk

63




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE ¥ DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 64
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

especificas de administracion de los contratos.

Xl. ANEXOS$.

ANEXO 1 - SOLICITUD © REQUERIMIENTO DE OBRA, BIEN O SERVICIO.

DESAS FUBLICAS
EnCa
¥ GESARIQLLE UAZAND

UNAMONOS PARA CRECER
—_—
GERENCIA DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-MOPTVDU
REF.:

1. FECHA: (D-M-A)
2. NOMBRE DEL

SOLICITANTE:
3. CARGO:

8. FIRMA DEL

4. DEPENDENCIA: SOLICITANTE:
5. NOMBRE DEL 9. FIRMA DEL

AUTORIZANTE: AUTORIZANTE:
6. CARGO:

7. DEPENDENCIA:

9. JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

9.1 DETALLE
Especificaciones Técnicas (Material, Precio Precio Total
UNIDAD color, medida, otras caracteristicas Unitario
fleM | CODIGO | canmipap | DE sm&g‘“;‘;gﬁg%m reciisridon. En con0 t5e MF nacesario
MEDIDA adjuntar documento con esta
informacién):
1
2
3
4
5 |
10. CONDICIOMNES:

10.1 VALOR ESTIMADO DE LA COMPRA:

(Detallar Fuente de financiamiento vy linea de

trabajo)

10.2 FORMA DE ENTREGA:

10.3 LUGAR DE ENTREGA:

10.4 OTRAS CONDICIONES NECESARIAS (Especificar)

11. OBSERVACIONES (cuando se requiera):

12. PROPUESTA DE ADMINISTRADOR DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:

Notas aclaratorias:

+  Las solicitudes de obras, bienes y servicios deben incluirse de conformidad a la PAAC.
¢+ FElsolicitante debe diligenciar ante la autoridad correspondiente la aprobacién de solicitudes no consideradas en la PAAC, previo

a solicitarias a la GACL

+  En caso algin numeral no esté debidamente completado, la GACI podra requerir su aclaracién a efecto de realizar el tramite de
compra.
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Ana Margarita Salinas de
Carcia

Neéstor Ulises Turcios Perla Néstor Ulises Turcios Perla

Coordinador Area de Gerente de Adquisiciones y
Contratacién de Obras Contrataciones Institucional

| Coordinador Area de

/ﬁ' - -

22 de enero de 2015 / de enero de 2015

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo v al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revisién: | 22/01/2016 i

22012015 | Et | Ana Margarita Salinas de Gardia | Elaboracién de Manual




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO | 66
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Il OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer los lineamientos para realizar el procedimiento de Contratacién Directa cuando los fondos
sean proporcionados por el BCIE.

M. REQUISITOS.
1. Las unidades solicitantes deben establecer los términos de referencia o especificaciones técnicas
necesarias para gestionar la contratacion de la obra, bien o servicio.
2. Nombrar al personal idéneo para conformar las comisiones de evaluaciones de ofertas.

IV. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Que el ofertante invitado no desee presentar oferta.

Que el ofertante no oferte la totalidad o el alcance de lo solicitado.

Que el ofertante no se gjuste al presupuesto estimado para el proceso.

Que el ofertante no presente la documentacién en la forma requerida en los documentos,

Que el oferente no subsane o aclare oportunamente una solicitud dentro del proceso de revision y/o

evaluacion.

6. Se nombren miembros en las Comisiones de evaluacién de ofertas que no se dediquen a tiempo
completo o con la debida diligencia a las evaluaciones.

7. Que el oferente adjudicatario desista de firmar contrato.

mopwN

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Los procedimientos inician con la solicitud de contratacion y finaliza hasta que se distribuye el Contrato,
posteriormente se envian al Administrador del Contrato los documentos necesarios para que emita la
orden de inicio y realice el seguimiento correspondiente.

VI. BASE LEGAL.

1. Constitucién de la Republica de El Salvador, Decreto Constituyente No. 38 de fecha 15 de diciembre
de 1983, publicado en D.O. No. 234, Tomo No. 281 del 16 de diciembre de 1983; y sus reformas Art. 14 y
195.

2. Politica para la aplicacién de la politica para la obtencién de bienes, obras, servicios y consultorias del
Banco Centroamericano de Integracion Econémica (BCIE), abril 2013.

3. Normas para la aplicacién de la politica para la obtencién de bienes, obras, servicios y consultorias
del Banco Centroamericano de Integracién Econémica (BCIE), agosto 2013.

4. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica (LACAP), Decreto Legislativo
No. 868, de fecha 5 de abril del afio 2000; publicado en el Diario Oficial No. 88, Tomo No. 347, de
fecha 15 de mayo del ano 2000 y Decreto Legislativo No. 725, de fecha 18 de mayo de 201,
publicado en el D.O. No. 102, Tomo No. 391, de fecha 02 de junio de 2011.

5. Reglamento de Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, Decreto
Ejecutivo No. 53, de fecha 10 de abril de 2013, publicado en el D.O. No. 71, Tomo 399, de fecha 19 de
abril de 2013.

6. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de
Vivienda y Desarrollo Urbano Art. 42 al 44.

Vil. POLITICAS.

1. Las unidades solicitantes deben remitir a la GACI copias de los convenios y ejecuciéon presupuestaria
de los programas o proyectos que se contratardn a través de los fondos BCIE.
2. Las solicitudes deben ir en concordancia con el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

Vill. PROCEDIMIENTO.

Elabora el requerimiento y remite a la GACI la Solicitud de
Unidad Solicitante 1 Contratacién, anexando Términos de Referencia ylo
Especificaciones Técnicas.

Recibe Solicitud de Contratacién con sus anexos y margina al
Coordinador correspondiente con instrucciones.

Gerente GACI. 2

~ GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL ~~ Pégina -66
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[

Coordinador de Area

Analiza solicitud si es procedente de acuerdo a lineamientos o |
procedimientos internos y asigna a técnico para ejecutar el

proceso.

Técnico

Recibe requerimiento y revisa la documentacion contenida en
la solicitud (especificaciones o caracteristicas técnicas, planos,
anexos, entre otros); en caso de estar completo se dara por
recibido formalmente, caso contrario se devolvera la solicitud
para la subsanacién correspondiente, si estd completo el
requerimiento se procede a abrir el expediente respectivo y a
realizar la verificacién de la asignacién presupuestaria.

Si la verificacién de la asignacién presupuestaria es denegada
se devuelve la solicitud de Contrataciéon con sus anexos y
finaliza el proceso.

Gerencia Financiera

Emite o deniega la asignacion presupuestaria.

Técnico

Adeclia en conjunto con la unidad solicitante los Términos de
referencia.

Cerente GACI

Solicita autorizacién para utilizar el método con las
justificaciones por las cuales se considera que es el método mas
conveniente, para la adquisicion de bienes, obras, servicios o
consultorias, segiin corresponda, al BCIE. Se deben anexar los
documentos de contratacién directa y el nombre oferente que
se adjudicard.

Técnico

Una vez recibida la autorizacién, se remite expediente a
Unidad Técnica de Asesoria Legal, para preparar Resolucion
de Autorizacién de Contratacién Directa. Si no se recibe
autorizacién se devuelve proceso.

Técnico de Asesoria Legal

Prepara y remite al Sr. Ministro, Resolucién de Autorizacion de
Contratacién Directa ]

|_Sr. Ministro

Firma Resolucién de Autorizacién de Contratacién Directao.

Técnico

Publica Resolucién de Autorizacién de Contratacién Directa
en COMPRASAL

Técnico

13

Se remiten los documentos de Contratacion Directa o
aprobacion del Sr. Ministro.

Sr. Ministro

14

Aprueba documentos de Contratacién directa.

Técnico

15

Cestiona y redliza la invitacién o la Sociedad, empresario
individual o consultor, junto con los documentos de
contratacién directa.

Técnico/Gerente GACI/Sr. Ministro

16

En caso se emitan aclaraciones, adendas, o prorrogas de plazo,
ya sea por consultas realizadas por los oferentes o por
necesidad institucional, éstas se entregarédn a todos los
interesados que retiraron o descargaron jos documentos.

Las aclaraciones son firmadas por la Gerencia de la GACl v las
adendas por el Sr. Ministro

Podran emitirse adendas hasta antes de la presentacién de los
documentos.

Técnico.

17

Una vez recibida las oferta, se convoca al o los designados de
la unidad solicitante y expediente para que realicen la
evaluacién, seglan criterios establecidos en los documentos de
contratacion directa.

Designado(s) de la unidad
solicitante

18

Realiza la evaluacién de la oferta, de acuerdo a los
documentos. Durante el proceso de evaluacién, a través del
Gerente GACI, podré realizar consultas, y solicitudes de
subsanacién de errores y omisiones subsanables a los oferentes,
de acuerdo a lo establecido en los Términos de referencia.
Finalizada la evaluacién emite informe.
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Gerente GACI 0 Previo a la c.ontrc_:tacién. remite a no objecion del BCIE el
contrato previo a firma.
Yéerico 20 Remito documentos a Unidad Técnica de Asesoria Legal para
elaboracién de Resolucion de Adjudicacién y contrato.
Colaborador juridico 2 E«I;?sz:: resolucion de adjudicacién y remite a firma del Sr.
Sr. Ministro 23 Aprueba y firma resolucién de adjudicacién
NotificadorSe notifican 24 Notifica resultados.
Jefe Unidad técnica de asesoria Dentro de los cinco dias habiles posteriores, convocara al
legal oferente adjudicado a la suscripcién de contrato.
Elabora Resolucién de nombramiento de administrador de
Técnico de Asesoria Legal 26 contrato y contrato correspondiente con el participante y
remite a firma del Sr. Ministro.
Sr. Ministro 27 Aprueba y firma resolucibn de nombramiento de
g administrador de contrato y contrato con el adjudicado.
Una vez recibido el contrato firmado, procede a la distribucién
Asistente Coordinacién de Area 28 del mismo al contratista, al administrador del contrato, a la
unidad solicitante y a la Gerencia Financiera Institucional.
Técnico 29 Recibe contrato, incorpora al expediente y publica en
COMPRASAL, resultados y adjunta contrato.
Remite al administrador de contrato, oferta contratada,
Técnico 30 Términos de referencia o especificaciones técnicas, aclaraciones
v adendas.
Técnico 31 Envia expediente al archivo, debidamente ordenado, foliado,
escaneado y con su respectiva lista de chequeo (check list).
IX. FLUJOGRAMA.

XS T S R T

=PI

.
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Unidad solicitante
wlabora
requarimiento y
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Técnico realiza
de

L E
presupuastaria

G
Sa devusive
procesoc

C e @D




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 70

Se emite Resclucion
de autorizacidn de

Técnico publica
Resolucién en
COMPRASAL

E—

Ministro aprueba
documentos de
(o

Se invita a la
Sociedad,
ampresanc individual
o consultor

D
!
Y

Se emiten
aclaraciones o
adendas

r
Se reciben ofertas
y se convoca a los
designados de ia
unidad solicitante

Se remite contrato
previo a firma a no
objecion del BCIE

Se emite
Resolucion de
adjudicacion

Se notifica al
participante

Sefirmay
formaliza contrato
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S AN

Se distribuye
contrato

|
Y
Técnico publica

resultados en
COMPRASAL

h 4
Técnico remite al
administrador de

contrato los
documentos
contractuales

;o

Técnico remite
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archivo.
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X. DEFINICIONES.

Adjudicaciénm: Es el acto por el que determinada institucion, previa evaluacién de las ofertas presentadas,
selecciona a la que, ajustandose sustancialmente a los instrumentos de contratacién, resulta la més conveniente.
Adjudicacién Parcial: Adjudicar determinado contrato a dos o méas oferentes en virtud que las obras, bienes
o los servicios objeto del futuro contrato son susceptibles de proveerse separadamente; o cuando por alguna
razén legalmente justificada no sea posible adjudicar la totalidad de las obras, bienes o servicios.
Administrader del Contrate u Orden de Compra: Persona designada por la Titular para darle
seguimiento a las Clausulas Contractuales, quien serd contraparte del Contratista.

Asignacién Presupuestarias Monto destinado a cubrir los gastos previstos en el presupuesto general de la
nacién o presupuestos especiales; necesarias para el logro de los objetivos y metas programadas. COMPRASAL:
Sistema Electrénico de Compras Pblicas de El Salvador, cuya finalidad es automatizar las operaciones de los
procesos de adquisiciones de obras, bienes y servicios que la Administracién Piblica realice.

Contratacion Directa: Segin la Normativa del BCIE, este método de contratacién consiste en llevar a cabo
una contratacién sin seguir un procedimiento competitivo. Puede ser el método mas apropiado para responder
a ciertas circunstancias, tales como la necesidad de contratacién de obras, servicios o consultorias especificas
provistas con anterioridad, ampliacion de contratos ya existentes que resultaron de procesos competitivos,
situaciones de emergencia, proveedores Gnicos y otros.

Centratistas Persona natural o juridica, nacional o extranjera, de forma individual o conjunta que en virtud
de contrato u orden de compra, provee a una institucion de la administracion pablica obras, bienes o servicios.
Contrato: Convencién o acuerdo en virtud de la cual la institucién contratante vy el contratista, se obligan a
dar, hacer o no hacer alguna cosa, estableciendo por lo tanto los derechos y obligaciones nacidas a través de la
adjudicacién de una obrag, el suministro de un bien o un servicio, pudiendo ser de obra publica, suministro,
consultoria, concesién y arrendamiento de bienes muebles; y que se formaliza a través de un documento
privado, documento privade autenticado o Escritura Pablica.

Especificaciones téenicas: Son los documentos emitidos en los procesos de adquisiciones en los cuales se
definen las normas, exigencias, requisitos, condiciones y procedimientos que deben reunir las obras, bienes y
servicios que la Administracién Pablica solicita; y que en los procesos de licitacién o concurso formar parte de las
respectivas bases.

Evaluacion de Ofertas Es el proceso de calificacion de oferentes y andlisis de las ofertas presentadas en una
licitacién, concurso, libre gestién o contratacién directa, realizado por una comisién nombrada para tal fin, que
tiene por objeto verificar el cumplimiento de los criterios financieros, técnicos y las propuestas econémicas,
definidas los instrumentos de contratacién, para emitir una recomendacién sobre el resultado del proceso ya
sea para adjudicarlo o declararlo desierto.

Ofertante /| Oferentes Es la persona natural o juridica que presenta su oferta en una licitacién o concurso,
libre gestion o contratacién directa. Otros sinénimos son: licitador, postulante, proponente, proveedor, postor,
contratista, suministrante, etc.

Orden de compra Documento que emite el Contratista para pedir mercaderias al oferente, indicando
cantidad, detalle, precio, condiciones de pago, entre otros.

Orden de inicie Documento que marca el momento desde el cual se contabiliza el plazo contractual. A partir
del mismo, la Administracién exterioriza su voluntad de iniciar las actividades propias de la obra, bien o servicio
que ha contratado con el particular. Dicha orden deberd estarse a la forma, los términos y las condiciones que
se establecieron desde los documentos de contratacién y las condiciones del acto de adjudicacién.
Requerimiento o Jolicitud de Compra Documento complementado por unidades solicitantes en el que
detalla las Obras, Bienes, Servicios necesarias para satisfacer una necesidad publica, administrativa o de la
colectividad, conteniendo las condiciones y especificaciones técnicas.

Términos de Referencia (TdR): Documento usualmente utilizado para la contratacion de servicios de
consultorias y que contiene los objetivos, caracteristicas, condiciones, especificaciones técnicas y estructura de
cémo ejecutar un determinado servicio especializado.

Unidad requirente o solicitante: Unidad, Cerencia o Direccién que definird objeto, cantidad, calidad,
especificaciones técnicas y condiciones especificas de las obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones
especificas de administracién de los contratos.

Gerencia Financiera Institucional: Gerencia responsable de la gestién Financiera Institucional, que incluye
la redlizacion de todas las actividades relacionadas a las dreas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad
Gubernamental.

Xl. ANEXO$.
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ANEXO 1 —~ SOLICITUD O REQUERIMIENTO DE OBRA, BIEN O SERVICIO.

UNAMONOS PARA CRECER
GERENCIA DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-MOPTVDU
REF.:

. FECHA: (D-M-A)
2 NOMBRE DEL

SOLICITANTE:
3. CARGO:

8. FIRMA DEL

4. DEPENDENCIA: b oI
5. NOMBRE DEL 9. FIRMA DEL

AUTORIZANTE: AUTORIZANTE:
6. CARGO:

7. DEPENDENCIA:

9. JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

9.1 DETALLE
Especificaciones Técnicas (Material, Precio Precio Total
FrEM cODICO UNIDAD OBRA, BIEN O color, medida, otras caracteristicas Unitario
CANTIDAD DE SERVICIO SOLICITADO requeridas. En caso de ser necesario
MEDIDA adjuntar documento con esta
informacién):
1
2
3
4
5

10. CONDICIONES:

10.1 VALOR ESTIMADO DE LA COMPRA:
(Detallar Fuente de financiamiento y linea de
trabajo)

10.2 FORMA DE ENTREGA:

10.3 LUGAR DE ENTREGA:

10.4 OTRAS CONDICIONES NECESARIAS (Especificar)

11. OBSERVACIONES (cuando se requiera):

12. PROPUESTA DE ADMINISTRADOR DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:

Notas aclaratorias:
¢  Laos solicitudes de obras, bienes y servicios deben incluirse de conformidad a la PAAC.

¢  Elsolicitante debe diligenciar ante la autoridad correspondiente la aprobacién de solicitudes no consideradas en la PAAC, previo
a solicitarlas a la GACL

¢+  En caso algtin numeral no esté debidamente completado, la GACI podra requerir su aclarocion a efecto de realizar el tramite de
compra.

niEss

GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATA
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| Bessy Margarita Argueta Niceta del Carriein Sol éﬂm ‘Margurlta Salinas de
rcia
COC° ntm ratm ggg;“dﬁr;?e::s Gerente de Adquisiciones y
Serilclos ¥ Contrataciones Institucional

/AR L i
7

%

22 de enero de 2015 ( /| 22 de enero de 2015

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas éreas de trabajo y al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizaré a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

[ Fecha de la préxima revisién: | 22/01/2016 ]

l. REGISTRO DE VERSIONES.

22/01/2015 | Et Ana Margarita Salinas de Garcia Elaboracién de Manual.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE ¥ DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 74
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO}

L. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer los lineamientos para realizar las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes, servicios o
consultorias bajo la modalidad de Libre Gestién.

. REQUISITOS.
1. Las unidades solicitantes deben establecer los términos de referencia o especificaciones técnicas
necesarias para gestionar la contratacion de la obra, bien o servicio.
2. En el momento de planificar su presupuesto, las unidades solicitantes deben realizar un estudio de
mercado para estimar de manera razonable el monto de la adquisicion.

IV. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

1. Que no se encuentren suficientes opciones de ofertantes dentro del mercado local para ciertos bienes
0 servicios.

2. Que el valor del bien o servicio a contratar sobrepase de manera significativa a la asignacién
presupuestaria.

3. Fraccionamiento en la solicitud de compra.

4. Que las unidades solicitantes hagan referencia en sus requerimientos a marcas de fabrica, nGmeros
de catdlogo o tipos de equipo de un determinado fabricante, con excepcién de lo dispuesto en el
articulo 40 de la LACAP,

5. Exceso de tiempo para ejecutar el proceso de contratacién, al no tomar en cuenta que es un
procedimiento simplificado tal como lo establece la LACAP en su art. 68.

