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NOMBRE DE LA UNIDAD:                ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

                                                               INSTITUCIONAL

DEPENDENCIAJERARQUICA: COORDINADOR(A) GENERAL ADMINISTRATIVO(A)

RESPONSABLE                         :        COORDINADOR DE ADQUISICIONES Y                          

                                                              CONTRATACIONES

SUPERVISA:                                        LICITACIONES, CONCURSOS Y                  






         CONTRATACIÓN DIRECTA.

                                 LIBRE GESTION

                                                     ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA DE 

                                                     INFORMACION

RELACIONES INTERNAS:

Despacho Procurador General de la República, Secretario/a General, Procuradores/as Adjuntos de Áreas Especializadas, Unidad de Calidad Institucional, Coordinadores Nacionales de Atención al Usuario, Coordinadores de Apoyo Institucional, Procuradores Auxiliares,  y Coordinadores de Oficinas Especializadas.

RELACIONES EXTERNAS:

Autoridad Regulatoria: Ministerio de Hacienda, por medio de Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones (UNAC),  Corte de Cuentas de la República, y  Ofertantes de obras, bienes y/o servicios.

OBJETIVOS GENERALES DE LA UNIDAD:

Efectuar las actividades relacionadas con la gestión de adquisiciones y contrataciones de    obras, bienes y servicios de conformidad a la normativa general que regula esta actividad del sector público, así como por los instrumentos y manuales.
 BASE LEGAL DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República   Art.42

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la Procuraduría      General de la República vigentes.
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP)

Reglamento de la LACAP 
ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD:



                  


 SHAPE 



ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD:

· Cumplir las políticas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la unidad normativa de adquisiciones y contrataciones de la Administración Pública (UNAC) dependencia del Ministerio de Hacienda y ente regulador de dicha ley, y ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la LACAP. 

· Constituir el enlace entre la UNAC  y las dependencias de la Institución, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de información y otros aspectos que se deriven de la gestión de adquisiciones y contrataciones.
· Elaborar en coordinación con la Unidad Financiera Institucional (UFI), la programación anual de las compras, adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios. Esta programación anual deberá ser compatible con la política anual de adquisiciones y contrataciones de la administración pública, el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la programación de la ejecución presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones.
· Verificar la asignación presupuestaria, previo a la iniciación de todo proceso de concurso o licitación para la contratación de obras, bienes y servicios.

· Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitación o de concurso, de acuerdo a los manuales guías proporcionados por la UNAC, según el tipo de contratación a realizar.

· Recibir y aperturar las ofertas y levantar el acta respectiva.

· Ejecutar el proceso de adquisición y contratación de obras, bienes y servicios, así como llevar el  expediente respectivo de cada uno.

· Solicitar la asesoría de peritos o técnicos idóneos, cuando así lo requiera la naturaleza de la adquisición y contratación.

· Levantar el acta de la recepción total o parcial de las adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y servicios, conjuntamente con la dependencia solicitante cuando el caso lo requiera, de conformidad a lo establecido en el reglamento de la LACAP.

· Llevar el control y la actualización del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas.

· Mantener actualizado el registro de contratistas, especialmente cuando las obras, bienes o servicios no se ajusten a lo contratado o el contratista incurra en cualquier infracción, con base a evaluaciones de cumplimiento de los contratos, debiendo informar por escrito al titular de la institución.
· Calificar a los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, así como revisar y actualizar la    calificación, al menos una vez al año.

· Informar periódicamente al/la titular de la institución de las contrataciones que se realicen.

· Prestar a la Comisión de Evaluación de Ofertas la asistencia que precise para el cumplimiento de sus funciones.

· Supervisar, vigilar y establecer controles de inventarios, de conformidad a los mecanismos establecidos en el reglamento de la LACAP.

· Proporcionar a la UNAC pronta y oportunamente toda la información requerida por ésta; y

· Cumplir y hacer cumplir todas las demás responsabilidades que se establezca en la LACAP y su reglamento.

RESPONSABILIDADES: 

· Toda adquisición de bienes obras y servicios deberán estar sujetas en la medida de lo posible al Plan de Compras formulado por la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y a las leyes respectivas.

