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1. ANTECEDENTES

Este Manual constituye una herramienta de apoyo, para el desarrollo de los procesos y
procedimientos de control de aquellas actividades vinculadas con la gestion de
adquisiciones y contrataciones de la Secretaria de la Integracion Social
Centroamericana (SISCA). En él se establecen las politicas que normaran las
operaciones en cada actividad, definiendo tanto los lineamientos basicos, asi como los
formatos aplicables a éstos, bajo los cuales se regulara cada uno de los procesos
establecidos.

2. ASPECTOS GENERALES

2.1. PROPOSITOS

« Determinar el conjunto de procedimientos dentro del cual debe proceder el personal
de Administracién y Finanzas en el area de Operaciones de Administracion,
Adquisiciones y Contrataciones, en materia de adquisiciones y contrataciones
Delimitar responsabilidades.

e Servir como herramienta de supervision y control.
Facilitar el desarrollo y simplificacién de las practicas y procedimientos de trabajo.

2.2. BENEFICIOS

e Permitir la estandarizacion de los procedimientos de adquisiciones y contrataciones.
Evitar pérdida de tiempo, mediante la sociabilizacion de éstas.

Favorece la unificacion de criterios dentro del personal de la SISCA.

Optimizar el tiempo en los procesos de adquisiciones y contrataciones.
Capacitacion del personal.

3. DEFINICIONES

Adenda a los contratos: | Documento que legaliza las modificaciones efectuadas a un contrato,
originadas por cambios pactados de mutuo acuerdo entre la SISCA
y el contratista.

Adjudicacion: Es el acto por el que, previa evaluacion de las ofertas presentadas
se selecciona a la que, ajustandose a las bases del proceso de
adquisicion, resulta la mas conveniente por tener la mejor evaluacion.

Apertura de ofertas: Es el acto presidido por el/la directora /a de Administracion y
Finanzas o su representante, que tiene por objeto la apertura de los
sobres que contienen las ofertas presentadas y al cual pueden
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participar las personas naturales o juridicas que hubieren presentado
ofertas en un determinado proceso, previa invitacion.

Banco de proveedores:

Base de datos sobre la informacion relacionada con datos generales,
experiencia, calificacion, situacion y evaluacion de contratistas de
bienes y servicios.

Calificacion:

Es la evaluacién de la idoneidad y capacidad de cada oferente, del
alcance técnico y econémico de la propuesta.

Concurso o licitacién
publica:

Es la forma de contratacién obligatoria de bienes, servicios y
consultorias, cuando el monto excede los $50,000.

Concurso o licitacion:

Es la forma de contratacién obligatoria de bienes, servicios y
consultorias, cuando el monto es entre $16,608 hasta los $50,000.

Comité de evaluacion:

Funcionarios nombrados por el/la Secretario(a) General, 0 quien
designe, para evaluar las ofertas presentadas en un proceso de
adquisicién.

Conflicto de interés:

Cualquier situacién en la que se puede percibir que un beneficio o
interés personal o privado puede influir en el juicio o decisién
profesional de una persona, relativo al cumplimiento de sus
obligaciones con la institucion.

Consultoria:

Contrato administrativo por medio del cual la SISCA adquiere los
servicios de un profesional especialista en determinada éarea, o de
una firma consultora para un tiempo determinado.

Contratacion directa:

Forma de contratacion por medio de la cual se contrata a una
persona natural o juridica, manteniendo los criterios de competencia
tomando en cuenta las condiciones y especificaciones técnicas
requeridas o previamente definidas.

Contratante:

SISCA

Contratista:

Persona natural o juridica que por medio de contrato u orden de
compra, provee a la SISCA obras, bienes o servicios.

Contrato u orden de
compra:

Es el acuerdo, en virtud del cual, la SISCA y el contratista, establecen
las obligaciones y derechos pactados a través de la adjudicacién de
una obra, el suministro de un bien o un servicio.

Edicion: 10.2017
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Contrato llave en mano:

Es la modalidad de contrato en la que el contratista se obliga frente
a la SISCA, a disefiar, construir, equipar y poner en funcionamiento
una obra determinada, asumiendo una responsabilidad global.

Convenios:

Son aquellos acuerdos o compromisos que celebra la SISCA con
Entes Cooperantes.

Convocatoria:

El llamamiento a participar en un proceso de adquisicion o
contratacion.

Cotizacion:

Oferta que hace una persona natural o juridica a la SISCA de proveer
obras, bienes o servicios, en el marco de un proceso de adquisicion.

Declaracién desierta:

Es la resolucién emitida por el/la Secretario(a) General cuando no se
han presentado ofertas para un proceso, o cuando las presentadas
no cumplen los requisitos exigidos en los Términos de Referencia.

Declaracion jurada:

Declaracion realizada por el oferente otorgada ante un notario, en la
cual, declara la veracidad de la informacion presentada.

Documentos
contractuales:

Son todos los documentos generados, en un proceso de adquisicion
y contratacion que tendran validez juridica para las partes
contratantes.

Evaluacion de ofertas:

Proceso de revision de las ofertas presentadas por los participantes
en un proceso de adquisicion, bajo los criterios establecidos en las
bases, con el fin de emitir una recomendacién que cumpla con los
requisitos del proceso.

Formas de
contratacion:

Son los mecanismos o formalidades establecidos en este Manual,
para adquirir o contratar determinada obra, bien o servicio. Entre ellas
tenemos: Licitacion o concurso publico, licitacién o concurso, libre
gestién, libre gestion ordinaria y contratacion directa.

Fuerza mayor:

Es el acto de autoridad que siendo imprevisible, es inevitable y que
incide en el incumplimiento de las obligaciones contractuales
haciendo dificultoso o imposible su cumplimiento.

Libre gestion:

Es la forma de compra / contratacidn obligatoria de bienes, servicios
y consultorias, cuando el monto es entre $2,016 hasta $ 16,608.

Libre gestion ordinaria:

Es la forma de compra / contratacidn obligatoria de bienes, servicios
y consultorias, cuando el monto es entre $ 0 hasta $ 2,016.

Edicion: 10.2017
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Multa por mora: Es la pena impuesta al contratista por el atraso imputable al mismo,
en el cumplimiento de sus obligaciones contractuales.

Oferente, licitante, Es la persona natural o juridica que presenta su oferta en un proceso

contratista: de adquisicion.

Ofertas: Propuesta realizada por una persona natural o juridica, de
conformidad con los requisitos establecidos en los Términos de
Referencia.

Presupuesto: Plan que contiene las estimaciones de los gastos para una compra

determinada.

Recomendacion: Es la propuesta que formula el Comité de Evaluacion, planteando lo
gue a su criterio es la mejor opcion.

Secretario (a) General: Representacion legal de la SISCA de acuerdo al articulo 13 del
Tratado de la Integracién Social Centroamericana.

Suministro: Abastecimiento de bienes y/o servicios, los cuales pueden ser
entregados en una sola o varias entregas parciales, en el lugar y
forma convenida por cuenta y riesgo del contratista.

Términos de El conjunto de clausulas o instrucciones redactadas por la Institucion,

Referencia: a fin de elegir la mejor oferta, especificando el suministro, obra o
servicio que se requiere y, fijando las condiciones del contrato a
celebrar.

4. POLITICAS GENERALES

A continuacidon se establecen las politicas generales que norman la gestiébn de
adquisiciones y contrataciones de la SISCA, definen las funciones, instancias y montos
para la solicitud y aprobacion de las mismas, partiendo de los planes de trabajo de cada
proyecto y de los lineamientos establecidos por los Cooperantes a través de los
Convenios. Las gestiones de adquisiciones y contrataciones seran desarrolladas por la
Unidad de Administracion y Finanzas.
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4.1 El procedimiento de compra se hard con base a sanas practicas de adquisicion,
justas y equitativas, para lograr mayor eficiencia en el uso de sus fondos. Podra
apoyarse en cualquier otra Direccion en los casos en que lo requiera, por razones
de complejidad, especializacion y conocimientos técnicos requeridos.

4.2 El Encargado de Adquisiciones y Contrataciones sera responsable de que los
proveedores suministren los bienes y/o servicios, en tiempo oportuno y conforme las
necesidades establecidas, con la mejor calidad y precios competitivos, cuando sean
adquisiciones o contrataciones efectuadas con fondos SISCA. En el caso de los
proyectos los responsables seran los Técnicos Administrativos de cada proyecto.

4.3 Las Direcciones y Coordinaciones de Proyectos de la SISCA realizaran las
requisiciones con la anticipacion suficiente para poder desarrollar adecuadamente
las actividades. La Unidad de Administracion y Finanzas (UAF) requiere de un
minimo de cinco (5) dias habiles para completar los procesos de adquisiciones y, de
quince (15) dias habiles como minimo para completar un proceso de contratacion
de bienes o servicios, contados a partir de la fecha en que termind la publicacion de
los términos de referencia.

4.4 Ningun empleado o funcionario de la SISCA podra intervenir personalmente, o por
medio de empresas donde tenga intereses como socio 0 accionista, en la
contratacion de bienes o servicios para ésta, de donde pudiera derivarse un
beneficio econémico para él o para la empresa en gue intervenga como socio.

4.5 Se debera promover una competencia abierta entre proveedores, permitiéndose el
concurso de los que estan en capacidad de proveer lo solicitado, prohibiendo la
participacién de intermediarios o empresas que no se encuentren formalmente
constituidas.

4.6 Las compras se adjudicaran a los proveedores cuyas ofertas proporcionen a la
SISCA la mejor calidad, en combinacién, con el mejor precio y las caracteristicas
requeridas.

4.7 Al comprar bienes, el Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones se asegurara
gue existan controles tales que eliminen la posibilidad de que se obtengan articulos
suntuosos, innecesarios o duplicados, y verificara que estén considerados dentro
del presupuesto aprobado.

4.8 Las acciones y decisiones tomadas por la SISCA encaminadas a la seleccion de un
proveedor o contratista, estaran totalmente amparadas en la informacion que sirvié
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de soporte para aceptar los bienes o servicios adquiridos. Esta informacion se
mantendra archivada por un periodo de cinco afios.

