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Observaciones: 

1. OBJETIVO 

Establecer la metodologia a seguir para la adquisicón de obras, bienes y/o servicios.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

DACI y unidades organizativas y enlaces del Ministerio de Hacienda involucrados en los procesos de adquisiciones y contrataciones que comprometan fondos públicos o fondos de cooperación internacional  y sujetos a la legislación nacional.
3. REFERENCIA NORMATIVA

· Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP).
· Ley AFI.

· Ley de Acceso a la Información Pública.
· Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública y sus Reformas .
· Política Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública Vigente.

· Manual de Organización de la Dirección General de Administración.

· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.
· Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas Ministerio de Hacienda.
· Norma ISO 9001.

·  PRO 1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad.

· Políticas Presupuestarias relacionadas con las compras.

· Instructivos emitidos por la UNAC.

· Política de Ahorro y Austeridad Vigente.

· Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestión de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administración Pública.
· Instructivo de Administración Fondos.
· Acuerdos de Creacion de Fondo Ciurculante de Monto Fijo en las Dependencias del Ministerio de Hacienda.
· Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos, los países de Centroamérica y República Dominicana  (DR-CAFTA).

· Acuerdo de Asociación entre la Unión Europea y Centroamérica.

4. DEFINICIONES

· Licitación Pública: Es el procedimiento por cuyo medio se promueve competencia, invitando públicamente a todas las personas naturales o jurídicas interesadas en proporcionar obras, bienes, servicios, que no fueren los de consultoría.  

· DR-CAFTA Licitación Abierta: Es el procedimiento por cuyo medio se promueve competencia, invitando públicamente a todas las personas naturales o jurídicas interesadas en proporcionar obras, bienes y servicios aplicando lo establecido en el Tratado de Libre Comercio.

· Concurso Público: Es el procedimiento en el que se promueve competencia, invitando públicamente a todas las personas naturales o jurídicas interesadas en la prestación de servicios de consultoría.
· Libre Gestión: Procedimiento simplificado por medio del cual  se selecciona al contratista que les proveerá obras, bienes, servicios o consultorías, hasta por el monto establecido en la LACAP. 
· Contratación Directa: Forma de contratación excepcional, que sólo podrá acordarse si concurren las causales del Art. 72 de la LACAP, manteniendo los criterios de competencia, condiciones y especificaciones técnicas previamente definidas; consignando esta decisión mediante resolución razonada emitida por el titular de la institución, invocando la causal correspondiente que la sustenta.
· UNAC: Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública.

· DACI: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.   

· Jefe de Sección: Jefe de Sección de Licitaciones y Concursos o Jefe de Sección Libre Gestión.  

· CEO: Comisión de Evaluación de Ofertas.

· COMPRASAL: Sistema Electrónico de Compras Públicas de la República de El Salvador.

· PAAC: Programación Anual de Adquisiciones y Contrataciones. 
· TDR: Terminos de Referencia
· Consultas: Son preguntas a dudas que tengan los ofertantes en los procesos de Licitaciones o Concursos, se hacen por escrito antes de la fecha de recepción de las ofertas, y son contestadas y comunicadas por escrito o por correo electrónico a todos los interesados que hayan retirado las bases; los plazos para dichas consultas serán determinados en las mismas bases.
· Adendas o Enmiendas: Son modificaciones  a las bases de licitación o de concurso, por errores u omisiones, son firmadas por el Titular y notificadas antes de que venza el plazo para la presentación de las ofertas. Estos plazos serán fijados en las bases.

· Aclaraciones: Son dudas que tiene la CEO al momento de estar haciendo la evaluacion, sobre aspectos que no han quedado claros en las ofertas presentadas y que es necesario solventar, se realizan mediante nota dirigida al ofertante.
· Contrato: Es un acuerdo de voluntades entre contratista y contratante y se perfeccionan y formalizan con la suscripción de los correspondientes instrumentos, por las partes contratantes o sus representantes debidamente acreditados. 

· Órden de Compra: Documento con las mismas caracteristicas de un contrato, que ampara una compra de menor cuantía realizada a través del procedimiento de Libre Gestión.

· Administrador de Contrato u Orden de Compra: Es la persona nombrada por Acuerdo Ejecutivo para ser responsable de darle seguimiento al cumplimiento de las clausulas del contrato u orden de compra, y en caso de incumplimiento hacer los respectivos reclamos al contratista.
· FGR: Fiscalía General de la República. 
5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de cada Presidente, Director, Subdirector y Jefes de Unidades Asesoras:
· Velar por el  fiel cumplimiento del procedimiento.
Es responsabilidad de los Jefes de las Unidades Organizativas: 

· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Elaborar propuestas de actualización de procedimientos.

· Distribuir este procedimiento de acuerdo a lo establecido en el PRO 1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad.

Es responsabilidad del personal del DACI:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento.
· Proponer actualizaciones tendientes a mejorar el mismo.
Es responsabilidad de los Administradores de Contrato: 

· Cumplir lo establecido en el Art. 74 RELACAP y el Art. 82-Bis de la LACAP.
· El Administrador del Contrato deberá formular por escrito al suministrante el reclamo respectivo y pedirá la reposición de los bienes, o la correspondiente prestación del servicio de los bienes o servicios suministrados con algún vicio o deficiencia.
6. LINEAMIENTOS GENERALES

a) En caso que algunos de los jefes DACI, Licitaciones y Concursos o Libre Gestión no se encuentre, firmará el jefe inmediato superior.

b) Las diferentes notas que están relacionadas con el proceso de compras serán firmadas por el Jefe DACI.
c) La Certificación de Disponibilidad Presupuestaria (Anexo 2) se remitirá al Departamento de Presupuesto de la Dirección Financiera firmada por el Jefe DACI, Jefe de Sección Licitaciones y Concursos o  Jefe de Sección Libre Gestión.
d) Las ofertas recibidas son verificadas en el Registro de Inhabilitados e Incapacitados publicados en el sistema electrónico de compras públicas, si están incluidas se aceptan pero no son evaluadas.
e) En los casos de los contratos por Libre Gestión, el encargado de preparar la versión en PDF de los contratos a publicar es el Jefe de esa Sección. 
f) Informe del Comité de Eficiencia Energética: Es necesario que el solicitante lo presente en toda compra de equipos o aparatos eléctricos. Ej. Equipo de aire acondicionado.
g) Informe del Comité Consultivo de Tecnología: Es necesario presentarlo en cualquier compra de licencias de software, equipo informático, de comunicaciones, impresores, fotocopiadoras. etc.
7. PROCEDIMIENTO  
ADQUISICIÓN DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS

