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Programa de adquisiciones y lineamientos de compras

contrataciones para el afio 2018
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24 de enero de 2018

P

A continuacion, con base en la ejecucion de la programacion de compras del
afio 2017 y el plan de mejoras del instrumento de seguimiento al plan, se
detallan los lineamientos de ejecucion del presupuesto para el afio 2018
correspondiente a la compra de bienes y contratacién de servicios del
CONARE

Tipo de bien o

servicio

Numero de
contrataciones

Ultimo dia para
solicitudes

Lineamientos

D o,

Boletos aéreos | 1 compra a la | 22 Presentar la solicitud con el acuerdo del CONARE,
semana a | Noviembre de | Consejo del SINAES o V° B°® de la Direccion, durante el
excepcion de | 2018 afio algunas compras de boletos se realizaran mediante
las urgencias el sistema SICOP-Merlink

Servicios de |1 compra a la | 22 de | Utilizar el formato establecido en la siguiente direccion

alimentacion semana a | Noviembre de | https://www.conare.ac.cr/servicios/proveeduria/usuarios,
excepcion de | 2018 concretamente el archivo “Catdlogo de contratos
las urgencias vigentes” y la pestafia “Precios de bienes generales,

utilizar los cédigos de material propuestos.”

Impresion de | 5 compras a lo | 17 de | Utilizar el formato de la web, en la siguiente direccion

documentos largo del afio Noviembre https://www.conare.ac.cr/servicios/proveeduria/usuarios,

concretamente el archivo “Catalogo de contratos
vigentes” y la pestafia “Precios de bienes generales,
utilizar los cédigos de material propuestos.”. Si el
documento es menor a 100 péaginas se puede utilizar el
contrato de servicio de fotocopiado, empaste e
impresiéon. El usuario debe realizar estimaciones mas
precisas sobre cantidades a solicitar para evitar saldos
y acumulacion de residuos. En algunas compras se
realizaran por medio de SICOP-Merlink

Mobiliario de | 1 compra | 10 de | Consultar en la Proveeduria la disponibilidad del

oficina mensual entre | Noviembre producto en el catadlogo de muebles y formas del
febrero y proveedor Amoblamientos Fantini, contratista del
noviembre de Convenio Marco de las Universidades. En caso de que
2018 no se disponga de bienes similares, debe ser especifico

en la descripcién del mobiliario incluir dibujos de ser
posible. La proveeduria de oficio realizara un control
del estado del mobiliario y de ser necesario realizara las
contrataciones respectivas. Toda compra de mobiliario
llevara el Visto Bueno previo de la Oficina
Administrativa.

Oficina de Planificacién

www.conare.ac.cr

de la Educacion Superior g Apartado post 00 P  Jose Rica.



Remodelacion
de  espacios
fisicos

1 contratacion
por cada
necesidad

1 de
Noviembre

Debe presentar documenio adjuntc a la solicitud, el
proyecto a realizar, el boceto, dibujo o plano a la Oficina
Administrativa para su aprobacion. La remodelacién
debe tener estrecha relacién con la meta a cumplir. Se
cuenta con la asesoria de Amoblamientos Fantini para
la elaboracion del plano y las especificaciones técnicas
dentro del convenic marco de las universidades. Para
estos casos en todo momento debe existir
comunicacion enfre el usuario, proveeduria y el
contratista. El usuario debe verificar las condiciones de
Tl, eléctricas vy fisicas del lugar a remodelar previo a la
presentacién de la solicitud.

Equipo de
coOmputo ¥
equipe  para
redes

2 compras al
afio

1° compra 27
de abril de
2018.
2da compra: 31
de agosto de
2018.

El CETIC framitara las solicitudes de usuario indicando
las especificaciones, cantidades y desglose
presupuestario por usuario y programa. ElI CETIC
tramitard las necesidades anuales de los usuarios
segin su plan de reposicion y a solicitud de los
usuarios. Posterior a la compra el CETIC realizaré la
recepcion, instalacién y asignacién del equipo al usuario
con su correspondiente etiqueta.

