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L. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Adquirir los bienes y servicios necesarios para que la institucion pueda llevar a cabo
las tareas que tiene encomendadas, satisfaciendo las diferentes necesidades que
tienen los funcionarios de la institucién y logrando las metas que se tienen para la
adecuada ejecucion presupuestaria.

II. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento solo abarca las contrataciones con presupuesto de la Procuraduria
General de la Republica.

Inicia en la revisidén del Programa de adquisiciones (Plan de Compras)

Finaliza en la entrega y facturacion de lo adjudicado por parte del Proveedor comercial.

III. LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica N° 6815, del 27 de
septiembre de 1982 y sus reformas.

Ley Organica del Ministerio de Justicia y Paz N° 6739, del 28 de abril de 1982 y sus
reformas.

Ley General de la Administracién Publica N° 6227, del 02 de mayo de 1978 y sus
reformas.

Ley de Contratacién Administrativa N° 7494, del 02 de mayo de 1995 y su
Reglamento Decreto Ejecutivo 33411 del 27 de diciembre de 2006 y sus reformas.

Reglamento sobre el Refrendo de las Contrataciones de la Administracion Publica R-
C0O-44-2007 del 11 de octubre de 2007

Ley de la Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos N° 8131,
del 18 de setiembre del 2001 y su Reglamento Decreto Ejecutivo 32988, del 31 de
enero del 2006 y sus reformas.

Ley Contra la Corrupcion y Enriquecimiento Ilicito en la Funcion Pablica N° 8422, del
06 de octubre del 2004 y su Reglamento Decreto Ejecutivo 32333, del 12 de abril del
2005.

Ley para la Gestién Integral de Residuos N° 8839, del 24 de junio del 2010 y su
Reglamento Decreto Ejecutivo 37567, del 02 de noviembre del 2012.

Reglamento para el Funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de los
Ministerios de Gobierno Decreto Ejecutivo 30640, del 27 de junio de 2002.
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Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracion Central
Decreto Ejecutivo 30720, del 26 de agosto del 2002.

Ley para el Equilibrio Financiero del Sector Publico N° 6955, del 24 de febrero de
1984.

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividades | Descripcién | Responsable
1 Establecimiento de especificaciones
1.1 Revisar el Programa de adquisiciones (Plan de | Unidad solicitante

Compras, ver anexo 1) para identificar la
necesidad  institucional y  disponibilidad
presupuestaria aprobada como base para las
especificaciones técnicas.

1.2 Definir las especificaciones técnicas del bien o | Unidad solicitante
servicio que se requiere. Para ello se define
primero la necesidad a nivel institucional con un
objetivo o fin determinado, se investiga en el
mercado si existe dicho bien o servicio, se
consulta a posibles proveedores informacion
sobre lo que se necesita y el precio (sondeo de
mercado). Con esa informacidon se definen las
especificaciones técnicas del bien o servicio.

1.3 Remitir a la Subdireccion de Desarrollo | Unidad solicitante
Institucional la documentacion de la necesidad
con las Especificaciones Técnicas, y codigos
SICOP, solicitando si fuera necesario la apertura
de nuevos codigos.

Igualmente, existen necesidades que nacen
desde la Subdreccion de Desarrollo Institucional
y de la Direccion De Desarrollo Institucional.

1.4 Remitir a la Seccidn Proveeduria (al Jefe | Subdireccion de
Proveeduria y a la Incluidora de solicitudes) la | Desarrollo
documentacién de Justificacién inicial con | Intitucional
Especificaciones Técnicas, monto
presupuestado, codigo de mercancia, y codigos
SICOP, lo cual constituye la justificacion de inicio
de la contratacién, mediante un oficio. La
Justificacion inicial deja establecido como la
contratacion coadyuva a lograr el interés publico
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y las competencias institucionales, a la vez que
verifica que lo solicitado esté en el Programa de
adquisiciones (Plan de Compras).

1.5

Identificar el tipo de procedimiento de

contratacion:

Escasa cuantia

Contratacion Directa por escasa cuantia

Licitacion Abreviada

Licitacion Publica

Uso de Convenio Marco

e Boletos aéreos por Convenio Marco

para poder proceder como corresponde.