	RESPONSABLE

	PASO


	ACCIÓN

	Dependencias del Ministerio de Hacienda
	01
	Elabora y remite a Director General de Administración, requerimiento de bienes, obras y/o servicios, el cual debe contener lo siguiente:

· Especificaciones técnicas o términos de referencia
· Monto asignado según PAAC 

· Informe del Comité de Eficiencia Energética (si aplica)

· Informe del Comité Consultivo de Tecnología (si aplica)
· Código de Inversión de la DGICP(si aplica)
· Nombre del Administrador del Contrato u Orden de Compra propuestos o supervisores en los casos de obras 
· Especificar si los bienes a adquirir son para uso inmediato o posterior

· Nombrar experto en la materia para conformar la CEO (si aplica).


	Jefe DACI 
	02
	Recibe del Director General de Administración el requerimiento, atiende instrucciones, analiza y clasifica el tipo de contratación a que corresponde el requerimiento, asigna a Jefe de Sección, según corresponda.

   

	Jefe de Sección Licitaciones y Concursos o Jefe de Sección Libre Gestión
	03
	Recibe requerimiento (Anexo 1), revisa, analiza y proporciona instrucciones a Gestor de Compras.

	Gestor de Compras
	    04
	Recibe requerimiento, verifica que contenga como mínimo los requisitos establecidos en el paso 01 y que esté contenido en la PAAC, caso contrario se devolverá mediante nota para la subsanación correspondiente; de estar completo, se recibe formalmente, abre expediente, al que deberá adjuntar toda la documentación que se origine en el proceso.
  

	
	05
	Elabora Certificación de Disponibilidad Presupuestaria (Anexo 2) gestiona firma de Jefe Sección y remite al  Departamento de Presupuesto de la Dirección Financiera y procede según el caso.



CASO A: LIBRE GESTIÓN
	RESPONSABLE

	PASO


	ACCIÓN

	Gestor de Compras
	06
	Recibe Certificación de Disponibilidad Presupuestaria (anexo 2), pueden darse 2 situaciones:
· Si no existe disponibilidad de fondos, elabora nota que autoriza Jefe DACI comunicando a Unidad Solicitante dicha situación y archiva finalizando proceso.

· Si existe disponibilidad de fondos, recibe autorizado el Anexo 2 y agrega a expediente, continua paso 08.


	
	07
	En los casos de mantenimiento de vehículos remitidos a agencia, no incluidos en contrato o sin contrato vigente.
a) Elabora Solicitud de Mantenimiento y/o Reparación de Vehículos, asignándole número correlativo.  
b) Envía la solicitud al Jefe de la unidad solicitante  para autorización y remisión del vehículo al taller para la elaboración del presupuesto.

c) Queda a la espera de la recepción de copia de solicitud de mantenimiento y/o reparación de vehículo, para agregar al expediente y la copia de presupuesto autorizado por el Director General de Administración.

d) Recibe copia de presupuesto autorizado.


	
	08
	Selecciona posibles proveedores, considerando la clasificación de ofertantes inscritos u otras fuentes de consulta (sí aplica) y elabora Anexo 3 Solicitud de Cotización, Anexo 4 Entrega de Documentos, de acuerdo a la cantidad de proveedores seleccionados y entrega a Jefe de Sección Libre Gestión.       



	Jefe de Sección Libre Gestion
	09
	Recibe, revisa y si está correcta la solicitud de cotización, verifica listado de distribución, para no invitar a empresas que estén incluidas en el Registro de Inhabilitados e Incapacitados publicados en el sistema electrónico de compras públicas y publica gestión en COMPRASAL de conformidad a lo dispuesto en el Art 40 de la LACAP.

Traslada la solicitud de cotización con la autorización correspondiente y el Anexo 4 Entrega de Documentos al Auxiliar de Compras.


	Auxiliar de Compras
	10
	Recibe y distribuye las solicitudes de cotización a los proveedores seleccionados y traslada a jefe de sección. 



	Jefe de Sección Libre Gestión
	11
	Recibe cotizaciones, verifica que estén de acuerdo a lo solicitado, rubrica y coloca fecha de recepción, entrega a Gestor de Compras.


	Gestor de Compras
	12

	Recibe cotizaciones, elabora Cuadro Comparativo de Ofertas (Anexo 5), el cual debe incluir aspectos señalados en ofertas. En caso que no oferte una de las empresas invitadas, lo hace constar en observaciones del Cuadro Comparativo. Firma de elaborado, y procede según el caso: 

Envía a unidad solicitante para análisis de las ofertas (cuando aplique).
Elabora documento de compra con base a lo adjudicado en cuadro comparativo (para el caso de vehículos no aplica cuadro comparativo) e incorpora la designación del Administrador del Contrato la cual viene definida en el requerimiento (si no se viene detallada se solicita) y traslada a Jefe de Sección. 
· Si es Orden de Compra, elabora 4 ejemplares 
· La designación del Administrador se agrega en el texto de la Orden, si es Contrato, la designación se hará mediante nota.


	Jefe de Sección
	13
	Recibe expediente, en el caso de contratos se incorporan  solvencias originales o electrónicas, estas últimas las verifica en el sitio web del emisor antes de proceder a firma de contrato verifica la vigencia e imprime comprobante.


	Asesor Legal


	14

	Recibe expediente, elabora contrato y antes de proceder a la firma, verifica la vigencia de las solvencias, traslada juntamente con expediente a Jefe de Sección quien junto a Asesor Legal, y Jefe DACI rubrican. 


	Jefe DACI

	15
	Recibe Contrato u Orden de Compra, cuadro comparativo de ofertas, Resolución (si aplica), remite a Director General de Administración para la adjudicación en el cuadro señalado y firma de la Orden de Compra o Contrato.


	Gestor de Compras


	16
	Recibe de la Dirección General de Administración, expediente de Orden de Compra o Contrato y cuadro comparativo de ofertas adjudicadas. Archiva original de Orden de Compra o Contrato, entrega copia de este último al Gestor de Compras (encargado de Garantías) y al Auxiliar de Compra a través de Anexo 1 
Jefe de Sección Libre Gestión, prepara la versión pública del contrato y sube archivo PDF a COMPRASAL.

