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ACTA

En la Escuela de Administracién de Empresas, Campus Tecnolégico Local San
José del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, a las dieciocho horas del dia
jueves 06 de junio del 2019, se procedi6 a la Defensa Oral del Trabajo Final del

(la) estudiante Franagan Diego Badilla Fallas.

El Jurado Calificador estuvo integrado por los profesores Sofia Garcia Romero
y Armando Solano Gamboa. El (la) estudiante realizé la Defensa Oral de su
trabajo final de graduacion, después de la cual el Jurado Calificador hizo las

preguntas pertinentes sobre aspectos relacionados con el tema.
Terminada la defensa se determina que el estudiante:
(X) Aprobd la defensa oral del Trabajo Final de Graduacion.

() No aprobd la defensa oral del Trabajo Final de Graduacion.
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RESUMEN

La razon del presente estudio fue la elaboracion de un Manual de Procedimientos, el
cual permitirh mejorar todas las actividades administrativas que se realizan en el
Departamento de Proveeduria de Municipalidad de Dota, y con esto incrementar la
eficiencia y eficacia de las gestiones, finalizando en un servicio uniforme con la
prestacién de servicios a los usuarios de la entidad.

En la elaboracion del presente estudio, se disefid una investigacion con alcance
descriptivo y exploratorio, para lo cual se utilizé un cuestionario como el principal
instrumento de recoleccion de los datos, los cuales se transcribieron y organizaron en
una tabla de pasos o actividades, ademas de su representacion en un diagrama de flujo.
El analisis se llevé con uso de la técnica del Hexametro de Quintiliano, de la cual se
extrajeron las principales conclusiones y recomendaciones para cada procedimiento.

El andlisis de los datos recolectados permitié observar una deficiente gestion de
control interno y demas funciones administrativas, lo cual lleva a las malas acciones de
los procedimientos administrativos, asi como fallas de productividad, con esto una
inadecuada documentacion de los datos que se generaban en cada procedimiento.

Dado lo anterior, se propuso la elaboracion del presente Manual de Procedimientos,
el cual reducira las deficiencias encontradas. Este documento facilitara la
estandarizacion, la eficacia y eficiencia en la ejecucion de las actividades, incrementado

la calidad de servicio y productividad.

PALABRAS CLAVE

Proveeduria, Manual de Procedimientos, diagrama de flujo, formularios.
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ABSTRACT

The reason of the present study was the elaboration of a Manual of Procedures, which
will allow to improve all the administrative activities that are carried out in the Department
of Procurement of Municipalidad de Dota, and with this increase the efficiency and
effectiveness of the procedures, ending in a uniform service with the provision of services
to the users of the entity.

In the elaboration of the present study, a research was designed with descriptive and
exploratory scope, for which a questionnaire was used as the main instrument for data
collection, which were transcribed and organized in a table of steps or activities, in
addition to its representation in a flow diagram. The analysis was carried out with the use
of the Hexameter Quintiian Method, from which the main conclusions and
recommendations for each procedure were extracted.

The analysis of the data collected resulted in a poor management of internal control
and other administrative functions, which leads to the bad actions of administrative
procedures, as well as productivity failures, with this inadequate documentation of the
data generated in each procedure.

Given the above, the preparation of this Manual of Procedures was proposed, which
will reduce the deficiencies found. This document will facilitate standardization,
effectiveness and efficiency in the execution of activities, increasing the quality of service
and productivity.

KEY WORDS

Procurement, Procedures Manual, flowchart, forms.
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INTRODUCCION

Actualmente el Departamento de Proveeduria de la Municipalidad de Dota, carece
de un Manual de Procedimientos que le permita conocer, informar y comunicar las
actividades, politicas, responsables, formularios y controles que son necesarios para su
normal funcionamiento. De momento este Departamento cuenta Unicamente con una
guia llamada Ley de Contratacion administrativa, la cual permite tener un conocimiento
muy general de las actividades llevadas a cabo, la cual no es un Manual de

Procedimientos.

No existe en la Municipalidad de Dota referencia alguna de un Manual de
Procedimientos en algun é&rea, departamento o seccidn, que permita referenciar la
actividad que se pretende definir. Tampoco existe un Manual de Procedimientos que

preceda al que se quiere realizar.

En vista a lo anterior, un Manual de Procedimientos como el que se pretende hacer
le permitira a Proveeduria un mejor control, estandarizacién, manejo y seguimiento

administrativo de las actividades de este Departamento.

El presente Manual de Procedimientos facilitara la ejecucion de los procesos
dentro del area de estudio, permitira conocer claramente qué, como, cuando, quién y

donde hacer cierta actividad, ademas de conocer los recursos y requisitos necesarios.

De este modo, tener una guia clara y estandarizada es dotar a Proveeduria de un
instrumento valioso a nivel administrativo, el cual permita ser eficiente y eficaz en el
manejo de sus procedimientos, y en el traslado de estos conocimientos a demas

funcionarios.



CAPITULOI.

ANTECEDENTES DEL PROYECTO



El presente capitulo muestra una resefia sobre la organizacion, donde se
desarrolla el proyecto, en este caso la Municipalidad del Canton de Dota, asi como la
justificacion, los objetivos, pregunta de investigacion, sefalados de la siguiente forma:

1.1.Antecedentes de la Empresa

1.1.1. Historia

A inicios del afio 1900, el pais tenia solamente 5 municipios a nivel nacional, donde
el cantdn y municipio de Tarrazi poseia una gran extension del territorio nacional
incluyendo lo que hoy abarca Dota, Tarrazu, Ledn Cortes e incluso San Isidro del
General como parte de un solo cantén. Sin embargo, tantos distritos para un sol6
canton dificultaban la atencion de las necesidades e intereses de todos.

Dicha situacion origind un descontento en la poblacion lo que gener6 un
“Movimiento Independista”, que ocasiond la separacion del canton de Tarrazu y por la
Ley No. 80 del 23 de julio de 1925 dio origen al canton numero diecisiete, lamado Dota,
de la provincia de San José. Seguidamente, se crea el nuevo Municipio de Dota el
cual abarca ocho distritos llamados: Santa Maria, el Jardin, Urefia, General, Rivas,
San Isidro y Daniel Flores y se ubicaba en la Villa de Santa Maria donde el Consejo
Municipal se reunia en casas de habitacibn mensualmente.

Por lo tanto, desde 1925 la Municipalidad del cantén de Dota empieza sus gestiones
con concejales que duraban hastatres dias en llegar y otros tres dias al devolverse, en
su trayecto de San Isidro a Santa Maria, ya que el territorio perteneciente al cantén
de Dota seguia siendo grande. En 1931, se separa el canton de Dota creando nuevos
cantones y quedandose unicamente con los distritos de Santa Maria, Copey y el
Jardin.

Para el afio 1978, se le dona a la Municipalidad del canton de Dota una edificacion,
gue funcionaba anteriormente como antiguo resguardo (Carcel), y desde ese
momento hasta la actualidad es el lugar donde se localiza el palacio Municipal del
canton de Dota, ubicado al costado norte del Parque Ernesto Zumbado en Santa
Maria de Dota.

En temas de planificacion, gestion y funcionamiento la Municipalidad se

consideraba muy simplista, situacion que ha cambiado en los Ultimos afios debido a



gue se han desarrollado diferentes planeamientos y ejecuciones que han permitido
mejorar las operaciones; asi como su desarrollo artistico, obteniendo logros en el
mejoramiento operativo, mayor mantenimiento a los recursos otorgados, creacion de
su propia marca municipal, forjar nuevas agrupaciones musicales, que el café se
valore mas en calidad que en cantidad, mayor impacto en la ciudadania local para
conservar el medio ambiente, manejo adecuado de desechos sélidos, entre otros.
Dicho lo anterior, la Municipalidad del cantén de Dota es una organizacién que ha
pasado por diferentes cambios y se encuentra anuente a la renovacion y el
mejoramiento continuo, contando con diferentes departamentos y personal
especializado para cumplir con los objetivos afines, que a través de los afios ha
logrado diferentes metas que lo han posicionado entre las municipalidades con mayor

avance, segun el indice de gestion municipal 2017.

1.1.2. Naturaleza de la organizacion

La Municipalidad del canton de Dota, también definida como un gobierno local
perteneciente al cantdbn nimero diecisiete de la provincia de San José, se define en el
articulo 2 del cédigo municipal como una persona juridica estatal, con patrimonio propio
y personalidad, a las cuales se le atribuyen una serie de derechos y obligaciones que le
permiten ejecutar todo tipo de actos y contratos necesarios para cumplir sus fines.
(Cdédigo Municipal, 2014)

Como todo gobierno local, su fin primordial velar y cumplir con los intereses y servicios
locales del cantdn, de manera tal, que refuerce la dotacion de autonomia y el ambito
competencial ilimitado. Para su cumplimiento la municipalidad podra formar alianzas con
otros municipios o instituciones publicas que busquen el mismo fin, realizar convenios
para facilitar y posibilitar el cumplimiento de sus objetivos logrando mayor eficiencia y

eficacia en sus acciones o bien, integrarse en federaciones y confederaciones.

El gobierno municipal, segun el articulo 12 del cédigo municipal deberd estar
compuesto por un cuerpo deliberativo denominado Concejo e integrado por los regidores
gue determine la ley, ademas, por un alcalde y su respectivo suplente, que se escogen

por eleccion popular. Todos ellos, se encuentra bajo la fiscalizacién de la Contraloria
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General de la Republica, tanto en el control presupuestario como en la vigilancia de los

recursos administrados por las municipalidades.

Ademas, es importante mencionar que los gobiernos municipales cuentan con
ingresos ordinarios del presupuesto nacional, para sus operaciones. Por lo tanto, cada
municipalidad debe de tener un contador y un auditor, sin embargo, la Municipalidad del

canton de Dota cuenta con un contador solamente y demas servidores municipales.

Dicho lo anterior, la Municipalidad del canton de Dota cuenta con diferentes
departamentos, que se detallaran a continuacion, los cuales poseen diferentes funciones
gue contribuyen en satisfacer las necesidades e intereses que se encuentren en el

canton.

e Acueducto.

e Alcaldia Municipal.

e Consejo Municipal.

e Consejo de persona joven.
e Comité de deportes.
e Cultura.

e Financiero contable.
e Gestion ambiental.

e Planificacion Urbana.
e Proveeduria.

e Recursos Humanos.

e Unidad Técnica de Gestion Vial.

1.1.3. Misién

“Ejercer un papel protagoénico dentro del cantén para obtener en muy corto tiempo
un nivel de vida mas alto, con servicios municipales de buena calidad y eficientes, sin
perder de vista el desarrollo sostenible y el mantenimiento de los recursos naturales, flora
y fauna, asi como el cuido y el fortalecimiento de las areas de reserva forestal, garantizar
el acceso a servicios publicos, asi como el buen estado de las vias de comunicacion de

este”



1.1.4. Visiéon

“Somos un gobierno local que busca desarrollar y ofrecer servicios eficientes y de
calidad, que permitan satisfacer las necesidades actuales y futuras del Canton, a través
de la ejecucion de un proceso de transformacion municipal en forma integral, capacitando
e incentivando al personal administrativo, de campo y politico, mediante una oportuna
organizacion comunal, para mejorar la calidad de vida de nuestros pobladores (as), con
una plena participacién de los y las ciudadanas para lograr la autonomia financiera y

politica del municipio para un desarrollo integral y sostenible”
1.1.5. Valores

La Municipalidad de Dota se sostiene bajo los siguientes valores:

e Compaferismo y solidaridad

e Participacion

e Transparencia

e Trabajo en equipo y discrecion

e Compromiso, honestidad, respeto, honradez y responsabilidad
1.1.6. Ubicacion

La Municipalidad del Canton de Dota, se encuentra ubicada en el distrito de Santa

Maria de Dota, al costado norte del Parque Ernesto Zumbado, frente a la parada de taxis.



1.1.7. Organigrama

MUNICIPALIDAD DE DOTA

Concejo Municipal Alcaldia
|
Auditoria Gestidn Juridica
Secretaria
Gestion Vial Gestion Financiera Gestién Ambiental Gestion Urbana v rural
Administrativa
[
| urcv. | | Serv Grates || Proveeduria | —| Acueductos | Control Const._ |
| Bienes Inmuebtes 1] Conabitidad || Limpicza de Vias ‘ Catastro |
| Re.Humanos |+ Tesoreria | —|  Educacién Ambiental | Obras piiblicas |
|

|Infonné.tica '|——| Presupuesto |

‘ Cobros I——I Patentes

—‘ Residuos Solidos

_{ Mant Pargues Zonas Verdes |

Figura 1 Organigrama de la Municipalidad de Dota.

Fuente: Plan Estratégico de la Municipalidad del Cantén de Dota. (2018). (p. 7)
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1.1.8. Descripcion de las instalaciones fisicas:

La Municipalidad del cantén de Dota, cuenta con instalaciones en dos edificios; el
primero consiste en el edificio principal el cual de dos plantas en el que se distribuyen 19
oficinas, de las cuales 16 estdn ocupadas, ademas cuenta con dos salones uno para
sesiones del Consejo Municipal y la otra para reuniones del personal u otras actividades,

cuenta con tres bafios, un comedor amplié, zona solar y una sala para capacitaciones.

La segunda edificacion, pertenece a la bodega y esta ubicada en el bajo del roble a
500 metros este del edificio principal. Esta misma, guarda material operativo de arreglos
de carretera y acueducto y cuenta con dos plantas. Ademas, cada instalacion cuenta con
el equipo tecnoldgico, operativo e insumos necesarios para realizar las funciones de sus

colaboradores.

1.1.9. Departamento de Proveeduria de la Municipalidad de Dota.

La presente investigacion ha sido enfocada especificamente en el departamento
de Proveeduria de la Municipalidad de Dota, la cual tiene por objetivo, planear, controlar,
comprar, distribucion de mercaderia, programar, coordinar y efectuar el proceso de
adquisicion, recepcion, custodia, distribucidn, y entrega de bienes y servicios generales,

indispensables para las operaciones de las diferentes areas de la Municipalidad.

El Departamento de Proveeduria cuenta con una misién y vision respectiva,

redactadas de la siguiente forma:

1.1.9.1. Misidn

Establecer los lineamientos necesarios en materia de Contratacion Administrativa
de manera agil, responsable y eficaz para el bien de la administracion y de la ejecucién

de los procesos de compras de bienes y servicios.

1.1.9.2. Visiébn

Ser un departamento lider en suministrar los bienes y servicios necesarios para el
buen funcionamiento de la administracion y su ejecucidn efectiva en tiempo y calidad de

sus productos.



Por otro lado, el departamento de proveeduria establece sus funciones en base a una

guia, la cual es la “Ley de Contratacion Administrativa”.

1.1.9.3. Organigrama

El Departamento de Proveeduria no cuenta con organigrama



1.2.Justificacion del estudio

Actualmente, es necesario una apropiada estructura organizacional, identificar y
establecer los procedimientos mas importantes realizados dentro de la empresa, con el
fin de poder realizar las funciones debidamente, por lo tanto, se basa en la necesidad de
eficiencia con el que se pretende lograr un objetivo determinado.

La presente investigacion se realizé con el fin de aportar el conocimiento existente
acerca de la importancia de desarrollar e implementar manuales de procedimientos, de
modo que estos sean herramientas de apoyo para la mejora organizacional en distintos
aspectos como incremento en la productividad, la eficiencia y eficacia en la ejecucion de

labores diarias.

La implementacion de un Manual de Procedimientos en el Departamento de
Proveeduria permitira contar con una herramienta documentada, la cual estandariza los
conocimientos para todo el personal de la institucion, facilita al personal saber donde
buscar cuando se tengan dudas o consultas, ademas, con un Manual actualizado es mas
sencillo capacitar al personal, con fin de lograr un sentido de pertenencia de ellos con la

entidad, de este modo, abrir paso a la mejora continua dentro de la organizacion.
1.3.Objetivos

1.3.1. Objetivo General

Elaborar una propuesta de Manual de Procedimientos del Departamento de
Proveeduria de la Municipalidad de Dota, para el primer semestre del 2019, de acuerdo

con los requerimientos actuales.

1.3.2. Objetivos Especificos

e Obtener la informacion mas reciente, actualizada y veraz de los procedimientos
gue se llevan a cabo en el Departamento de Proveeduria.

e Detallar todos los procedimientos que formaran parte del Manual del
departamento de proveeduria de la Municipalidad de Dota.

e Plantear de forma sencilla las funciones del Departamento de Proveeduria para

su facil comprensidén entre el personal de la Municipalidad.
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e Establecer una propuesta de implementacion para los procedimientos del
departamento de proveeduria de la Municipalidad de Dota.
e Suministrar informacién que facilite la ejecucion de las acciones de control,

sistematizacién y estandarizacion dentro del Departamento de Proveeduria.

1.4.Pregunta de investigacion.

¢, Cuales son los procedimientos clave que se deben considerar en la Propuesta del
Manual de Procedimientos de la Municipalidad de Dota, la cual permita conocer en
detalle todas las actividades, responsables, marco legal y objetivos para la adecuada

realizacion de sus funciones?
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CAPITULO I

REVISION LITERARIA
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En este apartado se presenta la parte tedrica, la cual fundamenta la investigacion
basada en el conocimiento de autores expertos en la materia de Andlisis Administrativo
y de temas relacionados, por otra parte se consideran las contribuciones de dichos
autores con el objetivo de que el lector comprenda lo propuesto en el Manual de
Procedimientos que se presenta mas adelante, asi mismo, una descripcién detallada de
definiciones importantes que hacen referencia el desarrollo del presente trabajo.

Inicialmente, un concepto primordial que se debe entender en el estudio de los
procesos administrativos es el concepto de administracion, el cual, segun los autores
Robbins, Decenzo y Coulter (2013) y Koontz, Weihrich y Cannice (2012) se refieren a
establecer y procurar que la empresa trabaje de una forma efectiva, con colaboradores
aptos, profesionales que laboran en equipo y que busquen, el cumplimiento y el alcance
de la mision y vision.

Otro concepto indispensable de entender es el proceso administrativo, el cual
comprende las fases de planear, organizar, dirigir y controlar, mismas que el
administrador debe seguir para la utilizacion adecuada de los recursos y cumplimiento

de las metas. Estos pasos segun Robbins et al. (2013), se definen como:

Planear: Abarca la definicion de metas, el establecimiento de estrategia y el desarrollo

de planes para coordinar actividades.

Organizar: Determina las tareas a cumplir, a quien se le asignan, la forma de agrupar

esas tareas, quién estara subordinado y quién decidira.

Liderar: Comprende motivar a los empleados, discernir las actividades, elegir el canal

de comunicacion mas eficaz y resolver conflictos.
Controlar: Monitorear, verificar el desempefio.

La administraciéon como direccién del control de recursos y ejecutor de las fases del
proceso administrativo necesita de eficiencia y eficacia para realizar las actividades con

la mayor destreza y efectividad posible. Robbins et al. (2013).

Por lo tanto, segun los autores, se puede entender que la administracion es una

ciencia social formada por principios, técnicas y practicas, las cuales permiten establecer
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gestiones racionales, acordes con todo un equipo, a través de los cuales se puede
alcanzar metas en comun, solucion de problemas, los cuales individualmente no son

faciles de alcanzar.

Aunado a lo anterior, es importante dentro del ambito administrativo, conocer sobre

la eficiencia y eficacia, los cuales son dos términos ampliamente utilizados.

Para Chiavenato (2011), la eficacia es una medida normativa de la utilizacion de los
recursos en los procesos para el logro de los resultados, en otros términos, la eficacia de
una organizacion se refiere a su capacidad de satisfacer una necesidad de la sociedad

mediante los productos (bienes y servicios) que proporciona.

Mientras que, la eficiencia es la forma con que se realizan las distintas tareas
planteadas con el uso de la menor cantidad posible de recursos, en la busca de lograr

minimizar los costos y ser mas productivo.

Robbins et al. (2013) referencia la eficiencia como la forma de obtener los mayores
resultados con la minima inversion, del mismo modo, hace énfasis a la eficacia como la

forma de cumplir con los objetivos de forma correcta.

Por lo tanto, se puede entender segun las definiciones de los autores anteriores, que
eficacia y eficiencia son dos términos de uso comun y diario, realmente son conceptos
de diferentes significados, de modo que la eficiencia se refiere a hacer las cosas bien,
lograr el mejor o maximo rendimiento utilizando un minimo de recursos o al maximo los
recursos disponibles. La eficacia, es realizar las actividades de manera correcta y asi

alcanzar el resultado deseado.