4.9 El Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones mantendrd un registro de
proveedores de bienes y/o servicios nacionales y extranjeros.

4.10 Todo proceso de compra y/o contratacion de bienes y servicios, que se efectle con
fondos provenientes de Organismos Cooperantes, estan sujetos a los presupuestos
aprobados y a las regulaciones que normen la utilizacion de los mismos y que hayan
sido establecidas en el Convenio de Cooperacién, asi como a los lineamientos
definidos en el Manual de Adquisiciones y Contrataciones SISCA.

4.11 Todo desembolso como resultado de la compra de bienes, contratacién de servicios
o licitacidn, se efectuara a través de cheque o transferencias bancarias, a excepcion
de los pagos que se realicen por medio del fondo de caja chica.

4.12 El/la Contador, en su caracter de responsable del control presupuestario, lo aplicara
a efecto de mantener actualizados los compromisos y los gastos en que se ha
incurrido.

4.13 Por ningln concepto deben otorgarse anticipos a los proveedores, salvo que este
estipulado en la Orden de Compra o Contrato.

4.14 El/la Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones informara a el/la Director/a de
Administracion y Finanzas o al Comité Evaluador (de acuerdo al tipo de compra) los
casos en que se obtengan menos de tres cotizaciones para que se tomen las
decisiones de continuar con el proceso o se vuelva a iniciar la gestion de
cotizaciones. Dicha decision estard basada en la premura con que se requieran los
bienes y/o servicios, en que las ofertas presentadas estén dentro de los parametros
técnicos y de los precios previstos y en que no exista ningun conflicto de interés
entre proveedores y el personal de la SISCA.

Licitacion o Concurso con un Participante

Si a la convocatoria de la licitacion o del concurso se presentare un solo ofertante,
se dejaré constancia de tal situacion en el acta respectiva. Esta oferta Unica, sera
analizada por el Comité Evaluador para verificar si cumple con las especificaciones
técnicas y con las condiciones requeridas en las bases de licitacion o de concurso
en su caso. Si la oferta cumpliere con los requisitos establecidos y estuviere acorde
con los precios del mercado, se adjudicara a ésta la contratacion de que se trate. En
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el caso que la oferta no cumpliere con los requisitos establecidos, el Comité
procederd a recomendar declararla desierta y a proponer realizar una nueva gestion.

Ausencia Total de Participantes

En el caso que a la convocatoria de la licitacion o de concurso no concurriere
ofertante alguno, el Comité Evaluador levantara el acta correspondiente e informara
al titular para que la declare desierta, a fin de que la Coordinacion o Direccién
solicitante promueva una segunda licitacion o un segundo concurso publico.
Después de agotada una segunda convocatoria sin resultados, la Direcciéon de
Administracion y Finanzas informara a la Coordinacion o Direccion solicitante para
que tomen las medidas pertinentes, tomando siempre en cuenta los lineamientos de
la SISCA.

5. LIMITES DE AUTORIDAD

5.1 Las 6rdenes de compra de bienes y contratacion de servicios seran autorizadas de
acuerdo a los siguientes limites:

NIVEL DE AUTORIDAD LIMITE

Director/a de Administracién y Finanzas Hasta US$ 5,000.

Secretario/a General o Director Ejecutivo de la | mas de US$ 5,000.
Subsede en El Salvador (delegacion del
Secretario General).

El personal de cada Direccidon y los Coordinadores de Proyectos podran solicitar
compras, siempre y cuando se respeten los limites de autoridad.

5.2  Los montos y los niveles de autoridad se revisaran periddicamente, en funcién de

las variaciones macroecondémicas de la region.

5.3 Se cotizaran los bienes y servicios solicitados de acuerdo con los siguientes limites
y lineamientos:
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Nombre Montos Descripcion
Libre gestion De$0a e Una (1) cotizacion.
ordinaria $2,016 e Sies para compra de activo fijo, montos de $500.00, son tres

(3) cotizaciones.

Libre gestion | De $2,016 | e Tres (3) cotizaciones para compras o tres (3) CVs para

a$ 16,608 consultorias.

e En los casos de contratacion de consultorias se publican los
TDRs en la pagina web de la SISCA por un minimo de quince (15)
dias. En caso que la Direccion o Coordinacion solicitante lo pida,
se pueden publicar en otras paginas web.

e Contrato obligatorio:

* Consultorias iguales o mayores a $ 6,000.
* Adquisiciones de bienes o servicios mayores
a $ 10,000 (compra equipo, eventos, etc.)

Concurso o De $ 16,608 | ¢ Se elaboran bases de licitacion o concurso.

licitacion a$50,000 | e Se publican en la pagina web de la SISCA, por un tiempo minimo

de quince (15) dias. En caso que la Direccién o Coordinacién

solicitante lo pida, se pueden publicar en otras paginas web.

Concurso o Mayores a | ¢ Se elaboran bases de licitacién o concurso
licitacion $50,000 |e Sepublican en la pagina web de la SISCA, por un tiempo minimo
publica. de quince (15) dias. En caso que la Direccién o Coordinacién

solicitante lo pida, se pueden publicar en otras paginas web.
e Se publican en un (1) periodico.

6. FORMAS DE CONTRATACIONES

Las formas de contratacion que la SISCA realiza son las siguientes:

Licitacién o Concurso Publico
Licitacién o Concurso

Libre Gestion

Libre Gestion Ordinaria
Contratacion Directa
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7. PROCEDIMIENTOS

7.1 LICITACION O CONCURSO PUBLICO

e Para todos los procesos de Licitacion o Concurso Publico se deberd conformar un
Comité de Evaluacién/Seleccion con la finalidad de establecer objetivamente todos
los elementos importantes del concurso, realizar las evaluaciones y sugerir la
adjudicacion. Dicho Comité estara conformado de acuerdo a la naturaleza de cada
licitacién o concurso, como minimo, de la siguiente forma:

* Coordinacion o Direccion solicitante o su delegado.
* Director /a de Administracion y Finanzas o su delegado.
* Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones

e EI Comité evaluard las ofertas obtenidas y establecerd una terna de oferentes
calificados, cuadro de “Evaluacion de Ofertas” (Anexo MAC-F003 ) indicando la
oferta recomendada como primera opcion. Las ofertas no seleccionadas quedaran
como segunda y tercera opcién, segun el puntaje asignado.

e La SISCA podra contratar a un especialista para realizar el disefio y conformacion
de los términos de referencia, cuando el motivo de la licitacidon sea un servicio, bien
u obra de infraestructura con particularidades técnicas que requieran la intervencion
de expertos.

7.1.1 CONCEPTUALIZACION DEL PROCESO

e La licitacidon o concurso publico es el procedimiento por el cual se promueve la
competencia, invitando publicamente a todas las personas naturales o juridicas
interesadas en proporcionar obras, bienes y servicios. Las bases también se
publican en la pagina web de la SISCA, por un tiempo minimo de quince (15)
dias. En caso de que la Direccién o Coordinacion solicitante lo pida, se pueden
publicar en otras paginas web.

e Los casos en que se aplica este procedimiento estan definidos en numeral 5.3.
7.1.2 ETAPAS DEL PROCESO

El proceso de Licitacion o Concurso Publico esta dividido en las siguientes etapas:

a. Elaboracion de los Términos de Referencia y Base de Licitacion
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Recepcion de Requisicion de Compra (Anexo MAC-F001)
Publicacion / Socializacién

Conformacion del Comité de Evaluacion/Seleccion,
Recepcién y apertura de ofertas.

Evaluacién de ofertas

Adjudicacién y definiciébn de términos de contratacion.
Contratacién

s@~moaosT

A continuacion se describe cada una de las etapas antes sefialadas:

7.1.2.1. Elaboracién de los Términos de Referenciay Bases de Licitacion

e Paratoda compra o contratacion de servicios a través de Licitacion o Concurso
Publico se deberan elaborar los Términos de Referencia en los cuales se indica
los requerimientos (bienes y servicios) y condiciones que establece la Direccion
o Coordinacion solicitante y estos seran la base para la elaboracién de las Bases
de Licitacion.

e La Direccién o Coordinacion solicitante sera el responsable de elaborar los
Términos de Referencia, con base a su requerimiento; ésta podra pedir la
participacion del personal que considere necesario, con el objeto de obtener un
documento integro y representativo de las necesidades reales de acuerdo a los
resultados esperados.

o Posteriormente los remite a la Direcciébn de Administracién y Finanzas para
revisar los aspectos administrativos. Después de que la Coordinacién o
Direccidn solicitante atiendan las observaciones en caso de que las hubiere,
debera devolverlos a la Direccion UAF debidamente firmados.

e Los Términos de Referencia y su contenido:

a. Especificaciones técnicas de los bienes vy servicios.

Adquisicion de bienes:

Cuando se trate de adquisicibn de bienes, las especificaciones técnicas
comprenderdn como minimo lo siguiente:

* Descripcion de bienes solicitados.

* Calificacién técnica y requisitos minimos.

* Fechas limites para la entrega de bienes.

* Garantia del bien en caso de que aplique.

* Cualquier otra informacién que se considere necesario dar a conocer a los
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licitantes.

Servicios profesionales:

Cuando se trate de servicios profesionales, las especificaciones técnicas
constituidas, aunque no limitadas a:

* Descripcion y objetivos del servicio.

* Detalle técnico de la consultoria requerida.

* Productos o informes a entregar.

* Fechas limites para entregar informes y para finalizar la consultoria.

* Cualquier otra informacion que se considere necesario dar a conocer a los
licitantes.

b. Instrucciones paralicitantes o concursantes.

El aviso de licitacion dispondré principalmente de la siguiente informacion:

* Numero y finalidad de la licitacion.

* Contratante: la SISCA.

* Descripcion breve de los bienes y/o servicios a adquirir.

* Contenido y forma de presentacién de la oferta: situacion legal, oferta técnica
y oferta econdémica.

* Direccion donde se retiraran las bases de licitacion o link en el cual pueden ser
descargadas.

