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INSTITUTO DE DESARROLLO AGRARIO
PROGRAMA INTEGRAL DE ALIMENTOS

Segin acucrdo de junta dircetina en el articulo N® 12 sesion ordinaria
02920008 celebrada el 24 de agosto del 2009 se publica el siguiente:

MANUAL INTTRNO PARA ORDCNAR LA PRESTACTON DE SERVICTUS
DE OFERTA DE PRODUCTOS ¥ ARTICLILOS PARA LA AGRICULTURA
LE EMUIRESAS PROVEEDORAS AL INSTITUTO DE DESARROLLC
AURARIO Y AL PROKGRAMA INTEGRAL DE ALIMENTORS
TABLA DE CONTENIDO

Consideriiones previas

Capitulo Uno. Objetivos

Capitulo Dos, Deliniciones

Capitulo Tres. Disposiciones generales
Capitilo Cuatee. Del Registro de Pros codores

Capitule Cinco, Reguisilos

Capitilo Seis. Sclecewn de Pros cedores

Capitilo swete. De Ta adygaisicion de productos v oarticalos agricolas
para la beneficiarias (os) del PIA

CONSIDERACIONES PREVIAS
| —Considerandos

e 2l Programa Integral de Alimentos (PTAY dispone de
un registro clasificado de Proveedores de productos ¥ articulos para la
agricultora dentro del registro de Proveedores del T1DA v el misme debe
regularse en forma adecuada a los propasitos de este programa mstitucional.

2—0we es necesario regular la relacion de estas empresas con el
Institte para cumphc los procedioientos v satislacer 1os propositos del
PlA.

3"—ue por Lo anterior es conveniente elaborar un Manual que ordene
v regule estas relaciones. Debe ser aprobado por la Tunta Directiva del 1DA
vopor la Contralovia General de la Repablica, conforme a lo dispueste o el
articale 158 del Reglamento o la ey de Contratacion Admindstrativa.

IL.—Fropdsito. Garantizar una participacion amplia. transparente
¢ dgualitaria de todos los Proveedores de productos v oarticulos para Ta
agricullura vcon énlasis en Tas regiones de accion del Institute v establecer
las normas gue regiran la relacion de ostas empresas con el programa.

HlL—Aleance. Este Manual serd aplicable para los tramites
especificos de participacion de los Proveedores de productos v articulos
para la agricultura para satistacer los objetivos del PIA.

1V.—Legislacion aplicable
Ley de Contratacion Administrativa v su Reglamento.
Lev General de Administracion Publica
Reglamento Interne de Contratawion Adminisiratis o,

Lev de Creacion del Instituto de Desarrollo Agrario.
A Acuerdo del Consejo de Gobierno.
300 Dhirectrices de creavion de la Unidad Coordinadora de

Ejecucion del PlA,

ad e s
R

F'—Responsables. Son responsables de selar porgoe los términos
del presente Manual se cumplan a cabalidad el Area de Contratacion
v o Suministros del Instituto v la Unidad Coordinadora de Ejecucion del
Programa Inlegral de Alimentos del 1024,

&"—Deseripeion del proceso. Manual Interng para Regolar la
Adyuisicion de Productos v Articulos para la Agricoltura Requeridos porel
Programa Integral de Alimentos del 104,

CAPITULO |
Ohjetivos

Articulo ["—CI objetive del presente Manual es establecer las
condiviones. requisitos. derechos v obligaciones de Tas partes en el proveso
de seleccion de Provesdores de productos voarliculos aplicades a Ta
produceon agricola. de orden famihary de escala media, fundamentalmente.
Busca también que las familias beneficiarias del TDA dispongan en sus
asentamientos de estos productos en condiciones tavorables de precio.
calidad. oportunidad de asesoria téenica. ransporte v buen servicio.

Articule 2*—Buosca garantizar Ta mayvor parlicipacion de empresas
locales que complan con las expectatiyas del PLA en Lo oferta de prodactos
voarticulos para uso agricola.

CAPITULO N
Definiciones

Articulo 3°—Para los efectos especificos de este Manual se
consideran las siguientes definiciones:

IDA. Instituto de Desarrollo Agranio. Ley N™ 6735,

UCEPIA. Unidad coordinadora de la gecucion del Programa
Iotegral de Alimentos del 1IDA Adserita a la Gereovia General

PNA. Programa Nacional de Ahmentos. Alimentos para todos.
Ordenado por el Conscjo de Gotnernon dicigide por el Scetor Apropecuario.