La identificacidn se realiza utilizando los

criterios:

e Parametros de los montos asignados
(Lineamientos de la Contraloria anualmente)

Si el oferente tiene caracteristicas de ser Unico o

no para esa contratacion.

Jefe de
Proveeduria

1.6

Confeccionar la solicitud de pedido (SP) en el

sistema SICOP (ver Anexo 2). La solicitud de

pedido debe contar con la siguiente

informacion:

e Numero de solicitud (automatico por el

sistema)

Institucion

Centro Gestor

Numero de Justificacion (nimero del oficio)

Tipo de procedimiento, articulo de la RLCA

correspondiente y tipo de modalidad.

e Fuente de financiamiento (001 Servicios o
280 Bienes)

e Fecha de emision de la solicitud

e Gasto objeto (viene del Plan Estratégico
Institucional)

e Analista incluidor que crea la solicitud

e Jefe de Programa (quien aprueba)

o Justificacion (resumen de la Justificacion
inicial y Especificaciones técnicas)

e Cantidad de lineas

e Cantidad de bienes

e Unidad de medida

Incluidora de
solicitudes
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e Codigo de Clasificacion e identificacion

correspondiente al sistema SICOP.
e Descripcion de lo que se requiere
e Montos unitarios
e Montos totales
e Funcionarios aprobadores (Subdireccion de

Desarrollo Institucional, Jefe Proveeduria,

Jefe Financiero Presupuesto)

1.7 Revisar que no haya observaciones o cambios | Jefe de

que aplicar en la solicitud de pedido (SP). Proveeduria

Jefe de
Presupuesto
Subdireccién de
Desarrollo
Intitucional

1.8 Aprobar la solicitud de pedido (SP) en SICOP. Subdireccién de
Desarrollo
Intitucional
Jefe Proveeduria

1.9 La Jefe de Seccién Presupuesto le da un visto Jefe de Finaciero
bueno antes de la aprobacion del Ministerio de | Contable
Justicia y Paz (MJP).

Para este visto bueno revisar
e Codigos presupuestarios
e Disponibilidad presupuestaria

1.10 Verificar que el SIGAF esté reservado el Jefe de Finaciero
contenido presupuestario de la solicitud de Contable
pedido y enviar al Director Financiero del MJP.

1.11 Aprobar la solicitud de pedido. Estas Director
aprobaciones y revisiones se realizan tanto Financiero MJP
digitalmente como fisicamente. En la fisica
incluyen sellos del departamento o seccion de
quien firma.

1.12 Confeccionar el Seguimiento de solicitudes (ver | Jefe Proveeduria
Anexo 2) para decidir a cual Analista se va a
asignar la solicitud de pedido (SP).

1.13 Asignar el expediente para tramite de Jefe Proveeduria
contratacion a un Analista.

1.14 Se recibe mensaje de SICOP via correo Analista
Institucional y se ingresa al link en “listado de
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concursos” para ver la solicitud de pedido
asiganada para tramite.

2 A Contratacion por Escasa cuantia

2.1

Elaborar documento digital conocido como
“Otras Especificaciones”, donde se incluyen
aspectos técnicos, juridicos y administrativos,
que deben complementar el cartel electrdnico.

Analista

2.2

Crear el tramite en el sistema SICOP, incluyendo
el documento “Otras especificaciones” y se hace
publico por medio de SICOP.

Analista

2.3

Recibir solicitudes de aclaracion, y objeciones al
cartel y trasladarlas a la unidad competente, en
caso de que se presenten.

Analista, Unidad
técnica,

Asesor Legal

2.4

Procesar la respuesta a las aclaraciones y
objecidnes via SICOP, notificando a todos los
proveedores.

Analista, Unidad

2.5

Cuando se debe hacer una modificacioén al cartel,
el analista lo realiza y lo envia a aprobar a
jefatura, para su aprobacién.

