DEPARTAMENTO DE SUMINISTROSBIENESY
SERVICIOS
(PROVEDURIA INSTITUCIONAL)

BASE LEGAL

La Proveeduria se establece de derecho, segun aprobacion dada por
Mideplan Oficio N° DVM-131-2004 dado € 14 de Junio 2004

La Ley 7494 de Contratacion Administrativa y su
Reglamento Genera establece los procedimientos y normas que
rigen en forma rigurosa los tramites y actividades de Contratacion
desplegada a los 6rganos del Sector descentralizado, territorial e
institucional que utilicen recursos publicos que estaran sujetos a
sus regulacionesy los que asignen otras Leyesy Reglamentos.

Con fundamento en lo establecido en & Art. 140 inciso 8 de
la Constitucion Politica, Art. 105 de la Ley 7494 de Contratacion
Administrativa en sus Art. 1, 2 y 3, se decretan la organizacion y
el funcionamiento de las proveedurias institucionales, que se
considere crear, para la prosecucion de los procedimientos de
Contratacion Administrativa.

Ademés se deben considerar |as siguientes disposiciones.

1- EI Ministerio de Hacienda mediante Resolucion N° DM-
1111-97 establece la Oficializacion de Procedimientos
| ntegrados de Ejecucion Presupuestaria en sus Items:

1.1.- Disposiciones de la Ley N° 1279, Ley de la
Administracion Financiera, especialmente en sus articulos 1,
2, 3y 5, facultan a Ministerio de Hacienda a gercer la
Administracion Financiera por medio de las Oficinas
Béasicas. Tesoreria, Presupuesto, Contabilidad Nacional.

1.2.- La Ley de Contratacion Administrativa Ley 7494 del 24
de abril de 1995, establece la orientacion clara de una



gestion desconcentrada en lo operativo y centralizada en |o
normativo.

2- Procedimientos Administrativos Generales para la gecucion
del Presupuesto. Manual N° DM-1111-97-A Ministerio de
Hacienda

3- Aspectos Generales

3.1.-Ejecutar Presupuesto y tener las disposiciones legales que
rige la Contratacion Administrativa

3.2.-Iniciar los procedimientos de Adquisicién de Bienes y
Servicios de acuerdo a la programacion de compras una vez
aprobado €l presupuesto Ordinario y Extraordinario de la
Republica

3.3.-Un programa de Adquisicion proyectado para la
Adquisicion de Bienesy Servicios

De acuerdo a los antecedentes mencionados todo tramite en
materia de contratacion para la adquisicion de bienes y servicios
se regulara por € ordenamiento juridico establecido para las
instituciones que utilicen recursos publicos y toda actividad
contractual se sometera a los principios de la Ley 7494 para todo
tipo de personas fisica o juridicas.

FUNCIONES

-Planear y programar, en coordinacion con los usuarios, las
necesidades previsibles de materiales y servicios como suministros
de oficina, materiales de construccion, materides de aseo,
formularios, repuestos, servicios varios, inversionesy otros.

-Mantener un registro actualizado e integral de proveedores tanto
nacionales como extranjeros, en los tramites de adquisicion de
bienesy servicios.



-Tramitar las solicitudes de materiales o de servicios, recibidas de
las diferentes dependencias autorizadas de laingtitucion.

-Supervisar adecuadamente la recepcion de los bienes y servicios
adquiridos cotgjando que posean las cadlidades y condiciones
especificadas con apoyo de los interesados.

-Vigilar  cumplimiento exacto de las condiciones estipuladas en
las contrataciones'y pedidos.

-Gegtionar las acciones que procedan ante las instancias
correspondientes por incumplimiento de los pedidos o contratos.

-Establecer y mantener un sistema automatizado mediante €
control y seguimiento de |as contrataciones.

-Establecer y mantener mecanismos de coordinacion, para ofrecer
informacion oportuna a todas las dependencias de lainstitucion, asi
como a otras entidades del Estado sobre |0s aspectos que en materia
de proveeduriainteresen.

-Mantener y administrar la informacion del Departamento en todas
sus areas, procurando una fuente de informacion veraz y oportuna
para todas aquellas dependencias internas que de alguna forma se
encuentren vinculadas en € proceso de contratacion.

-Coordinar con la Bodega Central la gestion de control de
existencias, con €l propdsito de estandarizarlosy evitar dualidades.

-Participar como unidades técnicas en las comisiones de
adjudicaciones de ofertas en la adquisicion o venta de bienes y
Servicios.

-Brindar asesoria en la materia bgo su competencia a las
dependencias que larequieran.

-Vear porgue las contrataciones administrativas se realicen de la
manera mas ventgjosa para la institucion, tomando en cuenta en



forma smultanea los factores de precio, caidad, cantidad,
especificaciones técnicas, plazos de entrega, garantias y cualquier
otro pertinente de conformidad con |as circunstancias concretas.

