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MANUAL DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

SECCION |

Disposiciones Generales

1. Objetivo: El objetivo del presente Manual es fijar las pautas sobre los procesos de
adquisicion de bienes y servicios realizados por el Colegio de Contadores Publicos de Costa
Rica, en adelante el Colegio.

2. Alcance: La adquisicién y contratacion de bienes y servicios se regird de acuerdo con
las normas establecidas en el presente Manual, el cual serd de acatamiento obligatorio
para todos los colaboradores del Colegio.

3. Principios: Se parte del principio de que toda adquisicién que realice el Colegio, se
llevara a cabo promoviendo la mas amplia y sana competencia entre los proveedores
registrados en el registro de proveedores del Colegio y los que no lo estén, que
ofrezcan los servicios o productos necesarios. La actividad de adquisicion se regird, entre
otros, por los siguientes principios:

Legalidad.
Seguridad juridica.
Eficiencia.

Eficacia.
Publicidad.

Libre competencia.
Equidad.

Buena fe.
Sostenibilidad ambiental.
Conveniencia.
Oportunidad.

VVVVVVVVVVY

4. Definiciones: Con el fin de unificar criterios en torno a los diferentes conceptos que se
utilizardn en el presente Manual, se procede a aclarar su definicién:
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a)

b)

)

g)

h)

j)

Colaboradores: Son aquellos que funjan como empleados del Colegio, y que se
encuentren en la Planilla del mismo.

Encargado de Proveeduria: Es la persona autorizada para tramitar las
adquisiciones de todo tipo de recursos y servicios, sean materiales, mobiliarios,
equipos, articulos y servicios en general que requiera el Colegio.

Bodega de Proveeduria: Lugar donde se almacenan los productos e insumos que
estan a disposicidn de las diferentes dependencias del Colegio.

Solicitud de compras: Es el documento administrativo (fisico o digital) mediante el
cual se tramita la adquisicion de bienes y/o servicios que las dependencias
requieran para satisfacer sus necesidades.

Comprobante de Entrada de Materiales: Es el documento (fisico o digital)
mediante el cual se registra la recepcion de los materiales y bienes por parte de la
Proveeduria.

Comprobante de Salida de Materiales: Es el documento (fisico o digital) mediante
el cual se registra la salida de materiales y bienes de Proveeduria.

Orden de compra: Es el documento (fisico o digital) que se emite a favor de
personas fisicas o juridicas, para formalizar la adquisicién de bienes y/o servicios,
detallando cantidades, caracteristicas, precios, plazos de entrega y descripcién del
producto o servicio y otros segun sea el caso. Debe contar con las firmas
autorizadas para su validez formal ante el proveedor y terceros.

Términos de Referencia: Es el documento que especifica a los oferentes y los
interesados, las caracteristicas bdsicas, reglas y condiciones de los bienes y
servicios que se requieren y deberan cumplirse al presentar su oferta en caso de
ser adjudicado.

Cotizacidn: Es el documento presentado por una persona fisica o juridica, en el
cual se establece el precio y las caracteristicas del bien o servicio.

Adquisiciones: Son aquellas compras que realiza el Colegio para mantener las
existencias que se requieren para satisfacer las necesidades habituales del mismo
y que son contempladas de acuerdo al presupuesto ordinario
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k)

Contrato: Es el documento (fisico o digital) mediante el cual el Colegio y terceros
(proveedores) se obligan sobre uno o mds bienes o servicios. Deberd estar
debidamente firmado por los representantes legales de ambas partes.

Calidad: Es la condicion necesaria que deben tener los productos o servicios para
satisfacer las necesidades de los usuarios en forma constante, de manera que se
cumplan los términos de referencia. Esta debe responder a normas de
sostenibilidad ambiental cuando sea posible.

m) Compras: Proceso a través del cual se gestiona y se obtienen del proveedor los

n)

o)

p)

qa)

t)

bienes o servicios requeridos.

Bienes: Son los insumos, equipos, mobiliario, maquinaria y otros activos
necesarios para el normal funcionamiento del Colegio.