* Fecha limite para realizar consultas, y la fecha y hora limite de entrega de
propuestas.

Instrucciones generales.

e Entrega de ofertas: las ofertas seran entregadas en la direccion especifica o
via correo electrénico, dirigidas a la UAF de la SISCA, a mas tardar en la
fecha y hora sefialados en las instrucciones de la licitacion o concurso. No
se recibiran ofertas después del dia y hora fijados.

¢ Informacion complementaria y aclaraciones: se nombrard una persona
referente quien respondera a preguntas sobre los Términos de Referencia,
esta persona debe ser de la Direccién o Coordinacion solicitante.

e Calificacion de los licitantes o concursantes: las condiciones que llenaran los
interesados para que puedan participar en el concurso se indicaran con toda
claridad, sefialando la documentacion que incorporaran a sus ofertas.
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e Rechazo de oferta: La SISCA se reserva el derecho a rechazar las ofertas
que no cumplan con lo establecido en los TDR o bases de licitacién. En
caso de que todas las ofertas sean rechazadas, se solicitardn nuevas
ofertas, publicando nuevamente los TDRs o bases de licitacion,
concediéndose un plazo suficiente para su presentacion.

o Criterio de evaluacién de las ofertas: en el pliego de instrucciones se incluiran
los criterios que se utilizaran para la evaluacion de las propuestas.

c. Lostérminos de referenciay las bases de licitacion
Los Términos de Referencia o las bases de licitacion sirven de insumo para
la elaboracion de ofertas de licitacién o concurso publico.

d. Condiciones contractuales (garantia, plazos de entrega, sanciones por
incumplimiento, etc.)

e Comprenderan las clausulas que normaran las relaciones, derechos y
obligaciones entre el contratista y la SISCA, ademas de aquellas
disposiciones que rigen los procedimientos administrativos y financieros de
las actividades relacionadas con la ejecucion del contrato.

e Cuando la SISCA utilice fondos de un Organismo Cooperante, tomara en
cuenta lo estipulado en el Convenio de Cooperacibn o Acuerdo de
Subvencién que lo rige, a fin de incluir las clausulas que apliquen, ademas
de las politicas estipuladas en el presente Manual.
7.1.2.2 Recepcién de Requisicion de Compra

La Direccion o Coordinacion solicitante:

e Elabora una “Requisicién de Compra” (Anexo MAC-F001-A), incluyendo la
estimacion de costos.

e Anexa los Términos de Referencia, informa la fuente de fondos y rubro
presupuestario.

e En caso lo estime conveniente puede elaborar una lista de oferentes expertos
en el tema, para enviarles invitaciones (minimo tres) pueden ser personas
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naturales o juridicas, nacionales, regionales o extranjeras, a los que se invita a
participar a fin de asegurar la competencia y precios competitivos.

Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones, recibe y revisa la requisicion que
incluya como minimo lo establecido en los péarrafos anteriores.

7.1.2.3 Publicacion

o Para las adquisiciones y contrataciones por proceso de: a) Libre gestién, b)
Licitacion o Concurso, y c) Licitacion o Concurso Publico, el / la Encargado/a de
Adquisiciones y Contrataciones remite los TDRs o bases de licitacion al area de
Comunicaciones, para ser publicados en la pagina web de la SISCA, por un
minimo de quince (15) dias calendario.

e Enlos casos de Licitacion o Concurso Publico, que las bases de licitacion deben
ser publicadas en un periodico, el area de Comunicaciones gestiona la
elaboracion del arte con el periddico y lo traslada al Encargado/a de
Adquisiciones y Contrataciones para visto bueno del Director o Coordinador
solicitante, de acuerdo a las especificaciones solicitadas.

e La Encargada de Compras en los casos de la SISCA y los Técnicos
Administrativos en los casos de proyectos, se encargan de gestionar la
publicacién en los periédicos.

7.1.2.4 Recepcién de Ofertas

e EI/ la Encargado / a de Adquisiciones y Contrataciones o el Asistente de
Compras , recibira las ofertas en el lugar, fecha y hora sefialados en las bases
de licitacion y las anotara al momento de recepcion en el formulario “Control de
Recepcion de Ofertas” (Anexo MAC-F002).

¢ No se recibiran ofertas que lleguen después de la fecha y hora indicada.

e Solo si las bases de licitacion lo establecen, se recibirdn ofertas por correo
electrénico.

7.1.2.5 Evaluacion de Ofertas

a. Las ofertas recibidas seran abiertas y evaluadas por el Comité de Evaluacion y
Seleccion nombrado por el/la Secretario /a General de la SISCA, de conformidad
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con los criterios de evaluacion. Formato de “Evaluacion de Ofertas“(Anexo
MAC-F003).

b. Requisitos obligatorios a cumplir en la evaluacion:

e Entrega de oferta técnica y econGmica en sobres separados y sellados, a
mas tardar en la fecha y hora sefialada.

¢ Informacion sobre su capacidad financiera.

e Entregara informacién general relacionada con la empresa como: escritura
de constituciéon o pacto social, y sus modificaciones en caso de haberlas;
representante legal y sus acreditaciones y cualquier otra informacion que se
le solicite en el pliego de instrucciones.

¢ Incluirda cualquier otra informacion que se le requiera como obligatoria en las
bases de licitacion.

e El Comité definird la ponderacion en todas las variables a evaluar en los
todos los aspectos, antes de iniciar con la evaluacién.

Criterios de evaluacion sugeridos para el Comité de Evaluaciéon y Seleccion:

* Aspectos legales:

En el caso de personas juridicas, verificar la legalidad de la constitucién y la
vigencia de la credencial del representante legal.

* Aspectos técnicos:

* Cumplimiento de las especificaciones técnicas.

* Experiencia en trabajos similares.

* Garantias ofrecidas en los productos, cuando aplique.

* Cualquier otro aspecto que el Comité considere necesario de acuerdo a la
naturaleza de la licitacion.

* Aspectos econdmicos / financieros:

* Costo de la oferta.
* Situacion financiera en caso de ser persona juridica.
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* Aspectos contractuales

* Validez de la oferta.

* Monto y validez de las garantias de oferta, si aplica.
* Forma y condiciones de pago.

* Fecha de entrega de los bienes o productos.

* La ponderacién de los criterios anteriores sera determinada por el Comité, se
sugiere la ponderacion siguiente:

Aspectos legales Cumple o no cumple
Aspectos Técnicos 65%
Aspectos Econémicos / Financieros 35%

Debido a la naturaleza de la SISCA, las ofertas técnicas prevaleceran sobre las
econOmicas para la seleccion. Siempre y cuando la oferta econémica no
sobrepase el monto presupuestado.

* Al finalizar la etapa de evaluacion, el Comité levantara un acta, donde detallara
la evaluacion realizada de las ofertas recibidas, el acta debe ser firmada por
todos los miembros del Comité.

En caso de no haber una evaluacién favorable, el Comité declarara la licitaciéon
0 CONCUrso como:

Desierto:

En el caso que a la convocatoria de la licitacibn o de concurso publico no
concurriere ofertante alguno, el Comité de Evaluacién y Seleccién levantara el
acta correspondiente e informara al titular para que la declare desierta, a fin de
gue promueva una segunda licitacién o un segundo concurso publico.

Declarada desierta una licitacibn o concurso por primera vez, por cualquier
motivo justificado por el Comité, para el segundo llamado a licitacién o concurso
publico, las bases de licitacion o de concurso podran modificarse dentro del
marco que establece el presente Manual, siempre que no impliquen una
modificacion del objeto contractual previamente establecido en las bases.
Dichas modificaciones deberan ser autorizadas por la Secretaria General de la
SISCA o Coordinador solicitante.
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Anulado:

Los procesos de adquisiciones y contrataciones promovidos por medio de
licitaciones o concursos regulados en el presente Manual podran ser declarados
nulos por el/la Secretario /a General de la SISCA a propuesta del Comité, cuando
a criterio de éste existan inconsistencias técnicas en las bases del concurso, que
puedan dar origen a un perjuicio para la Institucion. La SISCA emitird una
resolucion razonada de tal decision, la que notificard oportunamente a los
ofertantes.

Suspension:

Ell La Secretario/a General de la SISCA podra suspender la licitacion o el
concurso, dejarla sin efecto o prorrogar el plazo de la misma sin responsabilidad
para la Institucion contratante, sea por caso fortuito, fuerza mayor o por razones
presupuestarias. La SISCA emitira una resolucién razonada de tal decision, la
gue notificar4 oportunamente a los ofertantes.

7.1.2.6 Adjudicacion y definicién de términos de contratacion.

Adjudicacion de la licitacidn o concurso:

El/la Secretario /a General de la SISCA adjudicara el concurso con base en la
gestion de evaluacién y recomendaciones efectuadas por el Comité de Evaluacion.
El/la directora /a de Administracibn y Finanzas (o quien este delegue), se
comunicara por escrito o via correo electrénico, con el ganador de la licitacion para
acordar los términos de negociacion, y asi poder adjudicar el contrato.

Definicién de los Términos del Contrato:

e Antes de ser formalizado el contrato, la SISCA definira los términos del contrato
con el licitante ganador a fin de satisfacer los requerimientos establecidos. En
caso de que no se logre definir, la SISCA debera comunicarse con el segundo
mejor para lograr una negociacion en beneficio de la Institucion.

e Unavez definida la licitacion o concurso publico, la SISCA debera comunicar por
escrito los resultados a los demas participantes del concurso.

e El contrato se elabora basandose en las bases de licitacion y en la oferta técnica
y econémica.
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7.1.2.7 Contratacién

e Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones elabora dos (2) contratos
originales (uno para la SISCA y otro para el contratado) de acuerdo a los bases
de licitacion. Luego traslada el "contrato” (Anexo MAC-F007) a revision de el/la
directora /a de Administracion y Finanzas.

o El/la directora /a de Administracion y Finanzas — Revisa y solicita a ellla
Secretario /a General de la SISCA la firma del contrato.

o Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones entrega original del contrato al
contratado; a la vez, prepara un expediente para cada concurso y sera el
responsable de su custodia. El expediente debera contener al menos:

* Requisicion de compra.