-Velar porque serealice € tramite de Contratacion Administrativa
segun lo establecido en la Ley y € Reglamento de Contratacion
Administrativa y € Clasificador del gasto de acuerdo a las
disposiciones que establece la Contraloria Genera de la
Republica

-Dictar explicitamente las condiciones mediante las cuaes se
llevaran a cabo las contrataciones administrativas.

-Mantener un constante andlisis de los precios de bienes y
servicios gque se contratan en los mercados nacionales e
internacionales para e control de los montos ofrecidos
cumpliendo con € principio de eficiencia.

-Mantener €l registro de proveedores debidamente actualizado.

-Observar el procedimiento legal y juridico establecido para la
elaboracion del Cartel

-Redlizar la seleccion de la megor oferta de acuerdo a la
metodol ogia de evaluacién indicada en €l Cartel.

-Programar, dirigir y coordinar |a gjecucion de las contrataciones.

-Recibir, revisar y analizar los documentos que amparen las
contrataciones administrativas y determinar conforme a lalLeyy
Reglamento de Contratacion y otros, la modalidad de contratacion
gue corresponda.

-Tramitar de acuerdo con los procedimientos y relaciones que
establece la Ley y su Reglamento las disposiciones técnicas y
administrativas de las Unidades de soporte técnico a la
Proveeduria



-Confeccionar la Orden de Compra de acuerdo a aviso de
adjudicacion

-Atender las relaciones y consultas de las Unidades internas y
proveedores en general, referente a  cuaquier aspecto de
trdmite de contratacion.

LICITACIONES

-Redlizar los estudios técnicos necesarios parainiciar los tramites
de Contratacion Administrativa y verificar, aprobar con
autorizacion del Proveedor las invitaciones a los proveedores
potenciales.

-Revisar los expedientes confeccionados por |os cotizadores para
verificar su contenido

-Aprobar en conjunto con e Proveedor € cuadro comparativo de
seleccion de ofertas para obtener una eficiente asignacion de los
recursos destinados en la Contratacion Directa.

-Participar en reuniones periddicas con los funcionarios y
personeros de la institucion responsables de coordinar compras
para verificar procedimientos.

-Elaborar Carteles con estricto apego alo establecido en laLey de
Contratacion Administrativa y su Reglamento, Convenios
nacionales y internacionales, Leyes Conexas y deméas normativa
interna

-Determinar e investigar que las caracteristicas técnicas de lo
solicitado no impidan la igualdad de participacion de los
Interesados.

-Solicitar cualquier documentacion adicional que se considere
necesaria antes de tramitar cualquier Contratacion.



-Entregar una vez concluido el acto de apertura originales y
copias de las ofertas recibidas a funcionario encargado de armar
el expedientey ladistribucion a las personas que | e corresponda.

-Elaborar y redactar cuando sea necesario e documento del
analisis y recomendacion paralas contrataciones administrativas y
el aviso para que se publique laadjudicacion y realizar dicha acta.

CARTELES, COTIZACIONES Y ORDENESDE COMPRA

-Digitar e imprimir los Carteles, realizar aclaraciones por medio
de la informacion suministrada por el Analista de Licitaciones y
Contrataciones, digitar los machotes o pliegos de condiciones y
avisos de adjudicacionesy publicar lainvitacion al Cartel

-Enviar la lista de pliego de condiciones a los posibles oferentes
unavez que sea escogiday aprobada por el Proveedor.

-Custodiar los expedientes de licitacion puablica, registro y
restringida hasta lafechay hora de apertura.

-Revisar que los borradores enviados por |os analistas no omitan
las condiciones invariables e indicarlas para ser subsanadas antes
de la publicacion del Cartel.

-Controlar que las invitaciones de las contrataciones sean
entregadas al destinatario.

-Controlar la devolucion de las proformas de las cotizaciones de
las respectivas casas comerciales.

-Remitir a Proveedor e expediente con todos los documentos
relacionados a la Contratacion.

-Imprimir la orden de compra independientemente del tipo de
contratacion de acuerdo ala adjudicacién presentaday remitirla al
Proveedor parasu revision final.



-Llevar el control de érdenes de compra en un Diario foliado.

-Redlizar en € libro de control de presupuesto los rebaos
respectivos por los montos por cada orden de compra para
presentar un informe periédico de los saldos disponibles en cada
subpartida.

-Revisar que las ordenes de compra estén selladas y firmadas por
el Encargado de Contratacionesy el Proveedor.

RECEPCION Y ARCHIVO

-Llevar € registro de proveedores en forma automatizada y
actualizada.

-Llevar un control de los expedientes de Licitaciones y
Contratacion Directa que llegan a la Proveeduria.

-Elaborar los oficios referentes a las ofertas para que los
interesados remitan la recomendacion técnica.

-Confeccionar los oficios a Casas Comerciaes, que a solicitud del
Proveedor sirva para alguna aclaracion a las ofertas o
Descripciones de las Solicitudes de Mercancias segun
corresponda, asi como de caducos, documentos prestados,
autorizacion de la Contraloria General de la Republica, solicitud
de Carteles 0 alguna Licitacion, etc.