Servicios: Actividad a desarrollar por un proveedor, para satisfacer las necesidades
gue demanda el Colegio.

Proveedor Unico: Es la persona fisica o juridica que goza de una representacion o
distribucién exclusiva de productos o servicios determinados. Tal condicién debera
ser demostrada por el interesado.

Cuadro Comparativo: Es el formulario (fisico o digital) que describe las ofertas
recibidas especificando al proveedor que presenta la mejor oferta en precio y
calidad (reparaciones, repuestos, mantenimiento, garantia, tiempo de entrega y
otros).

Registro de Proveedores: Es el listado (fisico o digital) de proveedores de bienes y
servicios registrados ante el Colegio y debidamente clasificados por actividad
comercial.

Disponibilidad Presupuestaria: Es el saldo del presupuesto anual no
comprometido ni ejecutado que puede ser empleado en el proceso de
adquisiciones y contrataciones.

Emergencia: Situaciones especiales originadas por caso fortuito o fuerza mayo que
requieren atencion inmediata y urgente, ocasionados por acontecimientos
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naturales como inundaciones, terremotos u otros similares o por cualquier otra
situacion imprevista y excepcional que afecte sustancialmente la prestacion
oportuna vy eficiente de los servicios del Colegio.

SECCION Il

Responsabilidades Generales de la Unidad de Proveeduria

5. Responsabilidades Generales de la Unidad de Proveeduria: Son responsabilidades de
la Unidad de Proveeduria en lo que se refiere al proceso de compras las siguientes:

a)

b)

d)

Las compras y adquisiciones deberdn realizarse en la forma mas beneficiosa para
el Colegio, debiendo velar por sus intereses superiores y tomando en cuenta
simultdneamente, factores tales como: precio, calidad, cantidad, especificaciones
técnicas, plazos de entrega, garantias y cualesquiera otros que se consideren
importantes.

Los procesos de compras y adquisiciones, deberdn ajustarse a la normativa
vigente, entiéndase leyes, reglamentos, manuales vigentes y demds normativa
concordante que resulte de obligatorio acatamiento.

Se deberdn gestionar los estudios técnicos para lograr una adecuada
racionalizacién de la adquisicidon de bienes y servicios, almacenaje y suministro de
bienes a corto, mediano y largo plazo.

La Unidad de Proveeduria junto con el colaborador del Colegio que solicito el bien
o servicio deberan revisar todos los bienes, servicios y suministros que ingresen a
la proveeduria, los cuales deberdn pasar por una revisién minuciosa de cantidades,
calidad y condiciones especificadas en la orden de compra, contrato, factura o
cotizacion. No se podran aceptar bienes o servicios que no cumplan con los
requerimientos establecidos.

Entregar los bienes de la Proveeduria conforme al formulario “Comprobante de
Salida de Materiales” previamente firmado por el Jefe de cada Departamento y por
el colaborador que recibe los materiales.
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f)

Tosas las érdenes de compra deberan venir con su debida autorizacién.

SECCION Il

Clasificacion de las Compras de Bienes y Servicios

6.

Clasificacion: La adquisicion de bienes y servicios se regulard en lo que a monto se
refiere, por las siguientes disposiciones:

6.1.

6.2.

Por Fondo de Caja Chica: La caja chica es el medio con el que cuenta el Colegio
para realizar compras de bienes, servicios y adelanto de vidticos de menor
cuantia, siempre y cuando sean Unica y exclusivamente dirigidos a
necesidades impostergables o para evitar gastos administrativos adicionales,
que sean por medio de anticipos, efectivo o reintegros, seguin lo previsto en el
Manual de Politicas de Uso del Fondo de Caja Chica.

Por contratacidn directa: Las compras de bienes y servicios seran realizadas por
compra directa administrativa, en cuyo caso la Proveeduria del Colegio aplicara
las siguientes reglas para clasificarlas y gestionarlas:

Rangos de Compras Reglas a seguir

Las compras menores o iguales al | a) Deberd contar con contenido
monto de un salario base del presupuestario y con el sello respectivo
auxiliar del poder judicial segun lo del Jefe Financiero Administrativo que
establecido en el articulo 2 de la garantice ese contenido.