6. Poner demasiadas condiciones en el requerimiento de manera que limite la participacion de
ofertantes.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Se da inicio a esta forma de contratacién con la recepcion en la GACI de la solicitud de compra o
requerimiento, anexando TdR o especificaciones técnicas a la misma (cuando aplique) vy que el monto
para contratar sea igual o inferior a 240 salarios minimos mensuales del sector comercio y finaliza con la
incorporacion al expediente del acta de recepcién definitiva.

VI. BASE LEGAL.
1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica (LACAP): arts. 39, 40, 68, 69, 70,
82 Bis.
2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica (RELACAP):
arts. 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65.
Reglamento Interno del MOPTVDU: art. 17, subnumerales 3, 8, 9.
4. Manual de Organizacién Institucional:
» numeral 2), subnumeral 1.1.4, romano V., numerales 3, 8, 9;
» subnumeral 1.1.4.2, romano IV, numerales 2,3 y
» subnumeral 1.1.4.3, romano IV, numeral 2
5. Manual de procedimientos para el ciclo de gestion de adquisiciones y contrataciones de las
instituciones de la administracién publica: numeral 6., subnumeral 6.5

oo

Vi. POLITICAS.

1. En la solicitud de compra o requerimiento debe consignarse el nombre, firma y sello del funcionario
designado para autorizar el inicio del proceso de adquisicién o contratacién (Ministro, Viceministros,
Directores, Gerentes o Subgerentes y Jefes segiin aplique) y la propuesta de la persona idénea para
administrar el contrato u orden de compra.

2. No procederé esta modalidad de adquisicion o contratacion del mismo bien o servicio solicitado,
cuando el monto acumulado del mismo, durante el ejercicio fiscal, supere el monto estipulado para
dicha modalidad (fraccionamiento).

3. El monto para realizar esta modalidad de contratacion sera el igual o inferior a 240 salarios minimos
mensuales del sector comercio.

4. No sera necesario solicitar tres cotizaciones u ofertas, bastara con un solo oferente, en los casos:

a) Cuando el monto de la adquisicion o contratacién no exceda del equivalente a 20 salarios
minimos mensuales.

b) Cuando se trate de un oferente (nico o marcas especificas, para lo cual el Titular o su designado
deberd emitir una resolucién razonada.

5. La GACI podrda obtener el listado de los posibles oferentes del banco de proveedores del MOPTVDU,
del Registro de Oferentes y Contratistas de COMPRASAL u otras fuentes confiables de informacién, a

GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONA B e TA
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quienes solicitard directamente las ofertas; ademés publicard en el mdédulo de COMPRASAL la
convocatoria y resultado del proceso.
6. Para la evaluacién de las ofertas por esta modalidad, queda a discrecién del Titular o su designado

conformar la CEO.

7. Lo solicitud de cotizacién, TdR o especificaciones técnicas deberd establecer si se permite la
adjudicacién parcial siempre que el objeto de contratacién sea susceptible de utilizacién o

aprovechamiento por separado.

Vii. PROCEDIMIENTO.

compra o req
misma al administrador del contrato u orden de compra y anexa a
la misma los TdR o especificaciones técnicas cuando aplique.

Cerente GACI

Recibe solicitud y margina al coordinador de area correspondiente
con instrucciones.

Coordinador de Grea

Revisa la solicitud v asigna a técnico encargado de ejecutar el
proceso.

Técnico GACI

» Recibe y revisa la solicitud de compra.

*S5i el requerimiento estd incompleto, presenta errores,
inconsistencias, no esta debidamente autorizado por la persona
designada o exista fraccionamiento, devuelve el proceso a unidad
solicitante mediante correo  electrénico, escaneando la
documentacién correspondiente y detalla en el mismo las
observaciones encontradas (fin del procedimiento).

* Si el requerimiento estd elaborado correctamente, procede a
solicitar en el Sistema de Procesos UACI la disponibilidad
presupuestaria.

hﬁ&signado de la Gerencia
Financiera Institucional

Aprueba o deniega la disponibilidad presupuestaria.

Técnico GACI

*S5i la disponibilidad presupuestaria es denegada devuelve el
proceso a unidad solicitante mediante correo electrénico,
escaneando la  documentaciéon  correspondiente  (fin  del
procedimiento).

* 5i se aprueba la disponibilidad presupuestaria ingresa al Sistema
de Compras el requerimiento donde se genera el ndmero
correlativo de proceso.

 5i es una solicitud que no requiere elaborar TdR o Especificaciones
Técnicas, elabora la solicitud de cotizacién en el Sistema de
Compras (pasa a numeral 10).

Técnico GACI y designado para
adecuar TdR o Especificaciones
Técnicas

Si el proceso contiene TdR o Especificaciones Técnicas, adecta el
documento con la persona designada por la unidad solicitante para
tal efecto.

Técnico GACI

Envia los TdR o Especificaciones Técnicas para Vo. Bo. de la unidad
solicitante.

Unidad requirente o solicitante

Rubrica y sella en cada una de las hojas el documento y remite a la
GACI.

Técnico GACI

10

» Envia escaneados la solicitud de cotizacién, TdR o Especificaciones
Técnicas por correo electrénico a los oferentes a invitar a participar
y publica en COMPRASAL el proceso.

* Recibe las ofertas en la fecha indicada en la solicitud de cotizacién,
TdR o especificaciones técnicas.

Técnico GACI vy designado por
unidad solicitante para
evaluar ofertas

1

Si el monto del proceso es mayor a 20 salarios minimos mensuales
elaboran cuadro comparativo de ofertas, evalian y el designado
por la unidad solicitante recomienda la adjudicacién y firman el
cuadro; si el monto es menor a 20 salarios minimos mensuales, el
designado de la unidad solicitante hace su recomendacion de
adjudicacién en cada oferta y coloca su nombre y firma.
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Técnico GACI 12 | e Publica en COMPRASAL el resultado del proceso anexando copia
al expediente.

e Solicita a UTAL la elaboracién de acuerdo de administrador de
orden de compra o contrato.

= Elabora en el Sistema de Compras la orden de compra vy envia a
firma al funcionario designado segin acuerdo ministerial, al mismo
tiempo solicita su firma vy sello en el cuadro comparativo de ofertas
(pasa a numeral 15) o remite a UTAL para elaborar contrato. 1

« Notifica al oferente adjudicado el resultado mediante correo
electrénico, solicitando la documentacion legal para fines de firma
del contrato.

Unidad Técnica de Asesoria 13 Elabora el contrato y el acuerdo de administrador de contrato.
Legal (UTAL)

14 * Recibe la documentacién del contratista, verifica en linea el estado
de las solvencias o constancias presentadas, imprime las consultas y
anexa al expediente toda la documentacién, luego solicita la firma
del contratista en documento contractual y posteriormente la
firma del Titular.

* Remite expediente completo a la coordinacién correspondiente.

Funcionario designado para 15 Firma la orden de compra y remite a la Coordinaciéon
adjudicar correspondiente.

Técnico GACI 16 Elabora la hoja de distribucion de la orden de compra y remite los
documentos a Secretaria de la coordinacion.

Secretaria 17 » Entrega la orden de compra y hoja de distribuciéon a notificador
para firma del contratista; posteriormente distribuye las 6rdenes a
las gerencias o direcciones correspondientes y al administrador de
la orden.

» Si se elaboré contrato prepara hoja de distribucion y procede a
enviar copias del documento a: contratista, unidad solicitante,
administrador del contrato, gerencia financiera institucional y
UTAL.

* Entrega al técnico GACI la orden de compra o contrato y hoja de
distribucién originales.

Administrador de Contrato y 18 Remite a la GACI copias de: orden de inicio (cuando aplique) y acta
Orden de Compra de recepcion

Técnico GACI 19 » Anexa al expediente las copias de: orden de inicio y acta de
recepcion.

e Entrega expediente a la persona designada para archivar
documentacién de la coordinacién correspondiente.

! Dependerd de las caracteristicas y complejidad del proceso para tomar la decisién de elaborar orden de

compra o contrato (debe tomarse en cuenta el tipo de obra, bien o servicio a adquirir, la ejecuciéon de contrato
en el tiempo, el monto al que asciende la compra, etc.; de modo que el cumplimiento de los deberes y derechos
de las partes contratantes, quede debidamente garantizado).

IX. FLUJOGRAMA.

.

% T
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INICIO

h 4
RECEPCION DE
REQUERIMIENTO O
SOLICITUD DE
COMPRA

!

REVISION DE
SOLICITUD

DEVUELVE

OBSERVACIONE S—»  couaTuD

NC

R’

SOLICITA
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA

DEVUELVE
MRS —>  soucmuo
sl
INGRESA
REQUERIMIENTO AL
SISTEMA DE
COMPRAS
TdR O
ESPECIFICACIONES | ADECUACION CON
TECNICAS UNIDAD
o SOUCITANTE
y
SOLICITUD DE TdR O ESPEC.
COTIZACION TECNICAS CON Vo.
Bo. DE UNIDAD
SOUCITANTE
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INVITACIONES A
PARTICIPAR Y
CONVOCATORIA
COMPRASAL

Y

/ _7
| RECEPCION DE |'

OFERTAS
\

{ EVALUACION DE
i OFERTAS

A 4
PUBLICACION EN COMPRASAL Y
ELABORACION ACUERDO
ADMINISTRADOR ORDEN DE
COMPRA O CONTRATO

Q;
ORDEN DE COMPRA

O CONTRATO

|
| DISTRIBUCION
ORDEN DE COMPRA
O CONTRATO

\ 4
SE COMPLETA EXPEDIENTE CON

| LA INCORPORACION DE COPIAS

| DE ORDEN DE INICIO (cuando

; aplique) Y ACTA DE RECEPCION

{

/" FNDEL
\_ PROCEDIMEINTO )
X. DEFINICIONES.

Acta de recepcién: Documento de cardcter oficial que hacer constar, la recepcién de Obras, Bienes y Servicios
por parte del Administrador de Contrato, pudiendo ser total o parcial, provisional o definitiva.

ke sl s o B A
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Adjudicacién: Es el acto por el que determinada institucién, previa evaluacién de las ofertas presentadas,
selecciona a la que, ajustandose sustancialmente a los instrumentos de contratacién, resulta la més conveniente.
Adjudicacién Parcial: Adjudicar determinado contrato a dos o més oferentes en virtud que las obras, bienes
o los servicios objeto del futuro contrato son susceptibles de proveerse separadamente; o cuando por alguna
razén legalmente justificada no sea posible adjudicar la totalidad de las obras, bienes o servicios.
Administrader del Contrate u Orden de Compras Persona designada por la Titular para darle
seguimiento a las Clausulas Contractuales, quien seré contraparte del Contratista.

Asignacién Presupuestarian Monto destinado a cubrir los gastos previstos en el presupuesto general de la
nacién o presupuestos especiales; necesarias para el logro de los objetivos y metas programadaos.
COMPRASAL;: Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador, cuya finalidad es automatizar las
operaciones de los procesos de adquisiciones de obras, bienes y servicios que la Administracién Pdblica realice.
Contratista: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, de forma individual o conjunta que en virtud
de contrato u orden de compra, provee a una institucién de la administracién publica obras, bienes o servicios.
Contrater Convencién o acuerdo en virtud de la cual la institucién contratante y el contratista, se obligan a
dar, hacer o no hacer alguna cosa, estableciendo por lo tanto los derechos y obligaciones nacidas a través de la
adjudicacién de una obra, el suministro de un bien o un servicio, pudiendo ser de obra pdblica, suministro,
consultoria, concesién y arrendamiento de bienes muebles; y que se formaliza a través de un documento
privado, documento privado autenticado o Escritura Pablica.

Especificaciones téenicas: Es el detalle de las caracteristicas o cualidades que debe reunir una obra, bien o
servicio y forman parte de los documentos de contratacion. .

Evaluacien de Ofertasn Es la etapa del proceso de compras en el cual se analizan y califican las ofertas
presentadas tomando en cuenta los diferentes criterios establecidas en los documentos de contratacion a través
del cual se determina recomendar adjudicar o declarar desierto el proceso..

Fraccionamiente: Dividir bajo la modalidad de Libre Gestién un proceso de adquisicion que puede solicitarse
en un Gnico requerimiento, siempre y cuando se trate del mismo bien o servicio.

Libre Gestidm: Procedimiento simplificado por medio del cual las instituciones seleccionan al contratista que
les proveerd obras, bienes, servicios o consultorias, hasta por el monto establecido en la LACAP.

Ofertante /| Oferente: Persona natural o juridica que presenta su oferta en una licitacién o concurso, libre
gestion o contratacién directa. Otros sinénimos son: licitador, postulante, proponente, proveedor, postor,
contratista, suministrante, etc.

Orden de compra: Documento legal que emite el Contratista para requerir bienes o servicios al oferente,
indicando cantidad, detalle, precio, condiciones de pago, entre otros.

Orden de inicier Documento emitido por el administrador de contrato u orden de compra en el cual
establece la fecha de inicio y finalizacién de las actividades de la obra, bien o servicio contratado.
Requerimiento o $olicitud de Compra: Documento a través del cual se solicitan o requieren bienes obras o
servicios y en el que se establece el objeto, cantidad, calidad y otras condiciones para iniciar un proceso de
compra.

Términos de Referencia (TdR): Documento usualmente utilizado para la contratacién de servicios de
consultorias vy que contiene los objetivos, caracteristicas, condiciones, especificaciones técnicas vy estructura de
cémo ejecutar un determinado servicio especializado.

Unidad requirente o solicitante: Unidad, Gerencia o Direccion que definird objeto, cantidad, calidad,
especificaciones técnicas y condiciones especificas de las obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones
especificas de administracion de los contratos.

Gerencia Financiera Institucional: Gerencia responsable de la gestién Financiera Institucional, que incluye
la realizacién de todas las actividades relacionadas a las areas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad
Gubernamental.

Xl. ANEXOS.
ANEXO 1 ~ $OLICITUD O REQUERIMIENTO DE OBRA, BIEN O SERVICIO.

EL SALVADOR

’-'—"--\______"
ﬂ

Al

GERENCIA DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-MOPTVDU
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1. FECHA: (D-M-A)
2. NOMBRE DEL

SOLICITANTE:
3. CARGO:

. 8. FIRMA DEL

4. DEPENDENCIA: privr i
5. NOMBRE DEL 9. FIRMA DEL

AUTORIZANTE: AUTORIZANTE:
6. CARGO:

7. DEPENDENCIA:

9. JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

9.1 DETALLE
Especificaciones Técnicas (Material, Precio Precio Total
UNIDAD color, medida, otras caracteristicas Unitario
frem cooico CANTIDAD DE SERVOIgI%A‘SCIBiIEK:ITN OADO requeridas. En caso de ser necesario
MEDIDA adjuntar documento con esta
informacién):

woEe (W

10. CONDICIONES:

10.1 VALOR ESTIMADO DE LA COMPRA:

(Detaliar Fuente de financiamiento y linea de

trabajo)

10.2 FORMA DE ENTREGA:

10.3 LUGAR DE ENTREGA:

10.4 OTRAS CONDICIONES NECESARIAS (Especificar)

11. OBSERVACIONES (cuando se requiera):

12. PROPUESTA DE ADMINISTRADOR DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:

Notas aclaratorias:

¢  Las solicitudes de obras, bienes y servicios deben incluirse de conformidad a la PAAC.
+  Elsolicitante debe diligenciar ante la autoridad correspondiente la aprobacién de solicitudes no consideradas en la PAAC, previo

a solicitarlas a la GACI
+  En caso algin numeral no esté debidamente completado, lka GACI podréa requerir su aclaracién a efecto de realizar el tramite de

compra.
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ANEXO 2 — SOLICITUD DE COTIZACION

Ministerio de Obras Publicas, ==~
Transporte, Vivienda y e . '
Desarrollo Urbano gy saryino

SOLICITUD DE COTIZACION: No.BS 000000-20
FECHA DE EMISION: San Salvador, __de de20
ENVIAR COTIZACION ORIGINAL

Sefiores
OFERTANTES

Presente.

Solicito remitan ofertas sobre los productos y/o sarvicios que se detallan, entendienda que al ofertar, se somete an rodo a lo
que establece la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica:

SOL.No CANTIDAD | UNIDAD | DESCRIPCION DEL SUMINISTRO O SERVICIO oo O R

Uss uss

XXX-20__ 000 | CU SUMINISTRO O SERVICIO DE.

ENVIAR OFERTA FIRMADA Y SELLADA A LA INRECCION QUE APARECE AL PIE DE ESTE DOCUMENTO A MAS TARDAR EL DE20

Las condiciones genersles requeridas en |a presente gestién se describen a continuacién, la presentacién de ofertas significa su aceptacidn;
PRECIO CON IVA INCLUIDO
FORMA DE PAGO: CREDITO HASTA 60 DIAS A EXCEPCION DE LAS MYPES QUE ES A 30 DIAS
TIEMPODE ENTREGA: DE_____DIAS__, CONTADOS A PARTIR DEL D(A HABIL SIGUIENTE DE RECIBIR LA ORDEN
DE COMPRA
VALIDEZ DE LAOFERTA: 30DIAS
GARANTIA DEL SUMINISTRO Y/O SERVICIO: ESPECIFICARLA EN SU OFERTA

Coordinadora del Area de Contratacion de Firma y Sello de Suministrants
MOPTVDU NIT No.
GERENCIA DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES TNSTITUCIONAL

Alameda Manuel Enrique Araujo, Km, 5 172, Carretera de Santa Tecla, Plantel
La Lechuza, Modulo "E*, Frente ai Estado Mayor, San Salvador

PBX. 2528-3000 DIRECTOQ 2528-3237 FAX 2528-3244
Wiww, mog.gob.v e Mall  uaci.g bs@mop.gob.sv
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ANEXO 3 — CARTA DE INVITACION
San Salvador, de de20

CARTA DE INVITACION
PROCESO DE No. /20
NOMBRE DEL PROCESO

Senores
Presente

La Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI) del Ministerio de Obras Publicas, Transporte
y de Vivienda vy Desarrollo Urbano, le invita a wusted a presentar oferta para la
de acuerdo a las condiciones, especificaciones técnicas o términos de
referencia e informacién complementaria adjunta.

La oferta debe entregarse en sobre cerrado, en las oficinas de la GACI, ubicadas en Alameda Manuel Enrique
Araujo, Km. 5 & Carretera a Santa Tecla, Plantel La Lechuza. Modulo “E”, el dia , desde las
a y de a

La oferta se presentard en US délares, incluyendo impuestos vy la adjudicacion se realizard en la misma
moneda.