-Trasladar las copias de las ofertas presentadas para solicitar la
recomendacion ala Institucion correspondiente.

-Verificar que las certificaciones solicitadas hayan sido
extendidas de buena manera y a su vez que cumplan con los
requerimientos pertinentes.

-Revisar € contenido de los expedientes, para verificar que se
encuentren todos los documentos, desde €l cartel hastala orden de
compra.



-Archivar en orden numérico todos los expedientes de las
licitaciones publicas, por registro, restringidas, y contratacion
directa, las copias de los recibos de las garantias de cumplimiento,
asi como los demés documentos relacionados con €
procedimiento.

-Apoyar a los funcionarios de la Proveeduria y Servicios en
materia secretarial.

RECEPCION Y DESPACHO DE MATERIALES

-Llevar en forma ordenada el control de inventario y mercancias,
suministros y activos que se encuentran en bodega y su custodia
mediante un sistema de inventario perpetuo y computarizado..

-Fijar limites maximos y minimos para las existencias que deben
mantenerse en el Almacen.

-Establecer los mecanismos de control para la recepcion y
despacho de materiales y verificar que los mismos sean recibidos
satisfactoriamente

-Llevar un registro detallado de los bienes patrimoniales de la
institucion de acuerdo a las normas y circulares emitidas
internamente de acorde a lo establecido en la Contraloria General
de la Republica.

-Mantener una clasificacion especifica de los materiales por su
valor y rotacion

-Realizar la recepcion de materiales y equipo contra la orden de
compra.

-Mantener custodia de las garantias de |os equipo a su cargo.

-Rendir informes trimestrales de los movimientos de la bodega y
el respectivo sado de inventario a esa fecha indicando las



cantidades a pedir cuando éstos lleguen a su inventario de
seguridad 0 minimo que debe existir.

SERVICIOS GENERALES

-Supervisar los procesos de mantenimiento de equipo y edificio,
vigilancia, transportey conserjeria

-Velar que los servicios de agua, electricidad y telefénicos se
encuentren en optimas condiciones.

-Redlizar supervision en los campos de vigilancia y conserjeria
para que cumplan y mantengan los niveles de seguridad e higiene
adecuados para |los funcionarios del Instituto.

-Revisar y tramitar los respectivos documentos o facturas de los
servicios que se tramiten la Unidad de Finanzas y Presupuesto
para su respectivo pago.

-Vigilar y controlar e uso y consumo de los servicios
mencionados.

-Velar porque e equipo propiedad de la Institucion sea utilizado
adecuadamente.,

-Velar porque los contratos de  servicios de Vigilancia,
Conserjeria y Transporte con entidades privadas cumplan lo
estipulado en el Cartel.

-Supervisar las labores de recepcion, correspondenciay centrales
telefonicas.

-Velar porque laflotilla de vehiculos esté en optimas condiciones
de funcionamiento.

PATRIMONIO

-Llevar un adecuado inventario de todos los bienes patrimoniales
del PANI.



-Llevar un registro auxiliar para cada unidad de activo, que
contemple con un minimo: fecha de adquisicion, descripcion,
localizacion, estado de conservacion, valor en libros y la vida
estimaday valor residual.

-Elaborar un estado contable donde se demuestre los activos, la
depreciacion mensual y acumulada y el valor rea en libros en
cada cierre que serealizard cada 3 meses

-Un informe escrito y detallado de los movimientos de los
activos: reparacion, mejoras, adiciones, reemplazos , desechos y
donaciones.

-Gestionar lainscripcion ante el registro publico.

-Redlizar periddicamente inventarios fisicos a efecto de
determinar la asistencia, localizacion, condicion y uso de los
activos.

-Identificar con placas de metal o cualquier otro método efectivo
de control todas las unidades que conforma la planta'y equipo.

-Velar que € equipo se esté utilizando exclusivamente para €l
servicio propio de la entidad.

-Conciliar periédicamente con la cuentas de control mayor
general.

RELACIONESINTERNAS

Mantiene relaciones internas con todos las Areas y Unidades que
conforman € Instituto.

RELACIONES EXTERNAS
Debe mantener relaciones externas constantes con € Institutos de

Estadistica de todo e Mundo , Investigadores nacionaes u
extranjeros, Empresas Privadas, Universidades Publicas y Privadas,



Banco Central, Ministerio de Hacienda, Contraloria Genera de la
Republica, Procuraduria General de la Republica, Aduanas,
Ministerios e Ingtituciones del Estado, debe mantener relaciones
con otros Organismos Internaciones, OIT. FAO, CEPAL, Banco
Mundial, Naciones Unidas, etc ( INE de Espaiia, México. Chile,
Contabilidad, Panamd, y otros, de igual manera con cuaquier otra
institucion que mantenga convenios de cooperacion Institucional

con e PANI.