Ley N° 7337. b) Adjuntar hasta un minimo de una
cotizacion.

c) Las compras no podran  ser
fraccionadas.

d) Serdn solicitadas por el Jefe del
Departamento que las requiera,
encargandose de la negociacion vy
coordinacidon directamente con el
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Encargado de Proveeduria del Colegio.
e) Serdn aprobadas por el Jefe Financiero
Administrativo mediante formulario
correspondiente.
Las compras mayores a un salario | a) Deberd contar con contenido

y hasta un maximo de dos salarios
base del auxiliar del poder judicial
segln lo establecido en el articulo
2 de la Ley N° 7337.

b)

c)

d)

presupuestario y con el sello respectivo
del Jefe Financiero Administrativo que
garantice ese contenido.

Adjuntar hasta un minimo de dos
cotizaciones.
Las compras
fraccionadas.
Serdn solicitadas por el Jefe del
Departamento que las requiera,
encargandose de la negociacion vy
coordinacion directamente con el
Encargado de Proveeduria del Colegio.
Seran aprobadas por el Jefe Financiero
Administrativo conjuntamente con la
Direccién Ejecutiva mediante
formulario correspondiente.

no podran  ser

Las compras mayores a dos
salarios y hasta un maximo de
cinco salarios base del auxiliar del
poder judicial segln lo
establecido en el articulo 2 de Ia
Ley N° 7337.

b)

d)

e)

Deberd contar con contenido
presupuestario y con el sello respectivo
del Jefe Financiero Administrativo que
garantice ese contenido.

Adjuntar hasta un minimo de tres
cotizaciones.
Las compras
fraccionadas.
Serdn solicitadas por el Jefe del
Departamento que las requiera,
encargandose de la negociacién vy
coordinacion directamente con el
Encargado de Proveeduria del Colegio.
Seran aprobadas por el Jefe Financiero

no podran  ser
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Administrativo conjuntamente con la
Direccién Ejecutiva mediante
formulario correspondiente.
f) Este tipo de compras seran informadas

para conocimiento del Tesorero de
Junta Directiva.

4. Las compras mayores a cinco

salarios base del auxiliar del poder
judicial segun lo establecido en el
articulo 2 de la Ley N° 7337.

b)

d)

e)

Debera contar con contenido
presupuestario y con el sello respectivo
del Jefe Financiero Administrativo que
garantice ese contenido.

Adjuntar hasta un minimo de tres
cotizaciones.

Llas compras no podran  ser
fraccionadas.

Serdn solicitadas por el Jefe del
Departamento que las requiera,
encargandose de la negociacion vy
coordinacion directamente con el
Encargado de Proveeduria del Colegio.
Seradn aprobadas por la Junta Directiva
con base al informe de cumplimiento y
recomendacion de compra de |la
Direccién Ejecutiva, del Encargado de
Proveeduria y del Jefe Financiero
Administrativo.

6.3.

Por contratacion frecuente: Para la contratacién continua de bienes y servicios
seran aprobadas por el Jefe Financiero Administrativo conjuntamente con la
Direccién Ejecutiva un proveedor por un periodo hasta un maximo de un afio,
previo andlisis de al menos tres cotizaciones de proveedores diferentes,
siempre y cuando el proveedor seleccionado mantenga el buen precio y calidad
de los productos o servicios. Las contrataciones continuas seran las siguientes:

6.3.1. Servicios de seguridad.

6.3.2. Servicios de actualizacion de sistemas de antivirus.
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6.3.3. Servicio de internet.

