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ALCALDIA MUNICIPAL DE CIUDAD COLON,
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD
TELEFONO: 2314-2900 TELEFAX: 2314-2901

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES (UACI).

INTRODUCCION:

La UACI es la unidad encargada de ejecutar el Presupuesto Institucional
asignado para el rubro de obras, bienes y servicios que estén contemplados
dentro de el mismo, programacién anual de compras y contrataciones,
cumpliendo los requisitos legales establecidos en la ley LACAP, RELACAP,
Manual Operativo, otras leyes y reglamentos relacionados; asi como toda la

actividad relacionada con la gestidon de Adquisiciones y Contrataciones.

Las Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica se rigen por
principios y valores tales como: no discriminacion, publicidad, libre
competencia, igualdad, ética, transparencia, imparcialidad, probidad,

centralizacion normativa y descentralizacion operativa.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CIUDAD COLON,
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD
TELEFONO: 2314-2900 TELEFAX: 2314-2901

OBJETIVO GENERAL.:

Desarrollar oportuna y eficientemente todas las actividades relacionadas a los
procesos de Adquisiciones y Contrataciones de obras, bienes y servicios, asi
como mantener el registro de las mismas, dando cumplimiento a lo
establecido en la ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion

Publica, RELACAP, Manual Operativo, reglamento y otras leyes relacionadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Realizar los procesos para adquisicion de bienes y contrataciones de

servicio, para proporcionar, los materiales, herramientas o insumos de

trabajo, solicitados por el personal para el desempefio del trabajo
institucional.

e Realizar los procesos de Licitaciones de obras, bienes o servicios, con
transparencia y en el momento oportuno.

e Elaborar registros y controles de las diferentes adquisiciones y
contrataciones que la institucion realice facilitando su revision y la mejor
toma de decisiones.

e Actualizar el banco de los proveedores y contratistas, asi como el

registro por cumplimiento de los contratos y el proceso general de las

diferentes adquisiciones.



%
r 14
P~

o
i

an
v

ALCALDIA MUNICIPAL DE CIUDAD COLON,
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD
TELEFONO: 2314-2900 TELEFAX: 2314-2901

Proporcionar a la institucion informacion veridica y actualizada,
mediante la administracion y ejecucion de proyectos que se realizan
durante el afio 2017.

Ser el enlace entre la UNAC y la Institucion.

Verificar la ejecucion presupuestaria de los distintos planes de
adquisicion del FODES 25% y del FONDO MUNICIPAL del afio 2017.
Verificar la ejecucion presupuestaria de los distintos planes de inversion
anual Ao 2017 del FODES y del FONDO MUNICIPAL.

Generar ordenes de compra.

METAS:

e El cumplimiento de las Politicas, lineamientos y Disposiciones técnicas

que sean establecidas por la UNAC, y ejecutar todos los procesos de
Adquisiciones y Contrataciones objetos de la ley LACAP, RELACAP y
Manual Operativo.

Elaborar en coordinacion con la Unidad Financiera Institucional la
Programacion Anual de compras, las Adquisiciones y Contrataciones de

Obras, Bienes y Servicios.

e Adecuar con la unidad solicitante, las bases de licitacion o de concurso,

de acuerdo a los manuales, guias proporcionadas por la UNAC, segun el

tipo de contratacion a realizar.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CIUDAD COLON,
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD
TELEFONO: 2314-2900 TELEFAX: 2314-2901

Ejecutar el proceso de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios por licitacion o contratacion directa, desde la venta de bases,
recepcion y apertura de ofertas, hasta levantar un acta de Recepcion
Final.

Presentar a la comision de evaluacion de ofertas, la asistencia que
precise para el cumplimiento de sus funciones.

Mantener los expedientes al dia, de los proyectos para su mejor control
y una veracidad de los saldos.

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

Supervisar, vigilar y establecer controles de inventarios, de conformidad
a los mecanismos establecidos en la ley.

Mantener una pronta y oportuna informacion, requerida por el titular de
la institucion, la UNAC o cualquier otro ente fiscalizador.

Mantener una comunicacion oportuna con la UNAC.

Mantener un mejor control de los saldos aprobados en cada rubro o
proyecto para su ejecucion durante el aio 2017.

Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo
proceso de concurso o licitacion para la contratacion de obras, bienes y
servicios.

Generar 6rdenes de compra para el oportuno pago a los proveedores y

contratistas que brindan el servicio a la institucion.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CIUDAD COLON,
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD
TELEFONO: 2314-2900 TELEFAX: 2314-2901

INDICADORES:

¢ Liquidacion trimestral de los diferentes proyectos en ejecucion.

e Verificar los saldos de los proyectos trimestralmente con la unidad de
contabilidad para la consolidacion de los saldos.

e Revision de los distintos expedientes de los proyectos en ejecucion para
su mejor control.

o Verificar saldos de ejecucion presupuestaria y de existencia de
materiales del proyecto en ejecucion.

e Elaboracion diaria de orden de compra.

e Establecer controles de inventario de bodega mensualmente para su

mejor control.

ACTIVIDADES:

e Mantener la existencia de suministro de materiales y los insumos
necesarios para el buen funcionamiento de las distintas obras y de la
institucion.

e Solicitar cotizaciones para las distintas compras por libre gestion, o para
la ejecucion de proyectos por administracion.

e Generar todos los procedimientos de Adquisiciones o Contrataciones de
Bienes, Obras o Servicios por libre gestion o por licitacion desde
la verificacion de la ejecucidn presupuestaria para el gasto hasta la

finalizacion del proceso de adquisicidn.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CIUDAD COLON,
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD
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Llevar los expedientes al dia de los distintos proyectos para su mejor
control de los saldos de ejecucion presupuestaria y de existencia de
materiales.

Registro de ofertantes y contratistas en el banco de proveedores.

Tener los inventarios y controles de los distintos proyectos y de la
bodega institucional, actualizados diariamente para mantener la
informacidon oportuna.

Mantener al dia la informacidon requerida en el modulo de divulgacion
COMPRASAL, asi como un contacto oportuno con la UNAC.

Elaborar liquidacion de los distintos proyectos ejecutados en el aho
2017.

Elaboracion y revision de los expedientes de los proyectos para su
respectiva liquidacion de acuerdo a los saldos establecidos en los
distintos controles de contabilidad.

Elaboracion de matriz anual de obras ejecutadas en el afio 2017.

Informe mensual de los proyectos a ejecutarse en el afio 2017.

Informe mensual de compras de bienes, obras o servicios.

Elaboracion de ordenes de compra diarias para generar el proceso de

pago a los distintos proveedores y contratistas de la institucion.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CIUDAD COLON,
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD
TELEFONO: 2314-2900 TELEFAX: 2314-2901

RESPONSABLES:

e Sra. Ana Beatriz Guerrero de Pineda, Jefe de la UACI.
e Sr. Fabio Antonio Reyes Rivas, Auxiliar de la UACI.
e Srita. Maria José Pérez Villalta, Auxiliar de la UACI.

e Sr. Bladimir Enrique Cruz.

UNIDADES DE COORDINACION:

e Secretaria.
e UACI.
e Tesoreria.

e Contabilidad.

RECURSOS:

e Computadoras.

e Archivos.

e Fax.

e Escritorios.

e |Impresores.

o Teléfonos.

e Internet.

e Ley LACAP.

e RELACAP.

e Manual Operativo, guias generados por la UNAC y otras Leyes.



