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INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Considerando

I.—Que tanto la Ley de Contratacion Administrativa como la Ley de Control Interno, obligan a la
Administracién a establecer procedimientos y controles con la finalidad de lograr mayor eficiencia y
eficacia. AJD-022-2008.

IT.—Que para cumplir con lo anterior, es necesario que el INAMU cuente con normativa interna que
regule los procedimientos de Contratacion Administrativa, Por tanto,

La junta directiva del Instituto Nacional de las Mujeres, en uso de las facultades que confiere el
articulo 8, inciso d) de la Ley de Creacion del Instituto Nacional de las Mujeres N° 7801, mediante
Acuerdo nimero Tres del acta N° 04-2008 de fecha 31 de enero del 2008, aprueba el siguiente

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

CAPITULO I
Disposiciones generales
Articulo 1.—Definiciones y siglas:

Encargada o encargado del contrato: Persona funcionaria encargada de la fiscalizacién y
coordinacion de la ejecucion del contrato.

LCA: Ley de Contratacién Administrativa

RCA: Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa

LGAP: Ley General de la Administracién Piblica

LAF: Ley de la Administracion Financiera y Presupuestos Piblicos

Expediente: Expediente administrativo conformado para cada contratacién

RP: Registro de Proveedores

Tesoreria: Unidad de Tesoreria institucional

Articulo 2°—El presente Manual de Procedimientos de Contratacién Administrativa, regula los
trdmites de Adquisiciones de Bienes y Servicios a lo interno del INAMU, sin perjuicio de lo estipulado en
la Ley de Contratacion Administrativa, su Reglamento, la Ley de la Administracion Financiera y
Presupuestos Piblicos y el Reglamento sobre el refrendo de las contrataciones de la Administracion
Pdblica.

Articulo 3°—Los plazos y términos establecidos en el presente Manual son de acatamiento obligatorio
y se entenderd que todos ellos corren en dias hdbiles. Todo incumplimiento debe ser debidamente



justificado y constar en el expediente.

Articulo 4°—El Area Administrativa del INAMU es la unidad administrativa competente para
tramitar la adquisicion de bienes y servicios que se requieran para el normal funcionamiento de la
Institucion, salvo los que se adquieran por excepcién mediante Caja Chica, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento, para lo cual debe realizar las
siguientes funciones:

a) Suplir con prontitud y oportunidad los bienes y servicios que soliciten las diferentes unidades
administrativas y técnicas institucionales.

b)Publicar en el Diario Oficial La Gaceta, durante el primer mes de cada periodo presupuestario, el
programa de adquisiciones y sus modificaciones. En este Plan debe consignarse lo indicado en el
articulo 10 del presente Reglamento.

¢) Mantener el Registro de Proveedores de bienes y servicios, debidamente clasificados por bien o
servicio, completo y actualizado.

d)Velar por el adecuado mantenimiento de un sistema de informacidn para el usuario interno (catdlogos,
folletos, manuales y listados de proveedores potenciales), con la finalidad de resguardar los intereses
del INAMU, adquiriendo los bienes mds convenientes para la prestacion del servicio publico.

e) Mantener informada a la Direccion Administrativa, mediante informes mensuales, sobre los procesos
de contratacion efectuados y los que estdn en trdmite.

f) Tramitar las exoneraciones tributarias de los materiales y equipo adquirido por la Institucion.

g) Velar por el cumplimiento de los aspectos legales y reglamentarios en los procedimientos de
contratacion, en coordinacion con la Unidad de Asesoria Legal.

h)Llevar libros de actas de apertura y adjudicacién de concursos, el cual debe estar debidamente
foliado y legalizado por la auditoria interna.

i) Atender y evaluar las consultas que sean planteadas en relacion con las contrataciones.

j) Velar porque no se fraccionen las compras que deba efectuar el INAMU, para lo cual se deberad llevar
un control sobre las contrataciones efectuadas y las que estdn en proceso. En caso de que se solicite
una compra en forma fraccionada, la Coordinacion Administrativa deberd suspender la gestién e
informar, de forma inmediata, a la Unidad solicitante

k) Remitir a la Unidad de Asesoria Legal el expediente original de las contrataciones que requieren la
confeccién de un contrato.

I) Controlar, de manera constante, las existencias de materiales y gestionar las compras oportunamente
y mantener vigilancia permanente de los materiales en existencia para evitar el deterioro, uso
indebido y obsolescencia.

m) Mantener y custodiar todos los expedientes de procedimientos de contratacién, debidamente
foliados, con los documentos al dia y que contemplen las motivaciones, fundamentos y justificaciones
de los actos que lo requieran de conformidad con la normativa vigente. Se deberdn conservar por un
tiempo minimo de cinco afios, segln lo establecido en el articulo 11 del RCA.

n) Encauzar y dirigir los trdmites internos para la obtencion de los informes técnicos y juridicos, asi
como cualquiera otro que sea necesario, en relacién con las contrataciones que deban someterse a
conocimiento de la Comision de Evaluacion y Recomendacidn.

o) Dar el seguimiento correspondiente a las contrataciones desde el recibo de la solicitud de bienes y
servicios hasta su finalizacion, en el caso de materiales hasta su entrega en Bodega y en caso de
obras y servicios, hasta la entrega de la orden de compra y/o contrato con la o las personas
adjudicadas. Se deberd mantener el control de la orden de compra hasta la conclusion de la
contratacién. Con ese propdsito las diferentes unidades administrativas, estdn obligadas a trasladar
la informacidn a la Coordinacion Administrativa sobre el recibo y conclusion de los servicios y el
finiguito de obras contratadas.

p) Vigilar y controlar administrativamente todos los aspectos concernientes a las diferentes
contrataciones que se realicen, hasta que el bien o servicio se encuentre en la dependencia que lo
requiere.

q) Coordinar la entrega y controlar la ubicacion de los activos en las diferentes unidades



administrativas.
r)Ingresar al Sistema Integrado de Actividad Contratacién de la Contraloria General de la Republica
todas las actuaciones de la contratacién que dicho sistema exige.