6.3.4. Servicios telefénicos.

6.3.5. Servicios de television por cable.

6.3.6. Servicios de fotocopiado.

6.3.7. Servicios de guarda documentos.

6.3.8. Servicios de tramites notariales.

6.3.9. Servicios de aromatizantes ambientales.

6.3.10. Servicios de alquiler de dispensadores de agua.
6.3.11.Servicios de alimentacion.

6.3.12. Suministros de oficina.

6.3.13. Suministros de limpieza.

6.3.14.Servicio de envio masivo de correos electrénicos.
6.3.15. Servicios de mantenimiento de sistemas de cémputo.
6.3.16. Servicios de comunicaciones y publicidad.
6.3.17.Servicios de publicaciones en la gaceta o periddicos nacionales.
6.3.18. Otros servicios de contratacién frecuente.

7. Valoracion de la Cuantia: La cuantia de la contratacién, en el caso de los suministros
continuos de bienes y servicios se estimaran por el monto total del consumo de bienes
y servicios a adquirir por el periodo de la contratacién propuesto.

Cuando una contrataciéon supere el periodo presupuestado en curso, es
responsabilidad del Director Ejecutivo y el Jefe Financiero Administrativo advertir en el
presupuesto anual del periodo siguiente las obligaciones en curso, mediante una
seccion con un detalle especifico al respecto. Asi mismo, en el cartel del concurso y en
el contrato firmado debera advertir que el pago del siguiente periodo y la continuidad
del servicio, esta sujeto a la aprobacién del presupuesto.

8. Excepciones en el proceso de contrataciones: no se aplicard el proceso de
contratacién estipulado en este Manual a las siguientes contrataciones de bienes y
servicios:

8.1. En cuanto a la asesoria legal externa queda a discrecion la contratacion por
parte de la Junta Directiva del Colegio, siempre y cuando sean de oferta publica.

8.2. Se excluye de la aplicacién de este Manual la contratacion de los servicios
profesionales de instructores que se regula por separado al ser de la actividad
ordinaria del Colegio.

8.3. Se excluye la compra de materiales educativos que se utilizan para la venta por
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parte del Colegio, cuya compra se hara con la recomendacion técnica del Jefe
de Consultoria Técnica.

SECCION IV

Lineamientos de Compras de Bienes y Servicios

9. Autorizacion para Compras de Bienes y Servicios: Son requisitos para La adquisicion
de bienes y servicios que realice el Colegio los siguientes:

a) El Encargado de Proveeduria del Departamento Financiero Administrativo, deberd
previo a cualquier acto de compromiso con los proveedores de bienes y servicios,
verificar si existe contenido presupuestario. Caso contrario deberd solicitar un
presupuesto extraordinario o bien una modificacion presupuestaria atendiendo las
necesidades del Colegio.

b) Deberan partir de una necesidad debidamente comprobada, en consideracién a
los intereses del Colegio.

¢) Reunir las condiciones en cuanto a precio y calidad requerida, considerando entre
otros ademas del rendimiento, el tiempo de obtencidn, la garantia y servicios que
se obtengan de este.

d) Que los proveedores sean de seriedad y responsabilidad debidamente acreditadas
y confiables.

e) Que los productos que se adquieran se encuentren en perfecto estado.

10. Niveles de existencia en los Departamentos del Colegio: Los colaboradores del
Colegio serdn los responsables de mantener registrados los niveles de existencia en
cada de Departamento de los productos de aseo, cocina, suministros de oficina,
licores, etc. En caso de necesitarse mas productos, haran el pedido con la debida
anticipacion a la persona responsable de la Proveeduria, evitando asi compras
precipitadas, interrupciones que puedan producir consecuencias negativas en los
servicios del Colegio.
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11. Registro de proveedores: La proveeduria, mantendrd al dia un registro de
proveedores, quienes puedan proporcionar bienes y servicios que el Colegio requiera,
a fin de agilizar el proceso de compra. Dicho registro debera contener la siguiente
informacién:

a) Fotocopia de la cédula vigente de la persona fisica.

b) Documentar si la persona fisica o Juridica estd inscrita en la Direccion General de
Tributacion.

c) En el caso de una persona juridica debera presentar fotocopia de la personeria
juridica y fotocopia de la cédula vigente del representante legal.