PlA. Programa Integral de Alimentos del 1DA

Programa. Programa Integral de Almentos del 11XA.

ACS, Area de Contralacion v Suministros del TDA,

Registro de Proveedores del INNAL Base de datos donde s¢ mantiene
la identificacion de las empresas Proveedoras del Tnstituto.

Registro de Proveedores Clasificados para el PTA. Base de datos
de Tas empresas Proveedoras del PLA, dentre de la base de datos del 1024 Jas
qug seoregistran comw especializadas en la oferta de productos v articulos
para la agricultura.

Jefe Subregional del IDA. Funcionaria (o} responsable en Ia
subregion correspondiente. de dirigir v ejecutar Tas acciones del Programa.
Nevar los controles de desarrello del mismo v presentar los inlormes de
westion requeridos.

Extensionista. Funcionariasios) del Mimsterio de  Agricultura.
Consejo Navional de Produccion. v Junta Admimistradora para el Desarrollo
de la Vertiente Allantica. asignados para conducir v ejecutar el provese de
ascsoria téemica a las familias beneficiarias del Programa.

Proveedores. Personas fisicas o juridicas distribuidoras de productos
voarticulos para la agricultura. con representacion en una o varias de las
regiones de influencia del TDA, inscritas debidamente para suplic Jas
necesidades del LA
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Instructive Técnico. Son las recomendaciones wwenicas eslablecidas
por el Sector Agropecuario Regional. donde se identifican Tos produclos v
articules pava la agricultura para las siembras de maiz, arres, v Injol. para
los beneficiarios del PTA

Sector Agropecwario Regional, Es la Instancia o Foro Regional
confonmado por Tas instituciones del Sector Agropecuanio representadas por
Tos Directores Regionales del 1A del ONP v del MALG
Manual de normas v procedimicntos para el desembolso de
ok, Aprobadoe por Ta Junta Directiva del 104 en el Arliculo N° 8 de
Ta Sesion 074-08 del 27 de abril del 20048 que norma los procedimientos
para Ja entrega de los recursos no reembolsables o las v los parceleros
participantes del Programa,

Beneliciaria(o). Es la familia beneliciana de la dotacion de produclos
voarhicules para Ta agricultura dentre del PLA,

Mladules, Arca de produceion de zranos biasivos u olros cultis os
dirigidos por las lamilias beneliciarias en sus errenos para los electos del
Programa,

CAPITULO T
Disposiciones generales

Articuly 4" —Administracion.  El o Arca de Contratacion s
Swministros del Departamento Administrativo del TDAL serd la encargada
de conformar un registro de Proseedores de prodactos v articulos para la
agricultora, ¢lasificado por regiones, Asimismao serd la encargada de llevar
a caby ¢l procedimienty de seleccion de los Proscedores gue ofrecerin sus
bignes v servicios a los beneticiarios, contorme a lo gque se dispone ¢n ¢l
presente Manual.

Articulo S —Informacidn v comonicacion. El DA publicard una
vez al afio. enal menos dos medios de cirealacion nacional v regional. una
i itacion para promoter la participacion de Proveedores de productos
articulos para la agricultura. para el PlA.

Csta invitacion estard disponible ademas en la pagina web del 1DA
consultack bajo la siguiente direccion electranica www. idago.cr.

Las oficinas regionales de las Instituciones del Sector Agropecuario
exhibiran ademas La invitacion en sus mstalaciones.

Articulo 6"—Detiniciones. Tl ambito de accion del 1DA v del
Programa Integral de Alimentos para los efectos de este Manual estd
definide segiin los siguientes tramites internos.

.. Presupueste, E1 I[2A determinara. de acuerdo a Ta informacion
regional. Ta necesidad v oportunidad de recursos presupuestarios
para cumplir Tas metas de siembra del LA,

0.2 Tarea. Las Lhrecciones Regionales elaboraran las proyvecciones
prelimimares del Programa en o relativo a metas de siembra.
tamilias participantes imodulos de produccion). zonas aptas. areas
por asentamiento ¥ otros detalles afines que deberan contemplarse
en ¢l Programa Operative Institwcional (POLY. correspondiente.