De la misma forma, como indican los autores mencionados anteriormente, se
entiende eficiencia como la forma en que se realizan las diferentes tareas aceptadas,
utilizando la menor cantidad de recursos, logrando minimizar costos y aumentando la
productividad, ademas, la eficacia corresponde al procedimiento a seguir para alcanzar
las metas establecidas, en tiempo indicado, con recursos presupuestados por la

empresa, de tal manera Eficiencia + Eficacia = Productividad empresarial.
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Segun lo anterior, parte del logro de la productividad empresatrial, se debe a un buen
analisis administrativo, lo cual Robbins et al. (2013), define como el examen total de los
planos organizativos, funcionales y estructurales en una empresa u organizacion para
detectar situaciones anormales y dar una solucion. “La administracion es lo que los
gerentes hacen, es decir, el proceso de conseguir que las cosas se hagan, de manera

eficiente y eficaz, con y a través de las personas.”

Por su parte, Chiavenato (2011) sugiere que los objetivos de andlisis administrativo

son los siguientes:

e Constituir un plan administrativo que permita generar una estrategia adecuada
para el desarrollo de la empresa

e Identificar como se hacen las cosas.

e Determinar como esta diseilada la estructura organizacional.

e Diferenciar las relaciones formales de las relaciones de informacion.

Es importante conocer los estudios que comprende un analisis administrativo los
cuales varian de acuerdo a la aplicacion, para Aguilar (2012) algunos de estos estudios
se enfocan en la distribucidn del espacio fisico de las unidades administrativas, creacion,
fusion o la eliminacion de unidades administrativas, promover mejoras en los sistemas,
métodos y procedimientos de trabajo, determinacion de las necesidades de mobiliario y
equipo de oficina, disefio y control de formularios, estudios sobre cargas laborales,

estudios de promocion de nuevos métodos administrativos.

Como parte importante de una anticipada, efectiva y coordinada planeacion, se da
paso a las premisas del analisis administrativo, las cuales Aguilar (2012) las puntualiza
de la siguiente forma: en una organizacion, los recursos y actividades dinamicas se
modifican segun las necesidades existentes, la obsolescencia de una empresas obliga a
la actualizacion y revision periddica, ademas de esto es importante inculcar un sentido
de investigacion asi como de mejora dentro y fuera de la organizacion, y finalmente, los

recursos son escasos Y limitados, por lo que deben ser utilizados de la manera correcta.

Tal como indican Robbins et al. (2013), el andlisis administrativo corresponde a un

estudio organizacional, a modo de actualizacion y ajustes, dichos andlisis para los planos
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organizativo, dindmico, funcional, estructural y comportamental en una empresa u
organizacion, lo que llevara a detectar falencias y proponer las soluciones que sean

necesarias.

Del andlisis administrativo se desprende conocer mejor la estructura organizacional,
de modo que es importante conocer sobre cdmo se va a organizar la entidad, como se
va a establecer autoridad, jerarquia, cadena de mando, organigramas

y departamentalizaciones, entre otras.

Benjamin y Fincowsky (2014) afirman que la estructura organizacional en las
empresas “es sino una divisién ordenada y sistematica de sus unidades de trabajo con
base en el objeto de su creacion que se traduce y concreta en estrategias”. Por lo tanto,
se comprende estructura organizacional dentro de una entidad como la forma
para gestionar sus actividades y sus recursos, dicha estructura entrelazada para que la

corporacion alcance sus objetivos y pueda cumplir sus metas.

La representacion de la estructura organizacional se ilustra en el organigrama, el cual
Benjamin y Fincowsky (2014), se refiere como la representacion grafica de la estructura
de una empresa u organizacion, donde incluye las estructuras departamentales y, en
algunos casos, las personas que las dirigen hacen un esquema sobre las
relaciones jerarquicas y competenciales de vigor. Su importancia radica en que
proporciona una imagen de la organizacion, facilita en conocimiento de la organizacion,

relaciones de jerarquia y organizacion y son una fuente de consulta autorizada.

Por lo tanto, es de suma importancia para las empresas contar con un organigrama
general y de sus areas, con el fin de mantener una buena comunicacion e interrelacion

entre los niveles dentro de la empresa.

Debido a gran cantidad de informacién que se maneja en las empresas, existen
herramientas para hacer que estas tareas se puedan llevar a cabo de una forma
ordenada y eficiente, una de estas, es el manual administrativo, los cuales son
herramientas que facilitan esta comunicacion y la toma de decisiones para la

administracion.
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De tal modo, Benjamin y Fincowsky (2014), se refiere a estos como “documentos que
sirven como medios de comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica tanto la informacién de una organizacién (antecedentes,
legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de
calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desemperie
mejor sus tareas”. (p. 194). Se entiende que el propdsito principal del manual
administrativo es buscar que las tareas puedan realizarse de la menor manera posible y

gue la empresa pueda ser conocida por los interesados de modo sencillo.

Sobre la importancia, para Benjamin y Fincowsky (2014) los manuales
administrativos son indispensables debido a la complejidad de las estructuras de las
organizaciones, el volumen de sus operaciones, los recursos de que disponen, la
demanda de sus productos, servicios 0 ambos, y la adopcion de tecnologia de la
informacion para atender adecuadamente todos estos aspectos, el cual se crea para
obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas
las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una

organizacion.

Benjamin y Fincowsky (2014) proponen una clasificacion basica de los manuales
administrativos, los cuales son: manuales por su naturaleza o area de aplicacion, por su
contenido, por su ambito. El presente estudio se enfoca en los manuales de tipo “por su
contenido”, los cuales a su vez se encuentran los de procedimientos, los mismos autores
se refieren a este tipo de manual como documentos que incluyen informacion sobre la
sucesion cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que
constituyen en una unidad para realizar una funcién, actividad o tarea especifica en una
organizacion. (p. 194). Por lo tanto, se entiende que los manuales de procedimientos son
un instrumento administrativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas
de una empresa, esta es una herramienta de utilidad para los administradores al brindar
la posibilidad de dar a conocer el funcionar de la organizacion en lo que es la descripciéon

de actividades.
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La implementacion y uso de los manuales de procedimientos ha cobrado importancia
en diferentes areas de las organizaciones y distintos sectores industriales, tal como
indica el articulo “Manual de procedimientos para salas de hospitalizacion donde se
ejecutan ensayos clinicos”, tomado de la base de datos de SciELO, ejemplifica la
elaboracion de la presente herramienta administrativa sobre la base de normativas
nacionales e internacionales actualizadas, en relacién a una metodologia uniforme de
los diferentes procesos que se llevan a cabo en las salas de hospitalizacion que ejecutan

ensayos clinicos para cumplir las Buenas Practicas Clinicas.

De igual forma, se puede ver la importancia acerca de la implementacién de este tipo
de estudio, en el articulo de la misma base de datos SciELO, llamado “Los Manuales de
Procedimientos como Herramientas de Control Interno de una Organizacién” en el cual
dentro de sus conclusiones establecen lo siguiente: “Los manuales de procedimiento son
la mejor herramienta, idonea para plasmar el proceso de actividades especificas dentro
de una organizacion en las cuales se especifican politicas, aspectos legales,

procedimientos, controles para realizar actividades de una manera eficaz y eficiente”.

Aunado a lo anterior, otro estudio el cual evidencia sobre la importancia del uso de
estos manuales, sin importar el tipo de industria, se encuentra en el articulo
“‘Espirometria: Manual de procedimientos. Sociedad Chilena de Enfermedades
Respiratorias, 2006” de la base de datos SciELO, en el cual el objetivo del manual es
comunicar las normas internacionales para realizar espirometrias, a fin de promover su

aplicacion en la practica clinica y de laboratorio.

Los aportes anteriores son evidencia de que los manuales de procedimientos son
aplicables a todo tipo de organizacién, y han sido implementados en distintos lugares, en
diferentes momentos y con distintos fines, por lo cual son una herramienta indispensable

para la mejora continua dentro de las entidades que los implementen.

De acuerdo con Benjamin y Fincowsky (2014) dos funciones importantes de los

manuales de procedimientos son:
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e Como técnica de andlisis, compendian en forma ordenada y detallada las
operaciones, las actividades, las funciones y los procesos que efectuan las
unidades administrativas de la estructura organizacional que intervienen en ella 'y
los formatos que utilizan.

e Como herramienta de estrategia permiten elevar el desempefio de la fuerza de
trabajo, lograr economias en la produccién de bienes o prestacion de servicios,
mejorar la coordinacion con grupos de interés y capitalizar las capacidades
distintivas para lograr ventajas sustentables.

En relacién con el contenido, Benjamin y Fincowsky (2014) indica que los manuales

de Procedimientos deben contener lo siguiente:

Contenido: Los Manuales de Procedimientos deben contener:
a) ldentificacion:
El contenido que debe aparecer en esta seccion es:

e Logotipo de la organizacion.

e Nombre de la organizacion.

e Denominacion y extension del manual (general o especifico). Si corresponde
a una unidad en particular, debe anotarse el nombre de ésta.

e Lugary fecha de elaboracion.

¢ Numeracion de paginas.

e Sustitucion de paginas (actualizacion de informacion).

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

e Clave del formulario; en primer término, se deben escribir las siglas de la
organizacion; en segundo, las de la unidad administrativa responsable de
elaborar o utilizar la forma; en tercero, el nimero consecutivo del formulario y,

en cuarto, el ano.

b) Prologo, introduccién o ambos:
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El prélogo es la presentacion que hace del manual alguna autoridad de la
organizacion, preferentemente del mas alto nivel jerarquico. La introduccion es una
exposicion de lo que es el manual, su estructura, propdsitos, ambito de aplicacion y

necesidad de mantenerlo vigente.
c) indice
Es la relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del documento.
d) Contenido

Lista de los procedimientos que integran el contenido del manual. En el caso de un
manual general debe incluir todos los procedimientos de la organizacion; en el caso de
un manual especifico, solo los procedimientos de un area o unidad administrativa. En

particular, cada procedimiento debe contener la informacion siguiente:
e Objetivo

Explicar el propoésito areas de aplicacion o alcance que se pretende cumplir con el
procedimiento, ademas, especificar la esfera de accion que cubre el procedimiento y por
ultimo las politicas o normas de operacioén, criterios o lineas de accion que se formulan
de manera explicita para orientar y facilitar el desahogo de las operaciones que llevan a

cabo las distintas instancias que participan en el procedimiento.
e Concepto

Palabras, términos de caracter técnico o formatos que se emplean en el
procedimiento cuyo significado o referencia, por su grado de especializacion, debe

anotarse para hacer mas accesible la consulta del manual.
e Procedimiento (descripcién de las operaciones)

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, para lo cual se anota el nUmero de
operacion, el nombre de las areas responsables de llevarlas a cabo y, en la descripcién,
explicar en qué consiste, como, dénde y con qué se llevan a cabo. Cuando la descripcion

del procedimiento es general y comprende varias areas, debe anotarse la unidad
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administrativa que tiene a su cargo cada operacion; si se trata de una descripcion
detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable

de cada operacion.
e Diagramas de flujo

Estos diagramas, que también se conocen como flujogramas, representan de manera
gréfica la sucesion en que se realizan las operaciones de un procedimiento, el recorrido
de formas o materiales o ambas cosas. Para facilitar su comprension, los diagramas

deben presentar, en forma sencilla y accesible, una descripcion clara de las operaciones.
e Objetivos

El objetivo principal de un diagrama de flujo es proveer a la organizacion y a los
colaboradores ejecutores una representacion grafica de los pasos y actividades de un

procedimiento.
e Ventajas

Franklin (2009, p. 301-303) sefala que las ventajas que ofrecen los diagramas de

flujos son:

o Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.

o Permite al personal que interviene en los procedimientos identificar y realizar
correctamente sus actividades.

o Por la sencillez de su representacion hace accesible la puesta en practica de
las operaciones.

o Puede comprenderla todo el personal de la organizacion o de otras
organizaciones.

o Permite mas acercamiento y mayor coordinacion entre diferentes unidades,
areas u organizaciones.

o Disminuye la complejidad grafica por lo que los mismos empleados pueden
proponer ajustes o simplificacion de procedimientos, utilizando los simbolos

correspondientes.
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o Se elabora en el menor tiempo posible y no requieren técnicas ni plantillas o

recursos especiales de dibujo.

La simbologia para utilizar es la de American Nacional Standard Institute (ANSI),

la cual segun Fincowsky (2014), es la siguiente:

Simbole
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Figura 2 Simbologia ANSI para elaborar diagramas de flujo.

Fuente: Benjamin y Fincowsky. (2014)
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e Formularios o impresos (formas)

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan
después de los diagramas de flujo, que a su vez se mencionan, por lo regular, en el
apartado de “concepto”. En cada espacio que deba ser llenado debe incluirse un nimero

consecutivo encerrado en un circulo.
e Instructivos

Cuando las formas no incluyen instrucciones de llenado es conveniente elaborar un
instructivo que incluya el nimero de referencia, que corresponde al nUmero consecutivo
encerrado en un circulo en las formas; el titulo que identifica al area, que es el nombre
del apartado en el formulario donde se colocé el nUmero encerrado en un circulo y las
instrucciones para su llenado, que es una breve descripcion del texto que se anota al

llenar el formulario.
e Glosario de términos

Es la lista y explicacion de los conceptos de caracter técnico relacionados con el

contenido.
e) Beneficios

De acuerdo con la informacién que ya se ha presentado con respecto a los manuales
de procedimientos, se puede comprender que los beneficios que tienen los manuales de

procedimientos son:

e Le proporciona formalidad a la empresa.
e Se puede acceder de una forma mas facil a la informacion de la organizacion.
e Se pueden controlar las actividades de la organizacion.

e Sirven como guia para las tareas que deben desempefiar.

Dado a que el Manual de Procedimientos es una herramienta que sirve como control
interno, es importante definir este dltimo concepto, para lo cual la Ley General del Control

Interno, en el Articulo 8°, define como:
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Serie de acciones ejecutadas por la administracion activa, disefiadas para

proporcionar seguridad en la consecucion de los siguientes objetivos:

a) Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida,

despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.
b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.
c) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.
d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

De acuerdo alo anterior, el control interno en las organizaciones son planes, métodos,
procedimientos, acciones disefiadas y ejecutadas por la administracion para garantizar
seguridad razonable del uso de los recursos, para la consecucion de metas y objetivos
de la entidad. De igual forma, el control interno contribuye al resguardo de los activos, a

prevenir o encontrar irregularidades.

En este aspecto surge la necesidad de la fiscalizacion, de tal modo, para Sanchez
(2017), la fiscalizacion es definida como una critica, formulada a través de juicios de valor
acerca de la conveniencia o inconveniencia de determinados actos, de acuerdo a la idea
de bien comun, la cual consiste en analizar la conformidad de un comportamiento a un

determinado estandar juridico-politico. (p. 229)

En consecuencia, el mismo autor establece la diferencia entre control y fiscalizacion,
definiendo el control como la revision de la conformidad del acto con el ordenamiento
juridico, dejando fuera apreciaciones discrecionales, encaminar la actuacion del gobierno
a través del proceso de formacién de la ley o en el nombramiento de ciertos cargos. (p.
229)

Por lo tanto, la fiscalizacion se interpreta como el proceso mediante el cual se ejercen
controles con la finalidad de evitar comportamientos que se aparten de las regulaciones

gubernamentales.
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Para que se pueda cumplir lo anterior, es importante la definicién e implementacién
de politicas, término que Fincowsky (2009), define como guias bésicas de caracter

general que orientan las acciones para normar la gestién de una organizacion.

Por otra parte, Koontz. (2012), define las politicas como declaraciones que orientan
las reflexiones de los gerentes para la toma de decisiones y aseguran que estas se
realicen dentro de ciertos limites; casi nunca requieren una accion, sino que tiene el
propésito de orientar a los gerentes a comprometerse con la decisién que finalmente

tomaron.

Por otro lado, es necesario estar en constante aprendizaje, dando respuesta a las
interrogantes que surgen en actividades como la investigacion, de este modo es
importante entender este término, el cual segun (Sampieri, 2014), es un conjunto de
procesos sistematicos, criticos y empiricos que se aplican al estudio de un problema. Se
puede entender que la investigacion es la busqueda, indagacion y recoleccion de datos

para dar respuesta a interrogantes y problemas que se presentan.

Por consiguiente, existen enfoques para el disefio de las investigaciones, las cuales
son el enfoque cuantitativo, enfoque cualitativo 0 mixtos, para la elaboracién de este
documento, se enfocé en un enfoque cualitativo, el cual consiste en la recoleccion y
analisis de datos para afinar las preguntas de investigacion o relevar nuevas

interrogantes en el proceso de interpretacion, (Sampieri, 2014).

Con respecto a la investigacion, existen dos tipos de fuentes para la recoleccion de

informacion, las cuales son:

e Fuentes primarias: proporcionan datos de primera mano, pues se trata de
documentos que incluyen los resultados de los estudios correspondientes.

e Fuentes secundarias: “Se utilizan cuando no es posible contar con informacién
primaria por tener recursos limitados o por contar con informacion confiable”
(Aragbn, 2013).

En relacion con los tipos de fuentes de la investigacion, es necesario tomar en cuenta
los Sujetos de investigacién también llamados unidades de analisis, de acuerdo con

Hernandez, Fernandez y Baptista (2010) se conocen como el “qué o quiénes”, es decir,
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en los participantes, objetos, sucesos o comunidades de estudio, lo cual depende del
planteamiento de la investigacion y de los alcances del estudio. (p. 172)

Existen variedad de técnicas o herramientas para la recoleccion de datos, los cuales
segun Hernandez et al. (2010), son los “instrumentos necesarios para recolectar datos
relacionados a los atributos, conceptos o variables de las unidades de analisis” (p. 198).

Como indica Franklin (2009) algunos de los tipos de técnicas de recopilacién de datos
son los siguientes:

e Investigacion Documental: Esta técnica consiste en analizar los datos
relacionado con el estudio, por lo que se deben revisar estudios previos,
informacion técnica, normas nacionales e internacionales, bases juridico-
administrativas, diarios oficiales, circulares, oficios, actas de reuniones y todo
documento que aporte informacion relevante a la investigacion.

e Observacion Directa: La observacion directa permite conocer la manera en que
operan las unidades administrativas y la cultura organizacional que predomina en
la organizacion. La observacion directa la puede realizar el jefe de la unidad de
trabajo con el equipo y asi poder analizar algunos de los puntos con sus
subordinados.

e Cuestionario: Este recurso se utiliza para obtener los datos deseados en forma
homogénea. Esta constituido por series de preguntas escritas, predefinidas,
secuenciadas y separadas por capitulos o tematicas especificas. Por ello, permite
ahorrar recursos y tiempo; no obstante, la calidad de los datos que se obtengan
depende tanto de su estructura y forma de presentacion como de la forma en que
se aplique.

e Entrevista: Esta herramienta consiste basicamente en reunirse con una persona
con el fin de interrogarla en forma meticulosa para obtener informacion. Este
medio es posiblemente el mas usado y el mas completo, pues el entrevistador,
debido a que tiene un estrecho contacto con el entrevistado, ademas de obtener

respuestas, puede percibir actitudes y recibir comentarios.

Al haber concluido el capitulo de revision de literatura, se espera haber sustentado

de forma teodrica la presente investigacion, ademas de haber dado a los lectores de este
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una definicion clara y completa acerca de los principales conceptos que son parte de

este proyecto.
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Capitulo Il

METODO DE LA INVESTIGACION
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A continuacion, se presenta la metodologia propuesta para la realizacion del
Manual de Procedimientos, los métodos de recoleccion de informacidén y herramientas
de andlisis de datos, ademas del enfoque y disefio de la investigacién, la unidad de
analisis que forma parte del estudio, asi como otros aspectos que garanticen que los
resultados obtenidos sean confiables y precisos.

3.1.Enfoque de la Investigacion

De acuerdo con el problema planteado, el enfoque seleccionado para el abordaje de
esta investigacion es el cualitativo, la cual segun (Sampieri, 2014) se caracteriza por la
recoleccion y andlisis de los datos para afinar las preguntas de investigacion o revelar
nuevas interrogantes en el proceso de interpretacion. Se opta por dicho enfoque debido
basicamente a las siguientes razones:

e Los datos recopilados fueron analizados sin requerir de la medicion numérica.

e Paralarecoleccion de lainformacion se utilizé un cuestionario, el cual fue aplicado

mediante las técnicas de entrevista y la observacion directa.

e Los datos recolectados toman como referencia los procedimientos del
Departamento de Proveeduria de la Municipalidad de Dota, con la finalidad de

elaborar una propuesta.

3.2.Disefo de la Investigacion

El disefio del presente estudio se definié de acuerdo con su alcance en descriptivo y
exploratorio, del mismo modo, considerando su temporalidad esta es del tipo transversal,

estas caracteristicas se definen a continuacion.

El alcance es del tipo descriptivo, esto debido a que el presente Manual de
Procedimientos fue realizado principalmente a través de la descripcion y especificidad

de cada paso realizado en los procesos.

Igualmente, este tipo de investigacion permite conocer de una forma detallada, lo que
se desea estudiar, ademas, facilita entender cada una de las variables consideradas en
los procedimientos que son objeto de estudio. También se detalld6 las diferentes

actividades que se realizan en los procesos.
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De la misma forma, en este proceso de descripcion se utilizo la herramienta llamada
Hexametro Quintiliano, con base en la cual se plantearon diferentes recomendaciones

gue permiten mejorar la eficiencia y eficacia de las labores en la empresa trabajada.