d) Tanto para personas fisicas como juridicas, se debera tener la direccion completa
de la residencia, de la oficina o0 empresa, correo electrénico y nimero telefénico.

e) Documentar si la persona juridica se encuentra al dia con la Caja Costarricense del
Seguro Social.

f) Referencias comerciales o financieras, sean estas nacionales o extranjeras.

g) Cuentas bancarias del proveedor en las cuales se recibira el pago y aceptar que es
deber de los proveedores mantenerlas actualizadas; caso contrario el Colegio no
es responsable.

h) Cualquier informacidn adicional que el Colegio considere util.
12. Inscripcién: La persona fisica o juridica interesada, podrd solicitar su inscripcidn en el
registro de proveedores. El Colegio investigara la idoneidad y capacidad del solicitante
previo a su inscripcién. Podra denegar su inscripcién por motivos de incumplimiento

de requisitos o por motivos de legalidad y conveniencia seglin corresponda a los
intereses del Colegio, segun lo indicado en este Manual.

13. Garantias de Cumplimiento: El Colegio podra pedir las garantias de cumplimiento que
estime pertinentes para cada adquisicién. Para los proyectos de infraestructura o
informaticos se solicitara una garantia de cumplimiento entre un 5% y un 10% del
costo total del proyecto, de acuerdo con los siguientes niveles:
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14.

15.

16.

17.

18.

a) Hasta el equivalente a 18 salarios base del auxiliar del poder judicial segun lo
establecido en el articulo 2 de la Ley N° 7337, un minimo de un 5%.

b) Mayor al equivalente a 18 y hasta 36 salarios base del auxiliar del poder judicial
segun lo establecido en el articulo 2 de la Ley N° 7337, un minimo de un 7%.

¢) Mayor al equivalente a 36 salarios base del auxiliar del poder judicial segun lo
establecido en el articulo 2 de la Ley N° 7337, un minimo de un 10%.

Documentacién: Toda adquisicion o contratacidon que se lleve a cabo por parte del
Colegio, debera quedar debidamente documentada y con las firmas de las personas
responsables de la adquisicidon o contratacidn y el recibido por parte de la proveeduria.
Esta documentacidn debera quedar archivada en los registros contables.

Cumplimiento de entregas: La proveeduria, serd responsable de que los proveedores
cumplan con las fechas de entrega, de acuerdo a las especificaciones contenidas en el
cartel, la orden de compra o contrato respectivo y ademas con las bases de cotizacidon
celebradas al efecto. En caso de incumplimiento deberd rendir informe sobre lo
sucedido. En ningun caso, las ofertas de los proveedores pueden ser contrarias al
cartel o pliego de condiciones; en caso de duda, privard el cartel o pliego de
condiciones, lo cual debe aceptar el proveedor en la oferta y advertir en el cartel o
pliego de condiciones.

Orden de compra: Toda compra realizada por la Proveeduria del Departamento
Financiero Administrativo, debera ser amparada con una orden de compra (cuando el
monto no supere el 30% de un salario base o a solicitud del proveedor) o contrato
debidamente autorizados por las personas correspondientes, excepto aquellos casos
gue se tramiten por medio del Fondo de Caja Chica.

Cotizaciones: La persona encargada de Proveeduria procederd a solicitar las
cotizaciones ya sea por medios electronicos o fisicos, de las cuales una vez recibidas
preparara un cuadro resumen, previo a la obtencion de disponibilidad presupuestaria
y con el minimo de cotizaciones establecidas en este Manual.

Requisitos de Cotizacion: Debera exigirse al oferente que cada cotizacidon contenga
como minimo lo siguiente:

» Tiempo de entrega.
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» Tiempo de validez de la oferta (la vigencia de las ofertas deberan mantenerse
firmes por un periodo no menor de treinta (30) dias habiles contados a partir de la
fecha de su presentacién).

Forma y condiciones de pago.

Marca y cantidad del bien que ofrece.

Tipo de servicios ofrecidos.

Tipo y tiempo de garantia.

Fecha en que se hace la oferta.

Nombre completo del contacto, correo electrénico y teléfono.