Se podran realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a la GACI, en la direccion antes indicada, o a
la direccién electrénica:

Atentamente,
Nombre Coordinador (a)
Coordinador de Contratacion de
GACI - MOPTVDU

ANEXO 4 - DECLARACION JURADA (LIBRE GESTION)

Fecha:
Referencia: LG N2: __ /20
Objeto del Proceso:

En la ciudad de San Salvador, a la(s) hora(s) v minutos del dia de
de dos mil . Ante Mi , Notario del domicilio de , comparece el sefor
, de , anos de edad, __ (Profesion u oficio) del domicilio de

, pero con domicilio especial de la ciudad de San Salvador, persona a quien hoy
conozco e identifico por medio de (DUl y/o Pasaporte y NIT) en su calidad personal y/o como representante
Legal , cuya personeria relacionaré al final de este instrumento, v en calidad en que actia ME DICE:
que con el objeto de participar en el proceso de Libre Gestion N° _ /2014 relativo al “ 47
promovida por el Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano. BA]O
JURAMENTO ME DECLARA: |. Que no se encuentra incapacitado para contratar o impedido para ofertar,
por alguna de las situaciones sefialadas en los articulos VEINTICINCO y VEINTISEIS de la LACAP, o
excluido para contratar por haber incurrido en las conductas descritas en el articulo CIENTO CINCUENTA Y
OCHO de la LACAP, y no tiene litigios pendientes con el Estado de El Salvador; ll.- Que no tiene pendiente
pago de multas o valores de faltante o averias, a que haya habido lugar por incumplimiento total o parcial de
la orden de compra o contrato segin lo sefiala el articulo CIENTO CINCUENTA Y NUEVE de la LACAP. Il
Que el contenido de la oferta y los documentos que la componen, no adolecen de falsedad material o
ideolégica. IV. Que se encuentra solvente en el cumplimiento de todas las obligaciones fiscales, municipales, de
seguridad social y previsional conforme al articulo VEINTISEIS de la RELACAP. V. Dedara que el precio
ofertado no es producto de ningin tipo de acuerdo con otro oferente, siendo un precio establecido
individualmente por el ofertante VI. Que ha leido, comprendido, por lo que acepta y se somete a los términos
de referencia y demas documentos generados relacionados con el proceso de libre gestion de la referencia y se

§ T
poly
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obliga a cumplir fielmente, los requisitos exigidos en dichos términos y aclaraciones si las hubiere, entendiendo y
comprendiendo su texto. En caso de ser adjudicado se obliga a continuar respetando los términos de referencia
y todos los documentos que se deriven de la adjudicacion y contratacién. Yo el suscrito notario, doy fe de ser
legitima y suficiente la personeria del compareciente por haber tenido a la vista los siguientes documentos:
a)___;b)__ Asise expresé el compareciente a quien explique los efectos legales de la presente Acta Notarial
que consta de ____ hoja(s) atil(es) y leida(s) que se la(s) hube integramente en un solo acto interrumpido
ratifica su contenido y firmamos. DOY FE.

NOTA: El presente formato es una guia para el Notario, es decir que puede modificarlo de acuerdo a si se trata
de una persona juridica o persona natural, sin embargo deberd comprometerse a lo indicado en su contenido.

ANEXO 5 — CUADRO COMPARATIVO (para contratacion de obras, bienes o jervicios con montes
mayoeres a 20 salaries minimes mensuales)

CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS

PROCESONo ___|/
OFERENTE 1 OFERENTE 2
CONDICIONES
ESPE PRECIO
cr | < | pescmwcion | ™ | pescamaion | PRECO | yorars |cawt.| pescmipcion | uwiamt | rovai
o i 4 UNITARIO o
segn XXX s $ XXX $ 5
especificaciones:_
segun XXX s s XXX s $
especificaciones: _
TOTAL DE LA OFERTA $ §
VALIDEZ DE LA
OFERTA(PLAZO)
FORMA DE PAGO
PLAZO DE ENTREGA
OBSERVACIONES

*Los precios deberdn incluir los impuestos respectives segdn haya sido solicitado por la institucidn al momento de requerir la oferta o
cotizacion.

ASPECTOS DE LA SELECCION: MENOR PRECIO CALIDAD MENOR TIEMPO DE ENTRECA

COMPRA CON CARACTER URGENTE

LUEGO DEL ANALISIS ¥ EVALUACION DE LAS OFERTAS PRESENTADAS, SE RECOMIENDA ADJUDICAR DE LA SIGUIENTE
FORMA:

Elaboré: (Nombre y firma responsable en GACI) Revisé: (Nombre v firma del responsable en GACI)
Recomienda: (Nombre v firma de la persona que recomienda- el solicitante

cuando asi se determine) | Adjudica: (Nombre y firma de Titular o designado) |
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Ministerio de Obras Publicas, e~

DE COMPRA Desarrollo Urbano ¢y salvapo

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

ORDENDECOMPRA: No.000000
San Salvador, __ de de 2
Sefores
(Nombre del Proveedor) TEL. XXXXXX [ XXXHKHXX
Presente.

Solicito se entregue(n) el (los) producto / servicio(s) que se detallan en ia presente ORDEN DE COMPRA a : (Nombre de la
Direccién o a) en : (Direccién a entregar el suministro o servicio)

PRECIO | VALOR |
ESPECI - CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DEL SUMINISTRO O SERVICIO UNITARIO TOTAL
FICO MEDIDA
(Sequn. Xxx | cu $X XX XXX
Manual de
Clasifcacion
Presupuestary
al
TOT& L s SXXX !
Elaborado por____ ]
El valor tolal de esta ORDEN DE COMPRA ES DE: 004100 DOLARES. Los productos / servicios detallados en esta
ORDEN DE COMPRA debaran ser entregados en el lugar indicado,
DATOS DE LA APLICACION
UNIDAD PRESUPUESTARIA LINEA DE TRABAJO !
xx (Sequn cifrado presupuestaria) XX (Seqin cifrado presupuestario)
CIFRAS PRESUPUESTARIAS No.CP SCLICITUD DE COMPRA NIT DEL SUMINISTRANTE
(Segén clisado presupusstario) A 0000-000000-000-0
OBSERVACIONES:
F. F.
FIRMA FUNCIONARIO DESIGNADO NOMBRE, FIRMA, SELLO y NOMBRE, FIRMA Y SELLO :
CARGO DEL FUNCIONARIO FECHA RECIBIDO UNIDAD SOLICITANTE |

MOPTVDU SUMINISTRANTE

84
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ANEXO 7 - OFERTA ECONOMICA

Fecha:

Referencia: LG _ /20__

Objeto:
Seriores
Ministerio de Obras Publicas, Transporte
y de Vivienda y Desarrollo Urbane.
Presente.
Yo con Documento Unico de Identidad (Pasaporte o Carné de Residente)
Nudmero: extendida (o) el dia de de ,
actuando en nombre de la Sociedad (o en mi nombre) con domicilio en

, pero con domicilio especial en la ciudad de San Salvador, segln el poder otorgado ante el

Notario inscrito en el Registro de Comercio al Namero del Libro seguln
Folios con fecha. DECLARO Que:

A. Mi OFERTA ECONOMICA ha sido elaborada conforme a los requerimientos y costos segin
(DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SUMINISTRO O SERVICIO) ;

B. De haber errores aritméticos en mi oferta, acepto que se corrijan segan se indica en las Seccién V.
numeral 3.

C. Al adjudicarse el Contrato, dicho costo estard sujeto a las condiciones establecidas en la bases de
licitacién durante la vigencia del contrato.

D. Mi OFERTA ECONOMICA que asciende a la cantidad de 00/100
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US $_ , . ), de acuerdo a los
requerimientos solicitados en la SECCION VIl. DESCRIPCION VY ESDECFFICAC]ONES TECNICAS DEL
SUMINISTRO, de los términos de referencia, especificado segun se detalla a continuacién:

Detalle de Precios de los suministros

PRECIO PRECIO
UNITARIO TOTAL CON
CON IVA IVA
LOTE NOMBRE DETALLE CANTIDAD INCLUIDO INCLUIDO
1

Nombre En calidad de
Firma
Debidamente autorizado para firmar la oferta por y en nombre de

ANEXO 8- MODELOS DE CONTRATOS PARA LIBRE GESTION

MODELO CONTRATO DE S$UMINISTRO
Libre gestian (completar la denominacién) No. __/

—_—

RESOLUCION DE ADJUDICACIONNo. [

Nosotross TITULAR ( generales ) ; actuando en nombre y representacién del Estado y Gobierno de El
Salvador, en el Ramo de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, en mi calidad de
MINISTRO del MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO
URBANO, con namero de Identificacién Tributaria ndmero cero seiscientos catorce-cero diez mil ciento once-
cero cero ocho-uno; Institucion que en lo sucesivo se denominaré “EL MINISTERIO” o “EL CONTRATANTE"
y (CONTRATISTA generales) sociedad que en el transcurso del presente instrumento se denominard; *EL
CONTRATISTA"; v en el cardcter antes mencionado, MANIFESTAMOS: Que hemos acordado otorgar el
presente Contrato de Servicio, de conformidad a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Publica (LACAP), los Términos de Referencia de Libre Gestién de la cual se genera este Contrato; la Resolucién
de Adjudicaciéon Namero ____, de fecha ,de conformidad a las clGusulas siguientes: PRIMERA:
OBJETO DEL CONTRATO. E|l Contratista se compromete a proporcionar a El Ministerio los bienes
c:d;ud:cudos, especificamente (el tem(s), segun el detalle siguiente:

GERENCIA DE Ammsuc:ouss CONTRATAcmNEs zﬂs‘rlrucmm
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PRECIO | PRECIO

DRI UNITARIO | TOTAL

SEGUNDA: PRECIO ¥ FORMA DE PAGO. El Ministerio pagard a El Contratista, a través de la Unidad
Financiera Institucional, hasta la cantidad de 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
(US $ ), incluido el Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios, “EL
MINISTERIO” ha sido designado Agente de Retencién del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la
Prestacién de Servicios por el Ministerio de Hacienda, segin Resolucién de la Direccién General de Impuestos
Internos namero ++++ en aplicacién al articulo ciento sesenta y dos del Cédigo Tributario, por lo que se retendra
el uno por ciento en concepto de anticipo que causa este impuesto, en toda factura igual o mayor a Cien
Délares de los Estados Unidos de América que se presente para cobro. TERCERA: LUGAR DE ENTREGA. E|
Contratista entregard los bienes en +++ ubicada en +++, para lo cual El Contratista designard a la persona
facultada para realizar dicha entrega y deberd firmar y sellar juntamente con el (la) Administrador(a) del
Contrato, o la persona que sea designada, el acta de entrega en la cual se documentarén los bienes
entregados, en que calidad se entregan aclarando si la entrega es total o parcial. CUARTA: PLAZO DEL
CONTRATO.EI plazo del presente contrato serd de +++ el cual se contaré a partir de la fecha estipulada en la
Orden de Inicio, en la cual se establecera la fecha en que el contratista deberd iniciar la ejecucion del contrato.
El plazo de entrega del servicio requerido seréa de dias (habiles o calendario) después de haber recibido
la orden de inicio correspondiente. En todo caso el plazo contractual no deberd exceder del treinta y uno de
diciembre de dos mil catorce. QUINTA: FINANCIAMIENTO. El importe de este Contrato serd financiado, con
recursos del ++++. No obstante lo sefialado y siempre que mediare la correspondiente Resolucion Administrativa
firmada por el Titular del Ministerio, podrd variarse el financiamiento sefalado con cargo a cualquier otro
Fondo autorizado. SEXTA: CESION. Queda expresamente prohibido a El Contratista traspasar o ceder a
cualquier titulo los derechos y obligaciones que emanan del presente Contrato, no obstante esta prohibicion, las
subcontrataciones procederén conforme a lo establecido en el Articulo 90 de la LACAP. La trasgresion de esta
disposicién dara lugar a la caducidad del Contrato, procediéndose ademds a hacer efectiva la Garantia de
Cumplimiento de Contrato. SEPTIMA: INCUMPLIMIENTO. Cuando El Contratista incurriese en mora en el
cumplimiento de sus obligaciones contractuales por causas imputables al mismo, podra declararse la caducidad
del Contrato o imponer el pago de una multa, todo de conformidad al Art. 85 de la LACAP. En este caso, El
Ministerio emitiré@ mediante Resolucién Razonada la cuantia de la multa a pagar, la cual deberd hacer
efectiva El Contratista en la Direccién General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda y presentar el
comprobante de pago, en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional del Ministerio, para todo
efecto legal, debiendo presentar también una copia del Recibo de Ingreso a la Administradora del Contrato. El
Contrato no podra liquidarse en caso de que haya multas pendientes de pago. El incumplimiento o deficiencia
total o parcial del servicio, durante el plazo fijado, dara lugar a que El Ministerio, resuelva dar por caducado el
Contrato, en tal caso se realizaran los tramites para hacer efectiva la Garantia de Cumplimiento de Contrato y
se informara a la UNAC para todo efecto legal. OCTAVA: MODIFICACION ¥ PRORROGA. De com(n
acuerdo el presente Contrato podré ser modificado en cuanto al objeto de conformidad al articulo 83 - A de la
LACAP atendiendo a las prohibiciones del articulo 83 — B de la LACAP, o prorrogado en su plazo de
conformidad a la Ley antes referida. En tales casos, El Ministerio emitird la correspondiente Resolucion
Razonada de Modificacién cumpliendo con el procedimiento administrativo, y El Contratista en su caso debera
modificar o ampliar los plazos y montos de las garantias correspondientes. La Modificativa sera firmada por el
Fiscal General de la Republica y El Contratista y se tendré por incorporada al Contrato. NOVENA:
GARANTIAS. Para garantizar el cumplimiento del presente Contrato, El Contratista deberd otorgar a
favor del Estado y Gobierno de El Salvador en el Ramo de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y
Desarrollo Urbano y presentar en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la Garantia
siguiente: a) Garantia de Cumplimiento de Contrato, dentro de los __ dias (habiles o calendario) siguientes a la
fecha de recepcién de la correspondiente Orden de Inicio. La vigencia de ésta Garantia excedera en sesenta
dias calendario el plazo del Contrato, o cualquiera de sus prorrogas en su caso, y su monto sera el equivalente
al +++ por ciento (++%) del monto contratado. Esta garantia debera ser emitida por una Compariia
Aseguradora, Afianzadora, o Banco legalmente establecidos en el pais y autorizados por la Superintendencia
del Sistema Financiero. DECIMA: EXTINCION. E| presente Contrato se extinguird por las causales siguientes: i)
Por caducidad del mismo declarada por El Ministerio; ii) Por mutuo acuerdo escrito entre las partes; iii) Por
la revocacién,y iv) Por el cumplimiento del mismo en los términos estipulados a satisfaccion del Ministerio.
DECIMA PRIMERA: PLAZO DE RECLAMOS. Se establece que El Ministerio deberé formular los reclamos
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correspondientes al acaecimiento de cualquier hecho relacionado con la responsabilidad del Contratista
respecto del objeto del presente Contrato, durante el periodo de ejecucién del mismo y durante el plazo de
vigencia de las Garantias correspondientes. DECIMA SEGUNDA: PLAZO PARA CUMPLIR A
SATISFACCION. En el caso de la clausula que antecede o si en la recepcién del Suministro adquirido, se
comprobaren defectos en el producto, El Contratista dispondrd del plazo que no debera exceder de ++ plazo
que sera contado a partir de la fecha de notificacién para la reposicion del suministro proporcionado (depende
de la Unidad solicitante como lo establezca), cuando: 1) el articulo presentare algdn problema relacionado con
la calidad o estos resultaren con dario, deterioro o defecto, vy 2) El Ministerio sefialare su inconformidad con el
suministro recepcionado, dentro de los criterios y pardmetros establecidos en los términos de Referencia de
la Libre Gestién relacionados. 5i El Contratista no subsanare en dichos plazos, los defectos comprobados,
se tendrd por incumplido el Contrato, procederd la imposicion de sanciones, y se hara efectiva la
Garantia de Cumplimienta de Contrato. DECIMA TERCERA: SOLUCION DE CONFLICTOS. Toda
diferencia o conflicto que surgiere entre las partes durante la ejecucion del Contrato, se someterd a las
siguientes formas de solucién: a) Arreglo directo: Por arreglo directo, las partes contratantes procuran la
solucion de las diferencias sin otra intervencion que las de ellas mismas, sus representantes y delegados
especialmente acreditados, dejando constancia escrita en acta de los puntos controvertidos y de las soluciones
en su caso de conformidad al procedimiento establecido en la LACAP; y b) acudiendo a los tribunales comunes,
si intentado el arreglo directo no se resolvieren las diferencias o conflictos v asi se determinare en el acta que le
pone término a esta forma de solucién de conflictos. Las partes expresamente renunciamos al Arbitraje como
medio alterno de solucién de conflictos. DECIMA CUARTA: LEGISLACION APLICABLE. E| presente
Contrato estard regulado por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica, su
Reglamento y subsidiariamente por el Derecho Comtn. DECIMA QUINTA: DOMICILIO CONTRACTUAL.
Ambos contratantes, senalamos como domicilio especial el de esta ciudad, a la competencia de cuyos tribunales
nos sometemos expresamente. DECIMA SEXTA: ADMINISTRADOR DEL CONTRATO. Por Acuerdo nimero
de fecha_____, el Titular nombra como Administradora del Contrato a , actualmente en el cargode
de la Gerencia del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, y tendra
las facultades que le confiere el articulo 82 Bis de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Pablica.DECIMA SEPTIMA: DOCUMENTOS CONTRACTUALES. Forman parte integral del presente
Contrato vy se interpretardn en forma conjunta los siguientes documentos: a) Los Términos de Referencia de
Libre Cestién, tipo de proceso y numero , namero [20____ aprobadas el , mediante nota MOP-
UACI _ /20___; b) Las Adendas y Aclaraciones si las hubieren; ¢) La Oferta Técnica y Econdmica y los
documentos adjuntos presentados con la misma; d) Resolucion de Adjudicacién Namero __, de fecha ;
e)Las Garantias; f) La Orden de Inicio; y g) Otros documentos que emanaren del presente Contrato. Estos
documentos forman parte integral del Contrato y lo plasmado en ellos es de estricto cumplimiento para las
partes. En caso de discrepancia entre los documentos antes mencionados y el Contrato, prevalecera
éste. DECIMA OCTAVA: NOTIFICACIONES. Todas las notificaciones referentes a la ejecucién de este
Contrato, seran vdlidas y tendrén efecto a partir de su recepcién solamente cuando sean hechas por escrito a
las direcciones que las partes contratantes han sefalado, asi: El Ministerio en Alameda Manuel Enrique Araujo,
Kilémetro Cinco y Medio, Carretera a Santa Tecla, Plantel La Lechuza, Frente al Estado Mayor, San Salvador y
El Contratista en sus oficinas situadas en . Tanto El Ministerio como El Contratista podemos cambiar
nuestra direccién, quedando obligados a notificarlo en un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario posterior
a dicho cambio; mientras tanto el domicilio sefialado o el Gltimo notificado, sera vélido para los efectos legales.
Asi nos expresamos los comparecientes, quiénes enterados y conscientes de los términos y efectos legales del
presente Contrato por convenir asi a los intereses de nuestros representados, ratificamos su contenido vy lo
firmamos, en la ciudad de San Salvador, a los diasdelmesde _ de dos mil ____.