* Bases de licitacion, aprobadas por el Secretario General de la SISCA, o
Direccion / Coordinacion solicitante.

* Copia de aviso de licitacion publicado para las licitaciones publicas y de las
publicaciones en la pagina web de la SISCA.

* Registro de recepcion de propuestas.

* Las ofertas recibidas

* Acta de recepcion.

* Acta de evaluacion

* Contrato suscrito con el proveedor seleccionado.

* Cualquier otra documentacion relacionada al proceso.

7.2 LICITACION O CONCURSO

e Para todos los procesos mediante Licitacion o Concurso se debera conformar un
Comité de Evaluacion / Seleccion, con la finalidad de establecer objetivamente todos
los elementos importantes del concurso, realizar las evaluaciones y sugerir la
adjudicacion. Dicho Comité estara formado de acuerdo a la naturaleza de cada
licitacién o concurso al minimo de la siguiente forma:

* Coordinador / a o Director /a del area solicitante o representante delegado.
* Director / a de Administracién y Finanzas o representante delegado.
* Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones.

e EIl Comité evaluard y calificara las ofertas / aplicaciones recibidas y establecerd una
terna con las mejores calificadas; un cuadro de evaluacion indicando la oferta que
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obtuvo el mayor puntaje. Las ofertas no seleccionadas quedardn como segunda y
tercera opcion, segun el puntaje asignado. (Evaluacion de Ofertas Anexo MAC-
F004)

7.2.1 Conceptualizacion del Proceso

e La Licitacion o Concurso es la forma de seleccion en la que las bases de licitacion
se publican en la pagina web de la SISCA. En caso la Coordinacion o Direccion
solicitante lo estime conveniente puede ademas elaborar una lista de oferentes, para
enviar invitaciones (minimo tres) a personas naturales o juridicas, nacionales,
regionales o extranjeras, a los que se invita a participar a fin de asegurar la
competencia y precios competitivos.

e Los montos para proceder en la aplicacién de esta forma de contratacién oscilan
entre $16,608 hasta $50,000.

7.2.2 Etapas del Proceso
El proceso de Licitacion o Concurso esta dividido en las siguientes etapas:

* Elaboracién de los Términos de Referencia y Bases de Licitacion.
* Recepcion de Requisicion de Compra. (Anexo MAC-F001)

* Publicacion y Socializacion

* Elaboracién y envio de Invitaciones, en caso que aplique.

* Conformacion del Comité de Evaluacion/Seleccion,

* Recepcion y Apertura de Ofertas

* Evaluacion de Ofertas

* Adjudicacion y Definiciéon de términos de contratacion.

* Contratacion.

A continuacion se describe cada una de las etapas antes sefialadas:
7.2.2.1 Elaboracion de los Términos de Referencia

Se seguira el mismo procedimiento de “Elaboracion de los Términos de Referencia
y bases del concurso” del Concurso Publico.
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7.2.2.2 Recepcion de Requisicion de Compra

Se seguira el mismo procedimiento de “Recepcion de Requisicion de Compra” de la
Licitacion o Concurso Publico.

7.2.2.3 Invitacion
Las bases de licitacion se publican en la pagina web de la SISCA. En caso la
Coordinacién o Direccion solicitante lo estime conveniente puede ademas elaborar
una lista de oferentes, para enviar invitaciones (minimo tres) a personas naturales o
juridicas, nacionales, regionales o extranjeras, a los que se invita a participar a fin
de asegurar la competencia y precios competitivos.

7.2.2.4 Recepcién de Ofertas

Se seguira el mismo procedimiento de “Recepcion de Ofertas” de la Licitacion o
Concurso Publico.

7.2.2.5 Evaluacion de Ofertas

Se seguira el mismo procedimiento de “Evaluacion de Ofertas” de la Licitacién o
Concurso Publico.

7.2.2.6 Adjudicacién y Definicion de los Términos de Contratacién

Se seguira el mismo procedimiento “Adjudicacién y Definicién de los Términos de
Contratacién” de la Licitacion o Concurso Publico.

7.2.2.7 Contratacion

e Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones elabora dos (2) contratos
originales (uno para la SISCA y otro para el contratante) de acuerdo a los
Términos de Referencia. Luego traslada el contrato a revisién de el/la Director/a
de Administracion y Finanzas para su revision.

e Director/a de Administracion y Finanzas — Revisa y solicita a el/la Secretario /a
General de la SISCA la firma del contrato.
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¢ Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones entrega original del contrato al
contratante, a la vez, prepara un expediente para cada concurso y serd el
responsable de su custodia. El expediente debera contener al menos:

* Requisicion de compra.

* Bases de licitacion, aprobadas por el Secretario General de la SISCA, o
Direccion / Coordinacion solicitante.

* Copia de publicacion en la pagina web de la SISCA.

* Registro de recepcién de propuestas.

* Las ofertas recibidas

* Acta de recepcion.

* Acta de evaluacion

* Contrato suscrito con el proveedor seleccionado.

* Cualquier otra documentacion relacionada al proceso.

7.3 LIBRE GESTION

7.3.1 Conceptualizacién

e Libre Gestidn es el procedimiento para la adquisicién de bienes o servicios, cuyo
valor no excede los USD$16,608. Para este tipo de contrataciones se deberan
solicitar como minimo tres ofertas, realizando una comparacion de calidad y
precios, o tres curriculos en el caso de consultores individuales para la
contratacion de servicios. Lo anterior no sera necesario cuando la adquisicion
no exceda de USD$2,016 ya que bastara con una sola cotizacién, a excepciéon
de la compra de activos, que necesitara de 3 cotizaciones a partir de USD$ 500.

¢ Los TDRs se publican en la pagina web de la SISCA por un minimo de (15) dias.
En caso de que la Direccién o Coordinaciéon solicitante lo pida, se pueden
publicar en otras paginas web. Puede ademas elaborar una lista de oferentes,
para enviar invitaciones (minimo tres) a personas naturales o juridicas,
nacionales, regionales o extranjeras, a los que se invita a participar a fin de
asegurar la competencia y precios competitivos.

e Las consultorias por un monto igual o mayor a USD$6,000.00 délares y todas
las Adquisiciones de bienes o servicios iguales o mayores a US$10,000.00
dolares, deberdn ser formalizados a través de la suscripcion de "contrato"
(Anexo MAC-F007), para asegurar el cumplimiento del contratista de acuerdo a
los términos, condiciones y especificaciones de la SISCA.

Manual revisado por Latinamerican
Audit & Tax Corporate Ltda. de C.V

LATINCO

Firma Miembro de Mazars




indice

Cddigo: MAC-01

Revision: 03

Edicion: 10.2017

e Paralas compras inferiores al monto indicado en el punto anterior, se formalizara
la adquisicion a través de la Orden de Compra, siempre y cuando el producto, el
bien o servicio, sea: en una 0 varias entregas y no existan condiciones
especiales para la entrega y recibo del mismo.

7.3.2 Etapas del Proceso

El proceso de Libre Gestion para procesos administrativos por contrato, esta dividido
en las siguientes etapas:

* Elaboracién de los Términos de Referencia, en casos que aplique.

* Recepcion de: Requisicion de Compra (Anexo MAC-F001- A), o Requerimiento
de Fondos (Anexo MAC-F001- B).

* Publicacién y Socializacion, en casos que aplique.

* Recepcion y Apertura de Ofertas, en casos que aplique.

* Evaluacion de Ofertas, en casos que aplique.

* Adjudicacién y Definicién de Términos de Contratacion, en casos que aplique.

* Contratacion, en casos que aplique.

A continuacion se describe cada una de las etapas antes sefialadas:

7.3.2.1 Elaboracién de los Términos de Referencia

Se seguira el mismo procedimiento de “Elaboracion de los Términos de Referencia”
de la Licitacion o Concurso Publico.

7.3.2.2 Recepciodn de: Requisicion de Compra o Requerimiento de Fondos

Se seguira el mismo procedimiento de “Recepcion de Requisicién de Compra” de
la Licitacién o Concurso Publico.

Se elaborara un Requerimiento de Fondos, para todos aquellos pagos de bienes
0 servicios, cuyos montos a pagar varian mensualmente dependiendo de su
consumo, y todo proceso de anticipo y reintegro de fondos, pago de viaticos,
salarios, prestaciones de personal, servicios basicos, reconocimiento de costos
administrativos (overhead), personal dedicado, desarraigos, cajas chicas, entre
otros.

En estos casos la Direccién o Coordinacion solicitante debera contar con todos los
documentos de respaldo para poder iniciar inmediatamente el proceso de pago
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(facturas, recibos, cotizaciones, agendas, itinerarios de viaje u otra documentacion
que sirva de respaldo al proceso).

7.3.2.3 Recepcidn de Ofertas

Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones o el/la Asistente de Compras, recibe
las ofertas las cuales se podran recibir tanto fisicas como electrénicas.

7.3.2.4 Evaluacién de Ofertas

Se llenara el cuadro comparativo con los criterios de al menos las tres opciones de
compra. Formato "Evaluacion de Cotizacion" (Anexo MAC-FO005).

En caso contratacidn de servicios de consultoria, que estén dentro de esta categoria
de compras se procedera a evaluacion de ofertas por parte de un comité, nombrado
previamente por el/la Secretario /a de la SISCA, similar a “Evaluacion de Ofertas”
de Licitacion o Concurso Publico.

7.3.2.5 Adjudicacion y Negociacion

Se seguira el mismo procedimiento de “Adjudicacién y Negociacion” de la Licitacion
o Concurso Publico.