Periféricos de

4 compras al

1° compra; 28

El CETIC tramitara las solicitudes con las cantidades,

computo afio de febrero especificaciones y los usuarios correspondientes.
2 compra 31 de
mayo
3 compra 31 de
agosto
4 compra 31 de
octubre
Material 1 compra alj1 compra 30 de | Biblioteca tramitara la solicitud de usuaric con las
bibliogréfico ano junio cantidades, especificaciones y presupuesto.
impreso, libros Proveeduria realizara la compra hasta la entrega y sera
electrénicos. la biblioteca quien reciba a conformidad, registrara en el
acervo y comunicara la disponibilidad al usuario. Se
programard la compra por SICOP-Merlink
Servicios 1 compra por | 10 de | Incluir en la solicitud de usuario del sistema los terminos
técnicos y | cada Noviembre de referencia de acuerdo a la siguiente estructura:
profesionales, | necesidad, en
incluye las | el caso de » Objetivo General y especificos.
contrataciones | PEN y SINAES  Actividades o tareas a realizar.
de  servicios | las » Facilidades que prestar4 el CONARE para la
profesionales | contrataciones ejecucién del contrato.
PENy SINAES | se acumularan s Forma de pago (mensuat o por productos).
hasta el tope e Perfil idéneo del contratista.
de e  Estimacion total del contrato.
C_ontratacuon’ e Unidad o responsable de la supervision de la
Directa  segun ejecucion del contrato.
el monto
establecido . o
para el 2018 En algunas consultorias y en coordinacion con el

administrador del contrato, la proveeduria solicitara una
copia del producto final para completar el expediente.




En el caso de las contrataciones de servicios
profesionales para el PEN y el SINAES se cuenta con
un instructivo propio para este tipo de contrataciones
desconcentradas.

Politica para los programas PEN y SINAES: para el
2018 los programas deberan proponer un mecanismo
para ampliar la participacion de nuevos consuitores en
esta tipologlta de servicios profesionales. Los nuevos
proveedores deberan estar inscritos en la plataforma
SICOP-Merlink a excepcion de los proveedores
extranjeros por el momento. La proveeduria
coadyuvara en la propuesta durante esta transicién.

Articulos
publicitarios

2 compras a lo
largo del aito.

1° compra: 29
de Junio

2 compra: 22
de Noviembre

Incluir especificaciones, muestras, dibujos de ser el
caso. Estas necesidades deben tener estrecha relacién
con las meta a cumplir De incluir la marca CONARE
debe ser revisado previamente por esta Unidad, puede
incluir en la solicitud opciones de potenciales oferentes.
El CONARE cuenta con un contrato de servicios
profesionales de disefio gréfico para este tipo de
materiales entre otros. La compra de estos suministros
debera ser tramitado por SICOP-Meriink

Abastecimiento
de Almacén

Medicamentos:;
1 compra

Materiales de
oficina: 6
compras

Alimentos vy
bebidas: 1
compra

Tintas y toner:
4 compras

Limpieza: 3
compras

Papel y cartdn:
4 compras

Suministros de
cocina: 2
compra

Materiales
eléctricos; 1
compra

Otros
suministros vy
materiales:
pedido

22
Noviembre

de

Ei Almacén utilizara las herramientas disponibles para
realizar sus pedidos (orden de compra abierta o
contrato de suministro segln demanda). Coordinara los
pedidos con los usuarios y programas asi como el
control de las existencias. Los usuarios pueden sugerir
productos nuevos, asi como el Almacén puede
comunicar la disponibilidad de nuevos productos
incluidos los que se definieron con criterios sostenibles.