ACTA NOTARIAL DE AUTENTICA DE DOCUMENTO PRIVADO

MINISTRO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y . “EL CONTRATISTA"
DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
“EL MINISTERIO”
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MODELO CONTRATO DE SERVICIO

Libre gestion (completar la denominacién) No. _ /|
Nosotros: TITULAR ( generales ) ; actuando en nombre v representacién del Estado y Gobierno de El Salvador,
en el Ramo de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, en mi calidad de MINISTRO del
MINISTERIO DE OBRAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO, con namero de
Identificacién Tributaria nGmero cero seiscientos catorce-cero diez mil ciento once-cero cero ocho-uno;
Institucién que en lo sucesivo se denominard “EL MINISTERIO” o “EL CONTRATANTE” y (CONTRATISTA
generales) sociedad que en el transcurso del presente instrumento se denominard; “EL CONTRATISTA"; y en el
cardcter antes mencionado, MANIFESTAMOS: Que hemos acordado otorgar el presente Contrato de Servicios
denominado “+++" a favor de “EL MINISTERIO"” de conformidad a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracion Pdblica (LACAP) y su Reglamento, (EN CASO QUE APLIQUE EL TRATADO DE LIBRE
COMERCIO DR CAFTA) a la Resolucién de Adjudicacién Nimero+++, Adendas y Aclaraciones si las hubieren, y
en especial a las obligaciones, condiciones, pactos y renuncias de acuerdo con las clausulas que a continuacion se
especifican:

PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO. “EL CONTRATISTA” se compromete a proporcionar a “EL MINISTERIO" el
“+++"  bajo las condiciones detalladas en la Parte +++ de los Términos de Referencia de la Libre Gestién
correspondientes, seglin detalle siguiente: (introducir cuadro segiin Resolucién de Adjudicacién). SEGUNDA:
PRECIO ¥ FORMA DE PAGO. “EL MINISTERIO" pagard a “EL CONTRATISTA” la cantidad de hasta +++
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($ 0,000.00), que incluyen el Impuesto a la Transferencia
de Bienes Muebles v a la Prestacién de Servicios mediante (pagos parciales, mensuales o un solo pago).
Asimismo queda expresamente advertido que dentro del monto sefialado anteriormente esta incluido el valor
del Servicio objeto del presente Contrato v en general la totalidad de los costos y gastos en que incurriere “EL
CONTRATISTA" para el cumplimiento del mismo. TERCERA: PLAZO. Las partes contratantes acuerdan que el
plazo del presente contrato serd de ++, y se contardn a partir de la fecha de la Orden de inicio, en la cual se
establecerd la fecha en que el Contratista deberd iniciar la ejecucién del contrato vy la fecha de finalizacién. En
todo caso el plazo contractual no deberd exceder del treinta y uno de diciembre de dos mil once. CUARTA:
FINANCIAMIENTO. “EL MINISTERIO" hace constar que el importe del presente contrato se hard con cargo al
+++. No obstante lo sefialado y siempre que mediare la correspondiente Resolucién Razonada de Modificacion
de este Contrato, podrd variarse el financiamiento sefialado con cargo a cualquier otro Fondo autorizado.
QUINTA:CESION. Queda expresamente prohibido a “EL CONTRATISTA” traspasar o ceder a cualquier titulo los
derechos y obligaciones que emanan del presente Contrato. La trasgresion de esta disposiciéon dara lugar a la
caducidad del Contrato, procediéndose ademds a hacer efectiva la Garantia de Cumplimiento de Contrato.
SEXTA: INCUMPLIMIENTO. Cuando el contratista incurriese en mora en el cumplimiento de sus obligaciones
contractuales por causas imputables al mismo, podréa declararse la caducidad del contrato o imponer el pago
de una multa, todo de conformidad al Art. 85 de la LACAP. El contratista autoriza, que se le descuente de los
pagos correspondientes, el monto de las multas. El incumplimiento o deficiencia total o parcial de los servicios,
durante el plazo fijado en el presente contrato, daré lugar a que el Ministerio, caduque el presente contrato, en
tal caso se hara efectiva la garantia de cumplimiento de contrato. SEPTIMA: MODIFICACION ¥ PRORROGA.
De comin acuerdo el presente Contrato podré ser modificado en cuanto al objeto de conformidad al articulo
83 - A de la LACAP atendiendo a las prohibiciones del articulo 83 — B de la LACAP, o prorrogado en su plazo
de conformidad a la Ley antes referida. En tales casos, El Ministerio emitird la correspondiente Resolucion
Razonada de Modificacién cumpliendo con el procedimiento administrativo, y El Contratista en su caso deberé
modificar o ampliar los plazos y montos de las garantias correspondientes. OCTAVA: GARANTIA. Para
garantizar el cumplimiento del presente contrato, el contratista debera otorgar a favor del Estado y Gobierno
de El Salvador en el Ramo de Obras Publicas, y presentar en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional: Garantia de Cumplimiento de Contrato, dentro de los ++ (++) dias (calendario o habiles) siguientes
a la recepcién de la correspondiente Orden de Inicio. La vigencia de ésta Garantia excedera en sesenta dias
calendario el plazo del contrato o cualquiera de sus prorrogas en su caso, contados a partir de la fecha
establecida como Orden de Inicio, por un monto equivalente al +++ por ciento (++%) del monto contratado. Si
dicha garantia no se presentare en el plazo antes sefialado, se hard efectiva la Garantia de Mantenimiento de
Oferta. En caso de incumplimiento por parte del Contratista se hara efectiva la referida garantia. NOVENA:
EXTINCION. El presente contrato se extinguird por las causales siguientes: i) Por caducidad declarada por este
Ministerio; ii) por mutuo acuerdo; v iii) por la revocacién. Todo de conformidad con lo establecido en el Capitulo
IV de la LACAP. DECIMA: PLAZO DE RECLAMOS: El Ministerio luego del acaecimiento de cualquier hecho
relacionado con la responsabilidad del Contratista respecto del objeto del presente contrato, debera formular al
Contratista los reclamos correspondientes. DECIMA PRIMERA: PLAZO DE ENTREGA Y CUMPLIMIENTO: El
servicio serd prestado por el contratista de acuerdo los Términos de Referencia de la Libre Gestion No ¢
el contratista no cumple dichos plazos, para la entrega de los servicios, se tendra por incumplido el contrato,
procederd la imposicién de sanciones, v se haré efectiva la garantia de cumplimiento de contrato. DECIMA
SEGUNDA DOCUMENTOS CONTRACTUALES. Forman parte integral del prese nte Contrato y se mterpretc:rén
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en forma conjunta los siguientes documentos: a) Los Términos de Referencia de la Libre Gestién No. _; b)
Adendas y aclaraciones emitidas si las hubiere; ¢) La Oferta Técnica y Econdémica presentada por “EL
CONTRATISTA”; d) La Resolucién de Adjudicacién Nimero +++, e) Las Garantias; f) La Orden de Inicio; g) Las
Ordenes de Servicio que se giren con cargo a éste Contrato; h) Las Actas y Resoluciones que durante la
ejecucion del Contrato elabore y firme “EL MINISTERIO”, o “EL CONTRATISTA” con la anuencia del primero: e,
i) Otros documentos que emanaren del presente Contrato. Estos documentos forman parte integral del
contrato y lo plasmado en ellos es de estricto cumplimiento para las partes. El presente contrato prevalecera en
caso de discrepancia, entre los documentos antes mencionados. DECIMA TERCERA: SOLUCION DE
CONFLICTOS. Para resolver las diferencias o conflictos que surgieren durante la ejecucién del contrato, se
observard el siguiente procedimiento: a) Arreglo directo: Por arreglo directo, las partes contratantes procuran la
solucion de las diferencias sin otra intervencion que las de ellas mismas, sus representantes y delegados
especialmente acreditados, dejande constancia escrita en acta de los puntos controvertidos v de las soluciones
en su caso de conformidad al procedimiento establecido en la LACAP; b) intentado el arreglo directo sin
hallarse solucién alguna de las diferencias, se acudird a los tribunales comunes, Las partes expresamente
renunciamos al arbitraje como medio alterno de solucién de conflictos. DECIMA CUARTA: LEGISLACION
APLICABLE. El presente contrato estard regulado por la Ley de Adquisiciones v Contrataciones de la
Administracién Pdblica (LACAP) vy su Reglamento, v en lo que no estuviere establecido en el derecho comdn.
DECIMA QUINTA: DOMICILIO CONTRACTUAL Y RENUNCIAS. Ambos contratantes, seialamos como domicilio
especial el de esta ciudad, a la competencia de cuyos tribunales nos sometemos expresamente. EL
CONTRATISTA en caso de accion judicial en su contra, acepta que la persona depositaria de los bienes que se le
embargaren sea designada por “EL MINISTERIO” a quien releva de la obligacion de rendir fianza y cuentas,
comprometiéndose a pagar los gastos ocasionados, inclusive los personales, aunque no hubiere condenacién en
costas. DECIMA SEXTA: El Ministerio nombré mediante Acuerdo niimero +++++, Administrador de Contrato a +++
de la Gerencia +++ del Ministerio de Obras Publicas, Transporte v de Vivienda y Desarrollo Urbano, quienes
dentro de sus atribuciones tendran las responsabilidades que establece el articulo 82 Bis de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica. DECIMA SEPTIMA: NOTIFICACIONES. Todas las
notificaciones referentes a la ejecucién de este Contrato, serén vdlidas y tendrén efecto a partir de su recepcién
solamente cuando sean hechas por escrito a las direcciones de las partes contratantes, para cuyos efectos las
partes sefalan como lugar para recibir notificaciones las siguientes: “EL MINISTERIO” Alameda Manuel Enrique
Araujo, Kilémetro Cinco y Medio, Carretera a Santa Tecla, Plantel La Lechuza, Frente al Estado Mayor, San
Salvador y por su parte “EL CONTRATISTA" sus oficinas ++++. Tanto “EL MINISTERIO" como “EL CONTRATISTA”
podremos cambiar nuestro lugar de domicilio, quedando obligados a netificarlo en un plazo no mayor de cinco
(5) dias calendario posterior a dicho cambio; mientras tanto el domicilio sefialado o el ultimo notificado, serd
vdlido para los efectos legales. Asi nos expresamos los comparecientes, quiénes enterados y conscientes de los
términos y efectos legales del presente Contrato por convenir asi a los intereses de nuestros representados,
ratificamos su contenido, en fe de lo cual firmamos, en la ciudad de San Salvador.

MINISTRO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y VIVIENDA “EL CONTRATISTA”
Y DESARROLLO URBANO
“EL CONTRATANTE”

ACTA NOTARIAL DE DOCUMENTO PRIVADO AUTENTICADO

NOTAS: Podrén incorporarse otras clGusulas o aspectos que se consideren necesarias atendiendo al objeto
contractual.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Establecer los lineamientos para realizar las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes, servicios o
consultorias a través de la modalidad de contratacién directa.

. REQUISITOS.
1. El requerimiento debe estar acompaiado de la justificacién respectiva para proceder a contratar
bajo esta modalidad.
2. Las unidades solicitantes deben establecer los términos de referencia o especificaciones técnicas
necesarias para gestionar la contratacién de la obra, bien o servicio.

IV. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Se da inicio a esta modalidad de contratacién con la emisién por el titular del MOPTVDU de la
Resolucién Razonada de Contratacién Directa y finaliza con la incorporacion al expediente de
contratacién de la copia acta de recepcién enviada por el administrador del contrato.

VI BASE LEGAL.

1.  Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica (LACAP): arts. 20, 39, 40, 65,
71,72, 73, 73-A, 82 Bis.

2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica
(RELACAP): arts. 66, 67, 68, 69, 70.

3. Reglamento Interno del MOPTVDU: art. 17, subnumerales 3, 8, 9.

4. Manual de Organizacién Institucional: Numeral 2), subnumeral 1.1.4, Romano V., numerales 3, 8,
9.

5. Manual de procedimientos para el ciclo de gestion de adquisiciones y contrataciones de las
instituciones de la administracion pablica: numeral 6, subnumeral 6.6

VI. POLITICAS.

1. En la solicitud de compra o requerimiento debe consignarse el nombre, firma y sello del
funcionario designado para autorizar el inicio del proceso de adquisicion o contratacién y la
propuesta de la persona idénea para administrar el contrato.

2. En el requerimiento debe estar justificada la forma de contratacién bajo esta modalidad de
acuerdo a las situaciones establecidas en los articulos 65 y 72 de la LACAP.

3. Para toda forma de contratacién bajo esta modalidad debe emitirse Resolucién Razonada de
Contratacién Directa.

4. Dependiendo de la causal identificada, se podré consignar en la misma resolucién que autoriza el
inicio de procedimiento, la adjudicacién de la contratacién de la obra, bien o servicio.

5. Para realizar esta modalidad de contratacién, el monto no es un factor determinante para
realizarla, sino las causales que motivan la contratacién.

Vil. PROCEDIMIENTO.

- B DEL ——
RS ) i el :

Unidad requirente o solicrtunte 1 Elabora la solicitud de compra o requerimiento justificando la forma
de contratacién y designando al administrador del contrato.

Gerente GACI 2 Recibe solicitud y margina al coordinador de area correspondiente
con instrucciones.

Coordinador de érea 3 Revisa la solicitud y asigna a técnico encargado de ejecutar el
proceso.
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Técnico GACI 4 | e Recibe y revisa la solicitud de compra.

*Si el requerimiento estd incompleto, presenta errores,
inconsistencias o no estd debidamente autorizado por la persona
designada, devuelve el proceso a unidad solicitante mediante
correo electrénico, escaneando la documentacién correspondiente
y detalla en el mismo las observaciones encontradas (fin del
procedimiento).

* Si el requerimiento estd elaborado correctamente, procede a
solicitar en el Sistema de Procesos UACI la disponibilidad
presupuestaria.

Designado de la Gerencia 5 Aprueba o deniega la disponibilidad presupuestaria.

Financiera Institucional

Técnico GACI 6 * Si la disponibilidad presupuestaria es denegada devuelve el
proceso a unidad solicitante mediante correo electrénico,
escaneando la  documentacién  correspondiente  (fin  del
procedimiento).

= Si la disponibilidad presupuestaria es aprobada, solicita nimero de
proceso y remite documentaciéon a la UTAL para elaborar
Resolucion Razonada de Contratacién Directa.

Unidad Técnica de Asesoria 8 Elabora la Resolucién Razonada de Contratacién Directa, la remite
Legal (UTAL) para firma del Titular.
Ministro 9 * Si es procedente firma la Resolucién.

* Si considera necesario envia instrucciones para solicitar la
conformacién de Comisién de Evaluacién de Ofertas.

Unidad Técnica de Asesoria 10 Remite al Coordinador de drea correspondiente la Resolucién

Legal Razonada original.

Técnico GACI y designado para n Adecdan los TdR o Especificaciones Técnicas y firman el acta

adecuar TdR o Especificaciones respectiva.

Técnicas

Técnico GACI 12 Envia a Vo. Bo. de la unidad requirente o solicitante los TdR o
especificaciones técnicas.

Unidad requirente o solicitante 13 Rubrica y sella en cada una de las hojas el documento y remite a la

CACI.

Técnico GACI 14 Envia los TdR o especificaciones técnicas para aprobacion del titular.
Titular 15 Si estd de acuerdo con el documento de contratacién firma la
aprobacién y remite a la GACL
Técnico GACI 16 » Publica en COMPRASAL la resolucién razonada de contratacién
directa v los TDR o especificaciones técnicas e invita a los posibles
ofertantes.

= Si recibe instrucciones de conformar CEQ, envia correos solicitando
a las unidades o direcciones correspondientes la designacién de la
persona que fungird como miembro de la Comisién en la calidad
solicitada (si no se conforma CEQ pasa a numeral 21).

Unidades o Direcciones que 17 Designan via correo a la persona (s) que conformara la CEO.

designaréan a miembros para

conformar CEQ

Técnico GACI 18 Elabora el Nombramiento de CEO anexando las designaciones de las
direcciones o gerencias correspondientes y copia de la aprobacién de

TdR o especificaciones técnicas.

Titular 19 Si estd de acuerdo con las propuestas, firma el Nombramiento y

remite documento. J]

Técnico GACI 20 Convoca mediante correo a los miembros de la CEO.
Secretaria 21 Recibe las ofertas y posteriormente entrega el cuadro de recepcién y
los sobres al Técnico encargado del proceso. (5i se nombré CEO pasa
- a numeral 23).
Técnico GACI 22 | e Revisa las ofertas y elabora cuadro comparativo si procede.

* Remite con memorando a unidad requirente expediente completo

foliado, solicitando opinidn técnica (pasa a numeral 24).

Tl
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Comisién de Evaluacién de
Ofertas

Evaldan las ofertas, elaboran el informe sobre el acta de evaluacién
y el técnico CACI remite expediente completo a UTAL solicitando
elaboracién de Resolucion de Adjudicacién o de Declaratoria de
Desierta segin aplique y acuerdo de administrador de contrato
(pasa a numeral 32).

Unidad requirente o solicitante

24

» Elabora opinién técnica tomando en cuenta los criterios
establecidos en los TdR o especificaciones técnicas.

« El técnico encargado de recomendar la adjudicacion completa la
informacién solicitada en el cuadro comparativo de ofertas y
remite con memorando expediente completo con su opinién

técnica a la GACIL.

Técnico GACI

Revisa opinién técnica y remite expediente completo a UTAL
solicitando elaboracién de Resolucién de Adjudicacién o de
Declaratoria de Desierta segtn aplique y acuerdo de administrador
de contrato.

Unidad Técnica de Asesoria
Legal

26

Elabora la Resolucién respectiva y el acuerdo de administrador de
contrato, posteriormente envia a firma del Titular.

Titular

27

Firma la resolucién si estd de acuerdo con el resultado y el acuerdo
de administrador, luego remite a UTAL.

Unidad Técnica de Asesoria
Legal

» Notifica el resultado a todos los participantes anexando copia de la
Resolucién.

+ Elabora el contrato y solicita los documentos legales y solvencias o
constancias: tributaria, municipal, salud y previsionales.

e Verifica en linea el estado de las solvencias o constancias del
contratista, imprime las consultas y las anexa al expediente, luego
solicita la firma del contratista en documento contractual,

» Envia a Titular el contrato para firma y expediente completo.

Técnico GACI

Publica en COMPRASAL el resultado y anexa copia al expediente.

Titular

30

Firma el contrato v lo remite con el expediente.

Unidad Técnica de Asesoria
Legal

3

Remite expediente completo con los documentos originales dﬂ
Resolucién de Adjudicacion o de Declaratoria de Desierta, notas de
recepcion de las notificaciones y contrato con las solvencias a la
coordinacién correspondiente.

Secretaria

32

» Elabora hoja de distribucién del contrato y procede a enviar copias
del documento a: contratista, unidad solicitante, administrador del
contrato, gerencia financiera institucional y UTAL.

» Entrega al técnico GACI toda la documentacién remitida por la
UTAL y anexa la hoja de distribucién original.

| Administrador de Contrato

33

Remite a la GACI copias de: orden de inicio y acta de recepcién.

Técnico GACI

* Anexa al expediente las copias de: orden de inicio y acta de
recepciaon.
e Entrega expediente a la persona designada para archivar

documentacién de la coordinacién correspondiente.

IX. FLUJOGRAMA.

93
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el

.

CONTRATOS

DISTRIBUCION DE
CONTRATOS

v
SE COMPLETA EXPEDIENTE
CON LA INCORPORACION DE
COPIAS DE ORDEN DE INICIO

¥ ACTA DE RECEPCION

s - =

// = ™~
{ FIN DEL “-I

N PROCED[MiENT(}/

X. DEFINICIONES.

Acta de recepciom: Documento de caréacter oficial que hacer constar, la recepcién de Obras, Bienes y Servicios
por parte del Administrador de Contrato, pudiendo ser total o parcial, provisional o definitiva.

Adjudicaciénm Es el acto por el que determinada institucién, previa evaluacién de las ofertas presentadas,
selecciona a la que, ajustdndose sustancialmente a los instrumentos de contratacién, resulta la mas conveniente.
Administrador del Contrate: Persona designada por la Titular para darle seguimiento a las Clausulas
Contractuales, quien serda contraparte del Contratista.

Asignacion Presupuestaria: Monto destinado a cubrir los gastos previstos en el presupuesto general de la
nacién o presupuestos especiales; necesarias para el logro de los objetivos y metas programadas.