Analista.
Proveedor
Institucional

2.6

Adjudicacién del Proceso de Contratcion,
despues de analizadas las ofertas, por medio de
la confeccion de recomendacion y resolcucion de
adjudicacion

Analista.

Unidad Tecnica,
Proveedor
Institucional

2.7

Recibir solicitudes de objeciones a la
adjudicacién, y trasladarlas a la unidad
competente, en caso de que se presenten.

Analista

2.8

Procesar la respuesta a los recursos de objecion
a la adjudicacion, puede ser la parte técnica o
del Asesor Legal.

Analista
Unidad técnica
Asesor Legal

2 B Contratacion Proveedor unico

2.1

Elaborar documento digital conocido como
“Otras Especificaciones”, donde se incluyen
aspectos técnicos, juridicos y administrativos,
que deben complementar el cartel electrénico.

Analista

2.2

Invitar al proveedor Unico a participar en la
solicitud de compra en el sistema SICOP segln
lo dispuesto en el Articulo 139 del Reglamento a
la Ley de Contratacién Administrativa, siguiendo

Analista
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los mismos pasos del 2.A, anteriormente
mencionados.

2.3

Adjudicacién del Proceso de Contratcion,
despues de analizadas la oferta, por medio de la
confeccion de recomendacion y resolcucién de
adjudicacion y Pedido de Compra.

Analista.

Unidad Tecnica,
Proveedor
Institucional

2 C Licitacion Abreviada

2.1

Elaborar documento digital conocido como
“Otras Especificaciones”, donde se incluyen
aspectos técnicos, juridicos y administrativos,
que deben complementar el cartel electronico y
que correspondan a Licitacion Abreviada.

Analista

2.2

Revisar y contribuir en el documento “Otras
Especificaciones”.

Proveedor
Institucional,
Subdireccion de
Desarrollo
Institucional,
Unidad técnica,
Asesor Legal,
Jefe de Finaciero
Contable

2.3

Crear el tramite en el sistema SICOP, incluyendo
el documento “Otras especificaciones” y se hace
publico por medio de SICOP.

Analista

2.4

Recibir recursos de objecion o aclaraciones al
cartel y trasladarlas a la unidad competente, en
caso de que se presenten.

Analista, Unidad
técnica

Asesor Legal

2.5

Procesar la respuesta a los recursos de objecion
o aclaracion, puede ser la parte técnica o del
Asesor Legal y hacerla publica en SICOP.

Analista
Unidad técnica
Asesor Legal

2.6

Cuando se debe hacer una modificacioén al cartel,
el analista lo realiza y lo envia a aprobar a
jefatura.

Analista
Proveedor
Institucional

2.7

Adjudicacién del Proceso de Contratcion,
despues de analizadas las ofertas, por medio de
la confeccion de recomendacion y resolcucion de
adjudicacion

Analista.

Unidad Tecnica,
Proveedor
Institucional

2.8

Recibir solicitudes de objeciones a la
adjudicacién, y trasladarlas a la unidad
competente, en caso de que se presenten

Analista
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2.9

Procesar la respuesta a los recursos de objecion
a la adjudicacion, puede ser la parte técnica o
del Asesor Legal.

Analista
Unidad técnica
Asesor Legal

2 D Licitacion Publica

2.1

Elaborar documento digital conocido como
“Otras Especificaciones”, donde se incluyen
aspectos técnicos, juridicos y administrativos,
que deben complementar el cartel electronico y
que correspondan a Licitacién Publica.

Analista

2.2

Revisar y contribuir en el documento “Otras
Especificaciones”

Proveeduria,
Subdireccidn de
Desarrollo
Institucional
Unidad técnica,
Asesor Legal y
Jefe de Finaciero
Contable

2.3

Crear el tramite en el sistema SICOP, incluyendo
el documento “Otras especificaciones” y se hace
publico por medio de SICOP.

Analista

2.4

Recibir comunicado por parte de la Contraloria
General de la Republica, en caso de haberse
presentado un Recurso de Objecidn al Cartel.

Unidad técnica
Asesor Legal
Proveedor
Institucional

2.5

Procesar la respuesta a la Contraloria General de
la Republica.