7.3.2.6 Contratacién

e Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones — Elabora dos contratos
originales (uno para SISCA y otro para el contratado) de acuerdo a los Términos
de Referencia. Traslada el contrato a revision de el/la Director/a de
Administracion y Finanzas para su revisién. Formato de "Contrato” (Anexo
MAC-F007).

e Director/a de Administracion y Finanzas — Revisa y solicita a el/la Secretario/a
General de la SISCA la firma del contrato.

e Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones entrega oficialmente el contrato
al contratado, a la vez, prepara un expediente para cada concurso y sera el
responsable de su custodia. El expediente debera contener al menos:

* Requisicion de compra
* Términos de Referencia, aprobados por el Secretario General de la SISCA, o
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Direccion / Coordinacion solicitante, en de caso que aplique
* Copia de publicacion en la pagina web de la SISCA, en caso de que aplique.
* Registro de ofertas u hojas de vida, en caso de que aplique.
* Las ofertas recibidas, en caso de que aplique.
* Acta de recepcién y evaluacion, en caso de que aplique
* Contrato suscrito con el proveedor seleccionado, en caso de que aplique.
* Cualquier otra documentacion relacionada al proceso.

Para el caso de los Requerimientos de fondos, los expedientes originales
gquedan resguardados en los archivos contables.

El proceso de Libre Gestion para procesos de adquisiciones administrativas por
orden de compra, esta dividido en las siguientes etapas:

* Elaboracién de Requisicion de Compra.
* Recepcion de Requisicion de Compra.
* Evaluacion de Ofertas

* Orden de compra

A continuacion se describe cada una de las etapas antes sefialadas
7.3.2.7 Elaboracion de Requisicion de Compra

La "Requisicibon de Compra" (Anexo MAC-F001-A) Debera incluir todas las
caracteristicas del bien o servicio a comprar:

* Presupuesto o estimacién de costos.

* Fuente de financiamiento.

* Cantidad.

* Caracteristicas.

* Cualquier otro documento que respalde la compra

7.3.2.8 Recepcién de Requisicion de Compra

Se seguira el mismo procedimiento de “Recepcion de Requisicion de Compra” de la
Licitaciéon o Concurso Publico.

7.3.2.9 Solicitud de Cotizaciones y Evaluacién de Ofertas
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o Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones — revisa la solicitud de compra.
Selecciona proveedores del Banco de Proveedores de la SISCA, si no existen,
busca en otro medio idéneo para seleccionar (directorio telefénico, directorio
empresarial, Internet, periédicos, etc.) o los que le proporcione la Direccién o
Coordinacion solicitante.

e Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones solicita cotizaciones de acuerdo
a la requisicion de compra a posibles oferentes, ya sea por correo electrénico o
telefébnicamente. El tiempo limite para recibir cotizaciones serd como maximo 5
dias, dependiendo del tipo de producto o servicio.

¢ Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones recibe cotizaciones y convoca
al solicitante para evaluar las ofertas, en los casos que aplique.

o Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones y el Solicitante — verifica que las
cotizaciones cumplan con lo requerido en la requisicion y proceden a elaborar
cuadro comparativo de "Evaluacion de Cotizacion" (Anexo MAC-F005), en la
cual efecttan la recomendacion, dicho cuadro sera firmado por el Encargado/a
de Adquisiciones y Contrataciones y el Salicitante.

7.3.2.100rden de Compra

Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones genera la "Orden de Compra"
(Anexo MAC-F006) correspondiente y tramita la firma de autorizacion a la Direccion
o Coordinacion correspondiente y envia documento original al encargado de
efectuar el pago.

7.4 LIBRE GESTION ORDINARIA

7.4.1 Conceptualizacion

e Libre Gestion Ordinaria es el procedimiento para la adquisicion de bienes o
servicios, cuyo valor no excede los USD$ 2,016.00. Este procedimiento se puede
aplicar también para la contratacién de servicios que se solicitan directamente
de personas naturales.

e Para todos los casos bastard una sola cotizacion del bien o servicio a adquirir,
a excepcion de la compra de activos, que necesitara de 3 cotizaciones a partir
de USD$ 500.00
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7.4.2 Etapas del Proceso

El proceso de Libre Gestion Ordinaria esta dividido en las siguientes etapas:
* Recepcion de Requisicion de Compra.

* Solicitud y Recepcién de cotizacion

* Elaboracién de Orden de Compra

A continuacion se describe cada una de las etapas antes sefialadas:
7.4.2.1 Recepcion de Requisicion de Compra

e La Coordinacién o Direccion solicitante elabora una “Requisicion de Compra”,
detalla el requerimiento, incluyendo la estimacion de costos, fuente financiera y
rubro presupuestario.

e Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones, recibe y revisa la requisicion
gque contenga como minimo lo establecido en el literal anterior.

7.4.2.2 Solicitud y recepcidén de cotizacion

Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones recibe las cotizaciones las cuales
se podran recibir tanto fisicas como electronicas.

7.4.2.3 Elaboracion de Orden de compra

e Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones elabora orden de compra de
acuerdo a las especificaciones solicitadas en la requisicion de compra.

e Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones o Asistente Administrativo del
Proyecto hacen llegar la orden de compra al proveedor del bien o servicio en
sefal de aceptacion de la compra. El expediente debera contener como minimo
lo siguiente:

* Requisicion de compra

* Cotizacion aprobada por Coordinacién o Direccion solicitante

* Orden de compra, debera estar firmada de aceptacion una vez recibido el bien
0 servicio.
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e En caso de que la compra sea edicidbn de documento, impresién o arte del
mismo, debera contar con el arte aprobado por parte de la Coordinacién
(Proyectos) o Direccion solicitante o Encargada de Comunicaciones.

7.5 CONTRATACION DIRECTA

7.5.1. Conceptualizacion

La Contratacion Directa es la forma, con caracter excepcional, por cuyo medio la
SISCA contrata directamente a una persona natural o juridica sin seguir el
procedimiento establecido, pero manteniendo los criterios de competencia y
tomando en cuenta las condiciones y especificaciones técnicas previamente definidas.
Esta decision se llevara a cabo, cuando el Consejo de Ministros correspondiente o
la Secretaria General de la SISCA emitan resolucion formal. Los motivos para
realizar este tipo de contratacion son: a) Que no exista oferta en el mercado de
expertos en el tema. b) Que el contratado haya prestado anteriormente este tipo de
servicios a la SISCA con resultados altamente satisfactorios, ¢) En los casos de
gue solo exista un Unico proveedor para el tipo de bien que se requiere, d) En los
casos que se hayan agotado tres procesos de convocatoria y que hayan sido
declarado desiertos.

7.5.2. Aplicacién
El proceso de Contratacion Directa sera aplicado en los casos siguientes:

a. Mediante resolucion del Consejo de Ministros correspondiente o de la Secretaria
General de la SISCA, en los casos siguientes:

* Que el servicio requerido sea muy especializado y que para su desarrollo
exista una base de datos limitada de expertos con amplia experiencia
comprobada.

* Que la persona contratada haya brindado anteriormente servicios de
consultoria a la SISCA con resultados altamente satisfactorios.

* Que exista un solo proveedor o distribuidor del bien a adquirir.

* Que se hayan efectuado tres procesos de convocatoria y en las tres
oportunidades se haya declarado desierto.

En tales casos, ellla Secretario /a de la SISCA emitirdA una resolucién
debidamente razonada.
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b. Si se tratare de servicios 0 suministros complementarios o de accesorios 0
partes o repuestos relativos a equipos existentes u otros previamente adquiridos,
de los que no hubiere otra fuente.

7.5.3. Etapas del Proceso

El proceso de Contratacion Directa esta dividido en las siguientes etapas:

* Elaboracion de Términos de Referencia.

* Elaboraciéon y Recepcién de Requisicion de Compra.
* Orden de compra

* Resolucion de Secretaria General

* Contratacion.
A continuacién se describe cada una de las etapas antes sefialadas

7.5.3.1 Elaboracién de los Términos de Referencia

Se seguira el mismo procedimiento de “Elaboracion de los Términos de Referencia”
de la Licitacion o Concurso Publico.

7.5.3.2 Elaboracion y Recepcién de Requisicién de Compra

a. Se seguird el mismo procedimiento de Requisicibn de Compra definido en
Licitacion o Concurso Publico.

b. Cuando se trate de un proceso de contratacion que se haya declarado desierto
por tercera vez, se utilizard la misma solicitud del proceso original.

7.5.3.30rden de Compra

Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones genera la "Orden de Compra"
(Anexo MAC-F006) correspondiente y tramita la firma de autorizacion a la Direccion
o Coordinacion correspondiente y envia documento original al encargado de efectuar
el pago.

7.5.3.4 Resolucidon de Secretaria General

Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones elabora Resolucion formal,
tomando en cuenta los considerandos proporcionados por la Direccion o
Coordinaciéon solicitante, la traslada a revision de el / la Director / a de
Administracion y Finanzas, para posterior firma de el / la Secretario / a General.
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7.5.3.5 Contratacion

A. Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones elabora dos (2) contratos
originales (uno para SISCA y otro para el contratado) de acuerdo a los Términos
de Referencia. Traslada el contrato a revision de el/la Director/a de
Administracién y Finanzas para su revision. Formato "Contrato" (Anexo MAC-
007).

B. Director/a de Administracion y Finanzas revisa y solicita a el/la Secretario /a de
la SISCA la firma del contrato.

C. Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones entrega oficialmente el contrato
al contratado, a la vez, prepara un expediente para cada concurso y sera el
responsable de su custodia. El expediente debera contener al menos:

* Términos de Referencia.

* Requisicion de Compra.

* Copia de Orden de compra

* Copia de Resolucion de Secretaria General

* Contrato

8. GARANTIAS

Para proceder a realizar las adquisiciones y contrataciones de la SISCA, por medio de
Licitacion o Concurso Publico, que genere contratos por montos mayores a los US$
50,000.00, se exigird oportunamente que los ofertantes o contratados presenten la
garantia para asegurar:

El Cumplimiento de Contrato.

Para la implementacién de la garantia se atendera lo siguiente:

e Enlas bases de licitacion o de concurso publico, deberd indicarse la exigencia de la
garantia, los plazos en que deben rendirse o presentarse y, la informacién necesaria
para gue los ofertantes queden plenamente informados, todo de acuerdo al objeto
de las obligaciones que deben asegurarse.

e Lagarantia establecida sera emitida a favor de la Secretaria de la Integracion Social
Centroamericana (SISCA).
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o Para que la garantia sea eficaz, deberan sujetarse, ademas de lo establecido en las
bases de licitacion o concurso, a las disposiciones legales del pais en el cual fueron
emitidas.

e Las Compaifiias que emitan la referida garantia, deberan estar autorizadas por la
Superintendencia del Sistema Financiero o Institucion supervisora equivalente del
pais emisor y ser aceptadas por la SISCA.