Articulo 5°—Compete y es responsabilidad del Area Administrativa a través de sus Unidades, la
recepcion, custodia, despacho y distribucién de los bienes contratados.

CAPITULO II
Programa Anual de Adquisiciones

Articulo 6°—La formulacion del Programa Anual de Adquisiciones, deberad elaborarse de acuerdo con
el presupuesto aprobado, donde se indique la proyeccidn de bienes y servicios a adquirir por cada unidad
conforme con el Plan Operativo Institucional.

Articulo 7°—La Unidad de Planificacién Institucional en conjunto con el Area Administrativay el Area
Financiero-contable en la segunda semana del mes de enero de cada afio, elaborardn el Programa de
Adquisiciones que deberd contener:

a) Descripcién del bien, servicio u obra por contratar.

b)Programa dentro del cual se realizard la contratacién.

¢) Monto estimado de la contratacién.

d) Subpartida a la que pertenece cada bien o servicio.

e)Periodo estimado de inicio de los procedimientos de contratacién.

f) Fuente de financiamiento.

g) Cualquier otra informacion complementaria que contribuya a la identificacién del bien o servicio.

Articulo 8°—Una vez elaborado el Programa de Adquisiciones, la Coordinacién Administrativa
tramitard la publicacién en el Diario Oficial La Gaceta en el mes de enero de cada periodo presupuestario.

Articulo 9°—Cualquier modificacién presupuestaria que conlleve una modificacién del programa de
Adquisiciones deberd ser adjuntada a la primera para que en el mismo acto sea autorizada la junta
directiva, debiendo proceder la Coordinaciéon Administrativa a la publicacién de la modificacién en el Diario
Oficial La Gaceta, una vez comunicada por parte de la Unidad de Planificacién Institucional.

CAPITULO III
Del Registro de Proveedores

Articulo 10.—El Registro de Proveedores del INAMU serd el instrumento iddneo para incluir la
informacidn de las personas fisicas y juridicas, que deseen participar en los procesos de contratacién
administrativa.

Articulo 11.—El Area Administrativa serd la responsable de registrar las personas fisicas y juridicas
que deseen participar en los procesos de contratacién administrativa. La incorporacion al Registro de
Proveedores se hard mediante el documento que al efecto posee la Institucidn, la cual deberd contener la
siguiente informacion:

a) Nombre o razén social de la empresa, en caso de personas juridicas o hombre de la persona fisica que
ofrece sus servicios.

b)Direccion exacta de la empresa o de la persona fisica.

¢) El nimero de teléfono, fax, apartado postal y direccion de correo electrénico.

d) Descripcién detallada de los bienes o servicios que ofrece.

e) Demostrar la afinidad de su giro comercial con el bien o servicio que pretende ofrecer, a través de
contrataciones que haya celebrado, ya sea con el sector publico o con el sector privado.

f)Nombre y calidades de los representantes legales, con indicacién de la vigencia de la personeria
juridica.

g) Naturaleza y propiedad de las acciones o cuotas.

h)Lugar o medio para recibir notificaciones.

i) Indicacién de si es PYMES y su categoria.

J) En los casos de empresas o personas fisicas que ofrezcan bienes o servicios que requieran permisos
especiales o requisitos para el desempefio de sus actividades, deberdn aportar la documentacion



necesaria.

Articulo 12.—Con la finalidad de mantener actualizado el Registro de Proveedores, el Area
Administrativa invitard a las personas interesadas en integrarlo, mediante publicacion en el Diario Oficial
y en un diario de circulacion nacional, al menos una vez al afio. Se deberd aportar justificacion sobre el
diario a utilizar.

Articulo 13.—Todas las personas interesadas en ser incluidas en el Registro de Proveedores, sean
fisicas o juridicas, podrdn solicitar su incorporacién en cualquier momento, no obstante para poder ser
consideradas en un procedimiento de contratacién deberdn encontrarse inscritas en el Registro de
Proveedores.

Articulo 14.—Todas las personas o empresas incluidas en el Registro de Proveedores, estdn en la
obligacion de comunicar a la Coordinacion Administrativa los cambios que se produzcan tales como:
sustitucion del apoderado legal, cambio de direccion, teléfono, fax de la empresa, o cambios en la linea
comercial e inclusién de nuevos materiales, suministros o servicios.

Asimismo, al menos una vez al afio, deberdn actualizar la informacion que consta en el expediente del
Registro de Proveedores previa comunicacién de la Coordinacion Administrativa.