Analista
Unidad técnica
Asesor Legal

2.6

Cuando se debe hacer una modificacion al cartel,
el analista lo realiza y lo envia a aprobar a
jefatura.

Analista.
Proveedor
Institucional

2.7

Adjudicacién del Proceso de Contratcion,
despues de analizadas las ofertas, por medio de
la confeccion de recomendacion y resolcucion de
adjudicacion

Analista.

Unidad Tecnica,
Proveedor
Institucional
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2.8

En caso de recurso al acto de adjudicacion ,
recibir comunicado por parte de la Contraloria
General de la Republica.

Unidad técnica
Asesor Legal
Proveedor
Institucional

2.9

Procesar la respuesta a la Contraloria General de
La Republica.

Analista
Unidad técnica
Asesor Legal

2.10

Pasada estas etapas dar aviso de nuevo a la
adjuicacion segun lo dictado por parte de la
Contraloria Gernal de la Republica.

Analista

2 F Uso del Convenio Marco

2.1

Establecimiento de especificaciones hasta 1.4

Unidad solicitante

2.2

Se recibe oficio solicitante y se inicia el
correspondiente procedimiento en el link
“Compra por catalogo”

Analista

2.3

Buscar la mercaderia solicitada segun el oficio de
inicio en los diferentes convenios marcos
existentes y se carga al carrito de compras.

Analista

2.4

Generar orden de pedido y se solicita aprobacion
por parte del Proveedor Institucional y el Jefe de
Finaciero Contable

Analista
Proveedor
Institucional

Jefe de Finaciero
Contable

2.5

Se envia orden de pedido al contratista comercial
para su aceptacion, modificacion o rechazo.

Analista
Contratista

2.6

Se solicitan las especies fiscales y se da
verificacion completa a la orden de pedido una
vez ingresadas.

Analista

2.7

Entregar mercaderia

Empresa

2 G Boletos aéreos

2.1

Se recibe solicitud y expedeiene digital para la
adquisicién de boletos.

Subdirectora de
Desarrollo
Institucional -
Analista

2.2

Se crea plan de vuelos y se solicita cotizacion a
tres agencias de viajes inscritas en SICOP, por
medio de correo Institucional, indicando fecha
maxima de recepcidn de cotizacion por este
mismo medio.

Analista
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2.3 Se reenvia las cotizaciones a la Subdirectora de | Analista
Desarrollo Institucional y Jefe de Finaciero
Contable para su eleccion.

2.4 Se envia cotizaciones al interesado para que | Solicitante
indique la mas adecuada especificamente en | Subdirectora de
tema de itinerario y se traslada a la Unidad | Desarrollo
Financiero Contable para que concrete la | Institucional.
adquisicién, por medio de caja chica. Jefe de Finaciero

Contable
3 Recepcion y analisis de ofertas

3.1 Llevar a cabo acto de apertura de ofertas via Analista
SICOP.

3.2 Asignar el analisis de las ofertas a quien | Analista
corresponda

3.3 Analizar las ofertas con el propdsito de solicitar | Analista
ya sea aclaraciones o subsanes (si amerita). Unidad técnica
Dependiendo de la complejidad, el Analista | Asesor Legal
puede realizar un analisis integral donde se
recopilan los diferentes subsanes de las partes
técnicas y el Asesor Legal.

3.4 Generar una recomendacion. Analista

3.5 Aprobar la recomendacion. Dependiendo de la | Proveedor
complejidad de la contratacion y del Institucional
presupuesto en la aprobacién de la Unidad técnica
recomendacion también se involucran la Unidad | Asesor Legal
técnica y el Asesor Legal.