Segun su alcance es del tipo exploratoria, ya que el Departamento de Proveeduria
de la Municipalidad de Dota carecia de un Manual de Procedimientos al momento de
realizar el estudio, de este modo, fue necesario recopilar la informacion relativa a cada
proceso analizado, sus objetivos y la unidad administrativa a la que pertenece, el

responsable y los respectivos formularios.

Dado lo anterior, se requirié el desarrollo de una investigacion exploratoria al tratarse

de un tema no abordado antes y poco examinado en la institucion estudiada.

Por otro lado, este estudio tiene una temporalidad transversal, debido a que los datos
utilizados fueron recolectados en un solo momento, es decir en un tiempo unico, durante

el primer semestre del afio 2019.

Dado que el disefio de la investigacion es cualitativo, se considera que este ademas
es del tipo investigacion-accion, la cual segun Sampieri (2010) tiene la finalidad de
resolver problemas cotidianos e inmediatos y mejorar practicas concretas, en este caso
la carencia de un Manual de Procedimientos en el Departamento de Proveeduria de la

Municipalidad de Dota.

3.3. Unidad de analisis

En este aspecto se identificaron como unidad de andlisis al Proveedor mismo, de
igual forma, la unidad de analisis es el procedimiento del Departamento de Proveeduria

de la Municipalidad de Dota, durante el primer semestre del 2019.
3.3.1. Poblacién

La poblacién bajo estudio son los procedimientos del Departamento de Proveeduria
de la Municipalidad de Dota.
Considerando que se quiere abordar la poblacién total (todos los procedimientos),

no es necesario llevar a cabo una muestra, debido a las siguientes razones:
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e La poblacion de estudio no es muy grande, por lo tanto, se puede abarcar

en su totalidad.

e No requiere de métodos estadisticos o formulas para calcular la cantidad

de procedimientos para someter a estudio.

El Departamento del Proveeduria de la Municipalidad de Dota, actualmente cuenta

con Uunicamente un funcionario, el Proveedor, de este modo, y de acuerdo a las mismas

razones puntuadas en el parrafo anterior, este es parte de la poblacion de esta

investigacion.

3.4.Variables de la investigacion

En la tabla 1 se presentaron las variables desarrolladas correspondientes al manual

de procedimientos.

Tabla 1

Variables del Manual de Procedimientos

Nombre de la variable

Definicion Conceptual

Definicion Operacional

Reglamento

Actividad

Formulario

Estructura de reglas, pautas
o lineamientos dictados por
la autoridad competente

para el cumplimiento de una
ley.

Tareas o acciones diarias,
realizadas por individuos o

instituciones como parte de

las obligaciones y
funciones.

“Formulario es un
documento impreso que
transmite informacion

especifica de una persona a

Reglamento a la Ley de
Contratacion

Administrativa.

Dificil, sencilla, clara,
confusa.

Orden de compra,
Recepcion de ofertas,

Adjudicacion.
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otra o de una unidad a otra.
El formulario es un papel
portador de datos e
informacion 'y es parte
integrante del método. Asi
es un medio de transmitir
informacion y no un fin en si
mismo” (Hernandez Orozco,
2012).

3.5.Medios de recoleccion de Informacion.

3.5.1. Cuestionario.

Se aplicé un cuestionario (ver apéndice 1), al Proveedor Municipal del Departamento
de Proveeduria. Este cuestionario consistio en una serie de preguntas abiertas, para que
el colaborador implicado en cada procedimiento tuviera la libertad de responder sin
ningun tipo de limitacion, de modo que permitié obtener informacion de interés respecto
a la realizacién de los procedimientos, los plazos, politicas y normas, formularios,
responsables de la ejecucion, asi como observaciones y recomendaciones respecto a

estos.

3.6.Estrategia de analisis de datos

Las técnicas de andlisis que se utilizaron en este trabajo son las siguientes:

3.6.1. Hexametro Quintiliano (5W'IH)

Esta herramienta de andlisis de datos se utilizé para obtener informacion fundamental
de los procedimientos y determinar que los procedimientos se llevan a cabo de manera
correcta y con base al hexametro Quintiliano, herramienta que da como opcion
posibilidad de mejoramiento Con el uso de esta técnica se pudo dar respuesta a las
siguientes preguntas:

e ¢Qué se hace?
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e (Por qué se hace?
e ¢ Quiénlo hace?

e ¢Dobnde se hace?
e ¢ Cuando se hace?

e ¢;Cbomo se hace?

3.6.2. Microsoft Visio 2016

Entre las numerosas herramientas de andlisis existentes se optd por un programa
computacional que facilitara plasmar la informacion, para efectos de esta investigacién
se seleccioné el programa Microsoft Visio 2016, el cual es una aplicacién de dibujos
vectoriales y diagramacion, que facilitan el analisis de procesos y operaciones de las
empresas. Gracias a los componen que posee dicho programa, permite realizar
diagramas de oficina, bases de datos, diagramas de flujo, entre otros, todos con el fin de
transmitir, visualizar y comunicar de manera clara y concisa, toda informacion que

comprenden las organizaciones por medio de la diagramacion.

3.6.3. Instrumento de Calificacién de Formularios.

Con respecto a los formularios que el Departamento de Proveeduria de la
Municipalidad de Dota utiliza, se realizé un andlisis de estos para determinar si son
adecuados para las actividades que se realizan o si es necesario realizar ajustes,

cambios o desarrollar nuevos formularios.

Para tal efecto, se hizo uso de la herramienta “Instrumento de Evaluacion de
Formularios” (jError! No se encuentra el origen de la referencia. 1), propuesto por G
arita (2016). Con esta herramienta, se obtienen las caracteristicas de los formularios y
se le asignan notas correspondientes al nivel del formulario. De acuerdo con Garita

(2016), la metodologia es la siguiente:

Se elige una respuesta por cada pregunta, anotando el nimero 1 dentro de la
casilla correspondiente. Una vez completado el cuestionario se procede a totalizar
obteniendo una nota por cada seccion. La nota se obtiene por la suma de las

respuestas positivas (si) y se divide entre el total de preguntas por cada seccion
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menos aquellos que no aplican por cada parte. Para la nota final se cuentan todas
las respuestas positivas (si) y se divide entre la cantidad de preguntas que
conforman el cuestionario sin tomar en cuenta las preguntas que no aplican. Al
final seran tres notas, una para la primera parte para determinar la calificacion en
cuanto al contenido basico del formulario; otra nota para la segunda parte para
determinar qué tan bien esta el formato del formulario; y la Gltima es para ver en

general como esta el formulario. (p.65).

Garita (2016) continda: “una vez recolectadas las caracteristicas de los formularios y
después de haber obtenido la nota correspondiente, se utilizé una escala para el analisis

del formulario (anexo 2). (p.66).

De acuerdo con Garita (2016): “En funcion de las notas obtenidas en cada seccion,

se logra determinar en qué se esta fallando (contenido o formato) y asi proponer mejoras”
(p.67).
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CAPITULO IV

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL
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En el siguiente capitulo se incluye la descripcion de todos los procedimientos
ejecutados actualmente en el Departamento de Proveeduria de la Municipalidad de Dota,
asi como su respectivo andlisis, dichos procedimientos son los siguientes:

Procedimiento N°1: Compras con Caja Chica.

Procedimiento N°2: Oferta de renovacion de mantenimiento preventivo.
Procedimiento N°3: Oferta de Licitacion Publica Nacional.

Procedimiento N°4: Oferta de Licitacion Abreviada.

Procedimiento N°5: Contratacion Directa.

Procedimiento N°6: Elaboracion de requisiciones.

Procedimiento N°7: Devoluciones de garantias de participacion y cumplimiento.
Procedimiento N°8: Registro de Proveedores.

Procedimiento N°9: Actualizacion de Proveedores.

Procedimiento N°10: Recepcion y tramite de documentos para pago a

Proveedores.

Procedimiento N°11: Elaboracién de lista de materiales de oficina y utiles de

limpieza.

Procedimiento N°12: Recepcion y entrega de expedientes.
Procedimiento N°13: Consulta de expedientes.
Procedimiento N°14: Entrega de documentos varios.
Procedimiento N°15: Recepcion de documentos varios
Procedimiento N°16: Exclusion de Proveedores

Procedimiento N°17: Ingreso de informacién al Sistema Integrado de Actividad
Contractual (SIAC).
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4.1.Procedimiento N°1: Compras con Caja Chica.

4.1.1. Descripcién general

La Municipalidad de Dota frecuentemente realiza pequefias adquisiciones de
materiales como herramientas, equipos de trabajo de campo u oficina, entre otros, para

lo cual cuenta con un fondo de Caja Chica de quinientos mil colones.

4.1.2. Responsables

e Proveedor

e Funcionario Solicitante

e Jefe de Departamento del Solicitante
e Encargado de Tesoreria

e Alcalde/Vicealcalde
4.1.3. Normativa

e Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.
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4.1.4. Actividades del Procedimiento

N° Actividad Responsable
Ante el surgimiento de una necesidad, un funcionario

L solicitante realiza ante el Proveedor, la peticion verbal Funcionario
0 escrita (via Correo electrénico), de materiales o Solicitante
equipo de trabajo.

El Proveedor recibe la solicitud, y realiza la cotizacién

2 _ Proveedor
Correspondiente
El Proveedor solicita ante el Jefe de Departamento

o _ Jefe de Departamento

3 del solicitante, el rubro presupuestario a cargar el o

del Solicitante
gasto.

4 El Jefe de Departamento del Solicitante, verifica e | Jefe de Departamento
indica ante el proveedor el rubro presupuestario. del Solicitante

5 El Proveedor recibe el rubro para cargar el gasto. Proveedor
El Proveedor realiza orden de compra, la cual

6 ] o o Proveedor
completa y envia a Tesoreria via correo electrénico.

Encargado de Tesoreria recibe orden de compra y
certifica la disponibilidad presupuestaria.

. P P P Encargado de
Si hay presupuesto pasa a la actividad 10. Tesoreria
Si no hay presupuesto pasa a actividad 8.

g Encargado de Tesoreria devuelve orden de compra Encargado de
al Proveedor. Tesoreria
Proveedor recibe orden de compra y archiva la

9 Proveedor

solicitud, dando fin al procedimiento.
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Envia orden de compra al Jefe de Departamento del

Encargado de

10
Solicitante para visto bueno con firma. Tesoreria

1 Recibe orden de compra, la firma y envia al | Jefe de Departamento
Proveedor. del Solicitante
Recibe orden de compra firmada y reenvia a Alcaldia,

12 | para la firma correspondiente por parte del Alcalde o Proveedor
Vicealcalde.
Recibe orden de compra, firman y devuelven al _

13 Alcalde/Vicealcalde
Proveedor.

14 | Recibe y gestiona la compra ante algun oferente. Proveedor
Realizada la compra, el Proveedor gestiona la

15 _ ) o Proveedor
entrega del producto ante el Funcionario Solicitante.
Recibe el producto solicitado y verifica la calidad,
cantidad y estado del producto.

16 | ¢Cumple con lo solicitado?: Funcionario

Solicitante

Si cumple con lo solicitado, pasa a actividad 18.
Si no cumple con lo solicitado, pasa a actividad 17.

17 Realiza el cambio de los materiales o equipo al Funcionario
oferente. Continuar a la actividad 16. Solicitante

18 Informa al Proveedor de que cumple con lo solicitado Funcionario
y envia factura de compra al Proveedor. Solicitante
Recibe la factura y junto a la orden de compra, las

19 Proveedor

envia y gestiona el pago respectivo con Tesoreria.
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Recibe documentos, confecciona néminas de pago,

Encargado de

20 | las cuales envia al Jefe de Departamento Solicitante )

. Tesoreria
para respectivo aval de pago.

” Recibe ndbmina de pago, firma y envia a Alcaldia para | Jefe de Departamento
su aval respectivo. del Solicitante
Alcalde o Vicealcalde reciben, avala orden de pago y _

22 . Alcalde/Vicealcalde
devuelve a Tesoreria.

Tesoreria recibe némina firmada y aplica el pago via
) _ - Encargado de

23 | transferencia bancaria utilizando la plataforma del )

_ _ _ Tesoreria
Banco Nacional de Costa Rica, BN Banking

” Informa via correo electronico a oferentes del pago Encargado de
respectivo y devuelve documentos al Proveedor Tesoreria

- Recibe la némina de pago, con factura y orden de Proveedor

compra y los archiva.
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4.1.5. Diagrama de flujo

Compras con Caja Chica

Funcionario Solicitante.

Fase

Proveedor. Jefe de Departamento del Solicitante. Encargado de Tesorerfa. Alcalde Nicealcalde
1.Surge |
Surge a 2. Recibe la solicitud
necesidad, solicita N !
; Py realizala
adquisicion del
correspondiente.
uministro requeridgy

'

3. Solicita al Jefe de
Departamento del
Solicitante, el rubro
presupuestario.

4. Verifica e indica al
3| Proveedor el rubro
presupuestarioa
cargar el gasto.

5. Proveedor recibe
el rubro para cargar
el gasto

A

5. Reallza orden de
compra, envia
Tesorerfa, corrobora
presupuesto

7. Recibe orden de
compra y verifica la
disponibilidad
presupuestaria.

Hay
Presupue sto2.

8. Recibe orden de 8. Devuelve Orden
mpra y archiva la de Compra  al
solicitud, dando final |«
procedimiento. Proveedor, para que
sea archivada.

10. Envia ordende
compra al Jefe de
Departamento del [4—

para fima.




Compras con Caja Chica

Jefe de Departamento del

Encargado de

Alcalde/Vicealcalde

Funcionario Solicitante.

Proveedor.

Solicitante.

Tesoreria.

Fase

cumple, envia
factura digital y
orden de compra

Fase

fespectivo

25. Recibe Nomina
de pago, factura,

orden de compra y
los archiva

12. Recibe orden
de compra 11. Recibe Orden de
’ | Compra, la firma y la
reenvia a Alcaldia, enviaal Proveedor.
para firma. )
13. Recibe orden
o | de compra, firman
| ydewuelven al
Proveedor.
14. Recibe y
gestiona la |
compra ante algin|
oferente.
16. Recibe orden, el 15.Gestiona
> producto y verifica | g entrega al
calidad, cantidad y | Solicitante y envia

estado. documento.

ZCumple con 10
solicitado?
17. Realizala
— respectiva
devolucion.
Compras con Caja Chica
) . - Jefe de Departamento del . .
Funcionario Solicitante. Proveedor. Soli’(J:itante Encargado de Tesoreria. Alcalde/Vicealcalde
18. Indica que 19. Recibe 20. Recibe
) s crea
gestiona pago nomina de pago,
nvia.

¥

21. Recibe

22. Recibe, avala
Orden de pago,
firmayenviaa

h 4

documentos, firma
nominay envia a
Alcaldia para aval.

tesoreria

v

23. Recibe

documentos, hace
pago transferencia
con BN-Banking

I

24. Informa
oferentes del pago,
enviadocumentos al

Proveedor
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4.1.6. Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Andlisis de la situacion actual.

¢, Qué trabajo se
hace?

Se realiza el pago de gastos
menores haciendo uso de los

fondos de caja chica.

Para poder llevar a cabo este
debe

realizar una orden de compra, la

proceso, el Proveedor
cual bebe ser firmada por el Jefe
de Departamento del Solicitante y
posteriormente por el Alcalde o
Vicealcalde, lo que conlleva al
transcurso de mucho tiempo, el
cual puede ser aprovechado si

existiera un proceso mas flexible.

¢, Como se hace?

El Encargado de Tesoreria debe
realizar el pago de un gasto
menor, por lo tanto, lo hace por
medio de los fondos de caja
chicay posteriormente adjunta el
comprobante del gasto dentro de
la caja metalica; cuando se hace
uso del vale, se entrega el dinero
y posteriormente se elabora el
vale de la caja chica, el cual no
tiene un plazo definido para la
presentacion de sus respectivos

comprobantes.

Actualmente el Unico lineamiento
en que el Proveedor basa sus
actividades para este
procedimiento es Reglamento de
de

Administrativa, en el articulo 141

la Ley Contratacion
Contrataciones con Fondos de
Caja Chica. El funcionario debe
de

llevar a

constatar la existencia

presupuesto  para
cabalidad el procedimiento, lo

cual es una actividad muy

importante y bien ejecutada.
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¢,Cuando se
hace?

Cuando surja la necesidad de
realizar pagos menores, lo cual

se da con frecuencia.

Este procedimiento es bastante
frecuente, por lo que su ejecucion
debe ser flexible, y evitar tareas
repetitivas, lo que mejoraria con
este

un manual para

procedimiento.

¢.Donde se
hace?

En el Departamento Proveeduria

y Tesoreria.

Las actividades son realizadas en

los departamentos de la
Municipalidad, sin embargo, al
realizar las solicitudes via correo
electronico, estas pueden ser
realizadas desde cualquier punto
u otro departamento, lo cual,
aunque también se realiza de
forma personal, podria mejor solo
utilizar los correos electrénicos, lo
gue evitaria retrasos en traslados,
posterior a la verificacion del
presupuesto, el expediente y

demas documentos son
manejados a lo interno de la

Municipalidad.

¢, Quién lo hace?

Dentro del departamento de

Tesoreria, el Encargado de

Tesoreria.

Actualmente, este procedimiento

inicia con el funcionario

solicitante, sin embargo, es
importante la participacion del
Proveedor, y del Encargado de
Tesoreria para dar inicio con el
proceso, ya que son estos

guienes autorizan la solicitud de
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presupuesto. Siendo esta la etapa

mas importante.

¢ Para qué se
hace?

Porque realizar pagos con un
fondo de efectivo (cuyo objetivo
son gastos de menor
importancia) es mas eficiente
gue hacer esos pagos por medio

de transferencias o cheques.

El fin es abastecer de

necesidades ocasionales de

material de oficina, limpieza,

herramientas, entre otros.

¢ Con que se
hace?

Es realizado con un presupuesto
de quinientos mil colones de caja

chica.

Actualmente, indica el Proveedor

que, para este fondo, tienen

estipulado quinientos mil colones.

La solicitud de compra que se
presenta al Proveedor es
elaborada improvisadamente, por
lo cual, es importante Ila
implementacion de un formulario

elaborado.
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4.1.7. Formulario Orden de Compra

MUNICIPALIDAD DE DOTA
Santa Maria de Dota

Teléfono: (506) 2541-1074; Ext. 121
Correo Electrénico: marco.solis@dota.go.cr / Sitio Web: www.dota.go.cr

ORDEN DE COMPRA #
Fecha:
Nombre del
Sefior(es): codigo:
Encargado de
Deparatamento: Departamento: CATASTRO
CANTIDAD DESCRIPCION CODIGO PRECIO UNIT. TOTAL
1 ¢
2 ¢
3 ¢
4 ¢
5 ¢
6 ¢
7 ¢
8 ¢
9 ¢
10 ¢
11 [iig
12 ¢
13 @
14 [id
15 ¢
Observaciones: SOLICITA ROY FERNANDEZ SUBTOTAL ¢
RETENCION
DESCUENTO
TOTAL ¢

V/B. Jefe Departamento

Autoriza

Departamento Financiero

Copias: Departamento Financiero Contable y Proveedor Elaborado por:

Esta orden sera nula sin las firmas y sellos exigidos.

Al cobrar su cuenta, presente esta orden a la Tesoreria con las facturas originales canceladas.

Exentos del Impuesto de Ventas por RESOLUCION #0392 27-07-93 GACETA 181 12-09-92

Figura 3 Formulario Orden de Compra
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4.1.8. Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Andlisis de la situacion actual.

¢, Qué trabajo se
hace?

Es un documento el cual
respalda la informacion
pertinente a las compras

realizadas, adquisiciones vy

adjudicaciones.

El formulario Orden de Compra,
detalla la  informacion vy
del

servicio solicitado, sin embargo,

especificaciones bien o

este formulario no brinda

instrucciones, tampoco un
objetivo, aunque si un disefio que
es entendido para quienes lo

reciben.

Cada que un funcionario
solicitante inicie con la solicitud
de compra por medio de caja

chica, licitacion u otro tipo de

El Proveedor confecciona el

adquisicion, el Proveedor | formulario  digitalmente,  sin
¢Como se hace? | g|ahora este documento para su | embargo, podria estar mejor
debido tramite y comunicacion | estructurado.
con Tesoreria, Jefe de
Departamento y demas
funcionarios involucrados.
El formulario es completado

¢, Cuando se
hace?

Cuando se genere una compra,

adquisiciones o licitacion nueva.

cuando es requerido, por lo tanto,
el formato que mantiene es
adecuado para todo tipo de

compra.
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¢,Dobnde se
hace?

En el Departamento de
Proveeduria de la Municipalidad

de Dota.

Es el Encargado de Proveeduria
quien completa el formulario, lo
cual es muy acorde a las
actividades del procedimiento el
que sea este, quien se encargue

de su manejo y funcion.