CAPITULO IV

Procedimientos generales de la solicitud
y pagos en la contratacion administrativa

Articulo 15.—El proceso de contratacidn se inicia con la solicitud para la adquisiciéon de los bienes y
servicios, a la que deberdn adjuntarse las caracteristicas necesarias, elaboradas por la dependencia
solicitante, las cuales también deberdn ser enviadas por correo electrénico al Area Administrativa, en los
términos establecidos en el articulo 7° de la Ley de Contratacién Administrativa.

Articulo 16.—El Area solicitante entrega la orden de Bienes y Servicios al Area Administrativa, debe
incluir la cuenta presupuestaria y la autorizacién de contenido presupuestario (lo cual se tramita en Area
Financiero-Contable la cual tendra un plazo de 24 horas para revisar el estado de la cuenta a afectar)

Ademds deberd contener lo siguiente:

a) Justificacion de la procedencia de la adquisicién, con indicacion expresa de la necesidad a satisfacer.
b) Descripcion del objeto, especificaciones técnicas. Caracteristicas de los bienes, obras o servicios.
¢) Términos de referencia:

i. Descripcion de los requisitos de admisibilidad, las especificaciones técnicas y las caracteristicas
de los servicios que se requieren.

ii. Naturaleza de los servicios profesionales solicitados y procedimientos de control de calidad que
se aplicardn durante la ejecucion del contrato y la recepcién del servicio.

iii.La forma de pago de los servicios y plazo mdximo de entrega.

iv. Requisitos que debe reunir la empresa o persona por contratar, en cuanto a grado académico,
conocimientos especializados, experiencia profesional general y experiencia especifica en el
asunto objeto de contratacién.

v. Referencia a la meta del Plan Operativo Institucional (POI) que se van a atender con la
consultoria.

vi.Nombre de la persona encargada del contrato, quien tendrd las funciones establecidas en el
articulo 17 de este manual.

vii. Indicar un método para la valoracién y comparacion de las ofertas, con los factores a
calificar, otorgando facilidades para la participacion del mayor nimero de oferentes.
Corresponde adicionarse cuando califica precio, experiencia, metodologia, calidades
profesionales, u otro.

viii.Indicacion expresa de los recursos humanos y materiales de que se dispone o llegard a disponer
para verificar la correcta ejecucién del contrato.

iX. Cualquier informacién, requerimiento o aclaracion adicional que se considere pertinente para
facilitar el proceso de contratacion.



x. Estimacién actualizada del costo del servicio.

Articulo 17.—En los términos de referencia (cuando se requieran) y en la orden de compra se deberd
indicar el cargo de la persona o el nombre de la persona encargada del contrato o servicio solicitado, quien
ademds de lo sefialado en el articulo anterior, tendra las siguientes funciones:

a) Confeccidn de un cronograma con tareas y responsables de su ejecucidn.

b)Dar la orden de inicio al contratista, posteriormente a la elaboracion del contrato.

¢) Verificar que la ejecucién del contrato se lleve a cabo de conformidad con los términos y plazos
cartelarios y contractuales.

d)Informar a la brevedad posible al adjudicatario, cualquier ajuste en los tiempos del cronograma, asi
como de incumplimientos, a fin de que se adopten las medidas pertinentes.

e)Informar por escrito de todas sus actuaciones a la Coordinacion Administrativa con indicacién del
nimero de expediente.

f)Los términos de referencia tiene un formato establecido y es de conocimiento de las y los
funcionarios del INAMU.

Articulo 18.—El Area Administrativa realiza una revisién preliminar para constatar que la solicitud
presenta todos los requisitos e inicia el proceso. Si se encontrara que la solicitud, una vez recibida
preliminarmente algdn requisito no esté debidamente cumplido, el Area Administrativa tendrd un plazo de
dos dias hdbiles para devolverla al drea solicitante, la que tendrd un término de dos dias hdbiles para
subsanarla y enviarla a la Coordinacion Administrativa, caso contrario se archivard la gestién.

Articulo 19.—La estimacién presupuestaria de la contratacién constituye el fundamento para que la
Coordinacién Administrativa pueda definir el tipo de concurso a utilizar. Se hard tomando en cuenta todas
las sumas que deban reembolsarse al o la contratista como consecuencia de la contratacion. En las
contrataciones de objeto continuo, sucesivo o periddico, celebradas en un periodo determinado, la
estimacidn se calculard sobre el valor total del contrato durante su vigencia. En los contratos por plazo
indeterminado, la estimacién se efectuard sobre la base del pago mensual multiplicado por cuarenta y
ocho. Igual procedimiento se aplicard respecto de los contratos para satisfacer servicios por periodos
menores de cuatro afios, cuando se establezcan prérrogas. Cuando los términos de referencia contengan
cldusulas que permitan cotizar bienes o servicios opcionales o alternativos, la base para estimarlos serd el
valor de la compra mdxima permitida, incluidas las posibles compras optativas.

Articulo 20.—En caso de contrataciones que, por su naturaleza, la Institucion no cuente con personas
calificadas, el Area Administrativa podrd asesorarse. Para ello, solicitard colaboracién a otras entidades
plblicas o bien, se contratardn por los medios que la legislacion determine, los estudios técnicos
necesarios, asi como un presupuesto detallado de los materiales, mano de obray precios.

Articulo 21.—Una vez tramitada la decisidn inicial, la Coordinacién Administrativa conformard un
expediente, debidamente foliado, el cual contendrad todos los documentos que se generen, respecto de la
contratacidn, en el mismo orden en que se presentan, con exclusidn de los borradores o proyectos.