3.6 Realizar la Resolucién de Adjudicacion. Analista

3.7 Aprobar la Resolucién de Adjudicacion. Proveedor

Institucional

3.8 Recibir los recursos de apelacién a la Analista
adjudicacién.

3.9 Procesar la respuesta a los recursos de Analista
apelacion a la adjudicacion, puede ser la parte | Unidad técnica
técnica o del Asesor Legal. Asesor Legal

Proveedor
Institucional

3.10 Aprobar la respuesta a los recursos de Proveedor
apelacion a la adjudicacion. Institucional

3.11 Dar firmeza al tramite de Adjudicacion, una vez | Proveedor
concluido el periodo de firmeza. Institucional
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3.12 Elaborar contrato SICOP. El contrato debe contar | Analista
con la siguiente informacion: Direccién
e Numero de pedido (automatico por el Administrativa,
sistema) Proveedor
e Fecha de elaboracion del pedido Institucional,
e Numero de cédula juridica del proveedor Jefe Financiero
¢ Nombre del proveedor Contable
e Numero de Proceso de de contratacion
e Codigos de material (que corresponde a la
partida)
e Descripcion de lo que se requiere
e Especificaciones técnicas recibidas por el
proveedor
e Cantidad de bienes
e Unidad de medida
e Precio unitarios (en letras y nUmeros)
e Precio totales (en letras y nUmeros)
e Centro Gestor
e Codigo de partida presupuestaria
e Fuente de financiamiento (001 Servicios y
Suministros y 280 Bienes)
e Forma de pago
e Numero de solicitud de pedido
e Cantidad de lineas
e Funcionarios aprobadores (Subdireccion de
Desarrollo Institucional, Proveedor
Institucional, Jefe Financiero Contable)
3.13 Enviar el contrato al Proveedror Comercial. Analista
6 Devolucion de Garantia
6.1 Solicitar la devolucién de garantia Proveedor
comercial
6.2 Revisar si procede Proveedor
Institucional
6.3 Solicitar la devolucidon de garantia por medio del | Proveedor
Sistema SICOP. Institucional
6.4 Efectuar la devolcuidn de garantias por Sistema | Analista
SICOP.
6.5 Realizar conciliacion de saldos y seguimiento a | Analista de
las cuentas. Financiero
Contable
7 Reajustes de precio

Direccion: San José, Avenidas 2 y 6, calle 13, Internet Http://www.pgr.go.cr
Apdo. 78-1003 La Corte. Teléfono 2243-8400, faxes 2233-7010, 2255-0997, 2222-5335




) Procuraduria
> . General de la Republica

P4
3 4
J

Noviembre de 2013
Procedimiento Contratacion Administrativa

Pagina 14
7.1 Solicitar el reajuste de precio a la Subdireccion | Proveedor
de Desarrollo Institucioanl comercial
7.2 Realizar andlisis técnico, considerando Jefe de
e Expediente de la contratacién Financiero
e Contrato Contable
e Periodos
e Indicadores econdmicos que se estan
aplicando (si son correctos o no)
o Verificar calculo
7.3 Remitir al Asesor legal Jefe de
Financiero
Contable
7.4 Realizar analisis legal y montar el borrador de Asesor legal
Resolucién
7.5 Remitir a Jefe de Financiero Contable Asesor legal
7.6 Remitir al Proveedor Institucional Jefe de
Financiero
Contable
7.7 Preparar y aprobar Resolucion Proveedor
Institucional
7.8 Comunicar la resolucién al Proveedor comercial | Proveedor
Institucional
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V. DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO

1 Establecimiento de especificaciones

Revisar Recibir Documentos de
programa de especifica- necesidades con Justificacié u orden de
adquisicionales > ciones especificaciones tecnicas —> inicio de la Contratacion
necesidades y técnicas del a la Sub- Direccion de a Proveeduria
presupuesto bien Desarrollo Intitucional

Aprobar la Revisar que .
solicitud de no ha;?a Inde_nt|f|car el
pedido (SP). observaciones Confeccionar tipo d.e
Se rgalizan por o cambios a < solicitud de pedido Procedimiento
sistema la solicitud de en CompraRed de
SICOP. pedido Contratacion
) Verficar en Aprobar )
Dar visto SIGAF solicitud Confecciona
bueno —> reserva digital y r
presupuesto fisica Segl_Jl_mlento
solicitudes

Se recibe
S.P. para

Asignar
>.P. expediente a
inicio de Analista
tramite.

