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Objetivo 

 

El presente Instructivo tiene por objeto servir como una guía práctica para efectuar la 

gestión del Enlace de Compras, conteniendo las Normas Generales y las guías de usuario 

para la elaboración de requisición de suministros o solicitud de compras. 
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I. GENERALIDADES. 

A. LEGISLACIÓN RELACIONADA. 

El presente Instructivo está enmarcado en las siguientes leyes y disposiciones: 

1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP). 

2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración 

Pública (RELACAP). 

3. Ley del IPSFA. 

4. Manual de procedimientos para el ciclo de Gestión de Adquisiciones y 

Contrataciones de las Instituciones de la Administración Pública 2014. 

5. Manual de Organización y Funcionamiento del Departamento de Adquisiciones y 

Contrataciones Institucionales.  

 

II. MARCO REGULATORIO. 

A. NORMAS. 

1. GENERALES. 

1.1. Para efectos del presente Instructivo, se entenderá por solicitante, la unidad o 

dependencia interna de la Institución que requiera del DACI la adquisición o 

contratación de obras, bienes o servicios. Previamente el Jefe del Centro de Costo, 

designará al miembro del personal bajo su mando que será encargado de esta función. 

Se denominará ENLACE DE COMPRAS, estos deberán realizar los actos 

preparatorios de conformidad a las responsabilidades siguientes: 

a) Garantizar que las necesidades de obras, bienes y servicios, estén incorporadas en 

la Programación Anual de Adquisiciones y Contrataciones. 

b) Elaborar la solicitud de las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes o 

servicios, la cual deberá acompañarse de las especificaciones o características 

técnicas de las mismas, así como toda aquella información que especifique el 

objeto contractual y que facilite la formulación de las bases de licitación o solicitud 

de compra. 
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c) Determinar las necesidades de obras, bienes y servicios; asimismo realizar 

investigaciones del mercado que le permitan hacer los análisis y estudios 

necesarios para verificar la viabilidad técnica, económica, financiera, social o 

ambiental, necesaria para que la adquisición pueda realizarse. 

d) Enviar al DACI, en formato establecido y por escrito con su sello y firma, las 

solicitudes de las adquisiciones y contrataciones, de acuerdo a la Programación 

Anual de Adquisiciones y Contrataciones. 

e) Adecuar conjuntamente con el DACI, las bases de licitación o de concurso, 

tomando en cuenta lo dispuesto en la LACAP, su Reglamento y todo el marco 

normativo vigente; según el tipo de contratación a realizar. 

f) Dar respuesta oportuna a las consultas sobre las especificaciones técnicas o 

administrativas que realice el DACI. 

g) Integrar y mantener actualizado el expediente administrativo de la solicitud, de tal 

manera que esté conformado por la recopilación del conjunto de documentos 

necesarios que se generen por las acciones realizadas desde la identificación de la 

necesidad hasta el envío de la solicitud de la adquisición. 

h) Cualquier otra responsabilidad que establezca el presente Instructivo. 

1.2. Este instructivo además se aplicará para los procesos por Libre Gestión en general, sin 

contrato. 

1.3. Para los procesos de Libre Gestión en los que no se designe expresamente 

Administrador de Contrato, la Unidad Solicitante será la administradora de la orden de 

compra. 

1.4. Cuando la Unidad Solicitante gestione un proceso de adquisición, pero este lo ejecute 

otra Unidad del IPSFA, la responsabilidad de la administración de la orden de compra 

será a cargo de quien ejecute materialmente el proceso. 
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1.5. Toda solicitud de compra deberá presentarse con el número de previsión 

presupuestaria, así en los casos que amerite, debe de anexarse los términos de 

referencia si es un servicio y especificaciones técnicas en el caso sea bien, de ser 

necesario presentar una muestra del producto a adquirir. 

1.6. La solicitud de compra impresa será firmada por el Jefe de la Unidad solicitante o el 

Enlace de Compras del centro de costos solicitante y debe ser remitida al 

Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, siempre que este 

validado por todos los niveles de autorización electrónicos estipulados en el sistema 

informático y cuente con la previsión del Departamento de Presupuesto. 

1.7. Al finalizar el procedimiento de recepción de artículos, a más tardar un día después, el 

Enlace de Compras del centro de costos solicitante, deberá remitir los documentos 

siguientes: 

 DACI: copia  de acta de recepción (Anexo 3). 

 Almacén Libre Gestión: una copia de la orden de compras (Anexo 5),  copia  de 

acta de recepción (Anexo 3) y una copia del comprobante de crédito fiscal o factura 

(Anexo 4). 