Comisién de Evaluacion de Ofertas (CEOQ): Conjunto de personas integrado y nombrado de conformidad
a la ley, que deberd calificar a los oferentes y evaluar las ofertas en sus aspectos técnicos y econémico-
financieros, utilizando para ello los criterios de evaluacién establecidos previamente en los Instrumentos de
Contratacion.

COMPRASAL: Sisterma Electrénico de Compras Publicas de El Salvador, cuya finalidad es automatizar las
operaciones de los procesos de adquisiciones de obras, bienes y servicios que la Administracién Pdblica realice.
Contratacién Directa: Forma de contratacién para elegir al contratista independientemente del monto una
vez se ha materializado alguno de los supuestos de ley habilitantes, fundada en razones de urgencia o interés
publico, o las demds que la norma establece, que permite disminuir u obviar las formalidades exigidas en
circunstancias normales.

Contratista: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, de forma individual o conjunta que en virtud
de contrato u orden de compra, provee a una institucién de la administracién publica obras, bienes o servicios.
Contrato: Convencién o acuerdo en virtud de la cual la institucién contratante y el contratista, se obligan a
dar, hacer o no hacer alguna cosa, estableciendo por lo tanto los derechos y obligaciones nacidas a través de
la adjudicacién de una obra, el suministro de un bien o un servicio, pudiendo ser de obra piblica, suministro,
consultoria, concesién y arrendamiento de bienes muebles; y que se formaliza a través de un documento
privado, documento privado autenticado o Escritura Puablica.

Declaracién de desierta: Es un resultado que puede acontecer en una licitacién o concurso cuando no se han
presentado ofertas para alguna de esas formas de contratacion, o que habiéndose presentado no cumplen los
requisitos técnicos y demds exigidos en las bases de licitacion o de concurso o cuando por algdn otro motivo no

| GERENCIADE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL ~ Pagina -96
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es posible adjudicar el proceso.

Especificaciones técnicas: Es el detalle de las caracteristicas o cualidades que debe reunir una obra, bien o
servicio y forman parte de los documentos de contratacion.

Evaluacién de Ofertass Es la etapa del proceso de compras en el cual se analizan y califican las ofertas
presentadas tomando en cuenta los diferentes criterios establecidas en los documentos de contratacién a través
del cual se determina recomendar adjudicar o declarar desierto el proceso.

Netificacién: La notificacién es la accién y efecto de hacer saber los actos administrativos producidos dentro
de los procedimientos regulados por la LACAP que implican dicha accién, a través de los medios y forma
legalmente establecidos, definidos previamente en los instrumentos de contratacion.

Orden de inicier Documento emitido por el administrador de contrato en el cual establece la fecha de inicio
y finalizacién de las actividades de la obra, bien o servicio contratado.

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

Requerimiento o $olicitud de Compra: Documento a través del cual se solicitan o requieren bienes obras o
servicios y en el que se establece el objeto, cantidad, calidad y otras condiciones para iniciar un proceso de
compra.

Términos de Referencia (TdR): Documento usualmente utilizado para la contratacion de servicios de
consultorias y que contiene los objetivos, caracteristicas, condiciones, especificaciones técnicas y estructura de
cédmo ejecutar un determinado servicio especializado.

Unidad requirente o seolicitante: Unidad, Gerencia o Direccién que definird objeto, cantidad, calidad,
especificaciones técnicas y condiciones especificas de las obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones
especificas de administracién de los contratos.

Gerencia Financiera Institucional: Cerencia responsable de la gestién Financiera Institucional, que incluye
la realizacién de todas las actividades relacionadas a las dareas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad
Gubernamental.

Xl. ANEXOS.

ANEXO 1~ SOLICITUD O REQUERIMIENTO DE OBRA, BIEN O SERVICIO.

¥ DEBARE RAAND

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
’.-_.—-————-._\____—-—_-'.-‘--——-"
GERENCIA DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-MOPTVDU
REF.:
1. FECHA: (D-M-A)
2. NOMBRE DEL
SOLICITANTE:
3. CARGO:
_ 8. FIRMA DEL
4. DEPENDENCIA: SOLICITANTE:
5. NOMBRE DEL 9. FIRMA DEL
AUTORIZANTE: AUTORIZANTE:
6. CARGO:

7. DEPENDENCIA:

9. JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

9.1 DETALLE
Especificaciones Técnicas (Material, Precio
UNIDAD color, medida, otras caracteristicas Unitario
frEm copico CANTIDAD DE SENOE%SgﬁgI%DO requeridas. En caso de ser necesario
MEDIDA adjuntar documento con esta

informacién):

Precio Total
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10. CONDICIONES:

10.1 VALOR ESTIMADO DE LA COMPRA:
(Detallar Fuente de financiamiento v linea de
trabajo)

10.2 FORMA DE ENTREGA:

10.3 LUGAR DE ENTREGA:

10.4 OTRAS CONDICIONES NECESARIAS (Especificar)

1. OBSERVACIONES (cuando se requiera):

12. PROPUESTA DE ADMINISTRADOR DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:

Notas aclaratorias:

+  Las solicitudes de obras, bienes y servicios deben incluirse de conformidad a la PAAC,

¢+  El solicitante debe diligenciar ante la autoridad correspondiente la aprobacion de solicitudes no consideradas en la PAAC, previo
a solicitarlas a la GACIL.

¢+  En caso algin numeral no esté debidamente completado, lka GACI pedrd requerir su aclaracién a efecto de realizar el trémite de
compra.

ANEXO 2 —~ CARTA DE INVITACION

San Salvador, de de 20

CARTA DE INVITACION
PROCESO CONTRATACION DIRECTACD No. ___ /20
NOMBRE DEL PROCESO

Seriores
Presente

La Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI) del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte
y de Vivienda y Desarrollo Urbano, le invita a wusted a presentar oferta para la
de acuerdo a las condiciones, especificaciones técnicas o términos de
referencia e informacién complementaria adjunta.

La oferta debe entregarse en sobre cerrado, en las oficinas de la GACI, ubicadas en Alameda Manuel Enrique
Araujo, Km. 5 ¥ Carretera a Santa Tecla, Plantel La Lechuza. Module “E”, el dia desde las
a vy de a 5

La oferta se presentard en US délares, incluyendo impuestos y la adjudicacién se realizarG en la misma
moneda.

Se podran realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a la GACI, en la direccidén antes indicada, o a
la direccién electrénica:

Atentamente,

Nombre Coordinador (a)
Coordinador de Contratacion de
GACI - MOPTVDU
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ANEXO 3 - RESOLUCION RAZONADA PARA CONTRATACION DIRECTA.

A- CASO OFERENTE UNICO O MARCAS ESPECIFICAS

No.

(Nombre de institucion), en la Ciudad de , Departamento de ,alas ( ) horas, del dia (letras) de
(letras) de dos mil (letras).

CONSIDERANDO:
L Que la (nombre de unidad solicitante que realiza el requerimiento), para el desemperio de sus
actividades, necesita la adquisicién de (objeto del contrato).

Il Que el (objeto del contrato) que desea adquirir la (nombre unidad solicitante que requiere bienes o
servicios), tiene como dnico representante o distribuidor para El Salvador, a (nombre de la persona natural o
juridica), tal como consta en (tipo de documento), siendo el representante legal (o apoderado) de la empresa
(nombre de la persona natural o juridica representada).

Ml Que la (nombre del o la contratista), cuenta con (justificacién del proceso como por ejemplo:
departamento técnico especializado en la reparacién y mantenimiento, etc.) del (la)(s) (objeto del contrato),
asi como con (otras justificaciones como por ejemplo: inventario de repuestos en plaza, etc. si fuere aplicable
seglin el caso).

V. Que conforme al articulo 72 literal ) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Pdblica, se cumplen las condiciones estipuladas a efecto de realizar Contratacién Directa.

POR TANTO: En uso de sus facultades legales, a los considerandos anteriores y con base a los articulos 71, 72
literal ¢) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y 67 del Reglamento de la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pdblica el (la)(Autoridad Competente).
RESUELVE:

& Autorizase la contratacién directa de (persona natural o juridica), como oferente (nico para el
suministro de (objeto del contrato) para la (nombre de unidad solicitante).

2. Autorizase a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para iniciar con el
procedimiento respectivo. COMUNIQUESE.-

(Nombre, firma vy sello del funcionario)
NOTA: Este formato de resolucién detalla los posibles considerandos para la contratacién directa con oferente

Unico/marcas especificas, por lo que la institucién podra aumentar o disminuir los considerandos de acuerdo a
sus necesidades.

B- CASO CALIFICATIVO DE URGENCIA

No.

(Nombre de institucién), en la Ciudad de , Departamento de ,alas ( ) horas, del dia (letras) de
(letras) de dos mil (letras).

CONSIDERANDO:

l. Que la (nombre de unidad solicitante) mediante (requerimiento o solicitud) requiere la
(adquisicién/contratacién) de (objeto del contrato); debido a (describir los aspectos en que se ve afectada la
institucion, poblacién, etc. que motivan la urgencia) por lo tanto es imprescindible e impostergable dicha
adquisicién.

L. Que debido a (descripcion de los hechos de la urgencia), se vuelve critica tal (adquisicién/contratacién)
por el (justificacién, por ejemplo: agotamiento, prevencién, etc), lo cual evidencia la necesidad de la
(adquisicion/contratacion)

iR Que conforme a lo estipulado en el Articulo 72 literal e) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracién Pdblica, se cumplen las condiciones estipuladas a efecto de realizar Contratacién Directa con
TRl T St

CONTRATACIONES INSTITUCIONAL R e
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Calificativo de Urgencia, conforme a lo contemplado en el articulo 73 de dicha Ley.

POR TANTO: En uso de sus facultades legales, a los considerandos anteriores y con base a los articulos 71, 72
literal e) y 73 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica y 67 del Reglamento de
la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica el (la)(autoridad Competente).
RESUELVE:

1. Declarase el calificativo de urgencia a efecto de realizar la (adquisicién/contratacién) de (objeto
contractual)
z Autorizase la contratacién directa por calificativo de urgencia. para (adquisicion/contratacién) de

(objeto contractual).

3. Autorizase a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para iniciar con el
procedimiento respectivo.

4. Comuniquese al Consejo de Ministros (cuando aplique)
COMUNIQUESE.
(Nombre, firma y sello del funcionario)

NOTA: Este formato de resolucién detalla los posibles considerandos para la contratacién directa por
calificativo de urgencia, por lo que la institucion podrd aumentar o disminuir los considerandos de acuerdo a
sus necesidades.

c- CASO ESTADO DE EMERGENCIA/CALAMIDAD/DESASTRE/GUERRA O GRAVE PERTURBACION DEL
ORDEN
No.
(Nombre de institucién), en la Ciudad de , Departamento de ,alas ) horas, del dia (letras) de

(letras) de dos mil (letras).
CONSIDERANDO:

L Que debido al estado de (emergencia/calamidad/desastre/guerra o grave perturbacién del orden —
seglin aplique) ocasionado por (descripcién de la situacién de calamidad/desastre/guerra o grave perturbacion
del orden — segin aplique) en (poblacién, caserio, etc. segin aplique), se ha emitido decreto (nGmero) de
fecha (dia, mes y ano de vigencia/aprobacién segin el caso), por (autoridad que emitié dicho decreto)
declarando la (emergencia/calamidad/desastre/guerra o grave perturbacién del orden — segtin aplique) del (el
suceso declarado) en el territorio (zona), por un periodo de (dias, meses, etc.), contados a partir de (por
ejemplo, su publicacién) en el Diario Oficial. (adaptar segdn las circunstancias).

Il Que con base a lo anterior, la (nombre de unidad solicitante) mediante (requerimiento o solicitud)
requiere la (adquisicién/contratacién) de (objeto del contrato); siendo imprescindible e impostergable dicha
adquisicion.

Ml Que debido a (descripcion de la situacién de emergencia/calamidad/desastre/guerra o grave
perturbacién del orden - segiin aplique), en (poblacién, caserio, etc), se wvuelve critica dicha
adquisicién/contratacién, lo cual evidencia la necesidad de la contratacién.

V. Que conforme a lo estipulado en el articulo 72 literal b) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracién Pablica, se cumplen las condiciones estipuladas a efecto de realizar Contratacién Directa por
Estado de Emergencia.

POR TANTO: En uso de sus facultades legales, a los considerandos anteriores y con base a los articulos 71y 72
literal b) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y 67 del Reglamento de la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Puablica el  (la)(autoridad Competente).
RESUELVE:

1 Autorizase la contratacion directa por estado de emergencia para (adquisicidon/contratacién) de
(objeto contractual).
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2. Autorizase a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para iniciar con el
procedimiento respectivo.

COMUNIQUESE.

(Nombre, firma y sello del funcionario)

NOTA: Este formato de resolucién detalla los posibles considerandos para la contratacién directa por estado de
emergencia, por lo que la institucién podré aumentar o disminuir los considerandos de acuerdo a sus
necesidades.

D- CASO DECLARAR DESIERTA POR SEGUNDA VEZ

No.

(Nombre de institucién), en la Ciudad de , Departamento de ,alas ( ) horas, del dia (letras) de
(letras) de dos mil (letras).

CONSIDERANDO:

1 Que mediante (requerimiento) No.___ de fecha (dia, mes y afio) de la (nhombre de la unidad
solicitante) se solicité la (adquisicién/contratacion) de (objeto contractual) la cual fue aprobada por (Autoridad
Competente), habiéndose realizado el respectivo proceso de (licitacion/concurso) (relacionar cédigo y
denominacién del proceso), el cual fue declarado desierto tal y como consta en (acuerdo, resolucién, etc.)
No.___ de fecha (dia, mes y afo) emitido por (relacionar la Autoridad Competente que emitié dicho acto), y
en el mismo se autorizéd o la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional para iniciar por segunda
vez dicho proceso.

Il. Que habiéndose autorizado a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional para iniciar
por segunda vez el respectivo proceso para la (adquisicion/contratacién) de (objeto contractual) en relacién al
requerimiento descrito en el romano anterior, se realizé el proceso de (licitacién/concurso) (relacionar cédigo y
denominacién del proceso), el cual fue declarade desierto por segunda vez tal y como consta en (acuerdo,

resolucién, etc.) No. de fecha (dia, mes y afio) emitido por (relacionar la Autoridad Competente que emitié
dicho acto).
1. Que en vista de haberse sometido a competencia la (adquisicion/contratacién) de (objeto contractual)

en dos ocasiones imposibilitdndose realizar dicha compra a través de la (licitacién o concurso), se cumplen las
condiciones estipuladas para realizar proceso de Contrataciéon Directa que establece el articulo 72 literal f) de la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica.

POR TANTO: En uso de sus facultades legales, a los considerandos anteriores y con base a los articulos 71 y 72
literal f) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica y 67 del Reglamento de la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pdblica el (la)(autoridad Competente).
RESUELVE:

1. Autorizase la redlizacién de Contratacién Directa por declaratoria de desierto por segunda vez de la
(licitacidn/concurso) para la (adquisicién/contratacién) de (objeto contractual),

2. Autorizase a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para iniciar con el
procedimiento respectivo.

COMUNIQUESE.

(Nombre, firma y sello del funcionario)

NOTA: Este formato de resolucién detalla los posibles considerandos para la contratacién directa por
declaratoria de desierto por segunda vez de licitacién o concurso, por lo que la institucién podré aumentar o
disminuir los considerandos de acuerdo a sus necesidades.

E- CASO EN LOS CUALES EN LA MISMA RESOLUCION SE PUEDE ADJUDICAR (Generalmente aplica
por las causales de proveedor tnico, marca especifica o estado de emergencia Art. 67 Inc. 2° RELACAP)

No.
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(Nombre de institucién), en la Ciudad de , Departamento de ,alas ) horas, del dia (letras) de
(letras) de dos mil (letras).

CONSIDERANDO:

A Que la (nombre de unidad solicitante que realiza el requerimiento), para (el desempeno de sus
actividades), necesita la adquisicién de (objeto del contrato).

I Que el (objeto del contrato) que desea adquirir la (nombre unidad solicitante), tiene como dnico
representante o distribuidor para El Salvador, a (nombre de la persona natural o juridica), tal como consta en
(tipo de documento), siendo el representante legal (o apoderado) de la empresa (nombre de la persona
natural o juridica representada).

1. Que la (nombre del o la contratista), cuenta con (justificacién del proceso como por ejemplo:
departamento técnico especializado en la reparacién y mantenimiento, etc.) del (la)(s) (objeto del contrato),
asi como con (otras justificaciones como por ejemplo: inventario de repuestos en plaza, etc. si fuere aplicable
segun el caso).

V. Que no siendo posible generar competencia procede adjudicar a (nombre del proveedor) la
(adquisicién/contratacion) de (objeto del contrato), cumpliendo ademas los requisitos y condiciones legales
establecidas y dicha oferta se enmarca en las condiciones del mercado (adaptar acorde a los requisitos y
documentacién que la institucién haya solicitado) por lo que se cumplen las condiciones estipuladas a efecto de
realizar Contratacion Directa.

POR TANTO: En uso de sus facultades legales, a los considerandos anteriores y con base a los articulos 71, 72

literal ¢) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y 67 inciso segundo del

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Puablica el (la) (Autoridad

Competente). RESUELVE:

1. Autorizase la contratacién directa con (persona natural o juridica), como (proveedor dnico) para la

(adquisicién/contratacion) de (objeto del contrato).

2. Adjudiquese a (oferente adjudicado) la contratacién de (objeto contractual) por la cantidad de
délares de los Estados Unidos de América.

3. Autorizase a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional para realizar los tramites respectivos y

formalizar la contratacién.

COMUNIQUESE.-

(Nombre, firma y sello del funcionario)

NOTA: Este formato de resolucién detalla los posibles considerandos para la contratacién directa por lo que la
institucion podré aumentar o disminuir los considerandos segtin el caso.

ANEXO 4 - DECLARACION JURADA

Fecha:
Referencia: Documentos de Contratacion Directa No. _ /20
Objeto del Proceso:

En la ciudad de San Salvador, a la(s) hora(s) y minutos del dia de de dos mil
___. Ante Mi , Notario del domicilio de , comparece el sefior , de
, afos de edad, __ (Profesion u oficio) del domicilio de , pero con domicilio especial

de la ciudad de San Salvador, persona a quien hoy conozco e identifico por medio de (DUl y/o Pasaporte y NIT) en su
calidad personal y/o como representante Legal , cuya personeria relacionaré al final de este instrumento, y en
calidad en que actia ME DICE: que con el objeto de participar en el proceso de Contratacién Directa N° CD _ /2014
relativo al " promovida por el Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano. BAJO JURAMENTO ME DECLARA: |. Que no se encuentra incapacitado para contratar o impedido para
ofertar, por alguna de las situaciones sefialadas en los articulos VEINTICINCO y VEINTISEIS de la LACAP, o excluido
para contratar por haber incurrido en las conductas descritas en el articulo CIENTO CINCUENTA ¥ OCHO de la LACAP,
y no tiene litigios pendientes con el Estado de El Salvador; Il.- Que no tiene pendiente pago de multas o valores de faltante
o averias, a que haya habido lugar por incumplimiento total o parcial del contrato segtin lo sefiala el articulo CIENTO
CINCUENTA Y NUEVE de la LACAP. Ill. Que el contenido de la oferta v los documentos que la componen, no adolecen
de falsedad material o ideolégica. IV. Que se encuentra solvente en el cumplimiento de todas las obligaciones fiscales,
municipales, de seguridad social y previsional conforme al articulo VEINTISEIS de la RELACAP. V. Que ha leido,
comprendido, por lo que acepta y se somete a los términos de referencia y demas documentos generados relacionados con
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el proceso de la referencia y se obliga a cumplir fielmente, los requisitos exigidos en dichos términos y aclaraciones si las
hubiere, entendiendo y comprendiendo su texto. En caso de ser adjudicado se obliga a continuar respetando los
documentos de contratacion y todos los documentos que se deriven de la adjudicacién y contratacién. Doy fe de ser
legitima v suficiente la personeria del compareciente por haber tenido a la vista los siguientes documentos: a)___
b)____ Asi se expresé el compareciente a quien explique los efectos legales de la presente Acta Notarial que consta de
hoja(s) dtil(es) v leida(s) que se la(s) hube integramente en un solo acto interrumpido ratifica su contenido y firmamos. DOY
FE.