La incorporacion de los documentos al expediente no podrd exceder de dos dias hdbiles, una vez
recibidos por la Coordinaciéon Administrativa. Las unidades internas deberdn remitir todos los documentos
relacionados con la contratacidn (estudios, correos electrénicos, oficios y otros) dentro de los dos dias
hdbiles siguientes a su emision.

De los documentos calificados como confidenciales o como proyectos o borradores, se conformard un
legajo separado en tanto mantengan esa condicién, con la finalidad de garantizar el libre acceso al resto
del expediente.

Toda la informacidn relativa a la contratacion deberd conservarse en un medio magnético, durante un
periodo minimo de cinco afios, posterior a la ejecucion total del respectivo contrato.

Articulo 22.—El tiempo, forma y elementos especificos para la invitacion y la recepcién de ofertas,
por proceso queda estipulado en el capitulo de cada uno, sea Licitacién Piblica, Abreviada, Directa o de
Menor cuantia. Todas las adquisiciones inician con solicitud de bienes y servicios.

Articulo 23.—Todas las cotizaciones u ofertas deben ser hechas por escrito y entregadas en el Area
Administrativa en la fecha y hora fijadas previamente. El Area Administrativa deberd informar y definir a



las y los oferentes cuales ofertas deben ser presentadas en sobre cerrado y en forma publica. Las
cotizaciones podrdn presentarse en forma personal, por medio de fax o por correo electrdnico, siempre
que la Coordinacién Administrativa asi lo autorice.

Articulo 24.—Las cotizaciones u ofertas deben cumplir con todos los requisitos solicitados, lo que
debe ser verificado por el drea Administrativa. El drea Administrativa remitird el expediente a la Unidad
de Asesoria Legal cuando asi corresponda. Esta, en el lapso de dos dias hdbiles, procede a la verificacién
del cumplimiento de los siguientes requisitos legales: presentacion ofertas, timbres, certificaciones de
personeriay copias de cédulas de identidad y otros documentos (titulos, referencias), certificacion CCSS,
declaraciones juradas (articulos 22 y 22 bis, tributos) vigencia oferta, plazo entrega, aceptacion
prérrogas (cuando procede), forma de pago, garantia de participacion, vigencia de la garantia, precio,
estructura y revision de precios (cuando procede). Revisados los aspectos legales, esta Asesoria,
devolverd el expediente a la Coordinacion Administrativa con las observaciones que considere pertinentes.
Si se requiere subsanacion las envia directamente a la Coordinacion Administrativa para que esta asi
proceda a solicitarlas al o los oferentes.

Articulo 25.—En el caso de compras de bienes o servicios especializados, la Coordinacion
Administrativa, una vez vencido el plazo para subsanacién por parte de los oferentes (un minimo de tres
dias hdbiles y hasta ocho para casos especiales), remitird en un plazo de dos dias hdbiles el expediente con
las ofertas elegibles que cumplan con los aspectos legales, a la unidad solicitante para la valoracion técnica
de los requisitos de admisibilidad y experiencia o propuesta metodoldgica. En caso de bienes o servicios
genéricos la valoracién la hard el Area Administrativa. Todo deberd quedar debidamente acreditado
dentro del expediente. Esta calificacién deberd hacerse con fundamento en los pardmetros de valoracién
establecidos en el cartel o solicitud de bienes y servicios y para ello se contard con un plazo de tres dias
hdbiles. La Direccién Administrativa en conjunto con las Areas técnicas elaborard un formato base para
valorar los requisitos de admisibilidad, experiencia de los oferentes y/ valoracion de la propuesta
metodoldgica.

Articulo 26.—Recibidas las valoraciones técnica, legal o genérica requeridas y realizadas las
subsanaciones correspondientes, el Area Administrativa contard con un plazo de tres dias hdbiles para
preparar un cuadro comparativo de las ofertas elegibles. En casos calificados por su complejidad el Area
Administrativa podrd solicitar mayor tiempo para la elaboracion, el cual no podrd ser superior a 5 dia
adicionales. En caso de que haya ofertas descalificadas, deberd constar en el expediente la debida
justificacién. El Area Administrativa elaborard la resolucién de adjudicacién y remitird el expediente a la
Direccién Administrativa, Presidencia Ejecutiva o Junta Directiva, segln corresponda, para que en el plazo
de tres dias hdbiles procedan a firmar la resolucién de adjudicacion o, en su defecto, hacer las
observaciones pertinentes.

En caso de contrataciones cuyo monto supere el monto definido por la Contraloria General de la
Replblica para contrataciones abreviadas, previo a la elaboracién de la resolucion de adjudicacidn, el
proceso debe ser evaluado por una Comision de Evaluacion y Recomendaciones en la cual estard presente el
Coordinador del Area Administrativa, la proveeduriay la Coordinadora de la Asesoria Legal.

Articulo 27.—Si la oferta adjudicada se excede del monto establecido en la solicitud de bienes y
servicios, el Coordinador Administrativo o la persona que éste designe, remite en un plazo de dos dias
hdbiles, un oficio al drea solicitante para que tramite una nueva solicitud en la cual incluya el monto
faltante, debe tener la autorizacion de Presupuesto, asi como una justificacién de que no altera las metas
del POI y ser remitida a la Coordinacién Administrativa por parte del drea solicitante, en un plazo de dos
dias hdbiles.