8.1RESGUARDO DE LAS GARANTIAS

El responsable de recibir y comprobar que la garantia satisface los requerimientos
de los documentos contractuales, sera el/la Encargado/a de Adquisiciones y
Contrataciones; posteriormente debera ser remitida a el/lla Director/a de
Administracion y Finanzas para su debido resguardo y seguimiento. El area de
Compras debera llevar un control de las garantias.

8.2 PRORROGA DE LAS GARANTIAS

En caso de que se requiera prorrogar una garantia, debera realizarse una vez se
autorice la prérroga o incremento del contrato. La SISCA debera solicitarla a los
ofertantes previo al vencimiento de la misma; y si alguno de los participantes no
atendiera la solicitud en el término establecido en las bases, se produciran las
consecuencias alli establecidas.

8.2.1 Procedimiento para Prorrogar las Garantias

La SISCA podra prevenir al contratado, con un minimo de diez (10) dias habiles
de anticipacién al vencimiento de la garantia, de la necesidad de prorrogar la
vigencia de la garantia por vencer y si éste no atendiera la prevencion en el
término establecido en las bases, se produciran las consecuencias alli
establecidas. El periodo de vigencia de la garantia se establecera en las bases
de licitaciébn o de concurso, el que debera exceder al periodo de vigencia del
contrato por un plazo no menor de treinta dias.

Cuando en las bases se establezca la posibilidad de ofertas parciales, la
Institucion podr& agrupar el objeto de la licitacion o concurso por rubros, items,
rangos, codigos, entre otros, a fin de establecer el monto fijo de las garantias
para cada uno de éstos.
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8.3. TIPOS DE GARANTIAS

8.3.1 Garantia de Cumplimiento de Contrato

Se otorgara a favor de la SISCA para asegurarle que el contratista cumplira
con todas las clausulas establecidas en el contrato y que el bien contratado,
serd entregado y recibido a entera satisfaccion. Esta garantia se
incrementara en la misma proporcion en que el valor del contrato llegare a
aumentar, en su caso.

En las bases de licitacion o de concurso se establecera el plazo y momento
de presentacién de esta garantia. El plazo de esta garantia se incorporara
al contrato respectivo.

El monto de la garantia serd el suficiente para cubrir la cantidad del anticipo
otorgado, mas un cobro adicional del 10% del valor del anticipo, por los
costos de gestién en que se ha incurrido.

Cuando se trate de consultorias adjudicadas por medio de concurso, no se
exigira garantia de cumplimiento de contrato, considerando que los pagos
pactados estdn sujetos a la prestacion previa de los servicios. Dicha
condicion estara definida en las clausulas del contrato suscrito.

8.4EFECTIVIDAD DE LA GARANTIA

En el caso de que algun contratista no cumpla alguna de las especificaciones
consignadas en el contrato sin causa justificada, se le hara efectiva la garantia de
cumplimiento de contrato, sin perjuicio de las responsabilidades en que incurra por
el incumplimiento.

La efectividad de la garantia sera exigible en proporcién directa a la cuantia y valor
de las obligaciones contractuales que no se hubieren cumplido.

8.5 EJECUCION DE LA GARANTIA

En caso de incumplimiento, el responsable de hacer efectivas las garantias sera
el/la Secretario/a General en su caracter de Representante Legal de la SISCA.

La ejecucion de las garantias no excluye el cobro de los dafios y perjuicios causados
por el incumplimiento del contratista, ni excluye la aplicacion de las clausulas
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penales expresamente previstas en el contrato, si asi se hubiere acordado; ni de las
retenciones acordadas por las partes cuando resulte necesario para cubrir el monto
de los respectivos dafios y perjuicios. Si quedare algin saldo en descubierto, debera
reclamarse por las vias legales pertinentes.

En el caso que se haga efectiva alguna garantia, el pago debera ingresar a la cuenta
del fondo con el cual fue pagado el bien o servicios. Una vez cumplido el plazo de
las garantias y éstas no hubieren sido ejecutadas por haber cumplido el otorgante
de las mismas con las obligaciones garantizadas, los documentos que amparan
dichas garantias seran devueltos mediante resolucién razonada firmada por el
Titular o su designado, previa verificacion del referido cumplimiento debidamente
documentado.

Una copia de cada garantia presentada debera anexarse en el expediente para
efectos de control.

8.6 RESPONSABILIDAD DEL CONTRATADO Y PRESCRIPCION

La responsabilidad del contratista por dafios, perjuicios y vicios ocultos prescribira
en los plazos establecidos en el Derecho Comun. Este plazo debera estar
incorporado en las bases de licitacion.

9 MODIFICACION DE CONTRATO MEDIANTE ADENDA

9.1 CONCEPTUALIZACION

Los contratos podran modificarse mediante adendas, debido a circunstancias
imprevistas o comprobadas.

9.2 PROCEDIMIENTO
9.2.1 Recepcibdn de Solicitud de Adenda

e Coordinacion o Direccion solicitante elabora solicitud formal de elaboracion de
adenda.

e En la solicitud debe incluir los motivos o justificaciones (considerandos) por los
cuales debe elaborarse la adenda.

e Junto con la solicitud debe enviar cualquier nota o documento que ampare la
elaboracion de la adenda. Por ejemplo: nota explicativa recibida de parte del
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consultor, en—case—de—que—se-seolicite—extender—el-periodo—de—ejecucion—del
contrato,-debe-anexarse-elnuevo-plan-de-trabajo- (esto Ultimo se pide?)

o Director/a de Administracion y Finanzas —recibe y revisa la solicitud.

9.2.2 Realizaciéon de Adenda

o Encargado/a de Adquisiciones y Contrataciones, elabora la adenda tomando
como base el requerimiento, con la informacién de conformidad al contrato
firmado.

o Director/a de Administracion y Finanzas solicita a el/la Secretario / a General de
la SISCA la firma de la adenda (2 originales).

o Entrega original de la adenda al contratista, para—gue-tramite-las-garantias yo
seguros{si-aplica)-yarchivala-adenda-original. Se pide??

10. ACTUALIZACION DEL MANUAL

Como todo proceso dindmico, la Secretaria de la Integracion Social Centroamericana no es
ajena a la realidad cambiante en la cual esta inmersa y dentro de la cual actla, por ello ha
previsto la necesidad de que el mecanismo para realizar cambios al presente Manual, este
debidamente normado. Asi, los cambios que se requieran pueden implicar modificaciones,
eliminaciones o adiciones al contenido del Manual.

A fin de mantener un adecuado nivel de control sobre el mecanismo para actualizar el Manual
gue contiene los procedimientos, sin que se ponga en riesgo su visién integral, se han definido
las politicas y el proceso que debera observarse pare realizar tales cambios.

10.1 NORMAS GENERALES PARA ACTUALIZAR EL MANUAL

10.1.1 Generalidades

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la persona responsable,
mantendra actualizado el Manual de Adquisiciones y Contrataciones, con el fin
de garantizar la adecuada correlacion con los cambios que se realicen, buscando que
el Manual siempre refleje los procedimientos vigentes. Dichas actualizaciones
seran debidamente aprobadas por la Secretaria General.
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10.1.2 Acceso al Manual

Todos los funcionarios de la SISCA tienen acceso a la version electronica del Manual
de Adquisiciones y Contrataciones. EI Manual es de uso interno y por lo tanto
solamente se tendra acceso a €l dentro de la Institucion, por lo que ninguna copia
debera ser entregada a prestatarios, ejecutores, beneficiarios o terceras personas.
No obstante lo anterior, la Secretaria General de la SISCA, podra autorizar la entrega
de este Manual a partes interesadas o colocarlo a disposicion publica, en la medida en
que tal accion sea de interés para la SISCA.

10.2 NORMAS PARA EL CAMBIO EN EL MANUAL
10.2.1 Causas de Cambio de Manual

Se identifican varios acontecimientos que, individualmente o en conjunto, causen
cambios al Manual:

e Acuerdos del Consejo de la Integracion Social Centroamericana (CIS).

e Resoluciones de Secretaria General

e Procesos de mejora continua en los cuales se identifican acciones que tengan
impacto en la eficiencia y/o eficacia institucional.

10.2.2 Niveles de Aprobacion de la Solicitud de Cambio
Para que un cambio en los procedimientos pueda entrar en vigencia, debe ser,

propuesto por el/la Director/a de Administracion y Finanzas y autorizado por el/la
Secretario/a General de la SISCA.

10.2.3 Criterio para el andlisis

Como marco de referencia para la elaboracién de la propuesta se tendran los
siguientes criterios:

e La identificacién de la oportunidad de mejora en los procedimientos.

e La necesidad de incluir un procedimiento completamente nuevo dentro de los
incluidos en este Manual.

e La necesidad de eliminar un procedimiento por haber perdido validez dentro de
los incluidos en el Manual.

10.2.4 Implementacion del Cambio
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En el caso de que se apruebe la propuesta, el/la Director/a de Administracion
y Finanzas, modificard el Manual y comunicara a todos los involucrados, a través
de correo electrénico, indicando los capitulos o procedimientos actualizados asi como
la fecha de entrada en vigencia.

ANEXOS

Anexo — MAC-F001 Requisicién de Compra

Anexo — MAC-F002 Control de Recepcién de Ofertas
Anexo — MAC-F003 Evaluacion de Ofertas

Anexo — MAC-F004 Solicitud de Cotizacion

Anexo — MAC-F005 Evaluacion de Cotizacion

Anexo — MAC-F006 Orden de Compra

Anexo — MAC-F007 Contrato
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ANEXO MAC-F001 REQUISICION DE COMPRA

SISTEMA DE LA INTEGRACION CENTROAMERICANA (SICA) r
SECRETARIA DE LA INTEGRACION SOCIAL CENTROAMERICANA (SISCA)

' SICA

istemn da m Insagracian
Centroamericana

REQUISICION DE COMPRA
Nimero Correlativo (SIAF)

Fecha

MONTO TOTAL (US$) |

Direccién/Convenio de Cooperacion: Rubro Presupuestario:

Elaborado por:

Descripcién (Bien/Servicio) Unidad Cantidad Precio Unitario

Detalles Técnicos:

NOTA: En caso de existir cotizaciones preliminares, favor anexar a este documento.