Efectúa seguimiento al contratista para la presentación de las Garantías y con el Administrador de Contrato la presentación de la Orden de Inicio, si aplica, para incorporar copia en el expediente.


	Auxiliar de Compras

	17
	Distribuye la documentación de la siguiente manera:
· Original de Orden de Compra o copia de Contrato para el proveedor.

· Copia de Orden de Compra o de Contrato para   Departamento de Presupuesto.

· Copia al Almacén de Suministros (si es necesario)

· Copia para Unidad(es) solicitante(s) y/o Administrador

de Contrato, obtiene firma y sello en copia y devuelve a  Secretaria DACI. 



	Gestor de Compras
	18

	Recibe de Secretaria DACI acta de recepción, verifica cumplimiento. Si el proceso finalizó y no se ha recibido el acta, envía correo solicitándolas al Administrador del Contrato u Orden de Compra.

Recibe del Administrador de Orden de Compra o de Contrato, la Evaluación del Desempeño del Contratista,  archiva en el expediente de compra. 
Si el contratista hubiere sido penalizado por incumplimiento contractual, archiva copia de la resolución de imposición de la sanción y fotocopia del recibo de ingreso cancelado. 


	Encargada de Control y Seguimiento
	19

	Recibe de Gestor de Compras los expedientes de órdenes de compra y contratos, revisa y verifica que estos se encuentren completos con su respectivo índice, foliados,  ordenados cronológicamente y archiva.


CASO B: LICITACIONES ABIERTAS, PÚBLICAS Y CONCURSOS
	RESPONSABLE
	PASO


	ACCIÓN

	Gestor de Compras
	01
	Recibe Certificación de Disponibilidad Presupuestaria (Anexo 2), pueden darse 2 situaciones:
a)  En caso de que no exista disponibilidad de fondos elabora nota y envía a la unidad solicitante comunicando dicha situación, archiva requerimiento de compra finalizando el proceso.

b) Si existe disponibilidad de fondos, informa a Jefe de Sección y anexa a Certificación de Disponibilidad Presupuestaria al expediente procediendo a elaborar Bases de Licitación o de Concurso. 

Elabora nota, convocando al solicitante para que adecúen las bases de licitación o concurso conjuntamente; en dicha reunión estarán presentes, el Jefe de Sección, Gestor de Compras, el solicitante o su delegado; todos los asistentes firmarán la Hoja de Adecuación de Bases y/o Consultas (Anexo 7) y si se requiere, asistirá el Asesor Legal.
Completa bases de licitación o concurso con índice y carátula, prepara memorando y se envían al Director General de Administración para que obtenga autorización del Titular.


	Jefe DACI 


	02
	Recibe del Director General de Administración, bases de licitación o concurso autorizadas por el Titular.



	Gestor de Compras
	03
	Prepara memorando para publicar aviso de convocatoria de licitación o concurso, en periódico,  y traslada a Unidad de Comunicaciones para que gestionen publicación. 
Publicará el Aviso de Convocatoria en el Sistema Electrónico de Compras Públicas www.comprasal.gob.sv.

 

	Jefe DACI o Jefe de Sección
	04

	Autoriza la publicación en el Sistema Electrónico de Compras Públicas www.comprasal.gob.sv. 


	Gestor de Compras
	05
	Elabora nota dirigida al Director General de Administración, solicitando  la elaboración de los acuerdos de nombramiento de CEO y Administrador del Contrato.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

	Secretaria 


	06

	Si las Bases de Licitación o Concurso son obtenidas por los interesados en la institución, procede de la siguiente manera:

a) Elabora nota para que el interesado cancele en la Colecturía de la Dirección General de Tesorería el costo de su emisión. 

b) Elabora Ficha Individual de Registro (Anexo 9) para que una vez canceladas las Bases de Licitación o de Concurso, registre datos en ésta


	Jefe DACI o Jefe de Sección o Designado
	07
	Convoca por medio de correo electrónico a miembros de la CEO, una vez recibido el acuerdo de nombramiento.

	Gestor de Compras
	08
	Recibe de Jefe de Sección físicamente o por correo electrónico el Acuerdo de nombramiento de la CEO y de Administrador de Contrato.

Imprime Comprobante de Publicación de Convocatorias y resultados de la descarga de bases emitido por el Sistema Electrónico de Compras Públicas y agrega al expediente. 
Si existen consultas por parte de los ofertantes, elabora nota para el solicitante del bien, obras o servicio anexándole copia de la consulta, convoca para que adecúen conjuntamente las respuestas, en dicha reunión estarán presentes, como mínimo, el Jefe de Sección, Gestor de Compras, el  solicitante o su delegado, todos firmarán la Hoja de Adecuación de Bases y/o Consultas (Anexo 7). En este paso se pueden dar dos situaciones:   

a) Si las respuestas a las consultas no modifican las bases, elabora aclaración respondiendo las preguntas a todos los interesados que las hayan obtenido en legal forma.
b) Si las respuestas modifican las bases, elabora Adenda  y se gestiona firma del Titular.
Elabora actas de notificación para que el Asesor Legal o Auxiliar de Compras notifiquen la Aclaración y/o Adenda. Esta notificación también podrá hacerla vía correo electrónico, siendo necesario que deje constancia de su recepción.

	Asesor Legal y/o Auxiliar de Compras.
	09

	Notifica Aclaración y/o Adenda entregando al Gestor de Compras las actas de notificación respectivas completadas y firmadas.   

                                

	Secretaria 
	10
	El día de la recepción y apertura de ofertas facilita “Ficha de Recepción de Ofertas (Anexo 8), a los ofertantes para que se registren.


	Jefe DACI o Jefe de Sección o Designado

	11
	Realiza el acto de apertura de ofertas, Gestor de Compras elabora acta en la misma reunión, la cual es firmada por los asistentes.



	Jefe de Sección o Gestor de Compras
	12
	Verifica en la página web de las instituciones emisoras el estado de las solvencias o constancias, presentadas de forma electrónica por los ofertantes, pudiendo hacerlo el mismo día en que se reciben las ofertas, para lo cual deberá imprimir dicha verificación y anexa al expediente.