 Departamento de Tesorería: acta de recepción original (Anexo 3), el comprobante 

de crédito fiscal o factura original con su respectivo duplicado   (Anexo 4) y demás 

documentos que respalden la adquisición.     

1.8. Para gestionar el pedido de bienes de acuerdo al Plan de Necesidades al Almacén de 

Libre Gestión, se tramitará a través del sistema informático, por medio de la 

requisición de suministro (Módulo de Almacén).  

1.9. Toda requisición de suministro, deberá presentarse vía sistema informático y contar 

con la validación “Aprobado” del Jefe de la Unidad Solicitante. 
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1.10.La hoja “Despacho de Artículos”, será el documento que respaldará la entrega de los 

bienes, y el Enlace de Compras deberá firmar y sellar, haciendo constar que los bienes 

detallados en la requisición fueron recibidos satisfactoriamente.  

2. Específicas para la modificación de órdenes de compra sin contrato. 

2.1. La modificación a una orden de compra, se realizará por medio de la solicitud de 

modificación y la podrá solicitar: 

a) El suministrante de la obra, bien o servicio. 

b) La Unidad usuaria de la obra, bien o servicio o El Administrador de la orden de 

compra. 

2.2. Durante la ejecución de la orden de compra y con la debida oportunidad, el 

suministrante deberá presentar a la Unidad  usuaria de la obra, bien o servicio o al 

Administrador de la orden de compra, solicitud de modificación, siempre que se trate 

de causas no imputables al mismo, adjuntando las justificaciones y comprobaciones 

correspondientes. 

2.3. Cuando la institución adquiriente por necesidades imprevistas, requiera modificaciones 

durante la ejecución de la orden de compra, la Unidad solicitante usuaria de la obra, 

bien o servicio o el Administrador de la orden de compra en su caso, elaborará la 

solicitud de modificación y deberá adjuntar la justificación correspondiente, para ser 

presentada al DACI. 

2.4. Cuando la Unidad solicitante o usuaria de la obra, bien o servicio emita la solicitud de 

modificación o el Administrador de la orden de compra. Esta deberá ser analizada con 

base al cumplimiento del suministrante, según lo establecido en la LACAP para la 

modificación de contratos; es importante que valide si las causas que motivan la 

solicitud se deben a circunstancias imprevistas o actos que no puedan ser evitados, 

previstos o que corresponda a un caso fortuito o fuerza mayor. 
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2.5. La Unidad solicitante usuaria de la obra, bien o servicio o el Administrador de la orden 

de compra, deberá emitir dictamen indicando si procede o no la modificación de la 

orden de compra y lo remitirá al DACI para su gestión con el señor Gerente General o 

autoridad competente. 

2.6. El DACI elaborará memorándum, solicitando al señor Gerente General autorización de 

la modificación, adjuntando el dictamen emitido por la Unidad solicitante usuaria de la 

obra, bien o servicio o emitido por el Administrador de la orden de compra. 

2.7. La Unidad solicitante usuaria de la obra, bien o servicio o el Administrador de la orden 

de compra, comunicará al suministrante la aceptación o la denegación a la solicitud de 

modificación.  

3. Específicas para la realización del reclamo inicial. 

3.1. La Unidad solicitante usuaria de la obra, bien o servicio o el Administrador de la orden 

de compra, deberá gestionar con el suministrante, el pleno cumplimiento según los 

términos de referencia o especificaciones técnicas y conforme a la cotización y lo 

estipulado en la orden de compra, en lo referente a la calidad de la obra, bien o 

servicio, así como el cumplimiento del plazo establecido para darse por recibido. 

3.2. La Unidad solicitante de la obra, bien o servicio o el Administrador de la orden de 

compra, velará por los intereses de la institución, en la ejecución del mismo, siendo 

responsable por cualquier omisión o negligencia en el cumplimiento de sus funciones. 

3.3. La Unidad solicitante de la obra, bien o servicio o el Administrador de la orden de 

compra, deberá gestionar el reclamo inicial al suministrante de la obra, bien o servicio, 

relacionados con fallas, desperfectos o inconformidades en el suministro de las obras, 

bienes o servicios, otorgando un plazo de tres días para su cumplimiento. 
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3.4. Cuando el suministrante no atienda el reclamo inicial, la Unidad solicitante usuaria de 

la obra, bien o servicio o el Administrador de la orden de compra, informará 

oportunamente al DACI el incumplimiento. 
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III. GUIAS DE USUARIO. 