¢, Quién lo hace?

El Proveedor es quien realiza
este formulario, lo custodia y

archiva.

Quien completa el formulario es el
Proveedor, aun asi, seria mejor
que fuera completado por el

solicitante.

¢Para qué se
hace?

Es importante comunicar a los
funcionarios lo solicitado de
forma exacta, para resguardo de
responsabilidades, de modo que
los involucrados que dan aval
para la compra estén enterados
de lo que firman y el objetivo del

documento.

Este documento sirve para

respaldar la informacion de
bienes 0 servicios requeridos
dentro de la institucion, la cual es
plasmada y compartida entre los
involucrados del procedimiento, lo
que cumple con el fin para el cual

ha sido disefado.

¢Con que se
hace?

Este formulario es realizado en
digital, con uso de la herramienta

de Microsoft Excel.

Actualmente el Proveedor hace

uso de la herramienta Excel,
debido a que es mas flexible y

dindmico que otros programas.

48




4.1.9. Evaluaciéon del formulario

Cuestionario para analisis de los formularios

Nombre del procedimiento: Compras con Caja Chica.

Nombre del formulario: Orden de Compra.

Parte |. Contenido basico

No. Pregunta Si | No | N/A
1. | ¢ El formulario posee un cadigo identificador? 1
2. | ¢El titulo indica el objetivo o razén de uso del formulario? 1
3. | ¢Posee un titulo claro y conciso? 1
4. | ¢Se incluye el logo de la organizacion? 1
5 ¢ Es correcta la secuencia de los datos para procesarla o 1

" | interpretarla?
6. | ¢ Son necesarios todos los datos que se piden? 1
7 ¢Lainformacion que contiene contribuye al desarrollo del 1

" | procedimiento?
8 ¢ Se requiere de la aprobacién de alguien para que tenga 1

" | validez?
9 ¢ Existe algun documento aparte que contenga las indicaciones 1

" | de como se debe completar?
10. | ¢ Se guarda alguna copia de respaldo? 1
11 ¢ El formulario posee el nimero de copias necesarias para el 1

" | procedimiento?
12. | ¢ El formulario tiene consecutivo para controlar su uso? 1
13. | ¢ Son utilizados para realizar reportes o llevar estadisticas? 1
14 ¢Incluye apartado para la informacién basica de los 1

" | involucrados?

Parte I. Total 92 | 8 8

15. | ¢ Se incluyen espacios para anotar lo que solicita? 1
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16. | ¢ Hay suficiente espacio para su posterior llenado? 1
17. | ¢El titulo posee la debida ubicacion? 1
Cuando el formulario tiene méas de una péagina, ¢ se utilizan
18. . 1
ambos lados de la hoja?
19. | ¢ Se destinan bloques para responder las preguntas selectivas? | 1
20 ¢ Los espacios para completar la informacién estan dispuestos 1
" | de manera que aprovechen al maximo los espacios?
21. | ¢ Es correcto el tamafio del formulario? 1
22. | ¢ El tipo de impresion facilita la lectura del formulario? 1
23. | ¢La letra asignada posee una fuente y tamafio adecuados? 1
Parte Il. Total 100 0 | 29
Total General %5 | 5] 0
Formulario Calificacion general Estado
Satisface completamente con el objetivo de
Orden de ' _ .
95 un formulario, realizar minimas
Compra o
modificaciones.
4.1.10. Conclusiones

Este procedimiento carece de objetivo, de actividades definidas y de un diagrama
de flujo.

Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en el
Departamento de Proveeduria de la Municipalidad de Dota.

Las tareas de los involucrados no estan asignadas, de modo que su realizacion
es mas lenta.

En la actividad niamero 12, es innecesario regresar los documentos al Proveedor,
pudiendo pasar a la Alcaldia directamente, lo que deja en claro que al no existir

un paso a paso, se dan repeticidon de actividades.
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En lo que respecta al formulario este cumple a cabalidad con el objetivo de ser y
facilita las actividades del procedimiento, segun el Proveedor, actualmente se
encuentra adecuado a los requerimientos Municipales.

No cuentan con plazos para presentar facturas o comprobantes de pagos.

El formulario puede ser utilizado para todo tipo de compra, sin embargo carece de
casillas las cuales clasifiquen el tipo de compra o adquisicion a realizar.

4.1.11. Recomendaciones

Documentar el procedimiento en cuestion, identificar el objetivo, actividades del
procedimiento y realizar diagrama de flujo.

Asignar un cdédigo que identifique el procedimiento y de manera estandarizada
gue se diferencie de los demas.

Definir la asignacion de tareas a un solo puesto para que la realizacion del
procedimiento no sea optativa.

La actividad 12 deberia ser omitida, para agilizar el procedimiento.

Actualizar el formulario cada vez que sea necesario.

Definir en cuanto al manejo de fondos y transacciones, plazos de entrega facturas
y vales, como comprobantes.

Contemplar para el formulario, casillas para clasificar el tipo de compra.
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4.2.Procedimiento N°2: Oferta de renovacion de mantenimiento preventivo.

4.2.1. Descripcién general

Parte importante para poder llevar a cabalidad y de manera eficiente la realizacion de
obras municipales es el mantenimiento preventivo, el cual consiste en la conservacion
de equipos e instalaciones mediante la revision y reparacion que garanticen su buen
funcionamiento.

Actualmente, este procedimiento da inicio cuando el Jefe de Departamento e
Ingeniero de Unidad Técnica realizan una valoracion real de los equipos, dicha valoracion
es anual y de acuerdo con esta medicidn, realizan una proyeccién con base en datos

histéricos del equipo, para que sea tomado en el presupuesto anual.
4.2.2. Responsables

e Proveedor

e Ingeniero de Unidad Técnica
e Jefe de Departamento

e Encargado de Tesoreria

e Alcalde/Vicealcalde

e Oferente
4.2.3. Normativa

e Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.
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4.2.4. Actividades del procedimiento

N° Actividad Responsable
Jefe de Departamento realiza la valoracion de los
equipos anualmente y con esta realiza una
1 estimacion del presupuesto, proyectado a un afio, con | Jefe de Departamento
base en datos histéricos del equipo y envia al
Ingeniero de Unidad Técnica.
Realiza solicitud de cotizacién de mantenimiento _ _
) ] _ o Ingeniero de Unidad
2 preventivo y envia mediante correo electronico al o
Técnica
Proveedor.
Proveedor recibe el correo, y realiza la cotizacion
3 correspondiente ante la concesionaria, la cual solicita Proveedor
via correo electrénico.
Oferente recibe solicitud, y envia programas de
4 o Oferente
cotizacion via correo al Proveedor.
Recibe correo con cotizaciones, y redirige al
5 ' _ o Proveedor
Ingeniero de Unidad Técnica.
5 Recibe correo, valora entre las alternativas y aprueba | Ingeniero de Unidad
la mas indicada. Técnica
. Informa al Proveedor la opciébn de cotizacion | Ingeniero de Unidad
seleccionada. Técnica
Proveedor realiza la orden de compra, y envia al
8 ] Proveedor
Encargado de Tesoreria.
Recibe orden de compra y certifica la disponibilidad
9 presupuestaria. Encargado de

Si hay presupuesto pasa a actividad 12.

Tesoreria
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Si no hay presupuesto pasa a actividad 10.

Encargado de Tesoreria devuelve orden de compra

Encargado de

10
al Proveedor. Tesoreria
Proveedor recibe orden de compra, imprime y archiva

11 o _ o Proveedor
la solicitud, dando fin al procedimiento.

12 Envia orden de compra al Jefe de Departamento para Encargado de
visto bueno con firma. Tesoreria
Recibe orden de compray firma, dando el visto bueno

13 . Jefe de Departamento
de la compra y envia al Proveedor.

Recibe y envia orden de compra de la cotizacion

14 _ Proveedor
seleccionada al oferente.

Oferente recibe, prepara contrato de mantenimiento

15 , . Oferente
seleccionado y reenvia al Proveedor.

16 | Recibe y envia a Alcaldia para respectiva firma. Proveedor
Alcaldia recibe, firma y envia orden de compra al ]

17 Alcaldia
Proveedor.

18 | Recibe el documento Proveedor

19 | Archiva el documento. Proveedor
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4.2.5. Diagrama de flujo

Oferta de Renovacion de Mantenimiento Preventivo

Fase

Jefe de Departamento

Ingeniero de Unidad
Técnica

Proveedor

Oferente

Encargado de
Tesoreria

Alcalde/Vicealcalde

1. Realizar
valoracién de los

2.Solicita cotizacion
de

equipos y estimacion
de presupuesto

13. Recibe, firma

envia correo al
Proveedor.

6. Valora alternativas

3. Recibe correo,
realiza la cotizacion
ante concesionaria,

4. Recibe solicitudy

envia

cotizacion por
correo.

de

recibidas y aprueba
la mas indicada.

!

7. Informa al
Proveedor la opcién

5. Recibe
cotizaciones y
redirige a Ingeniero
de Unidad Técnica.

de cotizacion
seleccionada.

8. Realiza la orden
de compra y enviaa
Tesoreria.

11. Recibe Orden de
Compra y archiva
solicitud.

9. Recibe Orden de
Compra y verifica

disponibilidad de
presupuesto.

¢Hay
presupuesto?,

10. Devuelve Orden

de Compra al
Proveedor.

12. Envia solicitud al
Jefe de ¢

Departamento para

firma de visto bueno.

dando visto bueno y
enviaal Proveedor
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Oferta de Renovacién de Mantenimiento Preventivo

Fase

Jefe de
Departamento

Ingeniero de Unidad
Técnica

Proveedor

Oferente

Encargado de
Tesoreria

Alcalde/Vicealcalde

14. Recibe y envia
Orden de Compra de

15. Prepara contrato
de mantenimiento,

cotizacion
seleccionada.

enviaal Proveedor.

<

16. Recibe y envia a

17. Recibe, firma y
devuelve

Alcaldia para
respectiva fima.

documentos al
Proveedor

18. Recibe Orden de
Compra, archiva el
documento.
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4.2.6. Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

Este procedimiento se ejecuta
con fin de prevenir el surgimiento
de averias y prolongar la vida util
de los equipos y/o instalaciones.

Es importante contemplar que los
equipos, herramientas y equipos
pueden fallar, por lo cual, es
importante  contar con un
procedimiento flexible para este
sin estas

fin, embargo,

actividades se pueden ver
obstaculizadas por la presencia
de tareas repetitivas, como lo son

las autorizaciones y firmas.

¢, Como se hace?

El Jefe de departamento o
Ingeniero de Unidad Técnicay el
Proveedor, basan sus acciones
de acuerdo con lo establecido en
el articulo 139 del Reglamento a
de

Administrativa, ademas, hacen

la  Ley Contratacion

las revisiones por tiempo,

kilometraje, horas de

funcionamiento.

La valoracion es realizada por el
ingeniero de departamento o
unidad técnica, la cotizacion se
realiza de acuerdo con la
informacion de cotizaciones y

resultados historicos.

De acuerdo con esto, es bien
justificado la forma de realizar la

proyeccion,

¢, Cuando se
hace?

En enero de cada afno.

Este procedimiento es realizado
anualmente, sin embargo, bien
puede existir un procedimiento
para valoraciones mas frecuentes

del mismo tipo.
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¢Doénde se
hace?

En el Departamento de
Proveeduria de la Municipalidad

de Dota.

Es ejecutado en la Municipalidad
de Dota, en el Departamento de

Proveeduria.

Sin embargo, las proyecciones y
valoraciones de los equipos son

realizadas fuera de Proveeduria.

Por lo tanto, en cuanto a la

valoraciébn y estimacién, es
importante la presencia no solo
del Ingeniero, puede ser tarea de

equipo.

¢, Quién lo hace?

El procedimiento lo realiza el
Proveedor Municipal, Jefe de
Departamento e Ingeniero de

Departamento.

Es bien realizado que, para cada
actividad, sea un experto quien la

ejecute.

¢Para qué se
hace?

Es importante para el maximo
aprovechamiento de los
recursos y aumento de la

productividad de estos.

La realizacion de renovaciones y
mantenimiento, como
procedimiento, es muy importante
para la institucion, y para la
seguridad de los funcionarios, por
lo cual, al realizar contrataciones
surge la importancia de incluir
este

tipo de garantias de

mantenimiento.

¢ Con que se
hace?

La valoracibn es anotada vy
registrada de forma digital, en la

base de datos.

El uso de programas

computacionales, facilitan el

procedimiento, lo cual es la mejor
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forma para almacenamiento de

este tipo de informacion.

4.2.7. Formularios

El formulario asociado es la Orden de Compra, el cual se sefiala en la figura 3, del

procedimiento Compras con Caja Chica de este capitulo.
4.2.8. Conclusiones

e Este procedimiento no especifica un objetivo, las actividades no han sido
identificadas claramente.

e No existe un diagrama de flujo, el cual muestre la secuencia de las actividades.

e EIl procedimiento no se encuentra documentado, por lo tanto, tampoco posee un
codigo que lo distinga de entre los demas.

e Las tareas de los involucrados no estan asignadas, de modo que su realizacion
es mas lenta.

e EIl formulario utilizado para este procedimiento es la orden de compra, mismo

utilizado en el procedimiento de Compras con Caja Chica.

4.2.9. Recomendaciones

e Definir para el procedimiento, un objetivo, e identificar todas las actividades para
Su ejecucion.

e Diagramar el procedimiento en cuestion.

e Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion,
ademas de asignar un cédigo que lo identifique y diferencie de los demas.

e Definir la asignacion de tareas a un solo puesto o funcionario, para que la
realizacion del procedimiento sea estricta.

e Al hacer uso del formulario de Orden de Compra, mismo utilizado es otros
procedimientos, es importante en el formulario, clasificar el tipo de compra a

realizar.
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4.3.Procedimiento N°3: Oferta de Licitacién Publica Nacional.
4.3.1. Descripcién general

La Municipalidad de Dota acude a la Licitacion Publica Nacional, con fin de dar a
conocer publicamente una necesidad, para lo cual busca atraer oferentes que puedan
satisfacer dicha carencia.

La Oferta de Licitacion Publica Nacional, es un concurso el cual busca comprar los
bienes y servicios que requieren, con fin de seleccionar la mejor oferta en cuanto a precio
y calidad, de igual forma, permite la libre participacion de los potenciales oferentes.

Por lo tanto, este procedimiento consiste en invitar a proveedores potenciales para
que presenten sus ofertas, establecer mediante el cartel de la licitacion los requisitos,
politicas y lineamientos de contratacion, calificar las ofertas conforme a dichas reglas y

seleccionar a la mejor oferta.
4.3.2. Responsables

e Jefe de Departamento

e Proveedor

e Encargado de Tesoreria

e Consejo Municipal

e Ingeniero de Departamento
e Alcalde/Vicealcalde

e Secretaria del Consejo
4.3.3. Normativa

e Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.
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4.3.4. Actividades del procedimiento

N° Actividad Responsable
Jefe de departamento prepara solicitud de licitacion y

1 . . _ Jefe de Departamento
envia al Proveedor via correo electronico.

Revisa correo y da inicio con apertura de expediente

2 L Proveedor
de Licitacion.

Envia expediente al Encargado de Tesoreria para

3 ) o ) Proveedor
corroborar disponibilidad presupuestaria.

Encargado de Tesoreria recibe la solicitud de
licitacion, verifica la disponibilidad presupuestaria.

4 P P P Encargado de
Si hay presupuesto pasa a actividad 7. Tesoreria
Si no hay presupuesto pasa a actividad 5.

. Encargado de Tesoreria devuelve orden de compra Encargado de
al Proveedor. Tesoreria
Proveedor recibe orden de compra y archiva la

6 o _ o Proveedor
solicitud, dando fin al procedimiento.

Envia documentos e informa al Proveedor que se
o Encargado de
7 cuenta con presupuesto para dar inicio con el ]
Tesoreria
proyecto.
El Proveedor recibe documentos y da inicio con los

8 _ o Proveedor

preparativos del cartel de Licitacion.
Realizado el cartel de Licitacion, lo publica en el diario
9 oficial la Gaceta, para atraer en un plazo de 15 dias, Proveedor

potenciales oferentes a concursar.

61



Al término de los 15 dias, el Proveedor verifica las

10 o Proveedor
ofertas recibidas de otros proveedores.
11 | Realiza acta de recepcion y apertura de ofertas. Proveedor
Convoca via correo electronico a comision de analisis
de oferta, donde participaran los siguientes
12 _ _ _ o ) _ Proveedor
funcionarios (Consejo Municipal, Tesoreria, Ingeniero
de Departamento y el Proveedor).
En convocatoria realizan dictamen para seleccionar | Consejo Municipal,
13 la mejor oferta y realizar la recomendacion, mediante Tesoreria, Ing.
un acta la cual es firmada por los participantes de esta Departamento y
reunion y enviada a Proveeduria. Proveedor
El Proveedor recibe acta, y envia al Consejo
14 o Proveedor
Municipal.
Reciben acta, analiza la recomendacion y envia a la . o
15 ) ) Consejo Municipal
secretaria del Consejo.
Publica en la Gaceta la Adjudicacion, dando plazo a
10 dias para apelaciones de oferentes. .
16 P P Secretaria del
Si hay apelaciones pasa a actividad 17. Consejo
Si no hay apelaciones pasa a actividad 23.
_ o _ Secretaria del
17 | Informa al Consejo Municipal sobre las apelaciones. .
Consejo
Dispone de un plazo de 15 dias para responder las . o
18 ) Consejo Municipal
apelaciones.
Pasados el tiempo de apelacién, el Consejo puede
19 | responder a favor de la apelacién, no realizar ninguna | Consejo Municipal

adjudicaciéon o desestimar la apelacion.




Si responde a favor de la apelacién, pasa a actividad
20.

Si no realiza adjudicacion a ningun oferente, pasa a
actividad 21.

Si desestima la apelacién, pasa a actividad 22.

El Consejo Municipal readjudica al nuevo oferente,

20 o Consejo Municipal
pasa a actividad 16.
Da declaratoria de Infructuoso, con igual derecho de
apelacion por parte de oferentes.
21 _ _ o Consejo Municipal
Si hay apelaciones pasa a actividad 17.
Si no hay apelaciones finaliza el procedimiento.
Desestimada la apelacion, informa a Secretaria de . o
22 ) o o Consejo Municipal
Consejo. Continta actividad 16.
93 Informa al Proveedor de la decision tomada, para que Secretaria del
este de inicio al Contrato de Licitacion. Consejo
24 | Prepara el Contrato de Licitacion y envia al Alcalde. Proveedor
25 | Firma el Contrato y devuelve al Proveedor. Alcalde
Recibe contrato, Adjunta al expediente, gestiona
26 o Proveedor
proceso legal y certificacion.
Envia el expediente legalizado al ingeniero de
27 Proveedor
departamento.
_ _ o o Ingeniero de
28 | Recibe expediente e inicia la obra o servicio
Departamento
29 Finalizada la obra, el Ingeniero corrobora que las Ingeniero de
obras o servicios se realizaron a cabalidad. Departamento
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Si se realizaron a cabalidad pasa a actividad 31.

Si no se realizaron a cabalidad, pasa a actividad 30.

30 Ingeniero solicita al oferente realizar las mejoras Ingeniero de
pertinentes. Departamento
Realizadas las mejoras, el Ingeniero da el Finiquito

31 mediante acta, la cual adjunta al expediente, envia al Ingeniero de
Proveedor y solicita a este el tramite para pago al Departamento
oferente.

Recibe expediente gestiona el pago respectivo con

32 ) Proveedor
Tesoreria.

Recibe expediente, confecciona nominas de pago, las

33 | cuales envia al Jefe de Departamento para respectivo Tesoreria
aval de pago.

Recibe nébmina de pago, firmay envia a Alcaldia para

34 _ Jefe de Departamento
su aval respectivo.

Alcalde o Vicealcalde reciben, avala orden de pago y .

35 ] Alcalde/Vicealcalde
devuelve a Tesoreria.

Tesoreria recibe nébmina firmada y aplica el pago via
transferencia bancaria utilizando la plataforma del ]

36 ) . . i Tesoreria
Banco Nacional de Costa Rica, BN Banking. Y envia
documentos al Proveedor.

37 | Recibe el expediente completo y lo archiva. Proveedor
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4.3.5. Diagrama de Flujo

Oferta de Licitacidn Publica Nacional

Fase

Jefe de Departamento

Proveedor

Encargado de Tesoreria

Consejo

Ingeniero de
Departamento

Secretaria del
Consejo

Alcalde/
Vicealcalde

1. Prepara solicitud
de Licitaciony envia

2. Revisacorreo,
abre expediente de

correo al Proveedor.

Licitaci6n.

3. Envia correo a
Tesorerfa para

4. Recibe solicitud y

corroborar existencia

de presupuesto.

6. Recibe correo,
archiva el <

A 4

verifica
de presupuesto,

Hay
presupuesto?,

5. Devuelve Orden
de Compra al

expediente, finaliza
el procedimiento

Proveedor para que
sea archivada.