Solicitado por: Autorizado por:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Direccion Solicitante SISCA
Control Interno: Firma:
Nombre:

Nota: Compras menores a $5,000 pueden ser autorizadas por Director/a de Administracién y Finanzas o Secretario/a General de la
SISCA; compras mayores a $5,000, Gnicamente por Secretaria/o General de la SISCA o delegada/o por Secretario General.
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ANEXO MAC-F002 CONTROL DE RECEPCION DE OFERTAS

SISTEMA DE LA INTEGRACION CENTROAMERICANA (SICA) f%/6 SICA
SECRETARIA DE LA INTEGRACION SOCIAL CENTROAMERICANA (SISCA) P s

CONTROL DE RECEPCION DE OFERTAS

Pagina de
NOMBRE DE LA
CONSULTORIA/
LICITACION : NOMBRE DEL PROYECTO:
FECHA LIMITE: HORA LIMITE:
FECHA DE HORA DE
N° LICITANTE PAIs ENTREGA ENTREGA | FIRMA DEL LICITANTE

Al cierre de la rececpcidn, se entregara al Encargado de Compras, junto con todos los sobres recibidos.
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ANEXO MAC-F003 EVALUACION DE OFERTAS

SISTEMA DE LA INTEGRACION CENTROAMERICANA (SICA) {{6 SICA
SECRETARIA DE LA INTEGRACION SOCIAL CENTROAMERICANA (SISCA) </ s

EVALUACION DE OFERTAS

N° DE LICITACION:
NOMBRE DE LA LICITACION:

Puntaje de Puntaje de
o .. Evaluacion Evaluacién )
N Licitante .. . . Puntaje Total
Técnica Econdmica
(%) (%)
NOTAS:
EVALUADOR EVALUADOR EVALUADOR

El presente formato consolida los resultados del proceso de evaluacidn de ofertas, por lo que pueden adjuntarse otros formatos segin
los casos requeridos. El formulario para evaluacion de ofertas puede variar segln el bien o servicio a contratar de conformidad a lo
establecido en los Términos de Referencia o bases de licitacion.
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ANEXO MAC-F004 SOLICITUD DE COTIZACIONES

SISTEMA DE LA INTEGRACION CENTROAMERICANA (SICA) ’{6 S J CA
SECRETARIA DE LA INTEGRACION SOCIAL CENTROAMERICANA (SISCA) Somioamencans
SOLICITUD DE COTIZACION
Proveedor: Cotizacion No.
Direccion: Fecha:
Teléfono: Requisicion No.
Fax:
CONDICIONES
Plazo de Entrega: Términos de Pago:
Lugar de Entrega: Otros:
1 2 3 4 5
ITEMS
CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO /UNID| VALOR TOTAL ACEPTADOS
Firma y sello del Proveedor Fecha

Para uso interno:
Se aceptan los articulos descritos en la columna 5 y se emite Orden de Compra No.
Cotizacion hecha por:

Original para anexar a la Orden de Compra

Manual revisado por Latinamerican
Audit & Tax Corporate Ltda. de C.V

LATINCO

Firma Miembro de Mazars




indice

Codigo: MAC-01
- @ SICA =

Centroamericana
Revision: 03

Edicion: 10.2017

ANEXO MAC-F005 EVALUACION DE COTIZACION

SISTEMA DE LA INTEGRACION CENTROAMERICANA (SICA)
SECRETARIA DE LA INTEGRACION SOCIAL CENTROAMERICANA (SISCA)
EVALUACION DE COTIZACIONES
Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3
No Descripci6n (Bien/Servicio) Unidad | Cantidad
Precio Valor Precio Valor Precio Valor
Unitario Total Unitario Total Unitario Total
TOTALES
Notas Explicativas/Observaciones:
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por:
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ANEXO MAC-F006 ORDEN DE COMPRA

SISTEMA DE LA INTEGRACION CENTROAMERICANA (SICA) g
SECRETARIA DE LA INTEGRACION SOCIAL CENTROAMERICANA (SISCA) "

©sica

ORDEN DE COMPRA

Sr(es): Numero
Codigo de Proveedor: Fecha:

Favor emitir factura consumidor final y excento de IVA a nombre de

Sirvase elaborar y despachar para nuestra empresa, los articulos y/o servicios aqui descritos a los precios abajo indicados, sujetos
a los términos y condiciones incluidos en este documento.

Cadigo Descripcién (Bien/Servicio) Cantidad Precio por Unidad Valor Total

Total de Compras $ -

Fecha de Entrega: Entregar en:

Términos de pago:

Notas:

Favor presentar esta orden decompra cuando entregue los bienes/servicios para ser firmados por la persona que los reciba.

SOLICITADO POR AUTORIZADO
Direccion/Coordinacién del aréa solicitante Encargado de Compras
Para ser firmado por la persona que recibe a satisfaccion el bien/servicio

Recibi conforme:

Nombre Firma

Observaciones:

Original: Archivo de Contabilidad 1ra. Copia: Proveedor

Manual revisado por Latinamerican
Audit & Tax Corporate Ltda. de C.V

LATINCO

Firma Miembro de Mazars




indice

Secretaria de la Integracién Social
Centroamericana

SICA Manual de Adquisiciones y |Codigo: MAC-01
Contrataciones

B=SH==a"

Revision: 03

Edicion: 10.2017

ANEXO MAC-F007 CONTRATO

=

5 ! N HET it i g

‘.*‘; E=Ti==a"2 ks m:‘x’

CONTRATO DE
Mo,

I:'."rh
=

Por una parte, . quien se Identifica por medio de su
Pazaporte  Diplomatica  serie . actuando  en  nombre  y
representacidin de la Secretaria de |a Integracidn Soclal Centroamericana, (SISCA) an su ."
calidad de Secretariofa Ceneral, y quien en adelante se denominard “El Contratante™ o -

HEISCA" W, par atra parte, el (la}

Er(5ra) , actuando em nombre ¥ en -
representacidn de la emprasa . ¥ que an adelante se
denominard “El Contratlsta™, MAMNIFESTAMOS: Cue hemos acordado otorgar v oen _
efecto otorgamos & presente Contrato de: . El prasente Contrato se F

sujeta a las obligaciones, condiciones, pactos y renuncdas sigulentes:

PRIMERA. OBJETO DEL CONTRATO: £l Contratista, se compromete a proveer 2 favar y
satisfaccidm de la 51504, . de acserdo a lo estipulado en
vy a la oferta de blenes y servicios.

dan SICA, 5

SEGUMDA. PLAZO: El plazo dal presente contrato es de ,» comprendidos del

al de , plazo que podra prorrogarse por mutuo acuerdo
entre las partes, de conformidad con o establecido en la cdusula décima segunda de
este instrumentao v, a menos que fuere terminado por la S15CA antes de su expiracidn,
segin lo estipulado en |a cldusula décima primera del mismo, continuars vigente hasta
que la 315CA haya recibido a satisfaccldn los _ solicitados, respetando la fecha de ¥
vigencla del contrata. 1

eldgics n la re

TERCERA. FORMA DE ENTREGA ¥ RECEPCION: La entrega del (les) blen(es)iservicdo]s)
solicitadios deberd realizarse de conformidad a lo establecido en

CUARTA. PRECIO ¥ FORMA DE PAGO: £l monto del contrato ascende a la suma de i
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA [USs__), &l T
cual serd pagado (De acuerdo alo estipulado en N 3

La SI5CA efectuard el pago mediznte chequee o transferencia bancaria, en un periodo t"
mdximo de dias calendario, posterores a del [los) praductals) v a la J
presentacidn de los comprobantes de cobro, los cuales deberdn ser emitidos a mombre
de . El comprobante de cobro deberd ser acompafado por

Final Bulevar Cancilleria, Dustrita Bl Espine, Cludad Merot, Antigus Cuscatlan, La Libertad, El Salvadar, CA

Manual revisado por Latinamerican
Audit & Tax Corporate Ltda. de C.V

LATINCO

Firma Miembro de Mazars




indice

SICA Manual de Adquisiciones y |Codigo: MAC-01
Contrataciones

Revision: 03

Edicion: 10.2017

£ - i la artagracic ’ s
f

J ¥ r 1 . \1
'-'__N.‘_ J-r.-'l A=l 1==" ::'x‘::“f

QUINTA. ESTADO LEGAL DEL WENDEDOR: £l vendedor es un Proveador Independiente
de la 515CA. En consecuencia, el Comprador no posee ninguna dependencia laboral con
la Secrataria de la Integracidn Sodal Centroamericana (SI5CAY y sus derechos y :
obligaciones se limitan estrictamente & estipulado en la oferta y condiciones del T
Contrato. La institucidn no tene minguma responsabllidad adicional a las que £
exprasamente se sefizlan en este Contrato. :

=

La SI5CA s un drganc del Sistema de la Integracidn Centroamericanz con Subsede en |
Sam Salvador de acuerdo al art. zg del Protocolo de Tegudgalpa, el cual no es un agente
de retencdn de impuestos, de conformidad a Dlaro Oficial, Tomao Mo.3g0, articulo 4, £
livaral d, del Acuerdo de Subsede entre |a S15CA y el goblerno de El Salvador, con fecha -
19 de julio de 2010 (publicado en Diario Oficlal 3 de febrero de 201} ; por lo que queda :
bajo dnica responsabilidad de El Contratista pagar sus respectivos impuestos. E

SEXTA. SEGUIMIENTO AL SERVICIO SOUICITADO: Para los efectos del seguimiento al
producto solicitado y al cumplimiento de lo pactado en el presente contrato estara bajo

5

(la Direccidn/Coordinacidn comespondiente]. ‘;-
SEPTIMA. PROHIBICIONES: Cueda expresamente prohibido al Vendedor traspasar o 5
ceder a cualguier titulo los derechos y obligaciones emanadas del presente Contrato. E
OCTAVA. OBLICGACIONES DE EL VENDEDOR: El Vendedor aceptz vy se obliga g

especlalmente & a) sumninistrar al Comprador a requermiento de dste, cualquler
informacidn adicional o complementara relaclonada con lo establecido en este
Contrato, sin que tal evento incremente e monto de los emolumentos pactadaos; bB)
hacer adaraciones y ampliaciones que el Comprador estime necesarias en los productos
establecidos en éste Contratog ¢} colaborar para que lo solicitado esté debidamente ]
entregado de conformidad a lo establecido en v llena a cabalidad los requisitos de E
buena calidad.