Nombre                  No. de pág.: 

A. Requisición de Suministros         8 

B. Solicitud de Compras          12 
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A. REQUISICIÓN DE SUMINISTROS.  

 

Ingresar al sistema informático: 

1. En el escritorio de la computadora, haga doble clic en el siguiente icono. 

 

2. En la pantalla inicial de acceso, 

digite el nombre de usuario y la 

contraseña, luego haga clic en la 

opción del  “cheque   ”. 

 

3. El sistema abre la ventana que contiene todas las opciones disponibles para el 

Enlace de Compras. 
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Hacer una Requisición de suministros: 

1. En el Menú Principal del sistema informático, haga 

doble clic en la carpeta Almacén, haga doble clic en la 

carpeta Procesos y haga doble clic en la opción 

Requisición de suministros. El sistema abre la ventana “ALMAM3-Requisición 

de suministros”, compuesta por dos partes:  

a) Opciones: Dispone una barra de herramientas y diferentes opciones para 

el ingreso de información relacionados al Centro de Costos solicitante.  

b) Detalle de artículos: Detalla cada artículo que el Centro de Costos 

requiere de acuerdo al Plan de Necesidades autorizado. 
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2. En la pantalla ALMAM3-Requisición de suministros: Realice los pasos 

siguientes:  

2.1 Haga clic en la opción nuevo.  

El sistema automáticamente carga las opciones: Solicitado por, Elaborado 

por, el Estado y la Fecha de elaboración. 

2.2 Haga clic en el botón que corresponde a la opción de Almacén

, y el sistema desplegará el cuadro de Selección, 

elija “Almacén Libre Gestión”, y haga clic en el botón “aceptar”. 

2.3 En el campo de Observaciones, ingrese la justificación de la requisición de 

suministros; y haga clic en la opción aceptar de la barra de herramientas. 

 

3. En la barra de herramientas, haga clic en nueva línea, el sistema 

automáticamente activa la opción Código del Detalle de artículos.  

 

4. Haga clic en el botón que corresponde a la opción de Código, 

el sistema desplegará el cuadro de Selección. 
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5. Seleccione el artículo que requiere y haga clic en el botón “aceptar” 

del cuadro de  “Selección”. 

 

 

6. En el campo que corresponde a “Solicitado”, ingrese la cantidad 

requerida en formato numérico; y haga clic en la opción aceptar de la barra de 

herramientas. 

 

7. Para el ingreso de cada artículo requerido, repita los pasos del numeral 3 al 6. 

 

8. Para registrar la Requisición de suministros, haga clic en el menú “Wizard”; haga 

clic en la opción “Registrar”; haga clic en “Sí” del cuadro de diálogo; y clic en 

“Aceptar” la requisición de suministro debe cambiar de estado “Elaborado” a 

“Registrado”. 

 

 

 

 

 

 

9. Solicitar al Jefe de la Unidad Solicitante que apruebe la requisición de suministros 

en el sistema informático. 

10. Fin. 
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B. SOLICITUD DE COMPRAS.  

 

Ingresar al sistema informático: 

1. En el escritorio de la computadora, haga doble clic en el siguiente icono. 

 

2. En la pantalla inicial de acceso, 

digite el nombre de usuario y la 

contraseña, luego haga clic en la 

opción del  “cheque   ”. 

 

3. El sistema abre la ventana que contiene todas las opciones disponibles para el 

Enlace de Compras. 
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Hacer una Solicitud de compras: 

1. En el Menú Principal del sistema informático, haga doble 

clic en la carpeta Adquisiciones, haga doble clic en la 

carpeta Procesos y haga doble clic en la opción Solicitud de 

compra. El sistema abre la ventana “ADQP4-Solicitud de compra”. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. En la pantalla ADQP4-Solicitud de compra: haga clic en la opción nuevo.  

El sistema automáticamente cargara las opciones: Período, CC solicitante, 

Elaborado por, Fecha y el Estado. 

3. Haga clic en el botón que corresponde a la opción Tipo de solicitud, y 

el sistema desplegará el cuadro de Selección, elija el tipo de solicitud que desea y 

haga clic en el botón “aceptar”. 
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Tipo de solicitud: 

 

4. En el campo de Observación, defina las especificaciones técnicas o términos de 

referencia y cuando se trate de procesos mayores a 20 salarios mínimos definir la 

forma de pago “crédito o contado”. 

 

5. En el campo Objetivo, defina para que será utilizado el bien o servicio y lo que se 

pretende cumplir según sea el caso en dicha adquisición. 