Razon y denominacién social de la empresa con cédula fisica o juridica.

La cotizacién debe venir con membrete del proveedor.

Ninguna condicién de la oferta podra ser contraria a lo establecido en el cartel o
pliego de condiciones.

VVVVYVYYVYVYYVYYVY

Asi mismo debera constatarse que los articulos, materiales, bienes y servicios que van
adquirirse, se ajusten a los requisitos y especificaciones que previamente se hayan
indicado por parte de la Proveeduria del Colegio, coordinando en caso de dudas con
el Departamento solicitante del Colegio. Las dudas o solicitudes de aclaracién deben
ser por escrito al correo electrdnico indicado en el pliego de condiciones o cartel, y
realizadas al dia siguiente habil de la divulgacion.

Toda aclaracion o duda a los términos en el cartel o pliego de condiciones se
comunicard por escrito a todos los proveedores que hayan manifestado interés o se
hayan invitado, al correo electrénico indicado en la oferta, y por los medios que se
haya divulgado inicialmente la oferta.

Las invitaciones al proveedor deben constar en el expediente de la compra. El
expediente deber ser foliado y custodiado en la proveeduria.

19. Restricciones de Cotizaciones: Se permitira Unicamente la presentacién de una sola
oferta por cada persona fisica o juridica, con una o varias alternativas. El
incumplimiento de esta disposicion serd motivo para anular las ofertas
correspondientes, si se comprobare la existencia de confabulacién entre algunos de
los oferentes, o con los colaboradores del Colegio, seran anuladas las ofertas
involucradas y excluidos del Registro de Proveedores del Colegio previo informe del
caso que emitira el Encargado de Proveeduria junto el Jefe Financiero Administrativo.




Cadigo:
COLEGIO DE CONTADORES PUBLICOS DE COSTA RICA
MCBS-2017
Nombre del Documento: Pagina Ne:
Manual de Compras de Bienes y Servicios 15 de 20
Aprobado por: Sesion N°: Acuerdo N°: | Fecha: Version:
Junta Directiva S0O-20-2017 614-2017 11/10/2017 1

20.

21.

22

23

24

25.

Mejor oferta: Para determinar cudl es la oferta mdas conveniente y favorable, Ia
proveeduria tomara en cuenta la calidad, precio, tiempo de entrega, condiciones pago,
garantia, idoneidad ambiental y las demas caracteristicas y requisitos que se exijan
conforme a la solicitud.

Muestras de articulos: La proveeduria solicitara a los oferentes cuando convenga a los
intereses del Colegio que presenten muestras gratuitas de los articulos o bienes que
ofrecen, siempre que sea econdmica y de buena calidad fisicamente posible.

Asesoramiento Técnico: Cuando se trate de la compra de bienes y servicios que
requieren opinién técnica especializada, el Colegio podria solicitar asesoramiento de
personas fisicas o juridicas calificadas, lo cual se tramitara como cualquier compra
salvo que sea a titulo gratuito, lo cual se advertird por escrito y constarda en el
expediente de previo a iniciar la relacién de asesoria.

Formalizacidn de la compra: La formalizacién de las compras de bienes y servicios se
hard mediante la emision de orden de compra. En los casos de deliberacion y a
recomendacién del Jefe del Departamento Financiero Administrativo y la Direccidn
Ejecutiva podran ordenar que la compra se formalice mediante la suscripcidon de un
contrato.

El Precio: El precio debera ser cierto y definitivo, incluyendo todo tipo de cargos vy
tributos, sujeto a las condiciones establecidas en los requerimientos de la adquisicidon
y sin perjuicio de eventuales reajustes. Se aceptardan ofertas con descuentos
incorporados en las propuestas originales. Deberd ser moneda de curso legal,
pudiéndose recibir ofertas en monea extranjera en las condiciones que se autoricen de
previo en el cartel o pliego de condiciones.