Articulo 28.—Una vez recibida la solicitud de bienes y servicios adicionales se procede a confeccionar
la orden de compra, esta se traslada a la encargada del proceso presupuestario, con la finalidad de ajustar
el monto con la obligacién presupuestaria en el respectivo programa, actividad o partida y se le asigne la
cuenta por pagar. La encargada del proceso presupuestario entrega a la Coordinacién Administrativa el
original y tres copias de la orden de compra para lo cual cuenta con dos dias posteriores al recibo de la
misma.

Articulo 29.—La Coordinacion Administrativa deberd comunicar a los oferentes el acto de



adjudicacion, por el mismo medio que utilizé para cursar la invitacion, para lo cual contard con un plazo de
dos dias hdbiles a partir del recibo de dicho acto.

Articulo 30.—Todas las contrataciones se efectuardn mediante la emisién de la orden compra.
Ademds las contrataciones por servicios profesionales y técnicos y las contrataciones que por el monto
requieren el refrendo de la Contraloria General de la Repiblica deben adicionalmente formalizarse en un
contrato.

a)En un plazo maximo de dos dias hdbiles, después de recibida la orden de compra firmada por la
Direccion Administrativa, la Coordinacién Administrativa contacta al Proveedor y le envia la orden de
compra por medio de fax o correo electrdnico para que despache los requerimientos contratados,
archiva una copia de la orden de compra en el expediente de la contratacién, temporalmente archiva
el original para el posterior trdmite de pago, remite copia de la orden de compra al encargado de
Bodega para que confronte los bienes despachados por el Proveedor contra lo solicitado.

b)Una vez confrontada la mercaderia el encargado de Bodega realiza el ingreso de cada producto
recibido en el sistema de inventarios, en un plazo de tres dias.

¢) El encargado de Bodega remite la factura original junto con la entrada de bodega y/o boleta de
activos al Coordinador Administrativo, en un plazo mdximo de tres dias hdbiles después de su recibo.
El Coordinador Administrativo confecciona la boleta de recibo a satisfaccién y la remite al drea
correspondiente para su firma; fotocopia la factura original y archiva la copia en el expediente de la
contratacién. Cuando se trate de servicios de alimentacidn, la confeccién de la boleta de recibo a
satisfaccién le corresponde remitirla al drea solicitante junto con la factura original y la lista de
asistencia, en un plazo no mayor a los tres dias hdbiles después de realizada la actividad. En caso de
donaciones de alimentos aportar el documento donde consta la donacién.

Articulo 31.—Una vez que se haya firmado el contrato -cuando se requiera- la Asesoria legal envia en
término de un dia hdbil la copia del contrato a la unidad solicitante y ésta a partir del seguimiento a la
contratacién deberd remitir una copia de toda aquella documentacion al expediente incluyendo correos
electrénicos, la remision de la documentacién deberd indicar el nimero de contratacién a que se refiere.

Articulo 32.—Para el tramite de pago de toda contratacidn, la persona encargada de la orden de
compra o del contrato, deberd presentar un oficio a la Coordinacion Administrativa, en el cual manifieste
expresamente que ha recibido a satisfaccion el producto y dentro del plazo mdximo de 5 dias hdbiles,
dependiendo de la naturaleza del producto o servicio se podrd justiciar la ampliacion de este plazo. Se
exceptlan las suscripciones y otros servicios que por su naturaleza no requieren del recibido a
satisfaccién.

Articulo 33.—Si la contratacién estipula el pago en uno o varios tractos, la persona encargada del
contrato remitird a la Coordinacion Administrativa el producto o servicio correspondiente y la factura
original del contratista, con un informe, en el que expresamente se manifieste que el producto o servicio
fue recibido a satisfaccion y dentro del plazo establecido, segtn el cronograma. Cuando se trate del dltimo
pago la encargada del contrato remitird, ademds, el informe recibido a satisfaccion y la factura original.

Articulo 34.—La Coordinacién Administrativa, en un plazo de dos dias hdbiles, después de recibido el
oficio del drea solicitante, remitird a la Tesoreria para el trdmite de pago, la factura original y el recibido
a satisfaccion, incorporando al expediente el producto asi como una copia de la factura. En caso de
contratacién de servicios alimenticios y que se realicen donaciones de alimentos, remitir el documento
donde conste dicha donacion.

Articulo 35.—La Tesoreria enviard a la Coordinacion Administrativa, en la segunda semana de cada
mes, las fotocopias de los cheques pagados o copias de transferencias, durante el mes anterior, para la
incorporacién en el expediente de cada contratacién.

Articulo 36.—El Coordinador Administrativo o quien este designe, deberd digitar en el Sistema
Integrado de Actualizacién Contractual de la Contraloria General de la Republica, la informacién generada
en el proceso de contratacion, en un plazo de tres dias hdbiles después de realizado el trdmite.