 

6. En caso que la adquisición no se encuentre en el Plan Anual de Compras, en el 

momento de hacer la solicitud de compras, debe poner el cheque “No está en el 

PAC” y realizar las gestiones correspondientes. 

 

7. Haga clic en la opción “aceptar” de la barra de herramientas. 
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8. En la barra de herramientas, haga clic en nueva línea y seleccione: “1 Detalle de 

Bienes/Servicios”.    

 

 

9. Haga clic en el campo Bien/Servicio, el sistema abre un Filtro de Selección; 

haga clic en aceptar y el sistema despliega un cuadro de Selección. 

 
 

 

10. En el cuadro “Selección” haga clic en el código que requiere y haga clic en el 

botón “aceptar”. El sistema automáticamente carga los campos: Bien/Servicio, 

Descripción, Unidad de medida, Presentación y Precio unit ($). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Haga clic en la opción aceptar de la barra de herramientas. 
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12. En la barra de herramientas, haga clic en nueva línea y seleccione: “2 Detalle 

Centros de costo”.    

13. Haga clic en el campo Mes de la compra, elija el mes 

correspondiente. 

 

14. Haga clic en el campo Cifrado presupuestario, el sistema despliega un cuadro de 

“Búsqueda de Cifrado Presupuestario”, ingrese el año en el campo “Ejercicio”, 

u otra información de acuerdo a los campos para la búsqueda; haga clic en 

“Buscar” y haga clic en “Seleccionar”, el sistema automáticamente carga los 

campos: Cifrado presupuestario, CC, Nombre del centro de costo. 
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15. Haga clic en el campo “Cant. Solicitada”, ingrese la cantidad que requiere y haga 

clic en la opción “aceptar” de la barra de herramientas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. Si en la adquisición debe pagarse el IVA, haga clic en el menú 

Wizard, haga clic en “Incluir IVA”, en cuadro de diálogo haga 

clic en “si” y luego haga clic en “Aceptar”. El sistema asignará 

el IVA automáticamente.  

 

17. Si el tipo de solicitud es “AAF- Adquisición de Activo Fijo”, debe ingresar el 

detalle por régimen y detalle por empleado: Haga clic en menú Wizard, haga clic 

en “Distribución por régimen/empleado”, ingrese los datos correspondientes; si 

el tipo de solicitud es “OBSLB: Adquisición de Obras, Bienes y Servicio”, no 

se requiere el ingreso del detalle por régimen o empleado. 

 

18. Para verificar si hay fondos presupuestarios, haga clic en el menú Wizard, luego 

haga clic en “Consulta disponibilidad de fondos”, e ingrese el “Cifrado 

presupuestario” y “específico” correspondiente, y haga clic en la opción 
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“Consultar”. En caso no haya disponibilidad de fondos, debe realizar las 

gestiones respectivas con el Departamento de Presupuesto.  

 

19. Para cerrar la solicitud de compra, haga clic en el menú “Wizard”; haga clic en la 

opción “Cerrar”; haga clic en “Sí” del cuadro de diálogo; y clic en “Aceptar” la 

solicitud de compra debe cambiar de estado “Digitado” a “Cerrado”. 

 

20. Solicitar al Jefe de la Unidad Solicitante que apruebe la solicitud de compras en el 

sistema informático. 
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IV. CONSULTA DE PROCEDIMIENTOS Y METODOLOGÍAS. 

 

El procedimiento para la requisición de suministros, solicitud de compras y el de 

recepción de bienes, obras o servicios, debe consultarlas en el Manual de Organización 

y Funcionamiento del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones 

Institucionales. 

 

  

 

V. MISCELANEOS.  

 

A. DISPOSICIONES FINALES. 

1. El presente instructivo  entrará en vigencia a partir de la fecha de su aprobación, 

dejando sin efecto cualquier documento anterior a éste. 

  

2. Toda modificación a su contenido, deberá ser canalizada a través de la Unidad de 

Desarrollo Organizacional (UDO). 

 

3. Todo cambio realizado fuera de los procesos normales de trabajo establecidos, será 

responsabilidad exclusiva del jefe del departamento o gerente de área respectivo al 

aprobar dicho cambio; el cual deberá quedar debidamente documentado. 
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B. BITÁCORA DE CAMBIOS. 