7. Informa al
Proveedor de

existencia de
presupuesto.

v

8. Da inicio conla
preparacion del
cartel de Licitacion.
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Oferta de Licitacidn Publica Nacional

Jefe de Departamento

Proveedor

Encargado de Tesoreria Consejo

Ingeniero de
Departamento

Secretaria del
Consejo

Alcalde/
Vicealcalde

Fase

9.Publica el cartel de
Licitacion en la

Gaceta, con 15 dias

para atraer ofertas.

'

10. Terminados los
15 dias, verifica
todas las ofertas

recibidas.

.

11. Realiza acta de
recepcion y apertura

'

12. Convoca a
comisién de ofertas
al Consejo,
Tesorerfa, Ing. Dpto.

'

13. Realizan
dictamen para

13. Realizan 13. Realizan
y| dictamenpara y|  dictamenpara

13. Realizan
dictamen, sugieren la

A

seleccionar la mejor
oferta.

.

14. Proveedor recibe
actay envia al

seleccionar la mejor seleccionar la mejor
oferta. oferta.

mejor oferta, con
acta al Proveedor.

A

Consejo.
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Oferta de Licitacién Publica Nacional
Jefe de Encargad Ingeniero de
Proveedor ode Consejo 8 Secretaria del Consejo Alcalde/Vicealcalde
Departamento Tesoreria Departamento

Fase

15. Recibenacta,

16. Publica resultado
de 6

adjudican, firman y
envian a Secretaria

Gaceta, con 10 dias
para apelaciones.

!

19. Después de 15
dias, puede Re
adjudicar, no

adjudicar, rechazar.

No Adjudicar

A favor

20. El consejo Re
adjudicaal nuevo
oferente.

de Consejo.
18. R%clbe la 17. Informa al
n, dispone Consejo sobre
de 15 dias para apelaciones
resolver.

Desestimar
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Oferta de Licitacion Publica Nacional

Fase

Jefe de
Departamento

Proveedor

Encargado de
Tesoreria

Consejo

Ingeniero de
Departamento

Secretaria del
Consejo

Alcalde/Vicealcalde

5
:

21. Declara
Infructuoso, con
derechode
apelacion.

Sl NO

¢Hay
Apelaciones?

22. Desestima,
Informa a secretaria
de Consejo la
resolucion.
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Oferta de Licitacion Publica Nacional

Fase

Jefe de Encargado de . Ingeniero de . . Alcalde
Proveedor g ; Consejo 8 Secretaria del Consejo . /
Departamento Tesoreria Departamento Vicealcalde
23. Informa al
Proveedor de la
resolucién, para dar
inicio al contrato.
24. Prepara Contrato
de Licitaciony envia | |
al Alcalde hl
25. Firma Contrato
| de Licitaciény
v devuelve al
Proveedor.
26. Adjunta contrato
al expediente, | g
gestiona proceso
legaly certificacion.
27. Enviael 28. Recibe
i y da
legalizado al inicio a la obra o
ingeniero servicio.

I

29. Corrobora que
las obras o servicios
serealizaron a
cabalidad
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Oferta de Licitacion Publica Nacional

Fase

Jefe de . . . Secretaria Alcalde/
Proveedor Encargado de Tesoreria Consejo Ingeniero de Departamento X .
Departamento del Consejo Vicealcalde
NO ¢Se realizaron a Sl
cabalidad?
. 31. Ingeniero da
30. Solicita a finiquio, informa al
Oferente realizar Proveedor, para
mejoras pertinentes. tramite de };agu
31. Dar finiquito e
informar al
Proveedor, para
h 2
32. Recibe 33. Recibe es,
completo, nominas

gestiona el pago
correspondiente.

de pagoy envia a
Jefe Departamento

\

34. Recibe
firma

nomina y envia al
Acalde

37. Recibe

35. Recibe, avala
nomina de pago y
devuelve a
Tesoreria.

A 2

36. Recibe, aplica e
informa del pago, y

mplet

compl
ylo archiva.

enviadocumentos al
Proveedor
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4.3.6. Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

Invitar a los proveedores de
bienes y servicios a nivel
nacional, a participar en un
procedimiento de contratacion
administrativa, realizar la
apertura de ofertas, el analisis de
estas y la adjudicacién de la

contratacion.

Es
procedimiento que establezca a

recomendable elaborar un
detalle la invitacion a participar, la
confecciéon del cartel de licitacion
y su publicacion en el diario “La

Gaceta.

El fin es adjudicar y contratar
concesionarias u oferentes de
bienes y servicios, con fin de
llevar a cabo proyectos sociales,
de tal modo, la oferta de licitacion
no es, necesariamente
adjudicada, por lo tanto, se debe
incluir los casos en que es

infructuosa o desestimada.

¢, COmo se hace?

Para dar inicio al concurso, se

verifica con tesoreria la
disponibilidad  presupuestaria,
de haber, se promueve el

concurso como lo indica la Ley
de Contratacion Administrativa,
reciben las ofertas, de haber
adjudicacion, se da la confeccién
de contrato, se envia a la

Asesoria Legal para la revision

Para dar inicio a este

procedimiento, el Proveedor
expresa que acude a los articulos
51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59
y 60 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa, para
diligenciar lo correspondiente al
proceso de la confeccion del
cartel, el cual es parte de este

procedimiento, acude ademas a
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de estas, una vez estan han sido
valoradas por legal, el Alcalde o
Vicealcalde se trasladan al
Ingeniero de Departamento para
inicio de la obra o servicio.
Finalizado el proyecto pasa a

financiero para pago respectivo

los articulos 91, 92, 93, 94, 95, y
160 del Reglamento de la Ley de
Contratacion Administrativa, en
concordancia con los articulos 41,
42 y 42 bis de
Contratacion
(LCA),
contempla el articulo 27, de la

la Ley de
Administrativa

en este procedimiento

misma ley, ver anexo 1.

Cuando surge la necesidad de

Actualmente, el Proveedor indica
gue no existe una planificacion de
inicio en cuanto a los proyectos
aprobados, sin embargo, no es

muy prolongado el inicio desde su

c',CEéndO se | cumplir con una obra o servicio aprobacion.
ace? comunitario.
El procedimiento se realiza
cuando el cartel de condiciones
ha sido elaborado, aprobado y
listo para su publicacion.
La mayor parte del procedimiento
En el Departamento de debe ser elaborado en el
¢Donde se Proveeduria de la Municipalidad | départamento de Proveeduria.
hace?

de Dota.

Por lo tanto, es acorde el lugar

con el tipo de procedimiento.

¢, Quién lo hace?

El procedimiento lo realizan el
Proveedor Municipal, Consejo

Municipal y Alcaldia.

debe

realizado por el Proveedor, ya

El procedimiento ser
gue la Municipalidad no cuenta
con una analista de contratacion

administrativa, interviene el
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departamento de Tesoreria, el
jefe de departamento solicitante
del bien o servicio, la Asesoria
Legal, la comision de

adjudicaciones.

¢ Para qué se
hace?

Para satisfacer la necesidad de
realizar una contratacion por
licitacion publica nacional, para
el desarrollo de una obra de
infraestructura o contratacion de

un servicio.

La Municipalidad carga con la
responsabilidad social, por lo que
es importante que este proceso
se ejecute adecuadamente y de
forma expedita. Ya que la
institucion no cuenta con todos
los equipos y capacidades para
lograrlo sin realizar las

contrataciones.

¢Con que se
hace?

El lineamiento para seguir es el
Reglamento a Ila Ley de
Contratacion Administrativa,
ademas, de acuerdo con el

articulo 27, fijan el tipo de

Licitacion a contratar.

Con la contratacion de oferentes
eternos, presupuesto y
coordinaciones  administrativas

correspondientes.

4.3.7. Formulario Orden de Compra

Este formulario se puede observar en la figura 3 de este capitulo, el cual se sefialo

en el procedimiento Compras con Caja Chica.
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4.3.8. Formulario de Pago

CONTROL INTERNO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Senores: Departamento financiero contable
Meotivo: Solicitud de tramite de pago de facturas

Fecha: Diade mes de 2019

Por este medio hago entrega de |los siguientes documentos para su correspondients trémite:

NOMEBRE DE LA EMPRESA

NUMERO DE ORDEN DE COMPRA

Maureen Solis Chacon
Proveedor g.i
Municipalidad de Dota

Figura 4 Formulario de pago
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4.3.9. Hexé@metro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

Es un documento el cual utiliza el
Proveedor para gestionar el
pago correspondiente a las
adquisiciones, en el cual indica
el nombre de la empresa de los

oferentes.

Este formulario detalla los

montos, cantidades, y demas
informacion referente a la compra
realizada, la cual debe ser
cancelada, sin embargo, como
documento carece de estructura,
objetivo, instrucciones, por lo que
de

informaciodn no se da con claridad.

la forma transmitir la

¢, Como se hace?

El Oferente solicita la
cancelacion por culminacion de
proyectos o contratos, o bien
cuando un colaborador de la
misma institucion solicita ante el
proveedor, la cancelacion de
adquisiciones, las cuales se
llevan a tesoreria para su debido

pago.

El registro es realizado
facilmente, ya que el documento
solo presenta dos columnas, lo
cual facilita la interpretacion por

parte de otros funcionarios.

¢, Cuando se
hace?

El Oferente solicita la
cancelacion por culminacion de
proyectos o contratos, o bien
cuando un colaborador de la
misma institucion solicita ante el
proveedor, la cancelacion de

adquisiciones, las cuales se

Es bien ejecutado la
implementacion de este
documento al momento de

finalizada una obra o servicio, ya
gue es absurdo realizar un pago

anticipado.

75




llevan a tesoreria para su debido

pago.

¢,Doénde se
hace?

Departamento de Proveeduria
de la Municipalidad de Dota

Actualmente, las obras son
recibidas por el Ingeniero de
Departamento y Jefe de

Departamento, siendo este ultimo
quien da el finiquito a la obra, y
quien podria solicitar el pago
respectivo de la obra o servicio

ante proveeduria.

El Proveedor de la Municipalidad

Su

Proveedor, sin embargo, el Jefe

elaboracion es por el

de Departamento o Ingeniero,

A de Dota y el Encargado de
¢Quien lo hace? ] quienes dan el finiquito, podrian
Tesoreria. . N
confeccionarlo, para agilizar el
procedimiento.
Es responsabilidad de Ia

¢Para qué se
hace?

Municipalidad cumplir con el
pago, el cual se consigna en los
contratos, o en oOrdenes de
compra, para este tipo de tramite
se utiliza este documento, el cual
respalda los desembolsos de

dinero.

El fin es garantizar y respaldar el
pago de los oferentes, lo cual

cumple satisfactoriamente.

¢ Con que se
hace?

El formulario es elaborado con el
uso de las herramientas de

Microsoft, Word o Excel.

Las herramientas utilizadas para
su confeccion son flexibles y
faciles de usar, por lo cual son

apropiadas para su elaboracion.
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4.3.10. Evaluacién del formulario

Cuestionario para analisis de los formularios

Nombre del procedimiento: Oferta de Licitacion Publica Nacional

Nombre del formulario: Formulario de Pago.

Parte |. Contenido basico

No. Pregunta Si | No | N/A
1. | ¢ El formulario posee un cadigo identificador? 1
2. | ¢El titulo indica el objetivo o razén de uso del formulario? 1
3. | ¢Posee un titulo claro y conciso? 1
4. | ¢Se incluye el logo de la organizacion? 1
5 ¢ Es correcta la secuencia de los datos para procesarla o 1

" | interpretarla?
6. | ¢ Son necesarios todos los datos que se piden? 1
7 ¢Lainformacion que contiene contribuye al desarrollo del 1

" | procedimiento?
8 ¢ Se requiere de la aprobacién de alguien para que tenga 1

" | validez?
9 ¢ Existe algun documento aparte que contenga las indicaciones 1

" | de como se debe completar?
10. | ¢ Se guarda alguna copia de respaldo? 1
11 ¢ El formulario posee el nimero de copias necesarias para el 1

" | procedimiento?
12. | ¢ El formulario tiene consecutivo para controlar su uso? 1
13. | ¢ Son utilizados para realizar reportes o llevar estadisticas? 1
14 ¢Incluye apartado para la informacién basica de los 1

" | involucrados?

Parte I. Total 62 | 38| 8

15. | ¢ Se incluyen espacios para anotar lo que solicita? 1
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16. | ¢ Hay suficiente espacio para su posterior llenado? 1
17. | ¢El titulo posee la debida ubicacion? 1
18, Cuando el formulario _tiene mas de una péagina, ¢ se utilizan 1
ambos lados de la hoja?
19. | ¢ Se destinan bloques para responder las preguntas selectivas? 1
20. ¢ Los espacios para completar Ia,in_formacic’)n estén dispuestos 1
de manera que aprovechen al maximo los espacios?
21. | ¢ Es correcto el tamafio del formulario? 1
22. | ¢El tipo de impresion facilita la lectura del formulario? 1
23. | ¢La letra asignada posee una fuente y tamafio adecuados? 1
Parte Il. Total 86 |14 | 25
Total General 70 |10| O
Formulario Calificacion general Estado

. Poco satisfactorio en el cumplimiento del
Formulario de

Pago. objetivo de un formulario, realizar

modificaciones significativas.
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Cuestionario para analisis de los formularios

Nombre del procedimiento: Compras con Caja Chica.

Nombre del formulario: Orden de Compra.

Parte |. Contenido basico

No. Pregunta Si | No | N/A
1. | ¢ El formulario posee un cadigo identificador? 1
2. | ¢El titulo indica el objetivo o razén de uso del formulario? 1
3. | ¢Posee un titulo claro y conciso? 1
4. | ¢Se incluye el logo de la organizacion? 1
5 ¢ Es correcta la secuencia de los datos para procesarla o 1
" | interpretarla?
6. | ¢ Son necesarios todos los datos que se piden? 1
7 ¢La informacidn que contiene contribuye al desarrollo del 1
" | procedimiento?
8 ¢ Se requiere de la aprobacion de alguien para que tenga 1
" | validez?
9 ¢ Existe algun documento aparte que contenga las indicaciones 1
" | de como se debe completar?
10. | ¢ Se guarda alguna copia de respaldo? 1
11 ¢ El formulario posee el nimero de copias necesarias para el 1
" | procedimiento?
12. | ¢ El formulario tiene consecutivo para controlar su uso? 1
13. | ¢ Son utilizados para realizar reportes o llevar estadisticas? 1
14 ¢Incluye apartado para la informacién basica de los 1
" | involucrados?
Parte I. Total 67 | 33 | 17
15. | ¢ Se incluyen espacios para anotar lo que solicita? 1
16. | ¢ Hay suficiente espacio para su posterior llenado? 1
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17. | ¢El titulo posee la debida ubicacion? 1
18, Cuando el formulario _tiene mas de una pégina, ¢ se utilizan 1
ambos lados de la hoja?
19. | ¢ Se destinan bloques para responder las preguntas selectivas? 1
20. ¢, Los espacios para completar Ia,in_formacic’)n estén dispuestos 1
de manera que aprovechen al maximo los espacios?
21. | ¢ Es correcto el tamafio del formulario? 1
22. | ¢El tipo de impresion facilita la lectura del formulario? 1
23. | ¢La letra asignada posee una fuente y tamafio adecuados? 1
Parte Il. Total 67 |33 ] O
Total General 67 |33] O
Formulario Calificacion general Estado

Solicitud de Poco satisfactorio en el cumplimiento del

Presupuesto. objetivo de un formulario, realizar

modificaciones significativas.
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4.3.11. Formulario de Adjudicacion

_

PMD-0000-2019
FECHA_ i/ |

Leonardo Chacon Pomas
Alcalde Municipal
Municipalidad de Dota

Presente:
En bsse a las ofertss presentsdss pars ls contratscion directs 2019300-00000000D0TA.
"CONTRATACION DE XX XX" Adjunto ls tabla de ewvsluscion en base a los
requernmientos solicitados v su respectvo anslisis. Cuenta con 00 folios. Codigo presupuestano
00.00.00.0,00.00.00 "NOMBRE" PRESUPUESTO XXX 2018,

CONCE SIONARIA

Precioc
Porcentaje
Tiempo de enfrega
Porcentaje
Total

Es= por esto que solicito |s adjudicacion paras dare tramite s dicha contratacion.

Sin mas se despide;

Lic. Marco Tulio Salis Guewvars
Proveedor
Municipalidad de Dota

Figura 5 Formulario de Adjudicacion.
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4.3.12. Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

Es el documento utilizado para
las adjudicaciones de licitacion,

Este documento tiene por objetivo
adjudicar en firme un oferente, sin

embargo, su disefio podria estar

¢ Qué trabajo se _ 3 mejor elaborado, carece de
hace? el mismo utilizado para la o _
' » ) _ objetivo. Sin embargo,
contratacion abreviada y directa.
actualmente cumple con su
proposito.
El documento permite ser

¢, COmo se hace?

El Proveedor confecciona el

formulario, el cual envia al
Alcalde o Vicealcalde para que
firme la adjudicacion y poder dar

paso a la contratacion.

completado de forma sencilla, con
lo cual, posterior a la
recomendacion de adjudicacion,
el Alcalde o Vicealcalde, firma y
avala la adjudicacion del proximo

proveedor seleccionado.

Cuando requiera de la

de

servicios, los cuales superan los

contratacion bienes o)

, En cuanto realicen la| _ i
¢Cuando se o limites establecidos segun
hace? adjudicacion a un oferente. ]

’ articulo 27 de la Ley de
Contratacion Administrativa, ver

anexo 1.
En el Departamento de El formulario es elaborado por el
¢Donde se Proveeduria de la Municipalidad Proveedor, lo cual es prudente,
hace? debido a que no todos los

de Dota.

colaboradores conocen de la
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informacion técnica al igual que

otros.

¢, Quién lo hace?

Utilizado y elaborado por el
Proveedor de la Municipalidad
de Dota.

El encargado de Proveeduria
debe confeccionarlo actualmente,
sin embargo, la asistente de

alcaldia podria contemplarlo.

¢ Para qué se

Es la forma de asignar un

dominio a un oferente

seleccionado, quien  como

El objetivo es identificar al mejor
oferente, y plasmar la decision

mediante el documento.

Este es el objetivo del cual carece

hace? propietario pase a ser fitular
del derecho de venta de ellos en | € formulario, debido a que su
forma exclusiva. estructura deberia ser
consignada.
El Proveedor elabora el
El formulario es elaborado con el | formulario, con ayuda de
¢Con que se uso de la herramienta de | programas computacionales

hace?

Microsoft Word.

como Microsoft Word, lo cual esta

bien como iniciativa.
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4.3.13. Evaluacién del formulario

Cuestionario para analisis de los formularios

Nombre del procedimiento: Oferta de Licitacion Publica Nacional

Nombre del formulario: Formulario de Adjudicacion.

Parte |. Contenido basico

No. Pregunta Si | No | N/A
1. | ¢ El formulario posee un cadigo identificador? 1
2. | ¢El titulo indica el objetivo o razén de uso del formulario? 1
3. | ¢ Posee un titulo claro y conciso? 1
4. | ¢Se incluye el logo de la organizacion? 1
5 ¢ Es correcta la secuencia de los datos para procesarla o 1

" | interpretarla?
6. | ¢ Son necesarios todos los datos que se piden? 1
7 ¢Lainformacion que contiene contribuye al desarrollo del 1

" | procedimiento?
8 ¢ Se requiere de la aprobacién de alguien para que tenga 1

" | validez?
9 ¢ Existe algun documento aparte que contenga las indicaciones 1

" | de como se debe completar?
10. | ¢ Se guarda alguna copia de respaldo? 1
11 ¢ El formulario posee el nimero de copias necesarias para el 1

" | procedimiento?
12. | ¢ El formulario tiene consecutivo para controlar su uso? 1
13. | ¢ Son utilizados para realizar reportes o llevar estadisticas? 1
14 ¢Incluye apartado para la informacion basica de los 1

" | involucrados?

Parte I. Total 77 | 23| 8

15. | ¢ Se incluyen espacios para anotar lo que solicita? 1
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16. | ¢ Hay suficiente espacio para su posterior llenado? 1
17. | ¢El titulo posee la debida ubicacion? 1
18, Cuando el formulario _tiene mas de una péagina, ¢ se utilizan 1
ambos lados de la hoja?
19. | ¢ Se destinan bloques para responder las preguntas selectivas? 1
20. ¢ Los espacios para completar Ia,in_formacic’)n estén dispuestos 1
de manera que aprovechen al maximo los espacios?
21. | ¢ Es correcto el tamafio del formulario? 1
22. | ¢El tipo de impresion facilita la lectura del formulario? 1
23. | ¢La letra asignada posee una fuente y tamafio adecuados? 1
Parte Il. Total 86 |14 | 25
Total General 80 20| O
Formulario Calificacion general Estado

. Poco satisfactorio en el cumplimiento del
Formulario de

Adjudicacion 80 objetivo de un formulario, realizar

modificaciones significativas.
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4.3.14. Formulario Solicitud de Presupuesto

-

PMD-000-2019

Dia de mes de 2019

Paula Chacdn Madrigal
Tesaorera Municipal

Municipalidad de Dota

Presente:

Pormedio de la prezente se le solicita indicar al departamento de proveeduria el zaldo del item
*Mombre de ltem® PRESUPUESTO X333 2019, Para la Contratacion Directa 2018-
QODDOOXXDOTA

Sin mas se despide;

Marca Tulio Solis Guevara
Proveedor
Municipalidad de Dota

Figura 6 Formulario Solicitud de Presupuesto
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4.3.15. Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

Es un documento, el cual
permite corroborar si podra ser

monetizado la obra o servicio.

