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1. GENERALIDADES

1.1 Objetivo

Establecer un procedimiento que permita detallar todas las actividades que conlleva proporcionar las
obras, bienes y servicios que son requeridos por las Unidades Solicitantes, a través de un
procedimiento excepcional, apegado a la normativa legal.

1.2 Base legal
a) Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento.
b) Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones vigente.

c) Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica.

d) Mapa de Procesos Institucionales de primer nivel, autorizado en Sesion CA-49 /2017 del 14 de
diciembre de 2017.

1.3 Ambito de aplicacién (alcance)

El proceso de la Contratacién Directa sera utilizado en cualquiera de las situaciones establecidas en la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento para esta
modalidad, siempre y cuando sean comprobadas, manteniendo el principio de competencia siempre
que sea posible generarla y debera gestionarse mediante Resolucion razonada emitida por el Titular o
la maxima autoridad de la institucion.

Para realizar esta modalidad de contratacion, el monto no es un factor determinante, sino mas bien las
causales que la motivan.

1.4 Definiciones

Contratacion Directa: Es la modalidad de contratacidn excepcional de obras, bienes y servicios que
puede ser utilizada por las instituciones al comprobarse cualquiera de las situaciones establecidas en la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento, manteniendo los
criterios de competencia cuando aplique, salvo en los casos que no fuere posible debido a la causal que
motiva la contratacion.

Administrador del Contrato: Responsable de verificar la buena marcha y el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Acta de Recepcion: Documento suscrito por el Administrador del contrato y el contratista, en el cual
consta la recepcion a satisfaccion de las obras, bienes o servicios, las cuales pueden ser parciales o
definitivas.

Contrato: Documento otorgado por mutuo consentimiento que contiene y rige los derechos,
obligaciones y responsabilidades de las partes.
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2. CONTROL INTERNO ASOCIADO
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2.3

Insumos del procedimiento

Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones.
Solicitud o requerimiento.

Resolucion Razonada.

Verificacion presupuestaria.

Teérminos de Referencia o Especificaciones Técnicas
Ofertas.

Actividades de control

Verificar que la Unidad Solicitante defina con claridad los requerimientos técnicos de las Obras,
bienes o servicios requeridos.

Asegurarse que los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas estén acordes con los
requerimientos de la Unidad Solicitante.

Asegurarse que los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas sean aprobados y que
sea nombrado el Administrador de Contrato y la Comisién de Evaluacién de Ofertas. (Cuando
apligue)

Verificar que la contratacion de adquisiciones estén contenidos en la Programacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones, caso contrario, debera contar con la autorizacién
correspondiente.

Verificar que haya Asignacion Presupuestaria, previo a iniciar el proceso.

Comunicar a la Unidad solicitante para que apruebe en Sistema de Gestion Administrativo
Financiero el proceso de compra (inicio, montos, adjudicacion).

Verificar la emision de la Resolucion Razonada emitida por el titular, detallando las causales
que motivan la contratacién. Dependiendo de la causal identificada preliminarmente por la
UACI, se podra consignar en la misma resolucion que autoriza el inicio del procedimiento, la
adjudicacion de la misma.

Documentar en ficha la recepcion de ofertas, cuando estas hayan sido recibidas en formato
fisico.

Verificar que se emita Cuadro Comparativo de Ofertas o informe de evaluacién de ofertas.
Verificar que el contrato esté conforme con las condiciones de los requerimientos establecidos
por la Unidad Solicitante, ya sea en el requerimiento, Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas.

Verificar que los Administradores de Contrato remitan Informe de Seguimiento del Contrato
asignado.

Revisar que las actas de recepcion estén firmadas por el Administrador del Contrato y el
proveedor.

Controlar la integracion de expediente que compone cada requerimiento de la Libre Gestién con
o sin Competencia, realizado hasta su finalizacion contractual.

Indicadores de gestion

El Plan Anual de Compras debera quedar autorizado a mas tardar en la primera semana de
diciembre de cada ario fiscal.
100% de proyectos de compras seran informados y/o publicados en el sitio electrénico de
compras publicas Comprasal.
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& Las compras a MIPYMES seran como minimo el 20% del monte anual de compras
considerando todas sus modalidades.

3. DESCR]PCION DEL PROCEDIM[ENT{)
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B R m e | S
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4. RESPONSABILIDADES

4.1. SECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

La seccion de Contabilidad y Finanzas es la unidad responsable de proporcionar y verificar las
cantidades ejecutadas en el presupuesto desarrollado para la adquisicion que se va a realizar,
emitiendo la respectiva verificacion presupuestaria.

4.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Tramitar y realizar las siguientes operaciones administrativas tales como recepcion de factura, emision
de quedan y pago respectivo.

4.3. GERENCIA GENERAL

a. Supervisar que las unidades responsables ejecuten lo dispuesto en este procedimiento.

b. Resolver aquellas situaciones no previstas por este procedimiento de acuerdo a los niveles de
aprobacion.

c. Aprobaciones y verificaciones de los diferentes instrumentos administrativos que surgen en el
procedimiento.

5. VIGENCIA Y DIVULGACION

a) El presente instrumento, entrara en vigencia el dia 01 de septiembre de 2018.

b) Este instrumento administrativo sera divulgado por el Departamento o Unidad correspondiente a
través de la Intranet Institucional o por otros medios disponibles, sin restricciones de consulta
interna.

6. CONTROL DE CAMBIOS
Versidn original aprobado por Gerencia General el 31 de julio de 2018.

7. ANEXOS
No presenta anexos.
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