N° FECHA No. ACTA MODIFICACIÓN REALIZADA 
ANALISTA 

RESPONSABLE 

3 27/03/2017 N/A 

De acuerdo a Plan de Trabajo para la 

actualización de Manuales de Organización y 

Funcionamiento, y Procesos del IPSFA, se 

actualiza la versión: 2017-01 del Instructivo para 

la Gestión del Enlace de Compras. 

Ing. Luis Agustín Huezo 

Pavón 

2 11/02/2016 N/A 

De acuerdo a Plan de Trabajo para la 

actualización de Manuales de Organización y 

Funcionamiento, y Procesos del IPSFA, se 

actualiza la versión: 01-2016 del Instructivo para 

la Gestión del Enlace de Compras. 

Ing. Luis Agustín Huezo 

Pavón 

1 12/11/2014 N/A 

 

A solicitud del Jefe del Departamento de 

Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, se 

crea el Instructivo para la Gestión del Enlace de 

Compras V: 01-2014. 

 

 

Ing. Luis Agustín Huezo 

Pavón 

 

 

C. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN. 

Actualizado  por: 

1. Ing. Luis Agustín Huezo Pavón. 

Técnico de Desarrollo Organizacional y Calidad 

Febrero de 2016. 

2. Ing. Luis Agustín Huezo Pavón. 

Analista de Desarrollo Organizacional  

Febrero de 2016. 

Elaborador  por: 

3. Ing. Luis Agustín Huezo Pavón. 

Analista de Desarrollo Organizacional  

Noviembre de 2014 
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D. ANEXOS Y FORMULARIOS. 

Anexos: 

1. Despacho de artículos. 

2. Solicitud de compra. 

3. Acta de recepción. 

4. Copia de comprobante de crédito fiscal. 

5. Orden de compra. 

Nota: Los anexos y formularios descritos son considerados como referencia. 
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ANEXO N° 1: Despacho de artículos. 
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ANEXO N° 2: Solicitud de compra 
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ANEXO N°3: Acta de recepción. 

 

ACTA DE RECEPCIÓN 

En (lugar de recepción de la obra, bien o servicio), ubicada en: (______), a las ____horas, del 

(día/mes/año), reunidos con el propósito de hacer entrega formal por parte de (nombre contratista), 

de: (obra, bien o servicio), correspondiente a (relacionar el tipo de proceso) (relacionar el código y 

denominación del proceso) de conformidad al (contrato/orden de compra) número _________, de 

fecha (día/mes/año) y con base al informe del (administrador del contrato y el supervisor, etc. si 

aplica); presentes los señores: por parte del contratista, (nombre del contratista o su representante y 

además nombra de supervisor en caso de obra), por parte de la institución contratante, 

(administrador del contrato, nombre del especialista y/o unidad organizativa solicitante etc.) 

 

Se hace constar que la (obra/bien/servicio) recibido cumple con las condiciones y especificaciones 

técnicas, (características técnicas y certificaciones de las pruebas de eficiencia y/o calidad 

indicadas en los instrumentos de contratación, si las hubiere) y previamente definidas en el 

contrato (u orden de compra), las cuales se detallas a continuación: _____________.  

 

En cumplimiento a los Arts. 82 Bis literal e), 114, 116 LACAP (estos 2 últimos, en el caso de obra 

pública) y 77 RELACAP y no habiendo más que hacer constar, firmamos y ratificamos la presente 

acta. 

 

F.__________________________     

F._____________________________ 

Nombre:  Nombre  

Administrador del Contrato Supervisor de la obra (si es el caso)

  

 

F.__________________________                                          F._________________________ 

Nombre:  Nombre: 

(Persona por parte de la Unidad Solicitante)    Nombre de Contratista 

(Si aplica) (Representante que entrega por 

parte del    contratista) 
NOTAS:  

 

Este formato detalla el posible contenido de acta de recepción de obras, bienes o servicios, por lo que 

la institución podrá adecuarla de conformidad a sus necesidades, sin perder de vista que debe tener 

como contenido mínimo lo que dispone el 77 del RELACAP.  

 

Conforme el Art. 82 – BIS LACAP corresponde al Administrador de Contratos y al Contratista 

elaborar y suscribir las actas de recepción parcial, total, provisional o definitiva. 

 

Podrá suscribir el acta cualquier otra persona que se estime conveniente como el solicitante, si la 

institución lo estima conveniente.  

 



 

Instructivo para la Gestión del Enlace de Compras.   
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ANEXO N° 4: Copia de comprobante de crédito fiscal. 

 

 
 

 

 

 



 

 

Instructivo para la Gestión del Enlace de Compras. 
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ANEXO N° 5: Orden de compra. 

 

 