	Jefe DACI o Jefe de Sección 

	13

	Entrega a la CEO por medio de nota, el expediente de la compra para que inicien proceso de evaluación y emitan el informe correspondiente. 



	
	14

	Recibe de Secretaria (si procede), nota de la CEO donde solicitan gestionar documentos subsanables y/o aclaraciones con los ofertantes, traslada a Jefe de Sección. 



	Gestor de Compras


	15

	Elabora nota solicitando a los ofertantes los documentos subsanables y/o aclaraciones, previa revisión del Jefe de Sección, y envía a los ofertantes a través del Auxiliar de Compras. Este envío también podrá hacerlo vía electrónico dejando constancia de la recepción.


	Auxiliar de Compras
	16
	Entrega nota a ofertantes, quienes en copia de la misma firman y sellan de recibido, las cuales entregará al Gestor de Compras.



	Jefe DACI
	17

	Recibe la información subsanable de las empresas, entrega a Jefe de Sección y este último al Gestor de Compras a través del formulario “Entrega de Correspondencia Interna” (Anexo 1). 


	Gestor de Compras


	18
	Prepara nota, entregando a CEO documentos subsanables y/o aclaraciones.   



	CEO
	19
	Elabora acta de informe de evaluación de ofertas, y traslada a Director General de Administración para obtener aprobación del Despacho Ministerial.

	Asesor Legal                                                                                                          
	20

	Recibe de Jefe de Sección acta de informe de evaluación de ofertas y elabora Resolución, revisa con Jefe de Sección, Jefe DACI y rubrican. Remite la Resolución a través de nota al Director General de Administración a fin de que obtenga la firma del Titular.


	Jefe DACI
	21

	Recibe resolución firmada y envía a Jefe de Sección. 

	Gestor de Compras
	22

	Recibe  de Jefe de Sección la Resolución y procede de la siguiente manera:
a) Elabora acta de notificación para todos los ofertantes participantes, Jefe de Sección revisa y entrega al Asesor Legal o Auxiliar de Compras para notificación. Esta notificación también podrá hacerla vía correo electrónico dejando constancia de su recepción.
b) Si hubiere Recurso de Revisión, queda suspendido el proceso mientras lo resuelve la Comisión Especial de Alto Nivel. 
c) Vencido el plazo para interponer recurso de revisión o notificada la resolución del recurso, en caso que hubiere, elabora nota, para la Unidad de Comunicaciones, solicitando publicar los resultados en periódico. 
d) Elabora nota, solicitando las solvencias para contratar, y convoca para firmas del contrato.  
e) Ingresa los resultados del proceso al Sistema Electrónico de Compras Públicas www.comprasal.gob.sv 



	Asesor Legal y/o Auxiliar de Compras.


	23
	Entrega al ofertante la resolución y la notificación, devolviéndolas al Gestor de Compras completadas y firmadas.


	Jefe de Sección o Gestor de Compras
	24
	Verifica en la página web de las instituciones emisoras, una vez recibidas las solvencias que servirán para contratar, el estado de las solvencias o constancias presentadas de forma electrónica, para lo cual deberá imprimir dicha verificación y anexarla al expediente respectivo.



	Asesor Legal
	25
	Elabora contrato y previo a la firma de este verifica el estado de las solvencias o constancias. Al estar suscrito el contrato por el contratista, y rubricado por Asesor Legal, Jefe de Sección, Jefe DACI. 

Elabora nota y remite al Director General de Administración para firma del Titular, esto procede cuando se trata de obras y servicios. 

Si la contratación es de suministros, el Director solamente rubrica contrato y devuelve a Jefe DACI para su conocimiento y lo entrega a Jefe de Sección. 



	Gestor de Compras
	26
	Recibe  instrucciones de jefe de sección y procede de la siguiente manera:

a) Si el contrato es de bienes, obtiene copia del documento y de la resolución adjudicativa, elabora nota de remisión, y prepara expediente con documentación solicitada por la FGR, lo envía a través del Auxiliar de Compras a la FGR (continúa paso 27 y 28).
b) Si los contratos son de obras, servicios o consultoría completa formulario Entrega de Documentos (Anexo 4) y traslada a Auxiliar de Compras/Secretaria para que los distribuya de la siguiente manera: Al contratista, a la Unidad de la Dirección Financiera que haya autorizado los fondos, adjuntando para los contratos provenientes de procesos de licitación o concurso publico el comprobante de publicación de convocatorias y resultados generado en el sistema electrónico de compras públicas www.comprasal.gob.sv, al Jefe de la Unidad Solicitante, al Administrador del Contrato y a las unidades que apliquen dependiendo de la naturaleza de la compra. ejemplo: Activo Fijo, etc.



	Auxiliar de Compras
	27
	Traslada expediente y contrato a la FGR para firma del Sr. Fiscal General. Si se dan observaciones a la documentación enviada, ésta se retira, se modifica y se envía nuevamente.



	Asesor Legal/Notario Autorizado
	28
	Retira contrato y expediente de la FGR y lo entrega a Jefe de Sección.



	Gestor de Compras


	29

	Recibe del Jefe de Sección la documentación y la incorpora al expediente original, realiza la distribución conforme paso 26 literal b).
Prepara la versión pública del contrato, conforme lo ordenado por la Ley de Acceso a la Información Pública y publica el archivo en PDF al Sistema Electrónico de Compras Públicas www.comprasal.gob.sv, imprime pantalla donde se visualiza la acción y la agrega al expediente. Da seguimiento al contratista para la presentación de las Garantías respectivas según contrato y con el Administrador de Contrato la presentación de Orden de Inicio, si aplica, para incorporar copia en el expediente del proceso. Al recibir la Garantía, agrega copia al expediente, traslada a Jefe DACI para custodia del Tesorero Institucional


	Gestor de Compras
	30
	Una vez terminado el proceso de compra, recibe del Administrador de Contrato, acta de recepción (según Art. 82 bis de la LACAP). 
Revisa acta con el expediente y verifica cumplimiento. Si el proceso finalizó y transcurre el plazo determinado por ley y no se ha recibido el acta, elabora nota o correo para reclamarla al Administrador de Contrato.


	
	31
	Recibe del Administrador de Contrato, “la Evaluación del Desempeño del Contratista”, completa foliación del expediente y finaliza proceso. 