Articulo 37.—Todas las unidades administrativas, téchicas y asesoras, deberdn acatar las
disposiciones que se establecen en este Manual. El no cumplimiento de estas obligaciones podra dar lugar a



la apertura del expediente disciplinario administrativo correspondiente.
cAPtTULO V

De los procedimientos de contratacion en las licitaciones
publicas, abreviadas y servicios profesionales

Articulo 38.—El INAMU promoverd, a través de la Coordinacién Administrativa la compra de bienes y
servicios mediante Licitacion Pdblica y Licitacion Abreviada, segln corresponda de conformidad con el
monto y naturaleza de la contratacién

Articulo 39.—Una vez que se haya cumplido con los requisitos establecidos en los Articulos 15, 16 y 17
de este Manual el Area Administrativa tendrd un plazo de cinco dias hdbiles para confeccionar el cartel,
incorporando las especificaciones técnicas, las condiciones generales comunes a todas las contrataciones,
(garantias, declaraciones juradas, certificaciones de personerias, impuestos, vigencia de la oferta, detalle
del precio, entre otros) y los anexos que sean necesarios. Se debe sefialar la hora, fecha y lugar de
presentacion de las ofertas y el costo del cartel (en caso necesario).

Articulo 40.—El Cartel serd remitido a la Unidad de Asesoria Legal para que dentro de un plazo de
dos dias hdbiles, proceda a revisar que contenga los siguientes aspectos: solicitud de bienes y servicios,
objetivo, presupuesto, cargo de la persona encargada del contrato, presentacién de ofertas, vigencia de
ofertas, declaraciones juradas, certificaciones, notificaciones, forma de pago, plazo y términos de
entrega, precio, garantias, cldusula penal, contrato, requisitos de admisibilidad, especificaciones técnicas,
sistema de evaluacion, cldusulas de revisién de precios, estudio y adjudicacion, recomendaciones finales,
firmas responsables. También deberd revisar la legalidad de los procedimientos.

Articulo 41—Si el cartel establece que se debe entregar una garantia de participacion, la
Coordinacion Administrativa procederd, en un plazo de tres dias hdbiles antes de la apertura de la
contratacién, a comunicar a la Tesoreria la fecha y nombre de la contratacion para efectos de confeccion
de los recibos. Recibida la garantia, la Tesoreria enviard una copia para el expediente.

Articulo 42.—E| Area Administrativa en término de tres dias cursa invitacién por el periédico Oficial
La Gaceta y medios electrénicos habilitados por la Administracién. Cuando corresponda el plazo minimo
para recibir ofertas es de 15 dias una vez publicado para las Licitaciones Publicas. Las licitaciones
abreviadas tienen un minimo de 5 hasta 20 dias para recibir ofertas. Tendrd de tiempo para adjudicarse
hasta el doble del tiempo previsto para recibir ofertas.

El tiempo previsto para la contratacién de servicios profesionales depende de si es plblica, abreviada
o directa.

Articulo 43.—Cualquier modificacion a las condiciones o especificaciones del Cartel deberdn
comunicarse por los mismos medios en que se cursé la invitaciéon con, al menos, tres dias hdbiles de
anticipacion al vencimiento del plazo para recibir las ofertas.

Articulo 44—El Area Administrativa procederd a la apertura de las ofertas el dia y la hora
establecida, en presencia de los interesados, si los hubiera, el Coordinador Administrativo o quien éste
designe y de un representante de la unidad solicitante si se considera necesario. Se levantard un acta
haciendo constar los detalles mds importantes de cada una de las ofertas, las observaciones que hicieran
los presentes, y cualquier otro aspecto que se considere de importancia. Dichas actas deberdn registrarse
en el Libro de Actas de Apertura (de hojas sueltas), debidamente foliado y autorizado por la Auditoria
Interna, Se adjuntard copia del acta en el expediente.

Articulo 45.—Firme el acto de adjudicacion y recibida la garantia de cumplimiento, la Coordinacion
Administrativa, en el plazo de dos dias hdbiles, remitird el expediente completo y debidamente foliado a la
Unidad de Asesoria Legal para que proceda a elaborar el contrato en un plazo de tres dias hdbiles.

Articulo 46.—Elaborado el contrato, la Unidad de Asesoria Legal lo enviard a la Presidencia Ejecutiva
para que en un plazo de tres dias hdbiles lo firme y devuelva a la Asesoria Legal. Una vez recibido el
contrato debidamente firmado la Unidad de Asesoria Legal contactard a la persona o empresa
adjudicataria para que se apersone a firmar dentro de los tres dias hdbiles siguientes y aporte los
timbres de ley. Efectuada la firma por el adjudicatario procederd a otorgar el refrendo interno. En caso
de que asi lo requiera la contratacion, deberad gestionar el trdmite de refrendo ante la Contraloria General



de la Reptblica, de lo contrario, devolverd el expediente original con el contrato firmado, a la Coordinacién
Administrativa. En caso de que la Presidencia Ejecutiva no devuelva el contrato firmado a la Unidad de
Asesoria Legal dentro del plazo establecido, dicha Unidad deberd comunicarlo a la Coordinacion
Administrativa para lo que corresponda. En caso de que el adjudicatario no se presente a firmar el
contrato dentro del término otorgado, la Unidad de Asesoria Legal informard a la Coordinacién
Administrativa para que se tomen las medidas que mejor convengan a la institucién y de acuerdo a la
normativa vigente.

Articulo 47.—El proceso de contratacidn por servicios profesionales se iniciard con la solicitud para la
adquisicion de los bienes y servicios, la que debe presentarse, ademds de los términos de referencia, con
las especificaciones técnicas, las cuales deben contener la informacién descrita en el capitulo IV, puede
ser publica, abreviada o contratacion directa segln corresponda

Articulo 48.—Todas las contrataciones relativas a servicios profesionales, independientemente del
monto, se formalizardn mediante orden de compra y contrato firmado entre las partes, el cual se
tramitard ante la Unidad de Asesoria Legal.