2 A Contratacion por Escasa cuantia

Recibir

Elaborar

documento Crear tramite en sollc(;t:des Procesar las

"Otras - SICOP laracio respuestas
Especificacion aclaracion y
es” o Cartel obieciones.

Recibir
objeciones a
la
adjudicacion.

Adudicacion
de Proceso
de
Contratacion

Procesar las
respuestas

Modificar
cartel
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2 B Contratacion Proveedor unico

Elaborar Adudicacién

documento Crear tramite en
“Otras SICOP . de ch;ceso
Especificacione

s” o Cartel Contratacion

2 C Licitacion Abreviada

Elaborar Crear trmite en SICOP y Recibir

documento Rev'isa'r y general invitacién a recursos de Procesar
“Otras contrlbuui (?n participar. objecion —> respuesta
Especificacion Formulacién sobre cartel
es” o Cartel del cartel

ibi Adudicacién
Procesar las Recibir b d
tas objeciones a e Proceso de -
respues la Contratacion Modificar el

P cartel
adjudicacion.

2D Licitacion Publica

Elaborar

Revisary Crear trmite en SICOP y Recibir

L ; Procesar
docﬂumenteo contribuir en general invitacion a comunicado De resouesta
O‘tr-as . Formulacién participar. CGR sobre P

Especificacio del cartel recurso de

"
nes” o cartel objecion

Recibir
comunicado De
CGR sobre recurso
de objecidn ala
adjudicacién

Adudicacion Modificar el

de Proceso de cartel
Contratacion

Enviar aviso
ala CGR

Procesar las

respuestas

Direccion: San José, Avenidas 2 y 6, calle 13, Internet Http.,, ....... pgr.go.cr
Apdo. 78-1003 La Corte. Teléfono 2243-8400, faxes 2233-7010, 2255-0997, 2222-5335



) . Procuraduria
2 General de la Republica

=

P

Noviembre de 2013
Procedimiento Contratacion Administrativa
Pagina 17

2F Uso del Convenio Marco

Envio de Orden de

Pedido para
%

aprobacién a lo
interno

Se recibe
Justificién de
inicio de

tramite

Establer

Se verifica a
escoge
producto
requerido en

Se remite
Orden al
Contratista

especificacio
nes hasta 1.4

Recibo de
mercaderia

Solicitud de
especies
fiscales

2 G Boletos aéreos

Se recibe | . Envio de
solictud de Se crea Plan Envio de cotizacione
adquisicion de vuelos y cotizaciones o

solicitud de a superiores
de boletos interesado

cotizaciones

3 Recepcion y analisis de ofertas

Realizar Asignar Efectuar

o | Generar Aprobar
apertura analisis o's recomendacion recomen-
de ofertas de ofertas analices d -
e dacién
de ofertas

adjudicaciénén

Realizar

Resolucién

Adjudicaci
on

Recibir
recursos de
apelacion

Dar firmeza
trdmite de
adjudicacion

Aprobar
respuesta

Procesar
respuestas

Comunicar
contratos al
Proveedor
comercial.

Elaborar
contratos
SICOP
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Se recibe solicitud

de devolucién de
garantias.garantia

Revisar si procede

Por medio
de SICOP se
solcita
devolver
aarantias

—>

7 Reajustes de precio

Solicitar
reajuste
de precio

Realizar
andlisis
técnico

Preparar y
aprobar
resolucion

Comunicar
resolucion

VI.

Andlisis
técnico a
Asesor Legal

Andlisis legal y
borrador

resolucion a

Proveeduria

ANEXOS — No hay anexos.
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Se
concilian
los saldos

Se efectua
devolucién
de garantias

Realizar
analisis
legal y
borrador
resolucion

Andlisis legal y
borrador
resolucion a
Presupuesto

Actualizo

Reviso

Autorizo

Jorge Omar Camacho
Alvarado

Yorleny Elizondo Leiva

Subdireccion de Valverde
Seccidon Proveeduria Desarrollo Institucional | Direccion de Desarrollo
Institucional

Maribel Salazar
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