Si hubiera incumplimiento, prepara documentación para remitirla al Departamento Jurídico y queda pendiente de recibir copia de la Resolución de imposición de Sanción y del recibo de ingreso.


CASO C: CONTRATACIÓN DIRECTA

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCION

	Jefe de Sección Licitaciones y Concursos
	01 
	Recibe y revisa requerimiento, si la contratación está comprendida dentro de las situaciones previstas en el Art. 72 de la LACAP, traslada a Gestor de Compras y verifica que contenga todas las especificaciones técnicas, términos de referencia, si no, devuelve a solicitante.


	Gestor de Compras
	02 
	Recibe Certificación de Disponibilidad Prepuestaria (anexo 2), pueden darse 2 situaciones:
a) En caso que no exista disponibilidad de fondos elabora  y envía a la unidad solicitante comunicando dicha situación, archiva requerimiento de compra finalizando el proceso.

b) Si existe disponibilidad de fondos informa a Jefe de Sección y anexa Certificación de Disponibilidad Presupuestaria al expediente procediendo a elaborar TDR.
Si se trata de distribuidor único elabora nota solicitando a la empresa el documento que demuestre tal situación, de ser emitido en el extranjero deberá ser apostillado o consularizado; agrega documentos al expediente y traslada a Jefe de Sección.


	Asesor Legal
	03 
	Recibe de Jefe de Sección documentación y elabora Resolución razonada, revisa con Jefe de Sección,  Jefe DACI, y rubrican, elabora nota de remisión de la Resolución para el trámite de autorización.



	Gestor de Compras
	04 
	Elabora nota convocando al solicitante para que se adecúen conjuntamente los TDR; en la reunión estarán presentes, el Jefe de Sección, Gestor de Compras, el solicitante o su delegado y el Asesor Legal si se requiere. Todos firmarán la Hoja de Adecuación de Bases, TDR y/o Consultas.(Anexo 7). 

Completa TDR, con índice y caratula, prepara memorando y se envían al Director Genral de Administración para que obtenga autorización del Titular, al recibirlas autorizadas elabora invitación, obtiene la autorización correspondiente y entrega a Auxiliar de Compras. 


	Auxiliar de Compras 
	05 
	Entrega invitación a ofertante(s) obteniendo firma y sello en notas y devuelve a Gestor de Compras, agrega y anexa a expediente.


	Gestor de Compras
	06 
	Registra en el Sistema Electrónico de Compras Públicas  www.comprasal.gob.sv la Resolución razonada y los TDR, de haber  más de un ofertante obtiene del mismo sitio el listado de interesados en ofertar y agrega al expediente.

Elabora nota dirigida al Director General de Administración solicitando acuerdo de nombramiento de CEO y de Administrador del Contrato.
Si existen consultas por parte de(los) ofertante(s), elabora nota para el solicitante, anexa copia de consulta y convoca para adecuar conjuntamente las respuestas y firmarán la Hoja de Adecuación de Consultas (Anexo 7). Se pueden dar dos situaciones:  

a) Si las respuestas no modifican los TDR, elabora Aclaración. 
b) Si las respuestas modifican los TDR,  elabora Adenda y obtiene firma del Titular. 
Elabora Actas para notificar Aclaración y/o Adenda, y entrega a Auxiliar de Compras. Esta notificación podrá hacerla vía correo electrónico, dejando constancia de su recepción.

	Jefe DACI, Jefe de Sección Licitaciones y Concursos  o Designado
	07 
	Realiza el acto de apertura de ofertas, suscribiéndose  acta que elabora el Gestor de Compras, firmándose por los funcionarios asistentes y los representantes del ofertante.



	Jefe de Sección Licitaciones y Concursos o Gestor de Compras
	08 
	Verifica en la página web de las instituciones emisoras el estado de las solvencias o constancias presentadas de forma electrónica por el ofertante, pudiendo hacerlo el mismo día que se recibe la oferta, para lo cual deberá imprimir dicha verificación y anexa al expediente.


	Gestor de Compras, Jefe DACI o Jefe de  Sección Licitaciones y Concursos
	09
	Entrega a la CEO por medio de nota el expediente de la compra para que inicien proceso de evaluación y emitan el informe correspondiente. Recibe de Secretaria (si procede), nota de CEO donde solicitan gestionar documentos subsanables y/o aclaraciones con el ofertante, traslada a Jefe de Sección. 


	Gestor de Compras
	10
	Elabora nota solicitando al ofertante los documentos subsanables y/o aclaraciones, previa revisión del Jefe de Sección, y envía a ofertante a través del Auxiliar de Compras. Este envío también podrá hacerlo vía correo electrónico dejando constancia de la recepción.


	Auxiliar de Compras
	11
	Entrega nota a ofertante(s), quien en copia de la misma firma y sella de recibido, la cual entregará al Gestor de Compras.



	Jefe DACI


	12
	Recibe la información subsanable del ofertante(s), entrega a Jefe de Sección y este último al Gestor de Compras a través del formulario “Entrega de Correspondencia Interna” (Anexo 1).


	Gestor de Compras
	13
	Prepara nota, entregando a CEO documentos subsanables y/o aclaraciones



	CEO
	14
	Elabora el acta sobre el informe de evaluación de ofertas, y traslada a Director General de Administración para obtener aprobación del Despacho.

	Asesor Legal
	15
	Recibe de Jefe de Sección acta sobre el informe de evaluación de ofertas y elabora Resolución, revisa con Jefe de Sección, Jefe DACI y rubrican. Remite la Resolución a través de nota al Director General de Administración a fin de que obtenga firma del Titular.


	Gestor de Compras
	16
	Recibe de Jefe de Sección la resolución y procede de la siguiente manera:

a) Elabora acta de notificación, Jefe de Sección revisa y entrega al Asesor Legal o Auxiliar de Compras para notificación. Esta notificación también podrá hacerla vía correo electrónico dejando constancia de su recepción.

b) Elabora nota solicitando las solvencias para contratar y convocando para firma del contrato. Registra el resultado del proceso en el Sistema Electrónico de Compras Públicas www.comprasal.gob.sv.


	Asesor Legal y/o Asesor de Compras
	17
	Entrega al ofertante la resolución y la notificación, devolviéndolas al Gestor de Compras completadas y firmadas.