NOTA: El presente formato es una guia para el Notario, es decir que puede modificarlo de acuerdo a si se trata de una
persona juridica o persona natural, sin embargo deberd comprometerse a lo indicado en su contenido.

ANEXO 5 —~ FORMATOS DE CONTRATOS

MODELO DE CONTRATO SUMINISTRO
CONTRATO DE SUMINISTRONo. __ [
Documentos de Contratacién Directa (completar la denommacrén) Ne. [}

Nosotros: mayor de edad, (profesién)___, de este domicilio, portador del Documento Unico de Identidad
ndmero , actuando en nombre y representacién del Estado y Gobierno de El Salvador, especificamente del
Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, con Nimero de Identificacién Tributaria cero

, en caracter de Fiscal General de la Republica y que en el transcurso de este instrumento me denominaré “EL

MINISTERIO"; y , mayor de edad, , de este domicilio (si es de San Salvador y si no lo es, se debe citar el nombre
de la ciudad y el de del departamento a que estu pertenece) portador del Documento Unico de Identidad nimero _; v
Nuamero de Identificacion Tributaria ___ - — ; actuando en calidad de Administrador Unico Propietario (o de

Presidente si es Junta Directiva, o del cc cargo que segun los Estatutos le confieran la Representacién Legal) v Representante
Legal, (o de Apoderado, segin el caso) de la Sociedad , SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, que puede
abreviarse S. A. DE C. V., de este domicilio, (si es de San Salvador y si no lo e, se debe citar el nombre de la ciudad
y el del departamento a que ésta pertenece), con Nimero de Identificacién Tributaria - - slacual
en el transcurso del presente instrumento se denominara “EL CONTRATISTA” y en el cardacter dicho, MANIFE&TAMOS Que
hemos acordado otorgar el presente Contrato de suministro, de conformidad a la LACAP; las bases de la licitacion de la
cual se genera este contrato; y a la Resolucion de Adjudicacién NGmero ___ [/ _ ,defecha ___ de , de dos mil ;
de conformidad a las clGusulas siguientes: PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO. El Contratista se compromete a
proporcionar a El Ministerio los bienes adjudicados, segiin el detalle siguiente:

SEGUNDA: PRECIO ¥ FORMA DE PAGO. El Ministerio pagard a E|l Contratista, a través de la Unidad Financiera
Institucional, la cantidad de Délares de los Estados Unidos de América (§ ), incluido el Impuesto a la
Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios, mediante (determinar en cuantos pagos se cancelard, de
conformidad con las bases de licitacion), segtin reporte del (los) Administrador(es) del Contrato, previa presentacién de: a)
Acta de Recepcion o satisfaccion del suministro, firmada por el Administrador del Contrato, segin el caso, v de la persona
autorizada por El Contratista para hacer la entrega; b) Comprobante de Crédito Fiscal o Factura de Consumidor Final,
seglin corresponda, hasta por el valor especificado en el Contrato, o en la entrega a que corresponda dicho pago, si ésta se
realiza de forma parcial. Dicho pago se haré en un plaze no mayor a sesenta dias calendario después de presentada la
documentacién requerida y podrd realizarse mediante depésito bancario por transferencia electrénica en cuenta del
Contratista reportada por escrito para tal fin, o mediante cheque. TERCERA: FORMA Y LUGAR DE ENTREGA. El
Contratista entregard los bienes de conformidad con las bases de licitacién, para lo cual El Contratista designaré a la
persona facultada para realizar dicha entrega y debera firmar y sellar juntamente con el o los Administradores de
Contrata, o la persona que sea designada, el acta de entrega en la cual se documentardn los bienes entregados, en que
calidad se entregan vy si la entrega es total o parcial. CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO. El plazo del presente contrato sera
apartirde ____, hasta el ___ del afio dos mil __. QUINTA: FINANCIAMIENTO. El importe de este contrato sera financiado,
con cargo al Fondo General, __ de conformidad a la ficha de verificacién presupuestaria emitida por la Unidad
Financiera Institucional de fecha ___ de dos mil __. ( o relacionar el que sea) No obstante lo sefialado y siempre que
mediare la correspondiente Resolucién Administrativa firmada por el Titular del Ministerio, podra variarse el financiamiento
sefialado con cargo a cualquier otro Fondo autorizado. SEXTA: CESION. Queda expresamente prohibido a El Contratista
traspasar o ceder a cualquier titulo los derechos y obligaciones que emanan del presente Contrato, no obstante esta
prohibicién, las subcontrataciones procederan conforme a lo establecido en el articulo 89 de la LACAP. La trasgresién de
esta disposicion dard lugar o la caducidad del Contrato, procediéndose ademés a hacer efectiva la Garantia de
Cumplimiento de Contrato. SEPTIMA: INCUMPLIMIENTO, Cuando El Contratista incurriese en mora en el cumplimiento de
sus obligaciones contractuales por causas imputables al mismo, podrd declararse la caducidad del Contrate o imponer el
pago de una multa, todo de conformidad ol articulo 85 de la LACAP. En este caso, El Ministerio emitiré mediante
Resolucién Razonada la cuantia de la multa a pagar, la cual deberd hacer efectiva El Contratista en la Direccion General
de Tesoreria del Ministerio de Hacienda y presentar el comprobante de pago, en la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional del Ministerio, para todo efecto legal, debiendo presentar también una copia del Recibo de
Ingreso al o a los Administradores del Contrato. El Contrato no podra liquidarse en caso de que haya multas pendientes de
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pago. El incumplimiento o deficiencia total o parcial del suministro, durante el plazo fijado, dard lugar a que El Ministerio,
resuelva dar por caducado el Contrato, en tal caso se realizarén los tramites para hacer efectiva la Garantia de
Cumplimiento de Contrato y se informaré a la UNAC para todo efecto legal. OCTAVA: MODIFICACION ¥ PRORROGA. De
comin acuerdo el presente Contrato podra ser modificado en cuanto al objeto, o prorrogado en su plazo de conformidad a
la LACAP. En tales casos, El Ministerio emitira la correspondiente Resolucién Razonada de Modificacién cumpliendo con el
procedimiento administrativo, y El Contratista en su caso deberé modificar o ampliar los plazos y montos de las garantias
correspondientes. NOVENA: GARANTIAS. Para garantizar el cumplimiento del presente Contrato, El Contratista deberd
otorgar a favor del Estado y Gobierno de la Republica de El Salvador en el Ramo de Obras Pdblicas, Transporte y de
Vivienda y Desarrollo Urbano v presentar en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, las garantias
siguientes; a) Garantia de Cumplimiento de Contrato, dentro de los quince (15) dias habiles, siguientes a la recepcién de la
correspondiente Orden de Inicio, extendida por el Administrador del Contrato. La vigencia de ésta Garantia excedera en
sesenta dias calendario el plazo del Contrato, o cualquiera de sus prorrogas en su caso, y su monto seré@ el equivalente al
___ por ciento (___%) del monto total contratado. Si dicha garantia no se presentare en el plazo antes sefalado, se hara
efectiva la Garantia de Mantenimiento de Oferta. b) Garantia de Buena Calidad, para garantizar la buena calidad del
suministro, El Contratista debera presentar al Ministerio una Garantia de Buena Calidad de bienes, dentro de los OCHO (8)
dias habiles siguientes a la fecha que contenga el acta de recepcién definitiva. El plazo de esta garantia sera de un (1) afo,
contado a partir de la fecha de su emisién y su monto equivalente al Diez por Ciento (10%) del valor total del Contrato. En
caso de incumplimiento por parte del Contratista al no subsanar los desperfectos del suministro reclamados por El Ministerio,
se hard efectiva esta garantia. Esta(s) garantia(s) deberd(n) ser emitida(s) por una Compaiiia Aseguradora, Afianzadora, o
Banco legalmente establecidos en el pais y autorizados por la Superintendencia del Sistema Financiero. DECIMA:
EXTINCION. El presente Contrato se extinguird por las causales siguientes: i) Por caducidad del mismo declarada por El
Ministerio; ii) por mutuo acuerdo escrito entre las partes; iii) por la revocacién, y iv) Por el cumplimiento del mismo en los
términos estipulados a satisfaccién del Ministerio, DECIMA PRIMERA: PLAZO DE RECLAMOS. Se establece que El Ministerio
deberd formular los reclamos correspondientes al acaecimiento de cualquier hecho relacionado con la responsabilidad del
Contratista respecto del objeto del presente Contrato, durante el periodo de ejecucion del mismo y durante el plazo de
vigencia de las garantias correspondientes. DECIMA SEGUNDA: PLAZO PARA CUMPLIR A SATISFACCION. En el caso de la
clausula que antecede o si en la recepcién del suministro adquirido, se comprobaren defectos en el producto, El Contratista
dispondra del plazo que no deberd exceder de ____ dias __ como maximo después de notificado para retirar el producto y
___dias ___ como maximo para superar el defecto, desperfecto u observacién presentada. Si El Contratista no subsanare en
dicho plazo, los defectos comprobados, se tendréa por incumplido el Contrato, procederé la imposicién de sanciones, v se
haré efectiva la Garantia de Cumplimiento de Contrato. DECIMA TERCERA: SOLUCION DE CONFLICTOS. Toda diferencia
o conflicto que surgiere entre las partes durante la ejecucion del Contrato, se someterd a las siguientes formas de solucién: a)
Arreglo directo: con intervencién de sus representantes y delegados especialmente acreditados, dejando constancia escrita
en acta de los puntos controvertidos v de las soluciones en su caso; y b) acudiendo a los tribunales comunes, si intentado el
arreglo directo no se resolvieren las diferencias o conflictos v asi se determinare en el acta que le pone término a esta forma
de solucion de conflictos. Las partes expresamente renunciamos al Arbitraje como medio alterno de solucién de conflictos.
DECIMA CUARTA: LEGISLACION APLICABLE. El presente Contrato estard regulado por la Ley de Adquisiciones v
Contrataciones de la Administracién Pdblica, v subsidiariamente por el Derecho Comin. DECIMA QUINTA: DOMICILIO
CONTRACTUAL Ambos contratantes, sefialamos como domicilio especial el de esta ciudad, a la competencia de cuyos
tribunales nos sometemos expresamente. DECIMA SEXTA: ADMINISTRADOR DEL CONTRATO. Por Acuerdo No. ___, de
fecha , el Titular nombra como Administrador (o Administradores) del Contrato @ ___, y tendra (o tendrén) las
facultades que le confiere el articulo 82 Bis de la LACAP. DECIMA SEPTIMA: DOCUMENTOS CONTRACTUALES. Forman
parte integral del presente contrato y se interpretaran en forma conjunta los siguientes documentos: a) Las bases de la
licitacion (completar la denominacién) No __ ; b) Las Adendas y Aclaraciones si las hubieren; ¢) La oferta técnica y
econdémica v los documentos adjuntos presentados con la misma; d) Resolucidn de Adjudicacién Ndmero ___ ; e) Las
garantias; f) La orden de inicio; y g) Otros documentos que emanaren del presente contrato. Estos documentos forman
parte integral del contrato y lo plasmado en ellos es de estricto cumplimiente para las partes. En caso de discrepancia entre
los documentos antes mencionados y el Contrato, prevalecera éste. DECIMA OCTAVA: NOTIFICACIONES. Todas las
notificaciones referente a la ejecucién de este contrato, seran vdlidas y tendran efecto a partir de su recepcién solamente
cuando sean hechas por escrito a las direcciones que las partes contratantes han sefalado, asi: El Ministeric en Alameda
Manuel Enrique Araujo, Kilémetro cinco y medio, Carretera a Santa Tecla, Plantel La Lechuza, Modulo “E”, frente al Estado
Mayor, San Salvador y El Contratista en sus oficinas situadas en ___ . Tanto El Ministerio como El Contratista podemos
cambiar nuestra direccion, quedando obligades a netificarlo en un plazo no mayor de CINCO (5) dias calendario posterior a
dicho combio; mientras tanto el domicilio sefalado o el ditimo notificado, serd vdlido para los efectos legales. Asi nos
expresamos los comparecientes, quiénes enterados v conscientes de los términos v efectos legales del presente contrato por
convenir asi a los intereses de nuestros representados, ratificamos su contenido vy lo firmamos, en la ciudad de San Salvador,
alos__ diasdelmesde ___, dedosmil ___.

MINISTRO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y VIVIENDA “EL CONTRATISTA"
Y DESARRCLLO URBANO
“EL CONTRATANTE"

ACTA NOTARIAL DE DOCUMENTO PRIVADO AUTENTICADO
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MODELO DE CONTRATO SERVICIOS
CONTRATO DE SERVICIO No. __/
Contratacién Directa (completar la denominacién) No. _ /_

Nasotros: TITULAR ( generales ) ; actuando en nombre y representacién del Estado y Gobierno de El Salvador, en el Ramo
de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, en mi calidad de MINISTRO del MINISTERIO DE OBRAS,
TRANSPORTE ¥ DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO, con namero de Identificacién Tributaria ndmero cero seiscientos
catorce-cero diez mil ciento once-cero cero ocho-une; Institucién que en lo sucesivo se denominard “EL MINISTERIO” o “EL
CONTRATANTE" y (CONTRATISTA generales) sociedad que en el transcurso del presente instrumento se denominaré; “EL
CONTRATISTA”; y en el caracter antes mencionado, MANIFESTAMOS: Que hemos acordado otorgar el presente Contrato
de Servicios denominado " " a favor de “EL MINISTERIO" de conformidad a la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Pdblica (LACAP) vy su Reglamento, a la Resolucién de Adjudicaciéon Namero____,
Adendas v Aclaraciones si las hubieren, y en especial a las obligaciones, condiciones, pactos y renuncias de acuerdo con las
cléusulos que a continuacién se especifican: PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO. “EL CONTRATISTA” se compromete a
proporcionar a “EL MINISTERIO" el “ ", bajo las condiciones detalladas en la Parte de los Términos de
Referencia de la Contratacion Directa correspondientes, segiin detalle siguiente: (introducir cuadro segiin Resolucion de
Adijudicacién). SEGUNDA: PRECIO ¥ FORMA DE PAGO. "EL MINISTERIO" pagara a "EL CONTRATISTA" la cantidad de
hasta DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (s __ ), que incluyen el Impuesto a la Transferencia de
Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios mediante (pagos parciales, mensuales o un solo pago). Asimismo queda
expresamente advertido que dentro del monto sefalado anteriormente estd incluide el valor del Servicio objeto del
presente Contrato y en general la totalidad de los costos y gastos en que incurriere “EL CONTRATISTA" para el
cumplimiento del mismo. TERCERA: PLAZO. Las partes contratantes acuerdan que el plazo del presente contrato sera de
____.yse contaran a partir de la fecha de la Orden de inicio, en la cual se establecerd la fecha en que el Contratista debera
iniciar la ejecucién del contrate vy la fecha de finalizacién. En todo caso el plazo contractual no debera exceder del treinta y
uno de diciembre de dos mil once. CUARTA: FINANCIAMIENTO. “EL MINISTERIO" hace constar que el importe del presente
contrato se hara con cargo al ___. No obstante lo sefialado y siempre que mediare la correspondiente Resolucion
Razonada de Modificacion de este Contrato, podré variarse el financiamiento sefialado con cargo a cualquier otro Fondo
autorizado. QUINTA: CESION. Queda expresamente prohibido a “EL CONTRATISTA" traspasar o ceder a cualquier titulo
los derechos y abligaciones que emanan del presente Contrato. La trasgresion de esta disposiciéon daré lugar a la caducidad
del Contrato, procediéndose ademds a hacer efectiva la Garantia de Cumplimiento de Contrato. SEXTA:
INCUMPLIMIENTO. Cuando el contratista incurriese en mora en el cumplimiento de sus obligaciones contractuales por
causas imputables al mismo, podrd declararse la caducidad del contrato o imponer el pago de una multa, todo de
conformidad al Art. 85 de la LACAP. Ei contratista autoriza, que se le descuente de los pagos correspondientes, el monto de
las multas. El incumplimiento o deficiencia total o parcial de los servicios, durante el plazo fijado en el presente contrato,
daré lugar a que el Ministerio, caduque el presente contrato, en tal caso se hard efectiva la garantia de cumplimiento de
contrato. SEPTIMA: MODIFICACION ¥ PRORROGA. De comiin acuerdo el presente Contrato podré ser modificado en
cuanto ol objeto de conformidad al articulo 83 - A de la LACAP atendiende a las prohibiciones del articulo 83 ~ B de la
LACAP, o promrogado en su plazo de conformidad a la Ley antes referida. En tales casos, El Ministerio emitira la
correspondiente Resolucién Razonada de Medificacién cumpliendo con el procedimiento administrativo, v El Contratista en
su caso deberd modificar o ampliar los plazos y montos de las garantias correspondientes. OCTAVA: GARANTIA. Para
garantizar el cumplimiento del presente contrato, el contratista deberd otorgar a favor del Estado y Gobiermno de El
Salvador en el Ramo de Obras Piblicas, v presentar en la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional:
Garantio de Cumplimiento de Contrato, dentro de los dias (calendario o habiles) siguientes a la recepcion de la
correspondiente Orden de Inicio. La vigencia de ésta Garantia excederd en sesenta dias calendario el plazo del contrato o
cualquiera de sus prorrogas en su caso, contados a partir de la fecha establecida como Orden de Inicio, por un monto
equivalente al por ciento (___ %) del monto contratado. En caso de incumplimiento por parte del Contratista se hara
efectiva la referida garontia. NOVENA: EXTINCION. El presente contrato se extinguird por las causales siguientes: i) Por
caducidad declarada por este Ministerio; if) por mutuo acuerdo; v iii) por la revocacion. Todo de conformidad con lo
establecido en el Capitulo IV de la LACAP. DECIMA: PLAZO DE RECLAMOS: El Ministerio luego del acaecimiento de
cualquier hecho relacionado con la responsabilidad del Contratista respecto del objeto del presente contrato, debera
formular al Contratista los reclamos correspondientes, DECIMA PRIMERA: PLAZO DE ENTREGA Y CUMPLIMIENTO: El
servicio serd prestado por el contratista de acuerdo los Términos de Referencia de la Contratacién Directa No . Siel
contratista no cumple dichos plazos, para la entrega de los servicios, se tendra por incumplido el contrato, procedera la
imposicién de sanciones, v se hard efectiva la garantia de cumplimiento de contrato. DECIMA SEGUNDA: DOCUMENTOS
CONTRACTUALES. Forman parte integral del presente Contrato y se interpretarén en forma conjunta los siguientes
documnentos: a) Los Términos de Referencia de la Contratacién Directa No. _; b) Adendas y aclaraciones emitidas si las
hubiere: ¢) La Oferta Técnica y Econémica presentada por “EL CONTRATISTA”; d) La Resolucién de Adjudicacion Namero
___. ) Los Garantias; f) La Orden de Inicio; g) Las Ordenes de Servicio que se giren con cargo a éste Contrato; h) Las Actas
v Resoluciones que durante la ejecucién del Contrato elabore y firme “EL MINISTERIQ", o “EL CONTRATISTA" con la
anuencia del primero: e, i) Otros documentos que emanaren del presente Contrato. Estos documentos forman parte integral
del contrato v lo plasmado en ellos es de estricto cumplimiento para las partes. El presente contrato prevalecera en caso de
discrepancia, entre los documentos antes mencionados. DECIMA TERCERA: SOLUCION DE CONFLICTOS. Para resolver las
diferencias o conflictos que surgieren durante la ejecucion del contrato, se observard el siguiente procedimiento: a) Arreglo
directo: Por arreglo directo, las partes contratantes procuran la solucion de las diferencias sin otra intervencion que las de
ellas mismas, sus representantes v delegados especialmente acreditados, dejando constancia escrita en acta de los puntos
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controvertidos y de las soluciones en su caso de conformidad al procedimiento establecido en la LACAP; b) intentado el
arreglo directo sin hallarse solucion alguna de las diferencias, se acudira a los tribunales comunes. Las partes expresamente
renunciamos al arbitraje como medio alterno de solucién de conflictos. DECIMA CUARTA: LEGISLACION APLICABLE. El
presente contrato estara regulado por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica (LACAP) v su
Reglamento, y en lo que no estuviere establecido en el derecho comin. DECIMA QUINTA: DOMICILIO CONTRACTUAL Vv
RENUNCIAS. Ambos contratantes, sefialamos como domicilio especial el de esta ciudad, a la competencia de cuyos
tribunales nos sometemos expresamente. EL CONTRATISTA en caso de accién judicial en su contra, acepta que la persona
depositaria de los bienes que se le embargaren sea designada por “EL MINISTERIO” a quien releva de la obligacién de
rendir fianza y cuentas, comprometiéndose a pagar los gastos ocasionados, inclusive los personales, aunque no hubiere
condenacién en costas. DECIMA SEXTA: El Ministerio nombrd mediante Acuerdo nimero , Administrador de Contrato
a___ de la Gerencia del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, quienes dentro
de sus atribuciones tendran las responsabilidades que establece el articulo 82 Bis de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones
de la Administracién Pdblica. DECIMA SEPTIMA: NOTIFICACIONES. Todas las notificaciones referentes a la ejecucion de este
Contrato, seran vélidas y tendrén efecto a partir de su recepcién solamente cuando sean hechas por escrito a las direcciones
de las partes contratantes, para cuyos efectos las partes sefialan come lugar para recibir notificaciones las siguientes: “EL
MINISTERIO" Alameda Manuel Enrique Araujo, Kilémetro Cinco y Medio, Carretera a Santa Tecla, Plantel La Lechuza,
Frente al Estado Mayor, San Salvador y por su parte “EL CONTRATISTA" sus oficinas ____. Tanto “EL MINISTERIO” como
“EL. CONTRATISTA" podremos cambiar nuestro lugar de domicilio, quedando obligados a notificarlo en un plazo ne mayor
de cinco (5) dias calendario posterior a dicho cambio; mientras tanto el domicilio sefialado o el ultimo notificado, serd valido
para los efectos legales. Asi nos expresamos los comparecientes, quiénes enterados y conscientes de los términos y efectos
legales del presente Contrato por convenir asi a los intereses de nuestros representados, ratificamos su contenido, en fe de lo
cual firmamos, en la ciudad de San Salvador.