Hospedaje vy |1 contratacién | 22 de | El usuario debe incluir el nombre del huésped, fecha de
alquiler de | para cada | Noviembre estadia y motivo. Debe considerar en la estimacion
salones para | necesidad presupuestaria los tiempos de  alimentacion
eventos aproximados. Puede sugerir uno o varios hoteles
debidamente justificado (puede indicar razones de
logistica, ubicacion geografica, instalaciones, asistencia
en eventos o actividades entre otros). En el caso de
alquileres indicar el nombre del evento, cantidad de
personas y si se requiere alimentacion y alquiler de
equipo audiovisual. El CONARE podra celebrar
contratos con uno o varios hoteles con ordenes de
compra abiertas para estas actividades estableciendo
un contrato de vigencia continua.
Supuestos de | 1 contratacion | 22 de | El usuario debe presentar en todos los casos un oficio
excepcion para cada | noviembre con una justificacion amplia de la utilizacién de este
necesidad supuesto. La proveeduria debera revisar el contenido
del oficio y si considera que la justificacion no es
suficiente, realizara las consultas correspondientes. Si
no es aplicable el supuesto, el usuario debera presentar
los términos de referencia para que la proveeduria
realice el respectivo concurso.
Almacén Inventario Cada unidad debe tener un usuario para pedidos de Almacén. En el caso
Institucional de haber cambios, debe enviar un correo a dherrera@conare.ac.cr o
jchaves@conare.ac.cr
Manejo de | Coordinar la entrega de activos para desecho con el Almacén, utilizar los
desechos recipientes de reciclaje de papel que se asignd asi como también los
puntos de reciclaje ubicados en cada piso y en el edificio del CENAT, la
institucion cuenta ademas con el Centro de Acopio por lo que se insta a
los usuarios en acatar las disposiciones en materia de residuos.
Horario de | Lunes a Viernes de 7:30 am a12 md y de 1 pm a4 pm
atencién al
usuario
Notas:

1. Todo proveedor nuevo a contratar debera estar registrado tanto en el

sistema GRP como en el sistema SICOP-MERLINK en la siguiente
direccion:  https://www.mer-link.co.cr/index.ijsp

El dltimo dia para recibir solicitudes de bienes y servicios con cargo al
presupuesto 2018 para compra de bienes y servicios fuera de lo

establecido en esta programacién es el 22 de noviembre
de 2018.

3. Sede Interuniversitaria de Alajuela: las disposiciones y lineamientos de

esta circular se aplica para las necesidades de bienes y servicios de la
Sede Interuniversitaria de Alajuela (SIUA). El administrador de la Sede
sera el enlace con la Proveeduria.

Para el resto de materiales, activos o servicios no contemplados en esta
circular, se tramitara las compras una vez cada quince dias con corte
los lunes. Las urgencias definidas por el usuario, administrador, el
Proveedor Institucional o el Jefe de la Oficina Administrativa deben ser
tramitadas en cualquier momento con amplia justificacion en la solicitud



de usuario, de esta forma la solicitud se tramitar4d fuera de la
programacion de compras.

Modificaciones contractuales en aplicaciéon al articulo 208 y 209 del
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa: el usuario debe
adjuntar a la solicitud de bienes y servicios una carta con amplia
justificacion sobre los motivos de realizar una modificacién. Debe
consultar en todo momento a la proveeduria sobre la conveniencia o no
de la aplicacion de los articulos 208 o 209 segun las condiciones de
dichas normas. EIl usuario es responsable por la correcta ejecucion
contractual y la coordinacion que debe llevar con el contratista.

En el caso de presentarse solicitudes cuyo monto supere el tope minimo
de licitacion abreviada, el usuario debera firmar la resolucion de
decision inicial el cual sera suministrado por la Proveeduria. Las fechas
de cierre de recepcion de solicitudes para los procedimientos del ario
2018 son los siguientes:

Licitacion Abreviada 20 de Agosto de 2018
Licitacion Publica 15 de Junio de 2018

El  usuario puede consultar en la siguiente direccion
http://www.conare.ac.cr/servicios/proveeduria/usuarios informacién
sobre el catalogo de bienes y servicios, contratos vigentes, precios
estandarizados de bienes y servicios, la boleta de reproduccién de
documentos y los manuales de usuario para el uso del sistema GRP
tanto para compras como para pedidos de Almacén