0.3 Inclusion. La Unidad Ejecutora del PLA gestionara la inclusion
presupuestaria de las partidas necesarias para la ejecocion del
P'rograma con base en la intormacion regional.

614, Seleccion de beneficiarios. Las Oficinas Regionales del DA,
seleccionaran las familias participantes en el PLA. considerando
las zomas mas adecuadas. la potencialidad de las parcelas v otras
referenvias técnivas que aseguren resultados productivos.

6.5 Expediente familiar. Las Oficinas Regionales llevaran por

separado un expediente foliado por cada beneficiariafo} del

Programa. donde se incluya la boleta de solicitud de participacion

al Programa. la carta de compromiso del beneficiaria(o). las

boletas de visitas a la parcela por parte del extensionista. Tos
tormularios de entrega de semillas. msumos v herramientas. Tos
fucturas emitidas por el Proveedor v cualquier otro documento
relacionado con la participacion en el PIA de cada beneficiariaio}.

Instructivo técmico. El Sector Agropecuario Regional definira un

nstructive rdenico previo al plan de siembra regional. en 2] que

seindican Tos prodocios v articolos agroguinivos u erganicos, su
relerencia léenica ¥ el uso especifico para Ta produceion de arroe,
maiz o [rijol.

1.6,

CAPTTULO Y
Dl registro de proseedores

Articuly 7—Del Registro Clasiticade, El Arca de Contratucion
Suministros del YA CACS) dispondred encsa registro peneral de Pros eedores
dc una clasificacion de empresas cspecializadas cn venta y distribucidn de
productos v articulos para la agricultura con representacion on las diferentes
regrones del TDA (Una o varias) Exte regastro se encontrara aceesible en la
pagmna web del DA

En ¢se registro clasificado, permanceerin aquellos Provecdores
yue adgaieran v oeonseryen esa condicion. asi comw todos aguellos ey os
Pron cedores gue descen inseribirse con posterioridad a [a publicacion anaal
yue realizard el DAY que cumplan con los reguisitos de ingreso. detallados
en Capitulo WV de este Manual.

Los tormularios para inscripcion en el registro de Proveedores.
estaran disponibles en la pagina webh del DAL en el Area de Contratacion
v Sumimstros de la sede Central del TDA v en las Oficinas Regionales del
1DA.

7.1, De la elasificacion ¥ publicidad. Cl Area de Contratacion 1

Sumimstros mantendra el indicado Registro clasificado por region.
Sarticulos para el vso agricola voserd Lo responsable de
stro se encuentre actualizado v publicado en la pagina
web del DAL asi como accesible en la sede central del 1A v en

sus oficinag regionales.

7.2 De los requisitos para la incorporacion  al Registro de
Proveedores, Ademds de cualquigr olro requisite gque Ta
Ulnidad Coordinadora del Programia. cn conpunto con ol Area de
Contratacion v Suministros. solicite  para garantizar de mejor

manera los fines ¥ objenivos del presente Manual. el oferente
deberd cumplir con Tos SIguisnies reguisilos;

a. Indicar nombre de la persona o razdn socal.

b, Aportar totocopia de la cédula de identidad.

c. Aportar oniginal de personeria juridica v de la naturaleza
de las acciones v propiedad del capital social. en caso de
persenas juridivas,

d. Indicar ndmere de telétong. facsimil. correo electrdnico.

e. Indicar Direccion Regional o subregional en donde estén
interesachys v tengan capacidad para ofrecer los productos
articulos para la agricultura.

I Aportar una descripeiin clava de la actvidad a que se dedica,

voan listado de los productos v articulos para la agricalturs

que estan interesados voen capacidad de ofiecer al [DA.

Indicar direccion exacta,

Descripeion de otros servicios complementarios a la venta

de productios que pudiera olrecer

i Aportar certificacion de la Caja Costarricense de Scguro
Social de estar al dia en las obligaciones con esta Institucion.
Aportar declaracion jurada debidamente suscrita por el
Proveedor o su representante legal de:

» No estar alectados por las prohibiciones establecidas
on los articulos 223 22 bis de la Loy de Contratacion
Administrativa.

» No o estar  nhabilitados  para contratar  con la
admanistracion por habérseles sancionado de acaerdo
con lo establecido en los articulos 100 v 1) bix
de la Ley de Contratacion Administrativa segin lo
indicado en el articulo 19 del Reglamento de Ta Ley de
Contratacion Administratisy .