La solicitud de presupuesto es un
documento utilizado para solicitar
seriamente, la disponibilidad de
presupuesto, lo que lleva al inicio
de

contrataciones, sin embargo, el

adquisiciones y
formato establecido, segun el
Proveedor tiende a la confusion
con la de Adjudicacion, de aqui la
importancia de agregar el objetivo

y mejor estructura para estos.

¢, Como se hace?

El Proveedor, ante la solicitud
por parte de un funcionario de la
Municipalidad, previo al inicio de
una

compra o0 adquisicion,

debera solicitar a tesoreria la

verificacion de fondos, para
poder iniciar proyectos 0
compras para suplir

necesidades.

El disefio es bastante simple, por

lo que no lleva tiempo en
elaborarlo o completarlo, lo cual
esta bien. Aun asi, el disefo

podria ser mas creativo.

¢, Cuando se
hace?

Cuando requiere la compra de
materiales, equipo, herramienta,

o licitaciones.

El formulario se debe realizar
para solicitar la disponibilidad de
presupuesto, lo cual es de esta

forma en que es ejecutado, por lo
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tanto en este aspecto, la actividad
es adecuada.

¢Doénde se
hace?

En la Municipalidad de Dota, el

Departamento Proveeduria.

Al ser una funcién del Proveedor,
debe ser en este departamento
donde debe confeccionarse, lo

cual es acorde en la actualidad.

¢, Quién lo hace?

El registro lo realiza el Proveedor
Municipal.

El Proveedor es quien debe de
realizar el documento, aun asi, en
Tesoreria podria  existir  un
formulario de estos para solicitar
la disposicion de presupuesto por

otros funcionarios.

El formulario permite al|Es necesario garantizar la
Proveedor resguardar  sus | disponibilidad de presupuesto de
i funciones como tal en la|acuerdo con los gastos por
¢ Para qué se S . _
hace? Municipalidad, ademas, no | realizar, de este modo, si es
iniciara un proyecto 0 | importante este tipo de
adquisicién son presupuesto. documento.
' El Proveedor elabora el
El formulario es elaborado con el .
_ . formulario, con ayuda de
¢Con que se uso de la herramienta de onal
hace? . programas computacionales
Microsoft Word.

como Microsoft Word.
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4.3.16. Evaluacién del formulario

Cuestionario para analisis de los formularios

Nombre del procedimiento: Compras con Caja Chica.

Nombre del formulario: Solicitud de Presupuesto.

Parte |. Contenido basico

No. Pregunta Si | No | N/A
1. | ¢ El formulario posee un cadigo identificador? 1
2. | ¢El titulo indica el objetivo o razén de uso del formulario? 1
3. | ¢Posee un titulo claro y conciso? 1
4. | ¢Se incluye el logo de la organizacion? 1
5 ¢ Es correcta la secuencia de los datos para procesarla o 1

" | interpretarla?
6. | ¢ Son necesarios todos los datos que se piden? 1
7 ¢Lainformacion que contiene contribuye al desarrollo del 1

" | procedimiento?
8 ¢ Se requiere de la aprobacién de alguien para que tenga 1

" | validez?
9 ¢ Existe algun documento aparte que contenga las indicaciones 1

" | de como se debe completar?
10. | ¢ Se guarda alguna copia de respaldo? 1
11 ¢ El formulario posee el nimero de copias necesarias para el 1

" | procedimiento?
12. | ¢ El formulario tiene consecutivo para controlar su uso? 1
13. | ¢ Son utilizados para realizar reportes o llevar estadisticas? 1
14 ¢Incluye apartado para la informacién basica de los 1

" | involucrados?

Parte I. Total 69 |31 8

15. | ¢ Se incluyen espacios para anotar lo que solicita? 1
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16. | ¢ Hay suficiente espacio para su posterior llenado? 1
17. | ¢El titulo posee la debida ubicacion? 1
18, Cuando el formulario _tiene mas de una péagina, ¢ se utilizan 1
ambos lados de la hoja?
19. | ¢ Se destinan bloques para responder las preguntas selectivas? 1
20. ¢, Los espacios para completar Ia,in_formacic’)n estén dispuestos 1
de manera que aprovechen al maximo los espacios?
21. | ¢ Es correcto el tamafio del formulario? 1
22. | ¢ El tipo de impresion facilita la lectura del formulario? 1
23. | ¢La letra asignada posee una fuente y tamafio adecuados? 1
Parte Il. Total 57 |43 | 29
Total General 65 35| O

Formulario Calificacion general Estado

Solicitud de Poco satisfactorio en el cumplimiento del

Presupuesto. objetivo de un formulario, realizar

modificaciones significativas.

4.3.17. Conclusiones

e Actualmente no se especifican las actividades de la preparacion del cartel de
licitacidn, las cuales son parte del procedimiento.

e El objetivo y actividades del procedimiento no estan definidos.

e De tal modo, no existe un diagrama de flujo, el cual muestre la secuencia de las
actividades.

e EIl procedimiento no se encuentra documentado, por lo tanto, tampoco posee un
cbdigo que lo distinga de entre los demas.

e Las tareas de los involucrados no estan asignadas, de modo que su realizacion

es mas lenta.
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Las actividades numeradas como 14 y 15 podrian hacer lento el procedimiento,
ademads la actividad numerada como 18, no cumple como actividad.

En lo que respecta a los Formularios de Adjudicacion y Solicitud de Presupuesto,
y el Formulario de Pago, actualmente segun el Proveedor, cumplen con los
propésitos de las gestiones Municipales, sin embargo, estos de acuerdo con el
andlisis realizado son de grado regular.

No existe para este procedimiento una planificacion de inicio en cuanto a los
proyectos.

Las modificaciones para realizar para que el formulario cumpla con lo minimo

segun la evaluacion son significativas.
4.3.18. Recomendaciones

Identificar las actividades de la preparacion del cartel de licitacion, e incorporar
como un procedimiento mas del Departamento de Proveeduria.

Definir para el procedimiento, un objetivo, e identificar todas las actividades para
Su ejecucion.

Diagramar el procedimiento en cuestion.

Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion,
ademas de asignar un cédigo que lo identifique y diferencie de los demas.

Definir la asignacion de tareas a un solo puesto o funcionario, para que la
realizacion del procedimiento sea estricta.

En la actividad numerada como 13, el Consejo Municipal se encuentra
involucrado, de modo que las actividades 14 y 15 se podrian omitir, al realizar el
analisis de la recomendacion durante la comision de andlisis de la oferta, para
agilizar el procedimiento, omitir la actividad 18, puesto que se contempla en el
paso siguiente.

Tener establecido el inicio del proyecto, con fin de realizar este procedimiento con
mayor anticipacion y de este modo, elaborar un buen cartel de licitacion, lo que

resultaria una disminucion en las apelaciones.
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e En cuanto a los formularios, contemplar modificaciones minimas, para que
cumplan satisfactoriamente con el objetivo y proposito de un formulario, tales

como agregar titulo, instrucciones para completarlo, cédigo o consecutivo.
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4.4.Procedimiento N°4: Oferta de Licitacion Abreviada.
4.4.1. Descripcién general

La Oferta de Licitacién Abreviada, es un concurso que realiza la Municipalidad de
Dota, para atraer un minimo de cinco proveedores y seleccionar la mejor oferta que estos
presenten, en cuanto a precio y calidad.

De acuerdo con lo anterior, cuando un Jefe de Departamento identifique
especificamente el objeto o razén por la cual requiere de este procedimiento, este
funcionario realiza la solicitud de Licitacion, la cual presenta al Proveedor Municipal,

quien es el encargado de publicar el cartel de licitacion, con fin de atraer oferentes.
4.4.2. Responsables

e Jefe de Departamento

e Proveedor

e Encargado de Tesoreria

e Consejo Municipal

e Ingeniero de Departamento
e Alcalde/Vicealcalde

e Secretaria del Consejo
4.4.3. Normativa

e Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.
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4.4.4. Actividades del procedimiento

N° Actividad Responsable
Ante el surgimiento de una necesidad prepara

1 solicitud de licitacion y envia al Proveedor via correo | Jefe de Departamento
electronico.

Revisa correo, da apertura de expediente de

2 L Proveedor
licitacion.

Envia correo a tesoreria para corroborar

3 ) o _ Proveedor
disponibilidad presupuestaria.

Encargado de Tesoreria recibe la solicitud de
licitacion, verifica la disponibilidad presupuestaria.

4 P P P Encargado de
Si hay presupuesto pasa a actividad 4. Tesoreria
Si no hay presupuesto pasa a actividad 6.

. Encargado de Tesoreria devuelve orden de compra Encargado de
al Proveedor. Tesoreria
Proveedor recibe orden de compra y archiva la

6 o _ o Proveedor
solicitud, dando fin al procedimiento.

. Informa al Proveedor la disponibilidad de Encargado de
presupuesto. Tesoreria
El Proveedor recibe documentos y da inicio con los

8 _ o Proveedor
preparativos del cartel de Licitacion.

Terminados los cinco dias, verifica todas las ofertas

9 . Proveedor

recibidas y total de oferentes.
Invita un minimo de cinco oferentes registrados, en
10 Proveedor

un plazo de cinco dias.
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Si hay cinco oferentes pasa a actividad 12.

Si no hay cinco oferentes pasa a actividad 11.

Publica el cartel de Licitacibn en el diario oficial la

11 | Gaceta. Con un plazo de cinco dias para atraer el Proveedor
minimo de cinco oferentes.
12 | Realiza acta de recepcion y apertura de ofertas. Proveedor
Convoca via correo electronico a comision de analisis
de oferta, donde participaran los siguientes
13 _ _ _ o ] _ Proveedor
funcionarios (Consejo Municipal, Tesoreria, Ingeniero
de Departamento y el Proveedor).
En convocatoria realizan dictamen para seleccionar | Consejo Municipal,
4 la mejor oferta y realizar la recomendacion, mediante Tesoreria, Ing.
un acta la cual es firmada por los participantes de esta Departamento y
reunion y enviada a Proveeduria. Proveedor
El Proveedor recibe acta, y envia al Consejo
15 o Proveedor
Municipal.
Reciben acta, analiza la recomendacion y envia a la . o
16 ) ] Consejo Municipal
Secretaria del Consejo.
Publica en la Gaceta la Adjudicacion, dando plazo a
10 dias para apelaciones de oferentes. .
17 P P Secretaria del
Si hay apelaciones pasa a actividad 18. Consejo
Si no hay apelaciones pasa a actividad 24.
_ o _ Secretaria del
18 | Informa al Consejo Municipal sobre las apelaciones. .
Consejo
Dispone de un plazo de quince dias para responder . o
19 Consejo Municipal

las apelaciones.




Pasados el tiempo de apelacion, el Consejo puede
responder a favor de la apelacién, no realizar ninguna

adjudicacion o desestimar la apelacion.

Si responde a favor de la apelacién pasa a actividad

20 21 Consejo Municipal
Si no realiza adjudicacion a ningun oferente, pasa a
actividad 22.
Si desestimar la apelacion, pasa a actividad 23.
El Consejo Municipal readjudica al nuevo oferente, _ o
21 o Consejo Municipal
pasa a actividad 16.
Da declaratoria de Infructuoso, con igual derecho de
apelacion por parte de oferentes.
22 . _ o Consejo Municipal
Si hay apelaciones pasa a actividad 17
Si no hay apelaciones, finaliza el procedimiento.
Desestimada la apelacion, informa a Secretaria de . o
23 ] » o o Consejo Municipal
consejo la resolucion. Continda actividad 16.
” Informa al Proveedor de la decision tomada, para que Secretaria del
este de inicio al Contrato de Licitacion. Consejo
25 | Prepara el Contrato de Licitacion y envia al Alcalde. Proveedor
Firma el Contrato de licitacion y devuelve al
26 Alcalde
Proveedor.
Recibe contrato, Adjunta al expediente, gestiona
27 e, Proveedor
proceso legal y certificacion.
Envia el expediente legalizado al ingeniero de
28 Proveedor

departamento.
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Ingeniero de

29 | Recibe expediente e inicia la obra o servicio
Departamento
Finalizada la obra, el Ingeniero corrobora que las
obras o servicios se realizaron a cabalidad. .
20 Ingeniero de
Si se realizaron a cabalidad pasa a actividad 32. Departamento
Si no se realizaron a cabalidad pasa a actividad 31.
a1 Ingeniero solicita al oferente realizar las mejoras Ingeniero de
pertinentes. Actividad 30. Departamento
Realizadas las mejoras, el Ingeniero da el Finiquito
30 mediante acta, la cual adjunta al expediente, envia al Ingeniero de
Proveedor y solicita a este el tramite para pago al Departamento
oferente.
Recibe expediente gestiona el pago respectivo con
33 ) Proveedor
Tesoreria.
Recibe expediente, confecciona nominas de pago, las
] _ Encargado de
34 | cuales envia al Jefe de Departamento para respectivo ]
Tesoreria
aval de pago.
Recibe nébmina de pago, firmay envia a Alcaldia para
35 _ Jefe de Departamento
su aval respectivo.
Alcalde o Vicealcalde reciben, avala orden de pago y .
36 ] Alcalde/Vicealcalde
devuelve a Tesoreria.
Tesoreria recibe nébmina firmada y aplica el pago via
_ . . Encargado de
37 | transferencia bancaria utilizando la plataforma del )
) . . Tesoreria
Banco Nacional de Costa Rica, BN Banking.
38 | Recibe el expediente completo y lo archiva. Proveedor
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4.4.5. Diagrama de Flujo

Oferta de Licitacién Abreviada.

Jefe de Departamento

Proveedor

Encargado de Tesoreria

Consejo

Ingeniero de
Departamen
to

Secretaria
del Consejo

Alcalde/
Vicealcalde

Fase

1. Preparar licitacion

inicio con apertura
de de

y envia correo al
Proveedor.

A 4

Licitacion.

Revisacorreo y da

3. Envia correo a
Tesorerfa para

de presupuesto.

4. Recibe solicitud y

corroborar existencia

6. Recibe correo,
archiva el
expediente, finaliza
el procedimiento

h

Y

verifica
de presupuesto.

5. Devuelve Orden
de Compra al

Proveedor para que
sea archivada.

7. Informa al
Proveedor de | o
existencia de
presupuesto.
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Oferta de Licitacion Abreviada.

Jefe de
Departamento

Proveedor

Encargado de
Tesoreria

Consejo

Ingeniero de
Departamento

Secretaria del
Consejo

Alcalde/
Vicealcalde

Fase

8. Da inicio conla
preparacion del
cartel de Licitacion

I

9.Conplazode 5
dias, invita un
minimo de 5

oferentes registrados

'

10. Terminado el
plazo, verifica todas
las ofertas recibidas
ytotal de oferentes.

11. Publica en la 12. Realizaacta de
gaceta el cartel de fecepcion y apertura
Licitacion. de ofertas

'

13. Convoca a
comision de ofertas
al Consejo,
Tesoreria, Ing. Dpto.

99



Oferta de Licitacion Abreviada.

Fase

14. Realizan
dictamen para

14. Realizan
dictamen para

dictamen para

A 4

dictamen, sugieren |l

Y

seleccionar la mejor
oferta.

15. Proveedor recibe
actay envia al

seleccionar la mejor
oferta.

seleccionar la mejor
oferta

Y

mejor oferta, con

acta al Proveedor.

A

Consejo.

16. Reciben acta,

17. Publica resultado
.l de 6nenlal

3| adjudican, firman y

envian a Secretaria

Gaceta, con 10 dias
para apelaciones

'

20. Después de 15
dias, puede Re
adjudicar, no
adjudicar, rechazar.

de Consejo.
¢Hay
apelaciones?
NO
19. Recibe la 18. Informa al
dispone | o Consejo sobre
de 15 dias para
apelaciones
resolver.

Jefe de . . Ingeniero de . . Alcalde/
Proveedor Encargado de Tesoreria Consejo Secretaria del Consejo .
Departamento & 1 Departamento 1 Vicealcalde
14. Realizan 14. Realizan
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Oferta de Licitacion Abreviada.

Fase

Jefe de
Departamento

Encargado

Proveedor .
de Tesoreria

Consejo

Ingeniero de
Departamento

Secretaria del Consejo

Alcalde/
Vicealcalde

No
Adjudicar

21. El consejo Re
adjudicaalnuevo
oferente.

22. Declara
con
derechode
apelacion.

¢Hay
Apelaciones?

Desestimar
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Oferta de Licitacion Abreviada.

al Alcalde -

Proveedor de la
resolucion, para dar
inicio al contrato.

Jefe de . .
Encargado . Ingeniero de Secretaria del .
Departame Proveedor . Consejo . Alcalde/Vicealcalde
nto de Tesoreria Departamento Consejo
23. Informa a
secretaria de
Consejo la
[} resolucion
3
©
i
25. Prepara Contrato 24. Informa al
de Licitaciony envia |

27. Adjunta contrato
al

v

26. Firma Contrato

gestiona proceso
legaly certificacion

de Licitaciony
devuelve al
Proveedor.
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Fase

Oferta de Licitacion Abreviada
. ) Ingeniero de Secretaria del .
Jefe de Departamento Proveedor Encargado de Tesoreria Consejo 8 X Alcalde/Vicealcalde
Departamento Consejo
28. Envia el 29. Recibe
» y da
legalizado al P inicio a la obra o
inge niero servicio
30. Corrobora que
> las obras o servicios
serealizaron a
cabalidad.
¢Se realizaron a
cabalidad?
31. Solicita a
‘— Oferente realizar
mejoras pertinentes.
33. Recibe 32. Dar el finiquito
completo, | g mediante acta,
gestiona el pago |
correspondiente.

enviar al Proveedor.
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Oferta de Licitacidon Abreviada.

Fase

. . Ingeniero de Secretaria del Alcalde/
Jefe de Departamento Proveedor Encargado de Tesoreria Consejo 8 . .
Departamento Consejo Vicealcalde

35. Recibe 34 Recibe es,|

firma| o i nomina
nomina y envia al[ de pago y envia a
Acalde Jefe Departamento

Y

38. Recibe

37. Recibe, aplica e|
informa del pago, y| g

completo ¢
ylo archiva.

envia documentos al[™
Proveedor

36. Recibe, avala
nomina de pago y
devuelve a
Tesoreria.

104



4.4.6. Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

Invitar a cinco proveedores de
bienes y servicios registrados en
la base de datos o a nivel
nacional, para participar en un
procedimiento de contratacién
administrativa, realizar la
apertura de ofertas, el analisis de
estas y la adjudicacion de la

contratacion.

de
Licitacién Publica, es importante

Similar al procedimiento
elaborar un procedimiento que
establezca a detalle la invitacion a
participar, la confeccion del cartel
de licitacion y su publicacion en el

diario “La Gaceta.

¢, Como se hace?

Actualmente dirigen sus
acciones de acuerdo con lo que
indican el articulo 27 de la Ley de
Contratacion Administrativa,
ademas de los Articulos 51, 52,
53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60 Del
Reglamento a Ila Ley de
Contratacion Administrativa, Yy
los articulos 97, 98, 99, 100 y
160 del Reglamento a la Ley de
Contratacion administrativa.

Para dar inicio al concurso, se

verifica con tesoreria la
disponibilidad  presupuestaria,
de haber, se promueve el

concurso como lo indica la Ley

de Contratacibn Administrativa,

El Proveedor enfoca sus acciones

con base a los articulos

establecidos en la Ley de
Contratacion Administrativa, esto
en cuanto a la seleccion del tipo
de contrato, la elaboracion del

cartel y la adjudicacion.

Sin embargo, carece de un
manual de procedimientos para

llevarlo a cabalidad.
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reciben las ofertas, de haber
adjudicacion, se da la confeccién
de contrato, se envia a la
Asesoria Legal para la revision
de estas, una vez estan han sido
valoradas por legal, el Alcalde o
Vicealcalde se trasladan al
Ingeniero de Departamento para
inicio de la obra o servicio.
Finalizado el proyecto pasa a

financiero para pago respectivo.

¢, Cuando se
hace?

Cuando surge la necesidad de
cumplir con una obra o servicio

comunitario.

Este procedimiento es muy
similar a la Contratacion Publica,
de este modo, el Proveedor indica
gue no existe una planificacion de
inicio en cuanto a los proyectos
aprobados, sin embargo, no es
muy prolongado el inicio desde su

aprobacion.