	Jefe de Sección o Gestor de Compras
	18
	Verifica en la página web de las instituciones emisoras el estado de las solvencias o constancias presentadas de forma electrónica por los ofertantes, pudiendo hacerlo el mismo día en que se recibe la oferta, para lo cual deberá imprimir dicha verificación y anexa expediente.



	Asesor Legal
	19
	Elabora contrato y previo a la firma de este verifica el estado de las solvencias o constancias. Al estar suscrito el contrato por el contratista, y rubricado por Asesor Legal, Jefe de Sección, Jefe DACI, elabora nota remitiéndola al Director General de Administración de Administración para firma del Titular.



	Gestor de Compras
	20
	Recibe contrato firmado, obtiene copias y lo distribuye a través del formulario Entrega de Documentos (Anexo 4) y procede conforme paso 26 del caso B.
Prepara la versión pública del contrato, conforme lo ordenado por la Ley de Acceso a la Información Pública y sube el archivo PDF al sistema electrónico de compras públicas www.comprasal.gob.sv


	
	21
	Gestiona ante el contratista la presentación de las garantías relacionadas en el contrato; al recibirlas agrega copia al expediente y traslada a Jefe DACI para custodia del Tesorero Institucional.


	Asesor Legal y/o Asesor de Compras
	22
	Recibe del Administrador de Contrato la Orden de Inicio (si aplica), actas de recepción y la “Evaluación del Desempeño del Contratista”, completa foliación del expediente y finaliza el proceso.
Si hubiera incumplimiento, queda pendiente de recibir copia de la Resolución de Imposición de Sanción y del Recibo de Ingreso. 



	Condiciones que pueden aplicar en el proceso 

Modificaciones de Contrato:

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Jefe DACI
	01
	Recibe solicitud de modificación de contrato y traslada a Jefe de Sección Licitaciones y Concursos o Jefe de Sección Libre Gestión. 



	Jefe de Sección Licitaciones y Concursos / Jefe Sección Libre Gestión. 


	02
	Recibe solicitud y verifica que cumpla con los parámetros establecidos en la LACAP y su Reglamento, asigna a Gestor de Compras. 

	Gestor de Compras
	03
	Recibe solicitud:
a) Si aplica incremento de fondos elabora Certificación de Disponibildad Prepuestaria (Anexo 2) y la remite al Depto. de Presupuesto de la Dirección Financiera

b) En caso que no existan fondos elabora nota, informa a solicitante y finaliza proceso. 

c) Si el requerimiento es a petición del contratista, prepara nota solicitando al Administrador del Contrato que emita la opinión al respecto. 
Si el requerimiento es a petición del Administrador del Contrato, elabora nota solicitando al contratista que manifieste si está de acuerdo en modificar el contrato.  Al recibir respuesta, traslada expediente  al Jefe de Sección de Licitaciones y Concursos o Jefe de Sección Libre Gestión para que lo asigne a Asesor Legal.

	Asesor Legal
	04

	Elabora Resolución Modificativa, revisa con Jefe de Sección Licitaciones y Concursos o Jefe de Sección Libre Gestión y convoca al contratista para firma, rubrican conjuntamente y remite a firma de Titular o Director General de Administración, en los casos de Libre Gestión para firma.  
Recibe Resolución firmada por el Titular o Director General de Administración, obtiene copias y lo distribuye a través del formulario Entrega de Documentos (Anexo 4).



	Gestor de Compras
	05


	Gestiona ante el contratista la presentación de las garantías relacionadas; al recibirlas agrega copia al expediente y traslada a Jefe DACI para custodia del Tesorero Institucional (si aplica).


	Prórroga de Contrato:


	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Jefe DACI
	01
	Recibe de la Dirección General de Administración solicitud de prórroga de contrato y traslada a Jefe de Sección Licitaciones y Concursos o Jefe de Sección Libre Gestión.


	Jefe de Sección Licitaciones y Concursos /Jefe de Sección Libre Gestión
	02
	Recibe solicitud y verifica que cumpla con los parámetros establecidos en la LACAP y su Reglamento, asigna a Gestor de Compras. 



	Gestor de Compras
	03
	Elabora Certificación de Disponibilidad Presupuestaria (Anexo 2) y la remite al Departamento de Presupuesto de la Dirección Financiera. Recibe respuesta de Certificación de Disponibilidad Presupuestaria. Elabora nota solicitando al contratista la opinión para prorrogar el contrato e informándole sobre los documentos y/o solvencias necesarias para el proceso; ocurren los casos siguientes:

Si la respuesta es afirmativa completa expediente, si la respuesta es negativa, prepara nota para informar al solicitante y cierra el caso

Al recibir solvencias o constancias traslada a Jefe de Sección para que verifique en línea el estado de éstas si han sido presentadas de forma electrónica, imprime y agrega al expediente, y traslada a Asesor Legal.  



	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Asesor Legal 
	04
	Elabora Resolución de prórroga, verifica que las solvencias estén vigentes a la fecha de firma, convoca al contratista para firma, revisa con Jefe de Sección Licitaciones y Concursos o Jefe de Sección Libre Gestión, rubrican conjuntamente y remite a firma de Titular o Director General de Administración, en los casos de libre gestión.  



	Gestor de Compras
	05
	Recibe Resolución firmada por el Titular o Director General de Administración, obtiene copias y lo distribuye a través del formulario Entrega de Documentos (Anexo 4). 


	
	06
	Gestiona ante el contratista la presentación de las garantías relacionadas con la prórroga; al recibirlas agrega copia al expediente y traslada a Jefe DACI para custodia del Tesorero Institucional.

Recibe del Administrador de Contrato las actas de recepción y la “Evaluación del Desempeño del Contratista”, completa foliación del expediente y finaliza el proceso.



	
	07
	Si hubiera incumplimiento, prepara documentación para remitirla al Departamento Jurídico, y queda pendiente de recibir copia de la Resolución de Imposición de Sanción y del Recibo de Ingreso.



COMPRAS CON PAGO A TRAVES DEL FONDO CIRCULANTE 
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Unidad solicitante
	01
	Presenta solicitud o requerimiento de compra de bienes o servicios de carácter urgente, detallando las especificaciones del  bien o servicio.