+ Encontrarse al dia ¢n ¢l pago de impuestos nacionales,

CAPITULO WV
[ye ba exclusiin del Registro

Articule 83 —De Ja exclusion del Registro, Cuando L empresas
inseritas se encuentren inactivas o incamplan alpana de las condiciones
establecidas en el articulo ¥ de este Manual. el Area de Contratacion
y Suministros notificara al Proveedor el incumplimiento sefalado. v
otorgard un plazo maximo de res dios habiles para que se ponga a derecho.
Transcurrido dicho plazo sin gue el Proseedor atienda la presenciin. se
procederd o suexclusion.

De igual forma. si el Proveedor incurre en una de las cousales
de exclusion conterudas en el articulo 124 del Reglamenty a la Ley de
Contratacion Admmistrativa. a excepeion de lTos supuestos contenidos en
los ineises a v b @l ACS lo comumeara al Prosveedor. concediendole un
plazo de hasta tres dias habiles para que se reficra al supoesto sefalado. a fin
de comprobar la existencia de la causal. de previo a determinar su exclusion
del registro.

Articulo 9°—De la Impugnacion. Las empresas que no logren
acreditar sus atestados para sermchndas en el Registro o que sean excluidas
conforme a o indicado en el articule anterior podran interponer recurse
de revocatoria en el Area de Contratacion v Suministros en la sede central
del Instituto. Cl misno se tramitara v sera resuelto en lo gue corresponda
conforme a las disposiciones de los articulos 342 a 352 de la Ley General
de Ta Admunstracion Publica excepto en coanto que se deberi resolver
por parte de laadministracion on un plazo maxino de ocho dias hibiles.
contacky a partir de la interposicion del recurso.

CAPITULO VI
Seleccion de proyeedores

Articulo H{i—Dwe la solicitud de cotizaciones. De conformidad
con los periodos de siembra en cada una de las regiones v oestablecida
I veeesidad de productos voartivolos para la agncullora, ¢l Area de
Contralacion v Suministros en coordinacion con la Unidad Coordinadora
del PLA procederan o invitar direetamente o wodas las empresas inseritas
en el Registro Clasificado de Proveedores por region que es ohjeto de la
contratacion. para gque presenten votizaciones sobre los bicnes v servicios
requendos,

Articule 11.—De 1a Invitacion de Provecdores. En la ivilacion
i participar se incorporaran los requerimicntos relativos a los prodactos
demas requisitos que se estimen necesarios para garantizar a los beneficiarios
las condiviones optimas v oportunas para la siembri v que deberan ser
cumplidos por los olerentes o saber; Condiciones @enicas v de calidad
de Tos productos. place v Jugar de enlrega v vigeovia de las colizaciones,,
mismos gue serin establecidos en cada caso de mancra objetiva en funcidn
de la necesidad a satisfacer en cada adquisicion.

Asimismo se mdicard el plazo v lugar de presentacion de las
coliziiones, ¥ sus requisitos [ormales v los erilenios de seleccion a ranés
de Tos cuales serin valoradas esas cotizaciones (precio. cumphimignte de
cspecificaciones éenicas v de calidad, del lugar de entrega, del plazo de
entrega. entre otros).

El Area de Contratacion v Sumimistros. a la hora de tormular 1a
nvilacion deberd tener en coenla que por la natucaleza del procedimignto
v del objeto de Ja comtralacion los requisiios solivitados a los Proveadores
inscritos ¢n ¢l registro clasificado v ¢l mecanismo de seleceion de los
mismos. han de ser expeditos. practicos v ademis que la extension de los
plazos requeridos no desyirtod [a naturaleza del concarso.
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En conseeuencia el plazo para presenlar colizaciones no podei
ser mavor a tres dias habiles contade o partie del dia sigoiente engque se
notifique la invitacion.

Articulo 12 —Del acte de Seleccion de Proveedores. Ulna vez
recibidas las otertas. @1 Area de Contratacion v Suministros provedera a
evaluar su cumplimiento en apego a los eriterios de seleccion establecidos
en lainyitacion. Mediante acto motisado dejara constancia en el expediente
de las razones que justifican la seleccion de los Proveedores v lo comunicara
a cada participante.

A Lal electo contara von un plaze masimo de 10 dias habiles contados
a partr de la fecha de reeepewon de las cotizaciones.