El procedimiento se realiza
cuando el cartel de condiciones
ha sido elaborado, aprobado y

listo para su publicacion.

¢;Donde se
hace?

En el Departamento de
Proveeduria de la Municipalidad

de Dota.

En la Municipalidad de Dota,
especificamente el Departamento
de Proveeduria, lo cual es
adecuado al tipo de
procedimiento, ya que es el

Proveedor el mayor involucrado.
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¢, Quién lo hace?

El procedimiento lo realiza el
Proveedor Municipal, Consejo

Municipal y alcaldia.

debe
realizado por el Proveedor, ya

El  procedimiento ser
que la Municipalidad no cuenta
con una analista de contratacion
administrativa, interviene el
departamento de Tesoreria, el
jefe de departamento solicitante
del bien o servicio, la Asesoria
de

Legal, la comisién

adjudicaciones.

¢Para qué se
hace?

Para satisfacer la necesidad de
realizar una contratacion por
licitacibn abreviada, para el
desarrollo de wuna obra de

infraestructura o contratacion de

La Municipalidad carga con la
responsabilidad social, por lo que
es importante que este proceso
se ejecute adecuadamente y de
forma expedita. Ya que la
institucion no cuenta con todos

los equipos y capacidades para

un servicio. . '
lograrlo sin realizar las
contrataciones.
El Proveedor elabora el
formulario, con ayuda de
Para llevar a cabo el '
o . programas computacionales
_ procedimiento, son necesarios .
¢ Con que se ' como Microsoft Word, y la
hace? los formularios y el cartel de y
' elaboracion del cartel con el

licitacion.

mismo programa e internet, el

cual publica en la Gaceta.
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4.4.7. Formularios

Los formularios corresponden a la Orden de Compra, seialada en el primer
procedimiento. Formulario de Adjudicacion, Solicitud de Presupuesto y Orden de Pago,
son descritos y analizados en el tercer procedimiento, Oferta de Licitacion Puablica
Nacional.

4.4.8. Conclusiones

e Actualmente, el procedimiento carece de objetivo, de una estructura paso a paso
de actividades realizadas y por lo tanto de un diagrama de flujo.

e Al igual que el procedimiento anterior, la preparacion del cartel de licitacion es
parte de este procedimiento.

e EIl procedimiento no se encuentra documentado, por lo tanto, tampoco posee un
codigo que lo distinga de entre los demas.

e Las tareas de los involucrados no estan asignadas, de modo que su realizacion
es mas lenta.

e Las actividades numeradas como 15 y 16 solo ralentizan el procedimiento.
4.4.9. Recomendaciones

e Definir e identificar el objetivo y las actividades del procedimiento, y con estas
elaborar el diagrama de flujo.

e I|dentificar las actividades de la preparacion del cartel de licitacion, e incorporar
como un procedimiento mas del Departamento de Proveeduria.

e Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion,
ademas de asignar un codigo que identifigue el procedimiento y de manera
estandarizada.

e Definir la asignacién de tareas a un solo puesto o funcionario para que la
realizacion del procedimiento no sea optativa.

e En la actividad numerada como 14, el Consejo Municipal se encuentra
involucrado, de modo que las actividades 15 y 16 se omitiran, realizar el analisis
de la recomendacion durante la comisiéon de analisis de la oferta, para agilizar el

procedimiento.
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4.5 Procedimiento N°5: Contratacion Directa.

4.5.1. Descripcién general

La Contratacion Directa es considerada como un procedimiento de contratacion
administrativa excepcional, ya que, por su limitado volumen, la Administracién tiene la
posibilidad de elegir directamente al contratante.

Establecido como Escasa Cuantia o Contratacion Directa, es un concurso que realiza
la Municipalidad de Dota, para comprar los bienes y servicios que requieren, de igual
forma, con fin de seleccionar la mejor oferta en cuanto a precio y calidad.

El Proveedor indica que al igual que otros procedimientos que se ejecutan, tampoco
cuenta con un manual del proceso establecido, el cual facilite esta gestidén, no cuenta
con actividades claras, por lo cual acude directamente a lo que dicen los articulos 27 de
la Ley de Contratacion Administrativa, el cual se describio en el procedimiento nUmero
tres de este capitulo y el articulo 144 del Reglamento a la Ley de Contratacion

Administrativa.

4.5.2. Responsables

e Jefe de Departamento

e Proveedor

e Encargado de Tesoreria

e El Consejo

e Ingeniero de Departamento

e Alcalde/Vicealcalde
4.5.3. Normativa

e Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.
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4.5.4. Actividades del procedimiento

N° Actividad Responsable

L Realiza la solicitud con especificaciones, envia al Ingeniero de
Proveedor por correo electronico. Departamento

2 Revisa correo, da apertura al expediente de licitacion. Proveedor
Envia correo a tesoreria para corroborar

3 ) o _ Proveedor
disponibilidad presupuestaria.

Encargado de Tesoreria recibe la solicitud de
4 licitacion, verifica la disponibilidad presupuestaria. Encargado de
Tesoreria
¢, Hay presupuesto?: No, actividad 5. Si, paso 6.

. Encargado de Tesoreria devuelve orden de compra Encargado de
al Proveedor. Tesoreria
Proveedor recibe orden de compra y archiva la

6 o ' Proveedor
solicitud y expediente.

. Informa al Proveedor la disponibilidad de Encargado de
presupuesto. Tesoreria
Con un plazo de uno a cuatro dias, invita a un minimo

8 Proveedor
de tres oferentes.

Terminado el plazo, verifica todas las ofertas

9 . Proveedor
recibidas y total de oferentes.

10 | Realiza acta de recepcion y apertura de ofertas. Proveedor
Convoca via correo electronico a comision de analisis
de oferta, donde participaran los siguientes

11 Proveedor

funcionarios (Consejo Municipal, Tesoreria, Ingeniero

de Departamento y el Proveedor).
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En convocatoria realizan dictamen para seleccionar

la mejor oferta y realizar la recomendacién, mediante

Consejo Municipal,
Tesoreria, Ing.

12
un acta la cual es firmada por los participantes de esta Departamento y
reunion y enviada a Proveeduria. Proveedor
El Proveedor recibe acta, y envia al Alcalde para que

13 _ o Proveedor
realice la adjudicacion.
Alcalde recibe, adjudica firmando y devuelve al

14 Alcalde
Proveedor.
Recibe  documento, publica resolucion de

15 o o Proveedor
adjudicacion via correo electronico.
Verifica apelaciones, pasados los tres dias de la
publicacion.

16 | ¢Hay apelaciones? Proveedor
Si, actividad17.
No, actividad 22

17 | Informa al Alcalde de las apelaciones Proveedor
Pasados el tiempo de apelacion, alcalde puede
responder:
A favor de la apelacion, actividad 19

18 Alcalde
No realizar adjudicacion a ningun oferente, actividad
20
Desestimar la apelacion, actividad 21.

19 | Alcalde readjudica al nuevo oferente, pasa a paso 15. Alcalde
Da declaratoria de Infructuoso, con igual derecho de

20 Alcalde

apelacion por parte de oferentes.
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¢, Hay apelaciones?
Si, paso 15

No, finaliza el procedimiento.

Desestimada la apelacion, informa al Proveedor para

21 o Alcalde
guede inicio a preparar el contrato.

22 | Prepara el Contrato de Licitacion y envia al Alcalde. Proveedor
Firma el Contrato de licitacion y devuelve al

23 Alcalde
Proveedor.

Recibe contrato, adjunta al expediente, gestiona

24 o Proveedor
proceso legal y certificacion.

Envia el expediente legalizado al ingeniero de

25 Proveedor
departamento.

' _ o o Ingeniero de

26 | Recibe expediente e inicia la obra o servicio

Departamento
Finalizada la obra, el Ingeniero corrobora que las
obras o servicios se realizaron a cabalidad.
27 | ¢Se realizaron a cabalidad? Ingeniero de
Departamento
No, paso 28.
Si, paso 29.

08 Ingeniero solicita al oferente realizar las mejoras Ingeniero de
pertinentes. Paso 27. Departamento
Realizadas las mejoras, el Ingeniero da el Finiquito

29 mediante acta, la cual adjunta al expediente, envia al Ingeniero de
Proveedor y solicita a este el tramite para pago al Departamento

oferente.
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Recibe expediente gestiona el pago respectivo con

30 ) Proveedor
Tesoreria.
Recibe expediente, confecciona néminas de pago, las
) _ Encargado de
31 | cualesenvia al Jefe de Departamento para respectivo ]
Tesoreria
aval de pago.
Recibe ndbmina de pago, firma y envia a Alcaldia para
32 _ Jefe de Departamento
su aval respectivo.
Alcalde o Vicealcalde reciben, avala orden de pago y
33 . Alcalde
devuelve a Tesoreria.
Tesoreria recibe nédmina firmada y aplica el pago via
_ _ - Encargado de
34 | transferencia bancaria utilizando la plataforma del .
_ _ _ Tesoreria
Banco Nacional de Costa Rica, BN Banking.
35 | Recibe el expediente completo y Archiva. Proveedor
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4.5.5. Diagrama de flujo

Oferta de Contratacién Directa

Ingeniero de Departamento

Proveedor

Encargado de Tesoreria

Consejo

Ingeniero de
Departamento

Alcalde

Fase

Realiza solicitud
con

2. Revisacorreo,
abre expediente

A 4

y envia por correo al
Proveedor.

Licitacion

3. Envia correo a
Tesorera para

4. Recibe solicitud y

corroborar existencia
de presupuesto.

6. Recibe correo,
archiva el <

Y

verifica
de presupuesto.

5. Devuelve Orden

de Compra al

expediente, finaliza
el procedimiento

Proveedor para que
sea archivada.

7. Informa al
Proveedor de | g

existencia de
presupuesto.

}

8.Conplazo de 1a4
dias, invita un
minimo de 3

oferentes registrados
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Oferta Contratacion Directa

Jefe de Departamento

Proveedor

Encargado de
Tesoreria

Consejo

Ingeniero de
Departamento

Alcalde

Fase

9. Terminados el
plazo, verifica las
ofertas recibidas y
total de oferentes.

'

10. Realiza acta de
recepcion y apertura
de ofertas.

.

11. Convoca a
comisién de ofertas
al Consejo,
Tesoreria, Ing. Dpto.

'

12. Realizan
dictamen para
seleccionar la mejor
oferta.

12. Realizan
dictamen para

A 4

seleccionar la mejor
oferta.

A 4

12. Realizan
dictamen para
seleccionar la mejor
oferta.

12. Realizan
dictamen, sugieren a

Y

mejor oferta, con
actaal Proveedor.

T3. Proveedor recibe
actay envia al
Alcalde para que
Adjudique.

14. Alcalde adjudica,
firmay devuelve al
Proveedor.

v

15. Recibe, publica
correo electrnico la
resolucion de
adjudicacion
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Oferta Contratacion Directa

Jefe de
Departamento

Proveedor

Encargado de
Tesoreria

Consejo

Ingeniero de
Departamento

Alcalde

Fase

16. Pasados 3 dias
verifica apelaciones

¢Hay
apelaciones?

17. Informa al
Alcalde de las
Apelaciones.

18. Responde

h 4

Apelaciones.

No
Adjudicar Desestimar

19. El consejo Re
adjudicaal nuevo
oferente.
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Oferta Contratacion Directa

gestiona el pago
correspondiente.

Jefe de Encargado de . Ingeniero de
Proveedor 8 ; Consejo e Alcalde
Departamento Tesoreria Departamento
20. Declara
Infructuoso, con
derechode
apelacion.
sl
¢Hay
Apelaciones?,
[}
3
©
i
22. Prepara Contrato 21. Informa al
de Licitaciény envia | Proveedor para que
al Alcalde « de inicio a preparar
el Contrato
24. Adjunta contrato 23. Firma Contrato
al " de Licitaciény
certifica legalmente [ devuelve al
el expediente Proveedor.
Oferta Contratacion Directa
Jefe de Encargado de . . Secretaria del Alcalde/
Proveedor , Consejo Ingeniero de Departamento . X
Departamento Tesoreria Consejo Vicealcalde
25. Envia el 26. Recibe
al
ingeniero de inicio a la obra o
departamento. servicio
27. Corrobora que
> las obras o servicios
serealizaron a
cabalidad.
Q
3
I:E &Se realizaron a
cabalidad?
28. Solicita a
—— Oferente realizar
mejoras pertinentes.
29. Dar finiquito,
30. Recibe enviar al Proveedor
expediente completo, | con para g
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Oferta Contratacion Directa

Fase

Jefe de Departamento

Proveedor

Encargado de Tesoreria

Consejo

Ingeniero de
Departamento

Secretaria del
Consejo

Alcalde/
Vicealcalde

32. Recibe
expediente, firma

31. Recibe es,
confecciona nominas
de pagoy envia a
Jefe Departamento

A

nomina y envia al
Acalde

»

35. Recibe

34. Recibe, aplicae
informa del pago, y

completo |«
ylo archiva.

33. Recibe, avala
nomina de pago y
devuelve a
Tesoreria.

A

enviadocumentos al
Proveedor
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4.5.6. Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

El Proveedor Municipal Invita a
tres proveedores de bienes y
servicios registrados en la base
de datos, para participar en un
procedimiento de contratacién
administrativa, realizar la
apertura de ofertas, el analisis de
estas y la adjudicacion de la

contratacion.

Este procedimiento es elaborado
a criterio del Proveedor, no basa
sus actividades en un proceso
establecido, de tal modo, que
aunque logre su propdsito, es
importante evitar errores de
actividades, lo cual es posible con
la implementacion de un manual

para este procedimiento.

¢, Como se hace?

Para dar inicio al concurso, se

verifica con tesoreria la
disponibilidad  presupuestaria,
de haber, se promueve el

concurso como lo indica la Ley
de Contratacion Administrativa,
reciben las ofertas, de haber
adjudicacion, se da la confeccion
de contrato, el Alcalde realiza la
adjudicacion, el Ingeniero de
Departamento da inicio de la
obra o servicio. Finalizado el
proyecto pasa a financiero para

pago respectivo.

Cuando el monto cotizado es

conforme a lo dictado en el
articulo 27 del Reglamento a la
de

Administrativa, ver anexo 1, se

Ley Contratacion

procede a la contratacion.

De este modo, la Unica forma de
orientar el proceso es lo que

estipula el articulo 27 de la LCA.
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Cuando surge la necesidad de

El procedimiento se realiza
cuando el pliego de condiciones

ha sido elaborado y aprobado.

¢Cuando se | cumplir con una obra o servicio
hace? o navez leci I I
ace comunitario. Una vez establecido el costo de la
obra o servicio. De esta manera,
el tiempo para realizar este
proceso es correcto.
Debe ser realizado en el
En el Departamento de .
, ] S Departamento de Proveeduria,
¢Donde se Proveeduria de la Municipalidad ) .
hace? otras areas podrian colaborar de

de Dota.

igual forma.

¢, Quién lo hace?

El procedimiento lo realiza el
Proveedor Municipal, Consejo

Municipal y alcaldia.

Actualmente, el cartel de licitacion
es realizado por el Proveedor, e
igual su publicacion, la mayor
actividades

parte  de son

ejecutadas por este responsable.

Para satisfacer la necesidad de

realizar una contratacion directa,

No deberia ser solamente por

bien social, como representante

¢Para qué se para el desarrollo de una obra de | local, es importante un buen
hace? , . -
infraestructura o contratacion de | procedimiento para estas
un servicio. contrataciones.
El Proveedor elabora el
Para llevar a cabo el .
dim . formulario, con ayuda de
: procedimiento, son necesarios _
¢Con que se _ programas computacionales
hace? los formularios y el cartel de .
L como Microsoft Word, y la
licitacion. y
elaboracion del cartel con el
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mismo programa e internet, el

cual publica en la Gaceta.

45.7. Formularios

Los formularios corresponden a la Orden de Compra, sefialada en el primer
procedimiento. Formulario de Adjudicacion, Solicitud de Presupuesto y Orden de Pago,
son descritos y analizados en el tercer procedimiento, Oferta de Licitacion Publica
Nacional.

4.5.8. Conclusiones

e Actualmente, este procedimiento carece de objetivo, de instrucciones
establecidas y de un flujograma.

e De tal modo, el procedimiento no esta codificado ni documentado.

e Los pasos no estan pasos definidos ni asignados, o que podria dificultar su

realizacion.
45.9. Recomendaciones

e Definir un objetivo, identificar las actividades para llevar el proceso a cabo.

e Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion.

e Asignar un codigo que identifique el procedimiento y de manera estandarizada.

e Definir la asignacién de tareas a un solo puesto o funcionario para que la
realizacion se pueda estandarizar.

e Representar claramente las tareas a realizar en el diagrama.
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4.6.Procedimiento N°6: Elaboracion de requisiciones.
4.6.1. Descripcién general

La requisicién es un documento de uso interno que utiliza la Municipalidad de Dota,
para solicitar asignaciones de materiales o equipo al solicitante, esto ante un
departamento o area encargada de realizar la adquisicion de bienes y servicios, las

cuales son necesarios para realizar sus operaciones.
4.6.2. Responsables

e Jefe de Departamento
e Proveedor
e Funcionario Solicitante

e Bodeguero
4.6.3. Normativa

e Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.
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4.6.4. Actividades del procedimiento

N° Actividad Responsable
Solicita via correo electronico al proveedor, la o

1 . L Solicitante
elaboracion de la requisicion.
Elabora, completa el formulario de requisicion y

2 . Proveedor
presenta al solicitante.

3 Recibe, firma formularia y devuelve al Proveedor. Solicitante
Recibe formulario y envia al Jefe de Departamento

4 o _ Proveedor
del solicitante para aval respectivo.

5 Recibe, firma dando el aval y devuelve al Proveedor. | Jefe de Departamento
6 Recibe documento y envia al solicitante. Proveedor
Recibe documentos, se dirige a bodega y presenta o
7 o Solicitante

solicitud.
8 Recibe y despacha materiales segun solicitud. Bodeguero
9 Saca copia al formulario de requisicion y lo archiva. Bodeguero
10 | Entrega formulario original al solicitante Bodeguero
11 | Recibe formulario original y devuelve al Proveedor. Solicitante
12 | Recibe documento y archiva. Proveedor
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4.6.5. Diagrama de Flujo

Elaboracion de Requisiciones

Fase

Solicitante Proveedor Jefe de Departamento Bodeguero
2. Elabora
1. Solicita al Requisicion y
Proveedor, > presenta al
elabc'amc" de Solicitante..
Requisicion.
3}:?;\':;.2"“ 4. Recibe, y envia al 5. Firma, dando el
vl aly P Jefe D P avaly devuelve al
Proveedor Solicitante para aval Proveedor.
7. Recibe
se dirige | o 6. Recibe y envia al | g
abodega y presenta [ Solicitante. bl
requisicion
8. Recibe, y
P! despacha materiales,
seguin requisicion
9. Saca copia al
formulario de
requisicion y la
archiva
11. Recibe
Formulario y < 10. Entrega
devuelve al original al
Proveedor Solicitante

12. Recibe

h 4

ylo
archiva.
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4.6.6. Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

Este procedimiento permite la
realizacion de una solicitud de
adquisicion de un producto o
servicio a nivel interno de una

organizacion.

La Elaboracién de Requisiciones
es un procedimiento corto, facil de
realizar, sin embargo, es
importante la consignacion de las
actividades mediante un

diagrama de flujo.

¢, COmo se hace?

La compra en una empresa
comienza con la recopilacion de
requerimientos, Luego que se
debe

departamento de
La de

compra es el documento que

hayan compilado, se
informar al
compras. requisicion
contendra la lista de esos

requerimientos.

Actualmente, la realizaciéon de

este procedimiento queda a

criterio del Proveedor, lo cual
puede ocasionar fallas o errores

durante el procedimiento.

Cuando surge la necesidad en

La realizacion de este esta bien

ejecutada, se realiza Unicamente

¢Cuando se un  departamento de la | cuando hay solicitud por parte de
? L . .
hace? Municipalidad o un funcionario. | otro colaborador y no
aleatoriamente.
El procedimiento debe hacerse en
En el Departamento de )
3 ) o el Departamento de Proveeduria,
¢Donde se Proveeduria de la Municipalidad .
hace? lo cual en la actualidad cumple

de Dota.

correctamente.
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¢, Quién lo hace?

El procedimiento lo realiza el
Proveedor Municipal.

Los involucrados son, el
Funcionario Solicitante, el
Bodeguero, el Jefe de

Departamento y el Proveedor. Sin
embargo, no existe un documento

que respalde esta informacion.

¢ Para qué se
hace?

Si  hay algun problema, el

documento servira como

evidencia de que un

departamento solicito los

suministros con una

comunicacion determinada.

Reabastecer equipo, material y

demas necesidades de los

colaboradores, por lo cual, estas
acordes al

actividades van

nombre del procedimiento.

¢Con que se
hace?