Articulo 49.—Firmado el contrato, si no requiere refrendo del ente contralor, la Asesoria Legal
incorporard el contrato original al expediente y remitird una copia al Area Financiero Contable para que se
le asigne la cuenta por pagar, se ajuste el contenido presupuestario y la traslade a Tesoreria para soporte
de pago. Asimismo remitird una copia al drea solicitante para que proceda a dar la orden de inicio a la
persona o empresa contratada, en un plazo maximo de dos dias hdbiles.

Articulo 50.—Si por alguna razén un concurso debe declararse desierto o infructuoso, el Area
Administrativa o quien éste designe, deberd elaborar la resolucion razonada para firma por parte de la
instancia correspondiente que deberd constar en el expediente. Sin esta resolucién no podrd iniciarse
nuevamente el proceso concursal.

En caso de presentarse un Recurso contra el acto de adjudicacién, se seguird el siguiente
procedimiento:

a)La Coordinacion Administrativa verificard que el recurso haya sido presentado dentro del plazo
establecido en la Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento. En caso de estar presentado
extempordneamente, se rechazard de plano, mediante resolucion motivada. Si el recurso fue
presentado dentro del plazo legal, la Coordinacién Administrativa enviard una copia del recurso al
adjudicatario y al drea técnica, cuando proceda, para que expresen su posicién acerca de los alegatos
del disconforme, dentro de los siguientes tres dias hdbiles. Recibidos los argumentos por parte del
adjudicatario y del drea técnica, la Coordinacion Administrativa remitird el expediente a la Unidad de
Asesoria Legal, con el criterio técnico de esa coordinacién, para la redaccion del proyecto de
resolucién.

b)De no presentarse algin recurso contra el acto de adjudicacién, se procederad a solicitar a la parte
adjudicataria el depdsito de la garantia de cumplimiento, dentro de los plazos establecidos por la
legislacién vigente. Igualmente, dentro del plazo de tres dias hdbiles, después de recibida la solicitud
de devolucion de la garantia de participacién de los oferentes, la Coordinacion Administrativa deberad
informar y autorizar a la Tesoreria para que proceda a comunicar a estos el momento en que podrdn
pasar a retirar la garantia de participacion, haciendo efectiva su devolucion.

CAPITULO VI
De la contratacion directa

Articulo 51.—Se realizardn contrataciones directas de acuerdo al monto establecido para el Instituto
Nacional de las Mujeres por la Contraloria General de la Republica.

a) Cuando el valor del bien o servicio no sobrepase el monto establecido por la Contraloria General de la
Replblica para dicho fin, el cual variard automdticamente conforme este ente lo determine.

b)Cuando por causas especiales exista una autorizacién por parte de la Contraloria General de la
Replblica, en cuyo caso se debe cumplir con los lineamientos que esta indique.

c) En todos los casos establecidos en el articulo 2 de la Ley de Contratacion Administrativay el Capitulo
IX del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa (excepciones).



Articulo 52.—El Area Administrativa consulta el Registro de Proveedores y si se dispone de por lo
menos tres proveedores inscritos, se les envia invitacién a participar por los medios legalmente aceptados.
Si no se cuenta con un minimo de tres posibles oferentes, se busca otros proveedores por medios
alternativos y se les cursa invitacion a cotizar, pero previamente registrados. En el caso de que participen
menos proveedores de lo establecido se deberd dejar constancia en el expediente.

Articulo 53.—Entre la fecha de la invitacion y la fecha de apertura debe mediar un periodo que no
puede ser menor de tres dias ni mayor de cinco dias hdbiles (salvo casos justificados por la haturaleza del
servicio).

Articulo 54.—En casos muy calificados, por las caracteristicas, importancia, urgente necesidad y
experiencia del o la oferente la Administracién podra acudir al Registro de Proveedores y seleccionar
directamente al contratista. Esta decision debe constar en una resolucién razonada de la Presidencia
Ejecutiva donde se justifique dicho procedimiento o de la Direccion Administrativa, segin corresponda.

Articulo 55.—A partir de la remision de la invitacion a las y los posibles proveedores y la recepcion de
las ofertas, existird un plazo mdaximo de 5 dias hdbiles.

Articulo 56.—Concluido el plazo para la recepcién de las ofertas, se inicia la etapa de andlisis y
evaluacion de las ofertas recibidas, como se explica en disposiciones generales.

CAPITULO VIII
De las compras especiales de menor cuantia

Articulo 57.—Se definen como compras especiales de menor cuantia, las contrataciones que por su
limitado volumen y trascendencia econémica, hagan que el principio de eficiencia se cumpla en mejores
condiciones para el interés general, prescindiendo de los procedimientos ordinarios de contratacion.