   

	Jefe de Unidad Organizativa responsable de cada Dependencia o Jefe Inmediato Superior
	02
	Recibe solicitud de compra, revisa y evalúa  si es procedente realizar la compra de acuerdo a la normativa legal vigente. Pueden darse 2 situaciones:
a) Si no procede, comunica a unidad solicitante, finalizando el proceso.

b) Si procede, aprueba solicitud y traslada a responsable de gestionar la compra.



	Responsable de Gestionar la Compra
	03
	Recibe solicitud, obtiene cotización y traslada a Jefe de Unidad organizativa responsable para su aprobación.

 

	Jefe de Unidad Organizativa responsable de cada Dependencia 
	04
	Aprueba cotización y gira instrucciones a responsable de gestionar la compra para que solicite los fondos al Encargado del Fondo Circulante. 


	Responsable de Gestionar la Compra
	05
	Solicita los fondos por medio del Anexo 10  Vale del Fondo Circulante de Monto Fijo a Encargado del Fondo Circulante.


	Encargado del Fondo Circulante
	06
	Entrega los fondos a responsable de gestionar la compra.

	Responsable de Gestionar la Compra
	07
	Realiza la compra, entrega bien o servicio a Unidad solicitante, requiere firma de recibido al  reverso de la factura y procede a efectuar la liquidación ante el  Encargado del Fondo Circulante.


8. ANEXOS

· Anexo 1: Formulario de Entrega de Correspondencia Interna (DACI)

· Anexo 2: Certificación de Disponibilidad Presupuestaria
· Anexo 3: Solicitud de Cotización 
· Anexo 4: Entrega o Distribución de Documentos
· Anexo 5: Cuadro Comparativo de Ofertas
· Anexo 6: Orden de Compra
· Anexo 7: Hoja de Adecuación de Bases, TDR y/o Consultas

· Anexo 8: Recepción de Ofertas

· Anexo 9: Ficha Individual de Registro
· Anexo 10: Vale del Fondo Circulante de Monto Fijo
9. MODIFICACIONES

	No.
	Modificaciones

	1
	Este procedimiento transversal sustituye y elimina los procedimientos siguientes:

- PRO-127 Compra de Bienes y Servicios por Libre Gestión (DGEA)

- PRO-128  Adquisición de Bienes y Servicios por Licitación Pública o Concurso Público (DGEA)
 - 


ANEXO 1
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MINISTERIO DE HACIENDA

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

ENTREGA DE CORRESPONDENCIA INTERNA (DACI)
AÑO _____ Mes:

	FechaFec                Fecha
	Número
	Destinatario
	Descripción
	Firma de Recibido

Jefe Sección
	Fecha de Recepción de Gestor de Compras
	Firma


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


ANEXO 2
Certificación de Disponibilidad Prepuestaria
Departamento de Presupuesto 

Presente
En atención a los artículos 10 literal e) y 11 de la Ley Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública, atentamente, le solicito su colaboración en el sentido de verificar la disponibilidad presupuestaria para los siguientes procesos de adquisición o contratación a realizar:

	DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

	N°
	CONCEPTO DEL GASTO/UNIDAD SOLICITANTE
	MONTO
	OBSERVACIÓN/PERIODO DE CONTRATACION (CUANDO APLIQUE)

	
	
	
	

	
	TOTAL
	$      
	


San Salvador, ____ de ___ de 20__





(Nombre del Gestor)
F.___________________________________








 Jefe Sección Licitaciones y Concursos o Libre Gestión
	AREA DE PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO

	Certificación de Disponibilidad Presupuestaria:

No. _______                     Fecha:____________________



	SEDE
	UP 01
	LT -
	Monto: $

	DGP
	UP 02
	LT -
	Monto: $

	DGII
	UP 03
	LT -
	Monto: $

	DGA
	UP 04
	LT -
	Monto: $

	DGT
	UP 05
	LT -
	Monto: $

	DGCG
	UP 06
	LT -
	Monto: $

	TAIIA
	UP 07
	LT -
	Monto: $

	OTRAS
	
	
	

	Observaciones:

	

	Firma: _________________________________ 

Coordinador Área Presupuesto de Funcionamiento
	Firma: _________________________________ 

      Jefe Departamento de Presupuesto


ANEXO 3
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	ANEXO 4
[image: image5.bmp]                

                 MINISTERIO DE HACIENDA

	                     DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

	                      DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

	                 ENTREGA DE DOCUMENTOS


TIPO DE DOCUMENTO

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	
	 
	 
	
	 

	 
	
	 
	 
	
	 

	 
	
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	No.
	NOMBRE, RAZON SOCIAL O DENOMINACION DE LA PERSONA NATURAL O JURIDICA
	NOMBRE DE QUIEN RECIBE
	FIRMA 
	FECHA
	HORA

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 


ANEXO 5

ANEXO 6
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	GOBIERNO DE EL SALVADOR
	

	Ramo de Hacienda 
	UNIDAD DE ADQUISICIONES 
	ASIGNACION PRESUP: 

	DACI Ministerio de Hacienda 
	Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL 
	

	
	- 
	


	ORDEN DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS 


	Lugar y Fecha: 
	Edif. Ministerio de Hacienda, Blvd. de Los Héroes #1231, 

S. S.; ______ del 20__
	No.Orden: 


	RAZON SOCIAL DEL SUMINISTRANTE 
	NIT 


	CANTIDAD 
	UNIDAD DE 
	D E S C R I P C I O N
	PRECIO 
	VALOR 

	
	MEDIDA 
	
	UNITARIO 
	TOTAL 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TOTAL........................ 
	