NOVENA. OBLICACIOMES ESPECIALES DEL COMPRADOR: Bl Comprador acepta y se
obliga a satisfaccidn a: a) garantizar al Vendedor el acceso yla obtenddn oportura de la
informacidn badsica mecesara de que disponga para cumplir con sus obligaciones :ﬁ
establecidas en el Contrato vy la cotizacdm presemtada y demds documentos
contractuales; y b} pagar los productosfservicios en lz forma estipulada en el presente

Contrato.

DECIMA. TERMINACION DEL CONTRATO: El contrato podra darse por terminadeo seglin
lz= causas siguientes: 2} Por comun acuerdo entre las partes; b a selidtud de una de las
partes, por motivo de fuerza mayor debldamente justificado v aceptado por la otra; ¢ el
comprador se reserva al derecho de dar por terminado el Contrato sin responsabilidad,
ainiciztiva propla, en los sigulentes casos: 48 el vendedor incumple cualquier obligacidn

Final Bulevar Cancilleria, Distrite Bl Espina, Cludad Mediot, Antigus Cuscatlan, La Libertad, El Salvador, CA
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inherente 2l presante Comtrato; 1) 51 enopinidn del Compradaor, el vendador prestare sus
serviclos en forma defidente; 3) por causas Imprevistas gue hiceren imposible o
imipractico obtener laproductaisendco contratado, para la cual el Comprador dard aviso
a bl vVendedor con siete (7)) dizs calendario de anticipacidn a la terminacidn del Contrato,
v reconocerd los horarios de Bl Vendedor hasta el dia de terminacidn. En todos estos
casos, el Comprador se obliga a reembolsar al Vendedor los gastos razonables que va
hublere efectuado, slempre y cuando se compruebe en forma fehaclente gue éstos
corresponden al Contrato.

DECIMA PRIMERA. MODIFICACION, AMPLIACION ¥ PRORROGA: El presente Contrato
podra ser modificado, ampliade o prorogada en su plazo de comdn acuerdo, mediante
solicioed escrita vy aprobada por la 51%CA. En tal caso, & Comprador emitird el
correspandiente Acserdo de Modificackin yio Prdmoga, el cual formara parte integrante
de dste Contrato.

DECIMA SEGUNDA. CASO FORTUITO ¥ FUERZA MAYOR: Fara los efectos de este
Contrato, se entendard por “Caso fortulto o fuerza mayor™ un evento gue escapa al
control de una de las partes ¥ el cual hace que el complimiento de las obligaciones
contractuales resulte imposible o impractico en atenddn a las cirounstancizs. Esto
incluye, pero no se limita a guerras, matines, disturbics civiles, terrematas, incendios,
explosidn, inundacidn o otras condiclones climaticas  adversas, huelgas, ceres
empresarales, u otras accdones similares. El caso fortuito y la fuerza mayor, liberam a las
partes de responsabilidad en el cumplimiento de sus obligaciones, slempre y cuando dste
no s2a una consacuencia directa de ellos y que las partes no se encuentTen en mara.
Slempre que sobrevenga caso fortulto o de fuerza mayor, los plazes de las obligaciones
afectadas se extenderdn por un periodo igual al que durd el caso fortuito o la fuerza
mayor. Al sobrevenir caso fortuibo o fuerza mayar, la parte afectada notificard ala otra
por escrito sobre &l drounstanda dentro de los cnoo (5) dizs sigulentes a dicho acto o
hecho, expresando las causas que lo motivan a actos o hechos sucedidos. Tal notificacidn
deberd ser confirmada por evidencla avalada por las autordades oficlales
correspondientes y se constituirdn como adenda al presente Instrumento. 5 el
acontecimiento de caso fortuivo o fuerza mayor durare Ininterrumpidaments més de un
mes, ambas partes deberdn negodar los tdrminos de ajecucldn del Contrato. S la
ejecucidn posterior al Contrato se wolviere imposible como consecusencia de haber
sobrevenido caso fortulto o fuerza mayor, o sl éstas contindan por mas de dos meses
intarrumpidos, ambas partes estardn facultadas para dar por terminado el Contrato, sin
perjulcio de los derechos v obligaciones adquiridos pravic a la terminacldn del mismao.
(ueda expresamenta emtendido, que, en este caso, cada parte deberd oumplir con
aquellas obligaciones emanadas del Contrato v que no se vean obstaculizadzs por el
acontecimianto, v ninguna de las partes tendrd derecho 2 exigir indemnizacidn por
dafios o perjuicios, o blen lucro cesante de ningln tipo como consecuencia de acaecar
caso fortuito o fuerza mayar, salvo gue la otra se encuentre en mora.

pube sorren, o Bave
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DECIMA TERCERA. COMNFIDENCIALIDAD ¥ ETICA: El vendedar, se compromete allavar a
cabo las tareas consignadas, de acserdo con los mas altos estdndares de competencia
ética e integridad profesional, tenlendo debida consideracidn a la naturaleza y propdsito
de los senviclos asignadaos. Bl Vendedor no comunicard a ninguna persona, goblerno u
ofra entidad ajena a la SISCA, informacidn mo publicada que haya sido hecha de su
conodmients por razdn del desempefio de sus funcones en virtud de este Comtratao,
zalvo gue fuere requerido por su trabajo o bilen, previa autorizacidn de la 51504, Esta
disposicdn guedarad vigente despusds de la expiracidn o rescisidn de este Contrato. Toda
informacidn a la que al vendedor tuviere acceso em el transcurso de la ejecscidn del
presaente Contrabo, s2a come insumo del mismo, o a la contenida en los productos a
entregar, deberd mantenerse bajo la mas estricta confidencialidad, obligéndose €
endedor a no divulgaria directamente o por terceras personas, para lo cual el Vendedar
ze obliga especizlmente a: 1) Proteger la informacidn en forma aproplada y con cardcter
confidencial; i) utilizar la Informacidn confidencial, dnicaments para cumplir con sus
abligaciones conforme al presente Contrato; (i) reproducir la Informacidn confidencial,
zdlo en la medida que se requiera para cumplic con sus obligaciones conforme al
presente Contrato. El Incumplimiento de lo antericrmente dispuesto provocarg la
terminacidn del Contrato de manera inmeadiata, sin ningdn tipo de responsabilidad para
&l Comprador, sim perjuicio de deducir las responszbilidades que en su caso
correspondan. La 515CA, sereserva el derecho de instruir a Bl Vendedor en la informacidn
que serd considerada confidencial.

DECIMA CUARTA. ANEXOS: Forman parte integrante del presente Contrato y se tienen
por Incorporados con plena aplicacidn en todo lo que no se oponga al misme, los
siguientes anexos:

DECIMA QUINTA. SOLUCION DE CONFLICTOS: Las partes haran lo posible para llegar a
una solucddn amigable de todas las controwversias relativas a lz interpretacidn,
implementacidn, incumplimienta o desavenencia del presente Contrato, para lo oual
dispondran de un plazo mdximo de dias calendario, contados a partir de la
recepcidn de una de ellas del pedido de soluddn amigable, presentado por la otra, salvo
que de comiun acuerdo convengan en ampliar dicho plazo. Conduida dicha plazo, la
solucidn de la controversia, podrd ser sometida a la mediacidin de un tercero escogido
de comiim acuserdo entre las partes, sino llegaren a un acuerdo sabre el madiador o sobre
sus resultados, se llevard a arbitraje, segin sea acordado por ambas partes. En caso de
someter al conflicto al arbitraje se realizard de conformidad a la modalidad de drbitros
en derecho con las siguientes condiclones: a) & ndmero de drbitros serd de tres, cada
parte designard ungg v el tercero serd designado por los das arbitros nombrados por las
partes. kn caso de no legarse a un acwerdo en el nombramiento del tercero en el plazo
de quince dias calendario, éste serd designado por la Cdmara de Comerclo e Industria de
tl 5alvador; b) las honorarics de los drbitros v gastos que se causen en el desarrallo del
arbitraje serdn sufragados en Igual properciin por las partes, no asi los gastes, costos y
hamorarios de abogados ¥ peritos los cuales serd sufragados por cada parte; ) el fallo
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arbitral zerd inapelable v serd villdo por mayoria simple. En caso de que los drbitros no
=& pongan de acserdo y no exista mayoria simple para resalver, la resaludan la tomars
&l tercer drbitro quien serd el presidente del tribunal arbitral; d) las sesiones y audiendias
arbitrales se realizardn en la cludad de y el idioma a
utilizar serd el espafiol; &) la jurisdiccidn ardinaria de los tribunales gueda sometida
anicamente para la ejecucidn judical del lade arbitral.

bn fe de lo cual, v leldo por ambas partes el presente Contrato e impuestos de su
contenido y sabedores de las obligaclones que por él contraemos, firmamos el presente

docurnento en dos ejemplares de lgual valor y tenor en . Replblica de A
los dias del mes de del afic
Secretariofa Gemeral Flrma [El contratista)
S15CA Mambre v 2allo de |z Empresa

e
L3R

Manual revisado por Latinamerican
Audit & Tax Corporate Ltda. de C.V

LATINCO

Firma Miembro de Mazars