Articulo 58 —Se establecen como compras especiales, las contrataciones de bienes y servicios, cuyo
monto sea igual o menor al 5% de la suma autorizada por la Contraloria General de la Republica para
contratacién directa. Dichas compras se realizardn de acuerdo con el siguiente procedimiento:

a) La solicitud de bienes y servicios debe entregarse a la Coordinacién Administrativa este documento
debe contener como minimo: una descripcion detallada y precisa de los servicios, materiales o
suministros por contratar; las razones o los motivos que justifican la necesidad de llevar a cabo la
contratacién, el monto estimado de la contratacidn, la actividad del Plan Operativo Institucional a la
que corresponden los bienes y servicios por adquirir, cuenta presupuestaria, plazo de entrega y
cualquier otra informacion que sea necesaria.

b)El Coordinador Administrativo en una contratacién directa de escasa cuantia confeccionard el pliego
de condiciones en forma sencilla, se valora precios y si es necesario otros factores.

¢) Si el monto de la solicitud de bienes y servicios no excede el limite establecido para adjudicar por
medio del procedimiento de “"compras especiales de escasa cuantia”, el Coordinador Administrativo o
quien este designe, recomienda contratar directamente con un proveedor del Registro de
Proveedores, sin necesidad de solicitar otras cotizaciones. En caso de que no exista registro de
proveedores en ese objeto podrd invitar a cualquier proveedor y sélo tfomard en cuenta los
seleccionados. La Coordinacién Administrativa debe llevar un control para establecer la rotacién de
proveedores.

d)El Area Administrativa tendrd un plazo minimo de 24 horas y un mdximo de cinco dias para la
presentacidon de las cotizaciones pudiendo rebajar los plazos a 4 horas mediante resolucion. Para
realizar esta gestion se tiene un plazo de minimo de 24 horas y maximo de 48 horas.

e)El Coordinador Administrativo o la persona que éste designe, elabora la orden de compra para
solicitar al proveedor seleccionado los bienes y servicios cotizados, en un plazo de hasta tres dias
hdbiles después de recibida la cotizacién. Dependiendo de la urgencia.

CAPITULO IX

De las garantias de participacion y cumplimiento

Articulo 59.—Facultativamente el INAMU podrd exigir a los y las oferentes una garantia de
participacién, una garantia de cumplimiento o ambas, cuando asi lo amerite la complejidad de la



contratacién y la necesidad de respaldar los dafios que pueda ocasionar un incumplimiento contractual por
parte del oferente. La garantia de participacién serd devuelta a solicitud de la persona o empresa
interesada, dentro de los ocho dias hdbiles siguientes a la firmeza del acto de adjudicacidn, salvo en el
caso de la persona o empresa adjudicataria, a la que le serd devuelta hasta que rinda la garantia de
cumplimiento. En el caso de las ofertas que no fueron adjudicadas, la Coordinacion Administrativa deberd
informar a la Tesoreria, dentro del plazo de tres dias hdbiles después de recibida la solicitud de
devolucién de la garantia, para que proceda a comunicar el momento en que podrdn pasar a retirar la
garantia de participacion, haciendo efectiva su devolucién.

Articulo 60.—El control de las Garantias serd responsabilidad de la Coordinacién Administrativa,
verificando la fecha de vencimiento. Mensualmente la Tesoreria remitird un cuadro a la Contabilidad sobre
las garantias que tiene en custodia, enviando una copia a la Coordinacion Administrativa para su debido
seguimiento. En el caso de que la garantia de cumplimiento deba aumentarse cuando por ampliacion del
contrato sea modificado el monto inicial de la contratacidn, la Coordinacidn Administrativa lo comunicard a
la Tesoreria para la elaboracion de los recibos de garantia. La Coordinacion Administrativa serd la
encargada de autorizar la devolucion de las garantias una vez finalizado el proceso y que se haya cumplido
con lo requerido, previa autorizacién de la persona encargada del contrato.

CAPITULO X

Del retiro de los bienes y suministros de la bodega

Articulo 61.—Para proceder a retirar articulos, equipo y mercaderia en existencia en la Bodega se
debe seguir uno de los siguientes procedimientos:

a)La requisicién debe ser presentada en la Bodega por cada dependencia en forma mensual y en las
fechas o dias que al efecto ha sefialado la Coordinacién Administrativa. Ademds deben incorporarse
los datos del o la solicitante, el cddigo de mercaderia, su descripcién y cantidad requerida. El
encargado de la Bodega, en conjunto con el Coordinador Administrativo o quien éste designe, podra
determinar si no se entrega la totalidad de lo solicitado, considerando las existencias y los
requerimientos de otras dependencias. Una vez que la requisicién es retirada, se traslada a la
Coordinacién Administrativa para que se proceda con el registro correspondiente en el médulo de
inventarios.

b)Se podrd hacer un adelanto de entrega de mercaderia, para lo cual el o la solicitante deberad
presentar la requisicién con una justificacién. Si el Coordinador Administrativo o quien éste designe
da el visto bueno, la remite a la Bodega para su respectiva entrega. Las requisiciones por adelantos
que no se hagan efectivas en el lapso de dos dias hdbiles serdn anuladas.

¢) El formulario de entrega de activos debe indicar las caracteristicas y nimero con el que se asignan a
una dependencia o persona funcionaria. La Coordinacién Administrativa hard el registro
correspondiente en el modulo de activos y remitird una copia a Contabilidad para su registro.

Articulo 62.—Este Manual de Procedimientos de Contratacion Administrativa rige a partir de su
publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.

Victoria Eugenia Montero Zeledédn, Secretaria de Actas.—1 vez.—(Solicitud N° 10414).—C-336090.—
(14922).