Modificaciones a contrato: Cuando por razones de conveniencia y oportunidad para el
Colegio, se considera necesario hacer modificaciones a un contrato, estas deberan ser
autorizadas por quien autorizd la compra inicial de acuerdo a la clasificacion de
compras de bienes y servicios. Ambas partes deben estar de acuerdo con estas
modificaciones. Todo contrato deberd estar con el visto bueno del Asesor Legal
Interno y de la Direccion Ejecutiva, quienes aseguraran el cumplimiento de la técnica y
la normativa en el contrato propuesto. Las ampliaciones por monto no podran ser
superior a un 50% de la contratacion original.
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26. Confidencialidad: Cuando asi lo amerite el procedimiento de adquisicién de bienes y
servicios, el Colegio debera suscribir con las personas fisicas o juridicas contratadas un
acuerdo de confidencialidad. Debera garantizarse todo lo referente a la proteccion de
datos entre las partes y los datos suministrados.

27. Retenciones: Se deberan incorporar cldusulas en el contrato o bien observaciones en
la orden de compra, sobre retencidn a las sumas devengadas, cuando ello resulte de
interés para el Colegio, para asegurar una correcta ejecucién contractual.

28. Reclamos en la Recepcion de Bienes y Servicios: En caso de no estar conforme en la
recepcidon de los bienes y servicios, el Encargado de Proveeduria junto con el Jefe del
Departamento Financiero Administrativo procedera a efectuar los reclamos
respectivos de manera formal, a gestionar las rebajas o realizar las devoluciones que
se originen de las compras, reservandose el derecho de rechazar cualquiera de ellas
gue no cumpla con los requisitos de calidad, precio y especificaciones establecidas.

29. Periodo de Garantia: Durante el periodo de garantia de los bienes adquiridos por el
Colegio se llevardan para mantenimiento preventivo y correctivo a la empresa
respectiva donde se compré el bien, salvo que por razén de fuerza mayor o evidente
incumplimiento del proveedor deba emplearse otro, el proveedor debera brindar la
garantia de manera pronta y cumplida segun los términos ofertados. Una vez vencida
la garantia se autoriza reparar el bien con el proveedor que nos lo vendid u otra
empresa previo andlisis de las cotizaciones.

Segun el articulo 34 de la Ley N. 2 7472 de Promocidn de la Competencia y Defensa
Efectiva del Consumidor en el punto g, prevé como obligacion del comerciante:
“Garantizar todo bien o servicio que se ofrezca al consumidor, de conformidad con el
articulo 43 punto a de esta Ley.”

“Todo bien que se venda o servicio que se preste debe estar implicitamente
garantizado en cuanto al cumplimiento de los estdndares de calidad y los
requerimientos técnicos que, por razones de salud, medio ambiente y seguridad,
establezcan las leyes, los reglamentos y las normas respectivas, dictadas por la
Administracion Publica”.

La garantia debe indicar el alcance, la duracién, las condiciones y los procedimientos
para hacerlas efectivas segun
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30. Multas a Proveedores: Todo atraso en la entrega de una compra de bienes o servicios
generard una multa de un 0.5% diario del total de la misma, por cada dia de atraso.
Esta condicidn debera incluirse en el cartel o pliego de condiciones del concurso, en la
orden de compra o en el contrato de todo proceso de adquisicién. Debe indicarse
como se determinara el cobro y se avisara al proveedor.

SECCION V

Prohibiciones

31. Prohibiciones: Con el fin de salvaguardar los intereses del Colegio, se prohibe la
adquisicion de toda clase de materiales y equipos usados, asimismo, de aquellos para
los cuales existan evidencias y asomos racionales de que por haber permanecido largo
periodo en stock de los abastecedores, no reunan condiciones de uso Optimas de
calidad.

32. Empresas Restringidas: Para los efectos de este Manual no podrd formalizarse bajo
ninguna modalidad el suministro de bienes o servicios con personas fisicas o juridicas
con alguna de las circunstancias siguientes:

a) Haber cometido delito o cuasidelito en contra del Colegio o sus personeros y cuya
indemnizacidon civil no haya sido satisfecha. Igualmente por encontrarse en
proceso de cobro judicial o extrajudicial por deudas pendientes de pago, salvo que
se autorice el pago previo de las sumas adeudadas y ademas la entrega de garantia
suficiente para responder por cualquier incumplimiento.