MINISTRO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y VIVIENDA “EL CONTRATISTA"
Y DESARROLLO URBANO
“EL CONTRATANTE"

MODELO DE CONTRATO OBRAS
CONTRATONo.  20___
LICITACION PUBLICA No. ___ /20

RESOLUCION DE ADJUDICACION No. __/20__

Nosotross , mayor de edad, Empleado, del domicilio de , portador de mi
Documento Unico de Identidad namero , ¥ ndmero de Identificacién Tributaria ; actuando en nombre y
representacion del ESTADO Y GOBIERNO DE EL SALVADOR, EN EL RAMO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE ¥ DE
VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO, en mi calidad de MINISTRO, con nimero de Identificacién Tributaria nimero cero
seiscientos catorce-cero diez mil ciento once-cero cero ocho-uno; Institucién que en lo sucesivo se denominara “EL
MINISTERIO" o “EL CONTRATANTE" v , mayor de edad, del domicilio de 2
Departamento de , portador de mi Documento Unico de ldentidad ndamero : con ndmero de
Identificacién  Tributaria actuandoe en mi calidad de y representante legal de la
Sociedad , que puede abreviarse , del domicilio de , con nimero de Identificacion
Tributaria : sociedad que en el transcurso del presente instrumento se denominarg; “EL CONTRATISTA";y en el
caracter antes mencionados, MANIFESTAMOS: Que hemos acordade otorgar el presente Contrato de Obra, de
conformidad a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pdblica, en adelante denominada LACAP vy
su Reglamento, las Bases de Licitacion Puablica No. las adendas y aclaraciones en caso que las hubiere: la
Resolucién de Adjudicacion namero , de fecha . Y en especial a las obligaciones, condiciones, pactos y
renuncias de acuerdo con las cldusulas que a continuacién se espec:flcan CLAUSULA PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO
“EL CONTRATISTA", se compromete a realizar a entera satisfaccién del “MINISTERIO”, bajo la modalidad de precios
Unitarios, la totalidad de las obras correspondientes al proyecto de Construccién ~ denominado:
* " de acuerdo a la Seccién lll. Especificaciones Técnicas y anexos de las Bases de
Licitacion correspondientes. Por lo anterlor, EL CONTRATISTA sera responsable de cualquier dafio que cause a la
propiedad nacional, privada o municipal, en la ejecucion de las obras por las cuales se le ha contratado; responsabilidad
que le podré ser deducida penal, civil, ambiental o administrativamente. CLAUSULA SEGUNDA: PRECIO ¥ FORMA DE
PAGO. “EL MINISTERIO” pagard a “EL CONTRATISTA" en DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA a través de
la Unidad Financiera Institucional, la cantidad de hasta DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
(Uss ), incluido el Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios. El pago antes
relacionado se efectuara de conformidad a lo establecido en la Clausula CG- PAGOS AL CONTRATISTA, de la Seccién
Il. Condiciones Generales de Contratacion de las Bases de Licitacion correspondientes. “EL MINISTERIO" efectuara pagos
parciales al Contratista, por periodos no menores de treinta (30) dias calendario. Dichos pagos cubriran todas las obras
realizadas de acuerdo a lo establecido en las especificaciones técnicas y aceptadas al periodo de acuerdo con los estimados
presentados. No obstante lo anterior el Gltimo pago podra ser por un periodo inferior a 30 dias. No obstante, podréan
efectuarse pagos parciales al Contratista, por periodos menores a treinta dias (30) calendario, en casos justificados de
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fuerza mayor o caso fortuito, mediante resolucién debidamente razonada del Titular del Ministerio, por obras aceptadas en
el periodo correspondiente, y de acuerdo con los estimados presentados.

Todo pago se haré efectivo dentro de los sesenta (60) dias calendario siguientes a la recepcién de las respectivas facturas y
documentacién que ampare el cumplimiento por parte del Contratista de las obligaciones contractuales debidamente
firmados por el Contratista y el Ministerio a través de sus designados, siempre y cuando la documentacién de los estados de
cobro presentada esté de acuerdo con los requerimientos establecidos. Asimismo queda expresamente advertido que dentro
del monto sefialado anteriormente esta incluido el valor de las obras objeto del presente Contrato y en general la totalidad
de los costos y gastos en que incurriere “EL CONTRATISTA” para el cumplimiento del mismo. CLAUSULA TERCERA.
ANTICIPO.Si EL CONTRATISTA lo solicita v EL MINISTERIO, estima que es procedente, éste podrd concederle un anticipo al inicio de
sus labores, por un méximo de hasta el treinta por dento (30%) del monto del contrato, para tal efecto el Contratista presentaré a
la , una solicitud de anticipo, que incluya el plan de utilizacién del mismo, con el visto bueno del Administrador de
Contrato, todo de conformidad a lo establecido en la Seccién Il. Condiciones Generales de Contratacién, CG- ANTICIPO
de las Bases de Licitacién antes relacionadas. Previo a la entrega del Anticipo en caso de ser aprobado, el Contratista deberd
aperturar una cuenta bancaria para el wso espedfico de éte fondo, la cual pedré ser auditada por el personal gue el Ministerio
designe para tal caso, cuando lo estime conveniente, debiendo El Contratista informar el nidmero de la referida Cuenta Bancaria ol
Ministerio. CLAUSULA CUARTA: PLAZO. El plazo del presente contrato serd de DIAS CALENDARIO, contados a
partir de la fecha que se establezca en la Orden de Inicio, en la cual se establecera la fecha en que el contratista deberd
iniciar la ejecucion del contrato, con estricta observancia del Cronograma de ejecucion del proyecto y Programa de Avance-
Fisico Financiero conforme a la CG-____ Progreso de la Obra, Cronograma de ejecucién y Programa de Auvance-Fisico
Financiero del Proyecto de la Seccion IV. Condiciones Generales de Contratacién de las Bases correspondientes. CLAUSULA
QUINTA: RETENCIONES. De conformidad a la Seccion Il. Condiciones Generales de Contratacién CG- ANTICIPO, de
las Bases de Licitacion en referencia, a fin de garantizar cualquier responsabilidad derivada del incumplimiento total o
parcial de las obligaciones contractuales, se retendré el monto del Gitimo pago, (LIQUIDACION), el cual no podra ser
inferior al cinco por ciento (5%) del monto vigente del contrato. Este pago se hard posterior a la recepcién definitiva de la
obra, sin que genere ningln tipo de interés. En cualquier caso para recibir el pago de la retencion Contractual, EL
CONTRATISTA debera presentar a la Unidad Financiera Institucional, la declaracién jurada asentada en Acta Notarial que
indique que no tiene ningin reclamo econdémico derivado del cantrato, CLAUSULA SEXTA: FINANCIAMIENTO. “EL
MINISTERIO" hace constar que el importe del presente contrato serd financiado con recursos provenientes de Donaciones
(KFW), Canje de Deuda entre La Republica de Alemania y La Republica de El Salvador. De conformidad a memorando
ndmero de fecha . CLAUSULA SEPTIMA: CESION Y SUBCONTRATACION. Queda expresamente
prohibide a "EL CONTRATISTA" transferir, comprometer, traspasar, ceder su dereche o recibir pago o hacer cualquier otra
transaccion sobre el presente contratos en todo o parte del mismo. La trasgresion de esta disposicién daré lugar a la
caducidad del Contrato, procediéndose ademds a hacer efectiva la Garantia de Cumplimiento de Contrato. El Contratista
podré subcontratar de conformidad a lo establecido en los documentos contractuales, El contratista se obliga en caso que
requiera efectuar subcontrataciones, presentar al Ministerio el curriculum vitae del subcontratista v las partes del contrato
que se referira la subcontratacion, el contratista deberd contar con la aprobacién del Supervisor y el visto bueno del
administrador del contrato para proceder a la subcontratacion. CLAUSULA OCTAVA: INCUMPLIMIENTO. Cuando “EL
CONTRATISTA" incurriese en mora en el cumplimiento de sus obligaciones contractuales por causas imputables al mismo,
podré declararse la caducidad del contrato o imponer el pago de una multa, todo de conformidad al Articulo 85 de la
LACAP. “EL CONTRATISTA" autoriza, que se le descuente de los pagos correspondientes, el monto de las multas que le
fueren impuestas.

El incumplimiento o deficiencia total o parcial en la ejecucién del proyecto, durante el plazo fijado en el presente contrato,
dard lugar a que el Ministerio, caduque el presente contrato, en tal caso se hara efectiva la Garantia de Cumplimiento de
Contrato v de Buena Inversién de Anticipo en lo que faltaré por amortizar. CLAUSULA NOVENA: MODIFICACION VY
PRORROGA. De comiin acuerdo el presente Contrato podré ser modificado o prorrogado en su plazo de conformidad De
comun acuerdo el presente Contrato podrd ser modificado en cuanto al objeto de conformidad al articulo 83 - A de la
LACAP atendiendo a las prohibiciones del articulo 83 — B de la LACAP, o prorrogado en su plazo de conformidad a la Ley
antes referida. En tales casos, El Ministerio emitird la correspondiente Resolucién Razonada de Medificacion cumpliendo con
el procedimiento administrativo, y la Contratista en su caso deberd meodificar o ampliar los plazos y montos de las garantias
correspondientes. CLAUSULA DECIMA: GARANTIA. Para garantizar el cumplimiento del presente contrato, “EL
CONTRATISTA", de acuerdo con la Seccién Il. Condiciones Generales de Contratacion, CG GARANTIAS, deberd
otorgar a favor del Estado y Gobierno de El Salvador en el Ramo de Obras Piblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano, y presentar en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, las Garantias siguientes: a) Garantia de
Buena Inversion de Anticipo. Siempre que el contratista requiera el page de un anticipo y para el caso que El Ministerio
considere procedente otorgarlo, el Contratista deberd rendir una Garantia de Buena Inversién de Anticipo, antes de recibir
el mismo, la cual seré presentada dentro de los quince (15) dias habiles posteriores a la fecha establecida en la Orden de
Inicio que serd emitida por el administrador de contrato; por un monto equivalente al cien por ciento (100%) del Anticipo
concedido, la cual servirG para garantizar que El Contratista destinard efectivamente los recursos asignados en los rubros
que debera detallar en el Plan de Utilizacién del anticipo; su vigencia ser@ a partir de la fecha establecida en la Orden de
Inicio, hasta quedar totalmente pagado o ameortizado en su totalidad el anticipo. b) Garantia de Cumplimiento de
Contrato, la cual debera ser presentada dentro de los quince (15) dias habiles, siguientes a la fecha establecida como Orden
de Inicio, por un monto equivalente al diez por ciento (10%) del monto total del contrato, y estara vigente a partir de la
fecha establecida como Orden de Inicio, hasta que El Ministerio haya recibido las Obras a entera satisfaccion, mediante
Acta de Recepcién Final y El Contratista haya presentado la Garantia de Buena Obra. Si vencido el plazo o sus prérrogas
por causa de fuerza mayor o caso fortuito el contratista no hubiese entregado las obras, el Ministerio podra hacer efectiva
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con las correspondientes responsabilidades, segin lo estipulado en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Pdblica, y se haré efectiva Garantia de Mantenimiento de Oferta. ¢) Garantia de Buena Obra, la cual
debera presentar a EL MINISTERIO, dentro de los cinco (5) dias habiles después de la Recepcién Final de las Obras, por un
monto equivalente al diez por ciento (10%) del monto total contratado. El plazo de esta garantia seré de dos (2) arios,
contados a partir de la fecha en que sean recibidas en forma definitiva las obras a satisfaccién de EL MINISTERIO mediante
Acta de Recepcion Final. Dicha Garantia servir@ para responder cuando se detecten defectos o vicios ocultos en la ejecucion
de las obras o materiales dentro del periodo de vigencia de la Garantia de Buena Obra, durante el cual el Ministerio
ordenard al Contratista la compensacién por los darios causados v rectificaciones o resciliaciones correspondientes; quedando
el Contratista obligndo a realizar las reparaciones, sustituciones o modificaciones necesarias y el tiempo requerido para
efectuarlas, por su cuenta y costo. El periodo de esta garantia cubrird ademés, las obras o materiales con vicios ocultos o
con defectos. Esta garantia ser sin perjuicio de lo establecido en el articulo 2254 del Cédigo Civil. La no presentacién de
esta garantia en el plazo estipulado faculta al Ministerio para hacer efectiva la Garantia de Cumplimiento de Contrato.
CLAUSULA DECIMA PRIMERA: EXTINCION. El presente contrato se extinguird por las causales siguientes: i) Por caducidad
declarada por este Ministerio; ii) por mutuo acuerdo de las partes; vy iii) por la revocacién. Todo de conformidad con lo
establecido en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:
DOCUMENTOS CONTRACTUALES. Forman parte integral del presente Contrato y se interpretaran en forma conjunta los
siguientes documentos: a) Las Bases de Licitacién a Empresas Precalificadas No. aprobados mediante
: b) Adendas y Aclaraciones si las hubieren; ¢) La Oferta Técnica y Econémica de “EL CONTRATISTA” v
los documentos adjuntos presentados con la misma; d) La Resolucién de Adjudicacién namero ;e)
La Orden de Inicio que ser@ emitida en forma escrita por el Administrador de Contrato; f) Las Garantias; g) Las Actas v
Resoluciones que durante la ejecucién del Contrato elabore y firme “EL MINISTERIO”, o “"EL CONTRATISTA" con la
anuencia del primero, v h) Otros documentos que emanaren del presente Contrato. Estos documentos forman parte
integrante del contrato y lo plasmado en ellos es de estricto cumplimiento para las partes. En caso de discrepancia entre los
documentos antes mencionados y el Contrato, prevalecerd éste. CLAUSULA DECIMA TERCERA: SOLUCION DE
CONTROVERSIAS Y ARBITRAJE. Para resolver las diferencias o conflictos que surgieren entre las partes durante la ejecucion
del contrato, se observard el siguiente procedimiento: a) Arreglo Directo: Por arreglo directo las partes contratantes
procurar@n solucionar las diferencias sin otra intervencion que las de ellas mismas, sus representantes y delegados
especialmente acreditados, dejando constancia escrita en acta de los puntos controvertidos y de las soluciones en su caso; y
b) Intentado el arreglo directo sin hallarse solucién a alguna de las diferencias, se recurrir@ a los tribunales comunes. Las
partes expresamente renunciamos al arbitraje como medio alternative de solucién de conflictos, debiendo acudir ante los
tribunales comunes, debiendo el Contratista continuar la ejecucion del servicio, con toda diligencia y no ser esto causal para
suspender la ejecucién del servicio. CLAUSULA DECIMA CUARTA: INTERPRETACION DEL CONTRATO. De conformidad al
Articulo ochenta y cuatro, incisos primero vy segundo de la LACAP, EL MINISTERIO tiene la facultad de interpretar el
presente contrato, de conformidad a la Constitucién de la Republica de El Salvador, la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica, demdas legislacion aplicable vy a los principios generales del derecho
administrative vy de la forma que mas convenga al interés publico que se pretende satisfacer de forma directa o indirecta
con la ejecucién del proyecto objeto de este Contrato, pudiendo en tal caso girar las instrucciones por escrito que al respecto
considere convenientes. EL CONTRATISTA expresamente acepta tal disposicién vy se obliga a dar estricto cumplimiento a las
instrucciones que al respecto dicte EL MINISTERIO, las cuales le seran comunicadas por medio de la Unidad Administradora
del Contrato. CLAUSULADECIMA QUINTA: LEGISLACION APLICABLE. El presente contrato estaré regulado por las Leyes
de la Republica de El Salvador, en especial por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica y su
Reglamento, y subsidiariamente por el Derecho Coman. CLAUSULA DECIMA SEXTA: DOMICILIO CONTRACTUAL Y
RENUNCIAS. Ambos contratantes, sefialamos como domicilio especial el de esta ciudad, a la competencia de cuyos
tribunales nos sormetemos expresamente. El Consultor en caso de accién judicial acepta se nombre depositario de los bienes
que se le embargaren a la persona que el Ministerio designe, a quien releva de la obligacién de rendir fianza y cuentas,
comprometiéndose a pagar los gastos ocasionados, inclusive los personales, aunque no hubiere condenacién en costas.
CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: ADMINISTRADOR DE CONTRATO. Por Acuerdo ndmero de fecha de , el Titular
nombré como Administrador del Contrato , que actualmente se desempena como  dela del Ministerio
de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbane, v tendré las facultades que le confiere el articulo 82 Bis y
110 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y 74 de su Reglamento.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA: DECLARACION DEL CONTRATISTA: El contratista declara que conoce y esta de acuerdo
con el disefio proporcionado por el Ministerio, siendo factible realizarlo con los materiales, precio y plazo establecidos en los
documentos contractuales de construccién y se encuentra de acuerdo con los planos de disefio. CLAUSULA DECIMA
NOVENA: NOTIFICACIONES ¥ CORRESPONDENCIA: Todas las netificaciones referentes a la ejecucion de este contrato,
seran validas y tendran efecto a partir de su recepcién solamente cuando sean hechas por escrito a las direcciones de las
partes contratantes, San Salvador, departamento de San Salvador. Tanto el Ministerio como el Consultor podremos
cambiar nuestro lugar de domicilio, quedando obligados a notificarlo en un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario
posterior a dicho cambio; mientras tanto el domicilio sefialado o el Gltimo netificado, sera vdlido para los efectos legales. Asi
nos expresamos los comparecientes, quiénes enterados y conscientes de los términos y efectos legales del presente Contrato
por convenir asi a los intereses de nuestros representados, ratificamos su contenido, en fe de lo cual firmamos, en la ciudad
de San Salvador, a los dias del mes de dos mil catorce.