FUNCIONES ESPECÍFICAS POR AREA:

1)
AREA DE LICITACIONES, CONCURSOS Y CONTRATACIÓN DIRECTA.

Registrar las diferentes actividades incluidas en el procedimiento para efectuar licitaciones, concursos y contrataciones directas, conforme a lo establecido en la LACAP.

Funciones Principales:

· Requerir del solicitante de la adquisición o contratación la definición de aspectos tales como: objeto, cantidad, calidad, especificaciones técnicas, condiciones específicas de las obras, bienes o servicios, valores   estimados y condiciones del contrato.

· Revisar, modificar y/o elaborar las bases de licitación o concursos conjuntamente con el solicitante  y el Coordinador de la UACI.

· Gestionar la aprobación de las bases de licitación / concurso ante el Procurador General de la República, así como la reproducción de las mismas.

· Elaborar convocatoria por escrito o cualquier medio tecnológico que permita dejar constancia de la invitación, así como en periódico de circulación nacional. En caso de licitación / concurso público por invitación (lista corta de ofertantes), previa aprobación escrita de dicha lista por el Procurador General de la República.

· Elaborar convocatoria en periódicos en caso de licitación pública nacional o internacional según el caso.

· Entregar a los participantes las bases de licitación o concurso.

· Elaborar las adendas o enmiendas si fuera necesario, y su respectiva notificación a los ofertantes.

· Recibir las consultas escritas antes de la recepción de ofertas, las que serán contestadas y comunicadas por escrito a todos los interesados que hayan retirado las bases de licitación o concurso.

· Participar  en la apertura pública de ofertas.

· Elaborar actas de apertura de ofertas.
· Colaborar en la elaboración de  cuadros de evaluación de ofertas, informe de evaluación de ofertas y acta de recomendación, emitida por el Comité de Evaluación de Ofertas, en la que se recomienda al señor Procurador General  de la República las  ofertas mejor calificadas.

· Elaborar resoluciones de adjudicación de licitaciones o concursos, resoluciones razonadas de la contratación directa y gestionar firma ante el Procurador General de la República.
· Notificar a los ofertantes de los resultados de la adjudicación de oferta.

· Elaborar contratos y su gestión para revisión y firma de las partes involucradas.

· Enviar el contrato al administrador del contrato quien será el responsable de verificar la buena marcha y el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

· Gestionar a solicitud del administrador del contrato en caso de incumplimiento contractual, la aplicación de las sanciones reguladas por la ley. 

· Incorporar al MODDIV todo el proceso de la licitación/ concurso a medida que se va ejecutando.

· Formar los  expedientes de cada Licitación / concurso anexando actas de recepción y resoluciones modificativas si fuera el caso.

2)
AREA DE LIBRE GESTION

Efectuar la adquisición de obras, bienes o servicios mediante libre gestión, de conformidad a la LACAP y su Reglamento.

Funciones Principales:

· Seleccionar ofertantes para el caso de compras menores a los 10 salarios mínimos urbanos, y en caso de compras mayores elaborar y enviar solicitud de cotizaciones (Alimentar el MODDIV).

· Elaborar cuadro de análisis de ofertas (si procede) y gestionar ante la persona designada por el Procurador General de la República la adjudicación.

· Elaborar orden de compra y solicitar ante la UFI la previsión presupuestaria para la reserva de fondos y gestionar firma.

· Enviar al ofertante la orden de compra y copia a almacén, en el caso de bienes y al solicitante en caso de obras o servicios.

· Formar Expediente de la Adquisición / Contratación

· Registrar en el MODDIV la adquisición o Contratación.

3)
AREA DE ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA DE INFORMACION

Alimentar al SIAC  en cuanto al registro de las adquisiciones y contrataciones efectuadas y registro de ofertantes de obras, bienes o servicios,

Funciones Principales:

· Registrar  ofertantes por tipo de bien o servicio, obra o consultoría.

· Registrar las contrataciones.

· Registrar las licitación / concurso en sistemas.

· Registrar las órdenes de compra  en sistema.

· Registrar los incumplimientos de ofertantes y contratistas.

· Registrar las evaluaciones de ofertantes.
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