De seguido. cada une de los Proveedores seleccionados en el plazo
que le indique ¢l Area de Contratacion v Suministro deberd rendiv una
garantia de cumplimienie. La vigencia, monto de la misma sera delinida
en lainvitacion correspondicnte. de acuerde al periodo de daracion de la
siembra en el area geogrifica ohjeto de la contratacidn v al volumen de la
adguisicion.

La no presentacion de la gavantia de complimiento, en los [Eomines s
condiciones solicitadas. es motivo de exclusion del Pros cedor seleceionade.
de la contratacion que se promueye.

El Area de Contratacion v Suministros procederd a comunicar o la
Unidad Coordinadora, ¥ a las Gficinas regionales la lista de Proveedores a
los que podran acudir los bencficiarios para adquirir los productos v articulos
de ase agricola, guienes a tal efecto deberin observar los procedinaentos
establecidos en el capitule VI de este Manual.

lgnalmente estos Proveedores seleccionados seridn incorporados en
la pagina web del 1124

CAPITULO VI

De la adquisicion de productos v articubos apricolas
para las beneficiarias (0s) del PIA

Articulo [3.—Ibe la visita previa. La compra de los productos
v articulos para la agricultura por parte de los beneficiarios del PTA.
seelecluard una ver que gl extensiomisla realive su primera sisila al
beneficiario, en Ta que se brindard la informacion referente a los productos
yvarticulos recomendadas por el Sector Agropecuario para la region v de los
Proveedores seleccionados para su adguisicion.

Articule 14 —Del procedimiente de adguisiciaon, E1 extensionisia,
com base ¢n ¢l “Instructive Téenico™ llenard junto con ¢l beneticiario, ¢l
“Formulario de Cntrega de lnsumos. Semillas v Herramientas “en el gue

seconsignaran los productos gque seran adgquindos por ¢l beneliciario. Asi
nismo suscribivin conjuntamente un documento adicional en el gue se haran
constar las razones por las que ¢l beneficiario decidid hacer la adquisicion
enun determinado Provecdor. a coal debe basarse fundamentalmente en el
meor precio olrevido por ésle

Una vez firmados ambos documentos. el funcionario del DA
designado. al efecto por la Oficina Regional o Subregional correspondiente.
verificara que Ta adguisicion que se va a cfcetiar por parte del beneficiario
es congruente con 1o dispoesto en ¢l formulano de "Entrega de Insumos.
Semillas v Herramientas™ para la siembra correspondizntz. v 1o ofrecido
por ¢l proveedor seleccionado. Para tal efecto suscribira el documento
denominado “Orden de Compra del Programa Integral de Alimentos™
documento que serd entregade al proveedor seleccionade v conslituira un
requisito para 1 tramite de pago trente al [DA.

Articulo 15, —De la entrega de los productos. Una vez efectuada
la compra ¢l foncionario designado de la Oficing Regional o Sub Regional
del TDA verificard la entrega de los productos del Proveedor conlorme a o
especificado en el articulo anterior v dejara constancia de ello en documento
que se constituira en acta Je recibo.

Articulo 16.—Del Pago. Los docamentos indicados en los articulos
anleriores consbituven regquisites indispensables para que 2l 1DA pueda
proceder con los tramites de pago. Asimismoe sera indispensable Ta
presentacion por parte del Proveedor de la factura timbrada para cumplir
con ¢l pago respectivo, el 1134,

Tedda Ta documentacion anlenor debe gquedar constando en el
expediente individual de cada beneficiaria{o) debidamente foliado ¥
conservade en el archivo de cada region.

I medio de pago o wtilizar serd preferiblemente transferenca
clectrimica. o cualguicr otra gue sohiciwe ¢ Provcedor.

Articule 17 —De Ia e alwacion posterior, Cada semestre, Ja Unidad
Coordimadora del PIA. en coordinacion von el Area de Contratacion v
Suministros v las (Micinas Regionales debera analizar ¢l comportamiento
de las adguisiciones repaladas por el presente Mamual v tomar Tas medidas
comreclivas gque resullen necesarias a (in de garantizar al beneliciario las
condiviones optimas v opottunas para la siembra.

Articulo 18 —De la aplicacién supletoria de normas. Cualquier
sitwacion no preyista dentro este reglamento supletoramente s¢ resolverd
conlorme a lo dispuesto por la Ley de Contratacion Adminisirativa v su
Reglamento.
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