MINISTRO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE “EL CONTRATISTA"
VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
“EL MINISTERIO"
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer un mecanismo de control sistematizado, definiendo los responsables en cada una de las
etapas del procedimiento, a fin de determinar su ubicacién y estado de las garantias y atender de
manera expedita a los usuarios del servicio.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.
Falta de procedimiento por los responsables, retrasaria el pago de los usuarios del servicio, en virtud que
esto puede provocar que entre las unidades involucradas no se ubique el documento fisico.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la presentacién de la garantia por el contratista en la Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional y culmina con la remisién de la garantia aprobada a la
Gerencia Financiera Institucional

BASE LEGAL.
1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica: articulo 10 literal k.
2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica: articulo 36.
3. Reglamento Interno y de funcionamiento del MOPTVDU: Libro Primero, Titulo Segundo, Capitulo IV,
articulos: 17, numeral 16 y articulo 18, numeral 9.
4. Manual de Organizacién Institucional:
» Numeral 2), subnumeral 1.1.4, Romano V., numerales 16 y 17.
» Numeral 2), subnumeral 1.1.4.1, Romano V., numeral 9.
5. Manual de procedimientos para el ciclo de gestion de adquisiciones y contrataciones de las
instituciones de la administracién pablica: numeral 6., subnumeral 6.17

POLITICAS.

Los pagos al contratista se harén previos a la presentacion de la garantia de cumplimiento de contrato,
buena obra, buena calidad o supervision correspondiente y resguardo en la Gerencia Financiera
Institucional

PROCEDIMIENTO.

ottt tna o
A TR AL

Contratista i 1 Presenta

la GACl, en recepcién de
correspondencia en el plazo establecido contractualmente

Secretaria de gerencia 2 Ingresa solicitud y remite a la Gerente GACI, para su

marginacion, luego margina al UTAL

Secretaria de unidad 3 Entrega a Jefe UTAL para marginacién, ingresa al sistema de

procesos y margina a técnico de la Unidad

Técnico 4 Revisa Garantia, si cumple registra en el Sistema de Garantias,

y aprueba. Si no cumple emite desaprobacién y remita a
secretaria para revisién de la jefatura

Jefe UTAL 5 Revisa aprobacién, si esta correcta pasa a secretaria de

gerencia para incorporar sello a la aprobacién de la garantia
o firma de nota de desaprobacién a Gerente

Secretaria de gerencia 6 Entrega a secretaria de unidad para distribucién de
documentos

Secretaria de unidad 7 Entrega a técnico para la respectiva distribucién

Técnico Notifica via correo electrénico la aprobacién al Contratista,

Cerencia Financiera Institucional, Administrador de Contrato
la aprobacién de las garantias y remite para custodia la
garantia original a la Gerencia Financiera Institucional, y se
remite la nota de aprobacién y copia de garantia al
expediente administrativo

Gerencia Financiera Institucional 8 Resguarda garantia

no
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IX. DEFINICIONES.

Fianza: Especie de garantia a través de la cual, un tercero (compania aseguradora/afianzadora) ajeno a
la obligacién principal contraida por el oferente o contratista, se compromete a pagar determinada suma
de dinero al beneficiario (institucién) si se suscita determinado incumplimiento por parte del contratista o
evento contractualmente estipulado (no firma del contrato, incumplimiento de contrato, etc.)

Garantia: Es la forma mediante la cual, las Instituciones de la Administracion Pdblica protegen los
intereses del Estado frente a los oferentes o contratistas de obras, bienes o servicios.

X. ANEXO0S.
No existen anexos

¥ CONTRATAGIONES INSTITUCIONAL
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Cumplir con el plazo establecido en la Ley para la devolucién de las garantias, estableciendo un control
sistematizado, definiendo los responsables en cada una de las etapas del procedimiento, a fin de

determinar su ubicacién y estado de las garantias y atender de manera expedita a los usuarios del
servicio.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

En caso de los responsables del proceso no emitan la constancias requeridas, el proceso puede dilatarse
porque no existe un plazo para la contestacion requerida por la GACI

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento inicia con la solicitud presentada por el contratista en la Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, continua con la verificacion de procedencia y culmina con la entrega al
Contratista la referida garantia.
V. BASE LEGAL.
1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica: articulo 31 inc. 4°.
2. Reglamento Interno y de funcionamiento del MOPTVDU: Libro Primero, Titulo Segundo, Capitulo IV,
articulos 17, numeral 16.
3. Manual de Organizacion Institucional:
» Numeral 2), subnumeral 1.1.4, Romano V., numeral 16.
7 Numeral 2), subnumeral 1.1.4.1, Romano V., numeral 5.
4. Manual de procedimientos para el ciclo de gestién de adquisiciones y contrataciones de las
instituciones de la administracién publica: numeral 6, subnumeral 6.21
VI, POLITICAS.
La devolucién de las garantias de mantenimiento de oferta se realizard una vez el adjudicado haya
presentado la garantia de cumplimiento de contrato, las garantias de buena inversién de anticipo,
cumplimiento de contrato, buena obra, buena calidad y buena supervision se devolveréan previo al acta
de recepcion definitiva emitida por el administrador contrato, constancia extendida por la Gerencia
Financiera Institucional.
Vi. PROCEDIMIENTO.
I!!DOI“AII.I Dl I.A “a n"m 2 - f
" ACTIVIDAD ; _ P b R 20 . -
Contratista 1 Presenta solicitud de deuoluqén a Ia GACI en recepcrén de
correspondencia.
Secretaria de gerencia 2 Ingresa solicitud y remite a la Gerente GACI, para su
marginacién, luego margina al UTAL.
| Secretaria de unidad 3 Entrega a Jefe UTAL para marginacion, ingresa al sistema de
procesos y margina a técnico de la Unidad.

T, :
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Técnico 4 Revisa la solicitud y dependiendo del tipo de garantia procede

asi:

e GCarantia de maontenimiento de oferta, verifica que el
adjudicatario haya presentado la garantia de
cumplimiento de contrato, y elabora nota de devolucién.

» GCarantio de cumplimiento de contrato, solicita al via
correo electrénico o mediante nota al administrador de
contrato acta de recepcién definitiva de los bienes y con la
respuesta elabora nota de devolucién.

e GCarantia de buena inversion de anticipo, solicita a la
Cerencia Financiera Institucional informe de amortizacién
de anticipo y con la respuesta elabora nota de
devolucién.

e Garantia de buena obra, buena calidad y buena
supervision, solicita al administrador de contrato
constancia de que no existen vicios ocultos en la obra, o
desperfecto en los bienes recibidos v con la respuesta
elabora nota de devolucién. Luego pasa a revision a la
jefe de unidad la nota de devolucién.

Jefe UTAL 5 Revisa nota de devolucidn , si esta correcta pasa a secretaria
de gerencia para firma de nota al Gerente de GACI

Secretaria de gerencia 6 Entrega a secretaric de unidad para distribucion de
documentos

Secretaria de unidad 7 Entrega a técnico para que solicite la garantia a la Gerencia
Financiera Institucional

}_T écnico Solicita garantia a la Gerencia Financiera Institucional,

Gerencia Financiera Institucional 8 Remite garantia original a la UTAL

Técnico 9 Recepciona el documento y entrega a secretaria de unidad la
garantia original y nota de devolucién para ser entregada al
contratista.

Vill. FLUJOGRAMA.
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INICIO
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SISTEMA DE
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. S

y

REVISION
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Y
DISTRIBUCION DE
DOCUMENTOS

\ 4

GFI REMITE
GARANTIA A UTAL

‘ DEVOLUCION DE
GARANTIA A
( CONTRATISTA

Y

{ FIN DEL
\_ PROCEDIMIENTO /I

IX. DEFINICIONES.

Garantia: Es la forma mediante la cual, las Instituciones de la Administracion Pdablica protegen los
intereses del Estado frente a los oferentes o contratistas de obras, bienes o servicios.
Redencion o develucién de Garantias: Acto por el cual el encargado de custodia de las garantias,

previa verificacién del cumplimiento del evento garantizado, procede a la devolucién de las mismas o la
expedicién del finiquito correspondiente.

X. ANEXOS.
No existen anexos




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO | 117
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS

t | Mayra Edinora Escobar Molina | Mayra Edinora Escobar Molina gqna rdb:argumu Salinas de

Jefa Unidad Técnica de Gerente de Adquisiciones y
Asesoria Legal Contrataciones Institucional

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo vy al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revisién: | 22/01/2016 B

22/012015 | E1 Ana Margarita Salinas de Garcia Elaboracién de Manual




VI

VII.

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Garantizar que los retrasos del contratista sean informados oportunamente por el administrador del
contrato de conformidad a lo estipulado en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Pdblica.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.
Que el administrador de contrato no remita la documentacién que respalda el incumplimiento, ello
conlleva un retraso en informar oportunamente al Titular del Ministerio.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la remisién del informe que redliza el administrador de contrato, luego la
unidad técnica de asesoria legal verifica que contenga la informacion que respalda el incumplimiento v
a través del Gerente de Adquisiciones y Contrataciones Institucional se remite el informe al Titular.

BASE LEGAL.

1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica: articulos 82 BIS v 160.

2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica: articulo 80.

3. Normas Técnicas de Control Interno: articulo 77.

4. Reglamento Interno y de funcionamiento del MOPTVDU: Libro Primero, Titulo Segundo, Capitulo IV,
articulo 18, numeral 10.

5. Manual de Organizacion Institucional:

» Numeral 2), subnumeral 1.1.4.1, Romano V., numeral 10.

6. Manual de procedimientos para el ciclo de gestion de adquisiciones y contrataciones de las

instituciones de la administracién pablica: numeral 6, subnumeral 6.7.

POLITICAS.
Los administradores de contrato deben remitir oportunamente los incumplimientos, a partir del primer
dia de incumplimiento en el plazo.

PROCEDIMIENTO.

oI e oot i

1 Presenta solicitud con el respectivo informe de incumplimiento
con los anexos de respaldo en recepcién de correspondencia

Secretaria de gerencia 2 Ingresa la solicitud con el respectivo informe y remite a la

Gerente GACI, para su marginacién, luego margina al UTAL.

Secretaria de unidad 3 Entrega a Jefe UTAL para marginacién, ingresa al sistema de

procesos ¥ margina a técnico de la Unidad.

Técnico 4 Revisa que el informe de incumplimiento contenga los

documentos de respaldo debidamente certificados
administrativamente y elabora memorando de remision de
informe al titular y entrega a secretaria de unidad para
revision.

Jefe UTAL 5 Revisa memorando y si esta conforme rubrica vy entrega a

Secretaria de Gerencia para firma del Gerente o lo observay
devuelve al técnico para correcciones ¥ nueve revision.

Gerente GACI 6 Firma memorando y entrega secretaria de gerencia.
Secretaria de gerencia 7 Entrega a secretaria de unidad para distribucion de
documentos.

Secretaria de unidad 8 Remite la correspondencia al despacho ministerial y entrega a
técnico para registro en el Banco de incumplimiento.

Técnico 9 Registro en Banco de Incumplimiento y remite a expediente.

Vill. FLUJOGRAMA.

ns
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Certificacién administrativa: Es la fe, que emite el funcionario designado a una unidad o gerencia por
medio de su rabrica v sello en cada uno de los folios del documento a certificar y el dato total de los folios a
certificar, sello y firma del mismo al final del documento.

IX.  DEFINICIONES.

X. ANEXOS$.
No existen anexos.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 121
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS

L. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Legalizar las modificaciones o prorrogas de los contratos de conformidad a los presupuestos establecidos
en la Ley, elaborando el correspondiente instrumento legal.

Wi REQUISITOS.

Los administradores de contrato deben tramitar las solicitudes de modificacién o prérroga de contratos
dentro del plazo contractual.

IV. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Que la solicitud de tramite de modificacién o prérroga contravenga lo establecido en los articulos 83 y
83-A de la LACAP o esté dentro de las prohibiciones del art. 83-B.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento inicia con el requerimiento del administrador de contrato con los respectivos
documentos que respaldan la modificacion o prérroga del contrato y culmina con la notificacién de la
resolucién a la Gerencia Financiera, administrador de contrato y contratista.

Vi. BASELEGAL.

1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica: articulo 83, 83-A, 86 y 92.

2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Puablica: articulo 75 v
83.

3. Reglamento Interno y de funcionamiento del MOPTVDU: Libro Primero, Titulo Segundo, Capitulo 1V,
articulo 18, numeral 2.

4. Manual de Organizacién Institucional:

» Numeral 2), subnumeral 1.1.4.1, Romano IV., numeral 3

5. Manual de procedimientos para el ciclo de gestién de adquisiciones y contrataciones de las

instituciones de la administracién pdblica: numeral 6, subnumeral 6.11

Vi. POLITICAS.

El administrador de contrato y contratistas deberdn solicitar las modificaciones a los contratos dentro del
plazo contractual.

Vill. PROCEDIMIENTO

U=

ACTIVIDAD | Ne. St
de

Admiﬁis.tra.d.or de contrato 1 Prese—r-l'ta so.lici-t;

correspondencia de GACI.

Secretaria de gerencia F Ingresa la solicitud , luego margina al UTAL

Secretaria de unidad 3 Entrega a Jefe UTAL para marginacién, ingresa al sistema de
procesos y margina a técnico de la Unidad.

Técnico 4 Realiza el andlisis del caso planteado, verifica la

documentacién y solicita a técnico de las coordinaciones de
GACI verifique la disponibilidad presupuestaria.

Técnico de coordinacion 5 Solicita a GFl verificacién presupuestaria y una vez emitida
entrega a técnico de UTAL.

Técnico 6 Elabora resolucién y entrega a secretaria de unidad para
revision de jefe.

Jefe UTAL 7 Revisa opinién y en caso de estar de acuerdo entrega a

Técnico para que convoque a firma de contratista o la
observa y entrega técnico para correcciones.

Técnico 8 Técnico convoca a firma y luego elabora remision de
resolucion a firma del Titular.

Secretaria de unidad 9 Entrega a secretaria de gerencia para firma.

Gerente 10 Firma vy entrega a secretaria de gerencia para firma del
titular.

Secretaria de gerencia 1 Entrega a secretaria de unidad para remisién a firma.
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Secretaria de unidad 2 Remite a firma del titular y una vez ha sido firmada remita a
la coordinacién correspondiente de obras o bienes para su
distribucion.

IX. FLUJOGRAMA.

h 4

| soucITuDp DE
| MODIFICACION O

PRORROGA
l

A 4
INGRESO DE
SOLICITUD AL
SISTEMA DE
PROCESOS

v

REVISION DE
SOLICITUD

b 4

DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA
APROBADA

RESOLUCION

|
DISTRIBUCION DE |
RESOLUCION |

r/’ FIN DEL \

PROCEDIMIENTO

X DEFINICIONES.

Medificacion de los contrates (Obrai, bienes y servicios, art. 83~A de la LACAP): Es un incidente que

la LACAP estipuldé para aquellos contratos que necesiten ampliar su monto, aumentar o disminuir cantidades
del bien o servicio, sin alterar el objeto contractual, y en el caso de los incrementos sin excederse del 20% del
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monto original del contrato.

Prérroga (para contratos de Suministres y Servicios, art. 83 de la LACAP): Es la que puede efectuarse
por un periodo igual o menor al pactado inicialmente, es decir que puede prorrogarse el objeto y monto
contratado por un tiempo menor o igual al que se establecié en el contrato inicial, siempre que las condiciones
del mismo permanezcan favorables a la institucién y que no hubiere una mejor opcién lo cual hace cada
Institucién, documenta y sirve de fundamento para la Resolucién Razonada de Prérroga.

XI. ANEXOS.
No existen anexos
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GACI-15 PROCEDIMIENTO PARA EMITIR OPINION LEGAL
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS

L. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Brindar asesoria a las unidades administradoras de contratos, sobre los procedimientos de Adquisiciones
v Contrataciones que rige la Ley de la materia.

. IDENTIFICACION DE RIESGOS.
Que las asesorias no sea oportunas al caso concreto.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento inicia con el requerimiento de la unidad solicitante y culmina con la respuesta a la
unidad solicitante.

V. BASE LEGAL.
1. Reglamento Interno y de funcionamiento del MOPTVDU: Libro Primero, Titulo Segundo, Capitulo IV,
articulo 18, numeral 1.
2. Manual de Organizacién Institucional:
» Numeral 2), subnumeral 1.1.4.1, Romano IV., numeral 1

VI, POLITICAS.
No existen politicas para este procedimiento.

Vi. PROCEDIMIENTO

Unidad solicitante 1 Presentcl solicitud de oplnién en recepcaon de correspondencru
o personalmente para que se le brinde asesoria.

Secretaria de gerencia 2 Ingresa la solicitud, luego margina al UTAL.

Secretaria de unidad 3 Entrega a Jefe UTAL para marginacién, ingresa al sistema de
procesos y margina a técnico de la Unidad.

Técnico 4 Realiza el andlisis del caso planteado y elabora nota de
opinién conforme a Ley.

Jefe UTAL 5 Revisa opinién y en caso de estar de acuerdo entrega a
secretaria de Gerencia para firma o la observa y entrega
técnico.

Gerente GACI 6 Firma opinion y entrega a secretaria de gerencia para
distribucién.

Secretaria de gerencia 7 Entrega o secretariac de unidad para distribucion de
documentos.

Secretaria de unidad 8 Remite despacha la correspondencia y archiva.

Vill. FLUJOGRAMA.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 126

MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
‘. INICIO |

SOLICITUD DE
oPINION

b 4
INGRESO DE
SOLICITUD AL
SISTEMA DE
PROCESOS

!

ANALISIS DEL CASO
PLANTEADO

=

OPINION LEGAL

,%

DISTRIBUCION DE
OPINION LEGAL

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Uf.

IX. DEFINICIONES.
No existen definiciones para este procedimiento.

X. ANEXOS.
No existen anexos.
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