	


	SON: 

	OBSERVACION: 


	LUGAR DE ENTREGA: 


	LUGAR DE NOTIFICACIONES:



	

___________________________ 
Titular o Designado 
	


___________________________ 

	
___________________________ 
	

___________________________ 
Suministrante 


ANEXO 7
MINISTERIO DE HACIENDA

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

HOJA DE ADECUACIÓN DE BASES, TDR Y/O CONSULTAS

Fecha__________________________

	UNIDAD SOLICITANTE
	DESCRIPCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	


	Revisó: Unidad Solicitante

Firma:____________________
	
	Revisó: Sección Licitaciones y Concursos

Firma:  ______________________

	Nombre:
	
	Nombre:


ANEXO 8
FICHA DE RECEPCIÓN DE OFERTAS

MINISTERIO DE HACIENDA

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Código del Proceso: 

Denominación del Proceso: 
Fecha:                   Hora de inicio:                Hora de finalización: 

	Nº
	Nombre o denominación del Oferente
	Nombre de persona que presenta la oferta
	No. Documento de Identificación Personal
	Hora de presentación
	Firma
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


ANEXO 9
MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

FICHA INDIVIDUAL DE REGISTRO

Tipo de Proceso ______________ No. de Proceso _________________

Nombre del Proceso ________________________________________________________

	Información del Ofertante

	

	Nombre de Persona Natural o Jurídica:
	

	NIT:
	

	Dirección para recibir notificaciones:
	

	Correo Electrónico:
	
	Teléfono:
	
	Fax:
	

	

	Persona comisionada para retirar las bases

	Nombre
	

	N° DUI o Pasaporte
	

	Fecha del retiro de bases
	
	Hora
	

	_____________________________

Firma del comisionado


ANEXO 10
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	VALE FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO

	 
	
	
	
	
	
	 

	Fecha:________________
	
	   
	    No.0000
	 

	 
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	Por US$
	_____________
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	 

	Recibí del Encargado del Fondo Circulante de monto Fijo de la _____________________________ 

	la cantidad de ____________________________________________________________________

	dólares en concepto de anticipo para _________________________________________________

	________________________________________________________________________________

	________________________________________________________________ los cuales liquidaré 

	a la mayor brevedad, contra presentación de la factura o recibo correspondiente, debidamente firmada y sellada por el jefe de la unidad solicitante.

	

	 
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	 

	F.___________________
	
	
	F _________________

	Nombre-Firma-Sello
	
	
	
	Nombre-Firma-Sello

	 Jefe Unidad Solicitante 
	
	
	
	Jefe que autoriza

	 
	
	Vo.Bo.
	_______________
	
	 

	 
	
	     Nombre-Firma-Sello
	
	 

	 
	
	     Jefe que da V°B°
	
	 

	F._____________________
	
	
	Cheque No.____________

	Nombre-Firma
	
	
	
	Fecha:_____________

	Empleado que recibe anticipo
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	 

	Requisición N°___________________________________________, que respalda la erogación.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


NOTA: En los casos de los apartados que no apliquen, colocar N/A.

MINISTERIO DE HACIENDA








CANT.





DESCRIPCION





MARCA





PREC.UNIT.





MARCA





PREC.UNIT.





MARCA





PREC.UNIT.





MARCA





PREC.UNIT.





ASPECTOS DE ADJUDICACIÓN :





RECOMIENDA:





Elaboró:  Gestor de Compras  





Revisó: Jefe de Sección: 





             


os para el Ministerio de Hacienda.do externo de medios magn provisir, 10 licencias de visio/Autocad/1 SQL 2008 BI Enuardia e











JEFE DACI





TOTAL





TOTAL





COMPRA SOLICITADA CON 





CARÁCTER DE URGENTE





$





TOTAL





TOTAL





MENOR TIEMPO DE 





ENTREGA





TOTAL ADJUDICADO





$





$





$





CONDICIONES GENERALES








CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS 





TOTAL OFERTADO





b





$





a





$





$





$





d











MENOR PRECIO





CALIDAD





c





Forma de Pago





Incluye IVA





Plazo de Entrega





Validez de la Oferta





        ADJUDICA :





DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (DACI)





Boulevard Los Héroes 1231, Edificio Ministerio de Hacienda, Planta Baja, San Salvador





Teléfono: 2244-3345





FAX:  2244-3348





Atención a: 





No. 





CANTIDAD





 UNIDAD DE 





MEDIDA





PRECIO 





UNITARIO





TOTAL





e) Presentación de fotocopias de NIT y NRC 





(si aplica)





SOLICITUD DE COTIZACIÓN





Fecha: 





______________





Jefe de Sección Libre Gestión DACI





Telefono: 





_    





                 Correo eléctrónico:   





Dirección: Boulevard Los Héroes No. 1231, Edificio Ministerio de Hacienda, Planta Baja, San Salvador





DENOMINACIÓN DEL PROCESO:  











Nombre:











Dirección:











Contacto :











Teléfono:











D E S C R I P C I O N





A SOLICITUD DE



























































TOTAL  (valor en letras): 





LA





OFERTA





PODRA





PRESENTARSE:





1)





En





Original





en





sobre





cerrado





en





el





Departamento





de





Adquisiciones





y





Contrataciones





Institucional





o





2)





vía





correo





electrónico





























debiendo





ser





firmada y sellada digitalmente por la p





Se podrán realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito en la dirección o correos electrónicos antes indicados





1) Se adjudicara hasta la disponibilidad presupuestaria





2)





Se





calificarán





y





adjudicarán





a





la(s)





oferta(s)





que





cumpla(n)





con





las





condiciones,





especificaciones





técnicas,





términos





de referencia e información complementaria adjunta y tenga(n) el precio más bajo. 





3)





En





caso





de





mora





en





el





cumplimiento





del





plazo





de





entrega





detallado





en





la





oferta,





se





aplicarán





las





multas





establecidas





en





el





art.





85





reformado





de





la





LACAP;





las





que





serán





impuestas





por





la





institución





contratante,





a





cuya





competencia





se





somete a efectos de 





4)





La





institución





contratante





podrá





inhabilitar





al





oferente





que





resulte





ganador





si





incurriera





en





algunas





de





las





conductas





establecidas en el Art. 158 de la LACAP.





Condiciones requeridas: 





a)





Los





precios





deberán





establecerse





en





dólares





de





los





Estados





Unidos





de





América





y





(agregar





los





respectivos





impuestos





de





ser necesario), máximo 2 decimales.





b) Crédito: __





_____ DÍAS  





(a completar por el oferente, crédito 60 días)





c) Plazo de entrega: 





________ DÍAS HÁBILES 





(a completar por el oferente)





       





(en caso de utilizar este formato)





d) Lugar de entrega:





f) Validez de la oferta:  _________________________ (a completar por el oferente)





g) Carta compromiso de constitución de participación conjunta firmada y sellada 





(si aplica)

















Firma y sello  





Jefe de Sección 





Libre Gesti?n 





DACI





Oferente





Gestor de Compras
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