En ningln caso podrd otorgarse adjudicacion alguna a proveedores que tengan
cuentas pendientes de pago con el Colegio y en proceso de cobro sean estos
judiciales o extrajudiciales. Cualquier acto de adjudicaciéon a favor de deudor
moroso del Colegio sera invalido y dard lugar a las responsabilidades disciplinarias
que correspondan.

b) Haber sido declarados insolventes o en quiebra como deudores de la deuda
publica o en cualquier otro proceso judicial.
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c)

d)

)

g)

h)

Estar privado por cualquier causa, del goce de sus derechos civiles.

Cuando el oferente tenga parentesco hasta el primer grado inclusive, por afinidad
o consanguinidad, con alguno de los siguientes:

i. Miembros de la Junta Directiva.
ii. Director Ejecutivo.
ili. Encargado de Proveeduria.
iv. Jefaturas de los Departamentos del Colegio.
v. Colaboradores del Colegio.

Cuando el oferente sea una persona juridica, personas citadas en el punto anterior
(d), o bien, un familiar de estos hasta el primer grado inclusive, por afinidad o
consanguinidad, figure en la Junta Directiva de la empresa oferente, o aparezcan
registralmente como sus representantes o apoderados, o participe en su capital
accionario, sea personalmente o por medio de una persona juridica, o bien sea
empleado de planilla de esta empresa.

Cuando el oferente sea una persona de las establecidas en el inciso d) anterior,
gue al momento de que se realice la cotizacion tenga menos de un afo del cese en

sus funciones en el caso de colaboradores o bien el caso de directivos.

Cuando el proveedor haya incumplido con un contrato con el Colegio y haya sido
excluido por tales motivos del Registro de Proveedores.

Cuando se evidencia mala fe negocial en el proveedor.

Cuando el proveedor sea investigado por delitos econémicos o haya incurrido en
defraudacion fiscal.

SECCION VI

Sanciones

33. Sanciones: Se aplicaran las siguientes sanciones:
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a) El funcionario no trabajador del Colegio, los colaboradores y/o terceros que
obtengan o intenten logar para si o algun tercero un beneficio indebido e ilegal
por medio de la falsificacién o alteracién de documentos o informacion; o bien
contratare o negociare beneficios indebidos relacionados con la compra o
contratacién, con el fin de sacar beneficio personal para si o para terceros,
incurrird en responsabilidad civil, penal, laboral y gremial, segin sea el caso;
debiendo resarcir al Colegio los dafios y perjuicios causados, reintegrando de
inmediato las cantidades que este hubiere desembolsado o dejado de percibir.

b) Cuando la compra de los bienes o servicios resultara innecesaria, la Direcciéon
Ejecutiva responsabilizara al solicitante y autorizante de la misma aplicando las
sanciones legales, previo procedimiento establecido en el Manual del Colaborador
y en el Cédigo de Conducta Administrativo (Etica Institucional) del Colegio.

c) Las personas cubiertas por las prohibiciones establecidas en el presente Manual
que participen, directa o indirectamente como oferentes, incurriran en falta grave,
misma que serd valorada de acuerdo al grado de mando, sin perjuicio de la
responsabilidad laboral, civil o penal respectiva.

SECCION VviI

Disposiciones Finales

34. Supervision: La Direccion Ejecutiva supervisara que las disposiciones contempladas en
el presente Manual se cumplan, sin perjuicio de las potestades que tienen otros
drganos o personas en cuanto a control se refiere.

35. Fiscalizacidn: El Fiscal y la Auditoria Interna del Colegio fiscalizaran, en el momento
que lo crean oportuno, el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Manual.

36. Formularios: La administracién del Colegio es la responsable de disefiar los respectivos
formularios que se utilizardn para el manejo de las compras de bienes y servicios
segln lo estipulado en este Manual.
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