El formulario es elaborado con el
uso de la herramienta de

Microsoft Word.

Actualmente cuentan con la
solicitud por parte del funcionario
solicitante, la cual utliza un
formulario de requisicion el cual
es elaborado con herramientas
computacionales, lo cual es un
aspecto importante con el que

cuenta este procedimiento.
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4.6.7. Formulario de Requisicion

bl

SOLICITAMTE: CEDULA: DEPARTAMENTO:

PROYECTO:

CODIGO PRESUPUESTARIO:

CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION coDIGO PRECIO UNIT. TOTAL
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
Mata: Los materiales, equipo oherramientas, aqui consignados quedan enteramente a responzabilidad SUBTOTAL [
delapersana
|:|:,|:|353E_DIB_E, por lo que en caso de que el mismo nao sea wilizado en el proyecta ariba anotado, podrd zer DE:_E_‘II_;TTO :
ggs:;a;nnes: PRESUPUESTADO #MSA
h GASTADO q
DISPONIBLE #MSA
Solicitante: Entrega: Recibe: Autoriza:
~ k| b
Firma y Cedula Firma y Cedula Firma y Cedula Firma y Cedula
Digitado pot 0442013 8:17

Figura 7 Formulario elaboracion de requisiciones.
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4.6.8. Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

Este documento permite a la

Municipalidad  realizar  una
solicitud interna de un activo al
responsable de la adquisicion

del bien.

Detalla la informacion en cuanto a
calidad, tipo de material, costo de
los materiales requeridos, aun
asi, carece de instrucciones y

objetivo.

¢, Como se hace?

El solicitante requiere de un
activo, el cual no posee, solicita
a Proveeduria la adquisicion o
de un

asignacion equipo,

herramienta u otro activo.

El formulario es elaborado
digitalmente, lo que va acorde con

la actualidad.

Cuando un solicitante requiera

Cuando demanda asignaciones

de equipos o0 materiales.

(,Clkllandg se de un bien, se asigna a este el | cgop esto, hay un buen uso del
ace” . .
activo correspondiente. formulario, ya que se utiliza
cuando realmente lo requieren.
El formulario lo elabora el
Proveedor, de igual forma, puede
En el Departamento de . o
L ] S estar accesible en forma digital en
¢Donde se Proveeduria de la Municipalidad o
hace? toda la institucion, ya que

de Dota.

actualmente solo el Proveedor lo

completa.

¢, Quién lo hace?

El Proveedor de la Municipalidad
de Dota es quien controla este

documento.

El Proveedor debe hacerlo, sin

embargo, al ser un documento
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sencillo de completar, deberia ser
elaborado por los solicitantes.

¢ Para qué se
hace?

Debido a que gran parte de las
funciones de la Municipalidad
son en procura del bien social,
es necesario para los operarios
principalmente, asignar de los
instrumentos que faciliten la

realizacion de funciones.

El fin es suplir las necesidades de
los distintos departamentos de la

institucion.

¢ Con que se
hace?

El formulario es elaborado con el
uso de la herramienta de

Microsoft Word.

El Proveedor elabora el
formulario, con ayuda de
programas computacionales

como Microsoft Word.
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4.6.9. Evaluaciéon del formulario

Cuestionario para analisis de los formularios

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Requisiciones.

Nombre del formulario: Formulario de requisicion.

Parte |. Contenido basico

No. Pregunta Si | No | N/A
1. | ¢ El formulario posee un cddigo identificador? 1
2. | ¢El titulo indica el objetivo o razén de uso del formulario? 1
3. | ¢Posee un titulo claro y conciso? 1
4. | ¢Se incluye el logo de la organizacion? 1
5 ¢ Es correcta la secuencia de los datos para procesarla o 1
" | interpretarla?
6. | ¢ Son necesarios todos los datos que se piden? 1
7 ¢Lainformacion que contiene contribuye al desarrollo del 1
" | procedimiento?
8 ¢ Se requiere de la aprobacién de alguien para que tenga 1
" | validez?
9 ¢ Existe algin documento aparte que contenga las indicaciones 1
" | de como se debe completar?
10. | ¢ Se guarda alguna copia de respaldo? 1
11 ¢ El formulario posee el nimero de copias necesarias para el 1
" | procedimiento?
12. | ¢ El formulario tiene consecutivo para controlar su uso? 1
13. | ¢ Son utilizados para realizar reportes o llevar estadisticas? 1
14 ¢Incluye apartado para la informacion basica de los 1
" | involucrados?
Parte I. Total 69 |31 8
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15. | ¢ Se incluyen espacios para anotar lo que solicita? 1
16. | ¢ Hay suficiente espacio para su posterior llenado? 1
17. | ¢El titulo posee la debida ubicacion? 1
18, Cuando el formulario _tiene mas de una péagina, ¢ se utilizan 1
ambos lados de la hoja?
19. | ¢ Se destinan bloques para responder las preguntas selectivas? 1
20. ¢ Los espacios para completar Ia,in_formacic’)n estén dispuestos 1
de manera que aprovechen al maximo los espacios?
21. | ¢ Es correcto el tamafio del formulario? 1
22. | ¢El tipo de impresion facilita la lectura del formulario? 1
23. | ¢La letra asignada posee una fuente y tamafio adecuados? 1
Parte Il. Total 86 |14 | 25
Total General 75 125] 0

Formulario Calificacion general Estado

. Poco satisfactorio en el cumplimiento del
Formulario de P

Requisicion. objetivo de un formulario, realizar
modificaciones significativas.

4.6.10. Conclusiones

e Es evidente la ausencia de un objetivo, de actividades establecidas y por ende de
una diagramacioén acorde al procedimiento.

e Aunque el procedimiento existe y se lleva a cabo, no se encuentra documentado
ni codificado.

e Los pasos no estan definidos ni asignados, lo que podria dificultar su realizacion.

e En cuanto al formulario, actualmente cumple a cabalidad con el objetivo dentro
del procedimiento, sin embargo, carece de titulo, instrucciones y otros

componentes para llegar a ser un cuestionario mas satisfactorio.

131



4.6.11. Recomendaciones

Definir un objetivo, e identificar las actividades para llevar el proceso a cabo.
Documentar dicho procedimiento de manera adecuada y estandarizada.

Asignar un cédigo que identifigue el procedimiento y que lo diferencie de los
demas.

Definir la asignacion de tareas a un solo puesto o funcionario para que la
realizacion se pueda estandarizar.

Representar claramente las tareas mediante un diagrama de flujo.

Realizar las modificaciones pertinentes al formulario, para que cumplan
satisfactoriamente con el objetivo y propésito implicito, tales como agregar titulo,

instrucciones para completarlo, codigo o consecutivo.
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4.7.Procedimiento N°7: Devoluciones de garantias de participacion vy

cumplimiento.

4.7.1. Descripcién general

En este proceso, es requisito de los oferentes un depdsito monetario para fijar un
compromiso del oferente con la institucion, lo que da paso a las garantias de participacion
y cumplimiento, las cuales corresponden respectivamente de un 1% a un 5% y de un 5%
a un 8%, del costo de la oferta. Se da este proceso en los distintos tipos de contratacion,
ya sea Publica Nacional, Abreviada o Directa.

4.7.2. Responsables

e Oferente
e Proveedor

e Encargado de Tesoreria

4.7.3. Normativa

e Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.
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4.7.4. Actividades del procedimiento

N° Actividad Responsable
Posterior a la adjudicacion de compra, el oferente
1 o ] o Oferente
solicita la garantia de participacion al Proveedor.
Solicita al Encargado de tesoreria el reintegro de la
2 ] o Proveedor
garantia de participacion.
Realiza el reintegro de la garantia de participacion,
) ) . Encargado de
3 mediante la plataforma BN-Internet Banking, y solicita ]
_ » Tesoreria
confirmacion.
4 Verifica el reintegro y confirma recibido a tesoreria. Oferente
y ) Encargado de
5 Informa al Proveedor que la transaccion fue realizada. ]
Tesoreria
Solicita al Oferente adjudicado el depdsito de la
6 ] o Proveedor
garantia de cumplimiento.
7 Realiza el pago de la garantia de cumplimiento. Oferente
g Recibe depdsito, confirma recibido con el oferente y Encargado de
envia copia del deposito al Proveedor. Tesoreria
Recibe la informacién, imprime y la afade al
9 ' Proveedor
expediente.
Finalizada la obra, solicita el reintegro de la garantia
10 o Oferente
de cumplimiento.
11 | Recibe la solicitud de reintegro, y reenvia a tesoreria. Proveedor
15 Realiza el reintegro, informa y solicita confirmacion de Encargado de

recibido.

Tesoreria

134



Verifica el reintegro y confirma a tesoreria del

13 . Oferente
deposito.
y ) Encargado de
14 | Informa al Proveedor que la transaccion fue realizada. ]
Tesoreria
Verifica la informacion, terminando con el
15 Proveedor

procedimiento.
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4.7.5. Diagrama de flujo

Devolucién de Garantia de Participacion Y Cumplimiento

Fase

Oferente Proveedor

Encargado de Tesoreria

3. Realiza el
y|  reintegro, pide

1. Solicita al 2. Solicita Tesoreria
Proveedor, 4| el Reintegro de la
decolucion garantia ' garantiae
de partiipacion. participacion.

confirmacion de
transferencia

v

4. Verifica reintegro y Sb"g'v"e’:;:'
confirmarecibido a >
Tesoreria, Transaccion
- realizada
7. Realiza pago 6. Solicita al oferente
garantiade | g deposito | o
cumplimiento, [ garantiade h
informa atesoreria. cumplimiento.
10. Finalizada la 9. Recibe la 8. Recibe deposito,
obra, solicita | g imprime | o envia copia de
reintegro garantia de | y aflade al bl deposito y envia al
cumplimiento. expediente Provedot
11. Recibe solicitud, 12. Realizael
3| reenvia a Tesoreria 5| reintegro, pide
v para reintegro "1 confirmacion de
respectivo transferencia

v

13. Verifica reintegro
y confirma recibido a

Tesoreria,

A
15, veriica “oveetar
dando | Transaccion
final proceso realizada
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4.7.6. Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

Es el contrato mediante el cual
se pretende proveer de una
mayor seguridad al
cumplimiento del pago de una

deuda.

El procedimiento consiste en la

devoluciéon la garantia de
participacion o cumplimiento
establecidas en el cartel de

Licitacion

¢, Como se hace?

Cuando se realiza la apertura de
de

contratacion.

ofertas licitacion y

El Proveedor de la Municipalidad
de Dota manifiesta que para llevar
a cabo este procedimiento no
cuenta con directrices ni
lineamientos establecidos o un
las

manual paso a paso de

actividades a realizar. El
Proveedor como colaborador se
en lo dice el

basa que

Reglamento a la Ley de
contratacion Administrativa, en
sus articulos 37, 38, 39, 40, 41,
42, 43, 44, 45 y 46 del
Reglamento a la Ley de

Contratacion Administrativa.

¢, Cuando se
hace?

Al darse la publicacién de la
oferta por medio del cartel, como
requisito de los oferentes para

brindar sus productos o servicios

El procedimiento se debe realizar
cuando un proveedor solicita la
devolucion del pago de garantia

de participacion o cumplimiento.
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es realizar la cancelaciéon de un
1% a 5% del total de la oferta
como garantia de participacion, y
un 5% a 8% como garantia de
cumplimiento, las cuales se

devolveran segun corresponda.

Esta actividad es bien realizada
por el Proveedor.

¢.Donde se
hace?

En el Departamento de
Proveeduria de la Municipalidad

de Dota.

El procedimiento se debe realizar
en la oficina de la Proveeduria. Al
ser el funcionario de esta area el
encargado de la publicacion del
debe

especificar en donde se solicite

cartel es este quien

las devoluciones respectivas, lo

¢, Quién lo hace?

El procedimiento lo realiza el

Proveedor y el

Municipal,

oferente.

cual en la actualidad cumple
correctamente.
El Oferente, Proveedor vy

Encargado de Tesoreria son los
encargados de realizar el

procedimiento.

Al no existir un encargado de

garantias o0 pagos, este
procedimiento es ejecutado por el
Proveedor y Encargado de

Tesoreria.

¢ Para qué se
hace?

Son una politica de la institucién,

para solidar la validez vy

compromiso de ambas partes.

Al ser un tipo de precaucion o
compromiso de ambas partes, se
debe verificar en la base de datos
gue la informacién que presenta

el proveedor en la formula de
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devolucion de garantias coincida
con la que se encuentra en la

base de datos.

Actualmente la tecnologia esta

_ involucrada, como la plataforma
El formulario es elaborado con el )
_ del Banco Nacional vy Ilas
¢Con que se uso de la herramienta de _ _
hace? _ herramientas de Microsoft, lo cual

' Microsoft Word. _ o

es un aspecto importante y agil en

el procedimiento.

4.7.7. Formularios

Actualmente no cuentan con formularios para este procedimiento. De acuerdo con
la manifestacion del Proveedor, en este procedimiento no es necesario el uso de un

formulario para su realizacion.

4.7.8. Conclusiones

e El procedimiento no tiene actividades definidas.

e No cuenta con un objetivo establecido.

e Actualmente es un procedimiento sin documentar, ni codificar, por lo tanto,
tampoco se encuentra diagramado.

e Las actividades no estan asignadas a los puestos o funcionarios involucrados.

e Actualmente, el Proveedor indica que, por la naturaleza del procedimiento, no es

necesario el uso o establecimiento de un formulario.
4.7.9. Recomendaciones

e Realizar la descripcion actual de las actividades que llevan el procedimiento a
cabalidad de la forma mas eficiente.

e Describir el objetivo de la ejecucion del procedimiento

e Documentar las actividades de manera estandarizada, asignar una codificacién y

realizar el diagrama correspondiente.
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e Identificar y asignar correctamente las actividades a los funcionarios
correspondientes.

e Mantener un adecuado control y registro a las actividades del procedimiento.
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4.8.Procedimiento N°8: Registro de Proveedores.
4.8.1. Descripcién general

El registro de proveedores y/o contratistas, permite al Proveedor de la Municipalidad
de Dota, llevar a cabo los procesos de compras de manera mas fluida y mantener una
comunicacion mas efectiva con los contratistas. Lo que permite a la institucion abastecer
y suministrar lo necesario para el logro de los propdésitos como organizacion

El procedimiento inicia cuando un proveedor externo interesado, se presenta ante la
Proveeduria Municipal y solicita requisitos y solicitud de registro para proveedores. De
este modo, el Proveedor entrega al interesado requisitos y formula de registro.

4.8.2. Responsables

e Proveedor/Oferente Interesado.

e Proveedor.
4.8.3. Normativa

e Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.
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4.8.4. Actividades del procedimiento

N° Actividad Responsable

L Proveedor u Oferente interesado, se presenta ante el | Proveedor/Oferente
Proveedor Municipal y solicita formula de registro. Interesado

2 Entrega requisitos y formula de registro al interesado. Proveedor

o Proveedor/Oferente

3 Completa requisitos y formula y entrega al Proveedor.

Interesado
Recibe y verifica que los datos estén completos y
correctos.

4 _ ] o Proveedor
Si los datos estan correctos pasa a actividad 8.

Si los datos no estan correctos pasa a actividad 5.

5 Rechaza la incorporacion del interesado. Proveedor
Comunica al interesado los puntos faltantes o a

6 _ Proveedor
corregir.

. Corrige informacion y completa documentos | Proveedor/Oferente
faltantes. Interesado
Admite, registra en la base de datos al interesado y

8 ' o . Proveedor
asigna un codigo de registro.

Informa al interesado que la gestion se realizd con

9 o Proveedor
éxito.

10 | Archiva formula de registro del nuevo proveedor Proveedor
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4.8.5. Diagrama de flujo

Registro de Proveedores

Proveedor/Oferente Interesado Proveedor

Fase

- 2. Entrega requisitos
1. Solicita formula de y formula de registro
al interesado

A 4

Registro al
Proveedor.

3. Completa formula
y requisitos y entrega
al Proveedor

v

4. Recibe y verifica
que los datos estan
correctos y
completos

A 4

5. Rechaza la
incorporacion del

Interesado.
A 4
7.Corrige 6. Comunica al
infc;rmaci%n y <t Interesado, los
ntos faltan
documentos faltantes puntos faltantes o
corregir.

8. Admite, registray

asigna codigo al | g4

nuevo Oferente en la
base de Datos.

A 4

9. Informa al
Oferente del registro
exitoso.

10. Archiva formula

de Registrodel
nuevo Proveedor.
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4.8.6. Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

Incorporar a los proveedores
solicitantes a la base de datos de
proveedores.

En este procedimiento, se deben

categorizar los  proveedores
segun los bienes o servicios que
ofrece, lo cual es realizado
adecuadamente por el Proveedor

Municipal.

¢, COmo se hace?

Cuando un proveedor solicita su
registro en la base de datos de
proveedores por medio de un
documento fisico, se revisa la
informacion, si no esta completa
se rechaza la solicitud, si fue
presentada satisfactoriamente
se asigna un numero al
proveedor, se registra en la base
de datos y se archivan los

documentos.

Parte de las carencias de este
procedimiento por tomar en cuenta
son que el expediente que se
genera durante el procedimiento
de registro debe ser incluido y

ordenados en un archivo fisico.

Los proveedores registrados
deben ser clasificados segun el
producto o servicio que ofrecen,
con el fin de facilitar la busqueda
de estos en las contrataciones

administrativas.

¢, Cuando se
hace?

Se realiza cuando un proveedor
solicita su incorporaciéon a la

base de datos de proveedores.

Para este punto de analisis no

existen recomendaciones, sin
embargo, es un paso elaborado

adecuadamente.
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En el Departamento de

El Procedimiento debe ser
realizado en Proveeduria, sin
embargo, en ausencia del

¢Donde se Proveeduria de la Municipalidad | Proveedor, el manual permite que
? . ,
hace? de Dota. sea  satisfactorio en  otro
departamento con el uso del
manual.
El procedimiento debe ser

¢, Quién lo hace?

El Proveedor de la Municipalidad
de Dota es quien controla este

documento.

realizado por el Proveedor, sin
embargo, el manual para este
facilita a otro colaborador realizar
el procedimiento.

¢Para qué se
hace?

El fin es registrar los oferentes
que se presenten, ya que no
excluidos 0

deben ser

discriminados.

El fin del procedimiento va acorde
a lo que establece la ley, por lo
tanto, es bien realizado, no hay
mayor recomendacion, mas que
optar por un manual para el

procedimiento.

¢Con que se
hace?

Con herramientas

computacionales, como

Microsoft Excel.

Actualmente, es necesario para el
registro de Proveedores, el uso
de tecnologia que brinden base
de datos, lo cual cuenta el
Proveedor actualmente para este
procedimiento. Lo cual esta muy

bien para el proceso.
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4.8.7. Formulario Registro de Proveedores

FORMULARIO DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE
PROVEEDORES MUNICIPALIDAD DE DOTA

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

NUMERO DE CEDULA FiSICA O
JURIDICA:

NUMERO DE TELEFONO O
CELULAR:

NOMBRE REPRESENTANTE
LEGAL:

CORREO ELECTRONICO:

PROVINCIA: I DISTRITO: I

ENCARGADO DE VENTAS O
LICITACIONES:

NOMBRE DE BANCO Y CUENTA
BANCARIA:

CORRIENTE CLIENTE

FIRMA:

FECHA:

ADJUNTAR:

1. COPIA DE CEDULA FiSICA O JURIDICA

2. DECLARACION JURADA DE QUE SE ENCUENTRA AL DIA CON EL PAGO CON CCSS

3. DECLARACION JURADA DE QUE SE ENCUENTRA AL DIA CON EL PAGO DE IMPUESTOS
MUNICIPALES

4. CERTIFICACION CUENTA CLIENTE DEL BANCO

5. LISTADO DE BIENES O SERVICIOS OFRECIDOS

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
2541-1074 Ext. 115

marco.solis@dota.go.cr
DEBE PRESENTARSE MEDIANTE CORREO ELECTRONICO O DIGITAL
| NUMERO DE PROVEEDOR ASIGNADOl

*ACTUALIZAR CADA 2 ANOS

Figura 8 Formulario Registro de Proveedores.
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4.8.8. Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

Es un documento, el -cual
permite ingresar a la base de
datos del Proveedor Municipal,
de

informacion nuevos

oferentes.

La solicitud de registro de
proveedores es un documento
utilizado para control interno del
Proveedor, ademas, el formato
establecido, cumple
satisfactoriamente con el objetivo

del formulario.

¢, Como se hace?

El Proveedor, ante la solicitud
por parte de un nuevo oferente,

brinda el formulario fisico o

El disefio es bastante simple, por

lo que no lleva tiempo en

elaborarlo o completarlo, lo cual

digital para que sea completada | esta bien. Aun asi, el disefio

por el solicitante. podria ser mas creativo.
Deberia realizarse el
3 Cuando se presente un nuevo | procedimiento en forma virtual,

¢, Cuando se o . '
hace? solicitante. compartir el formulario en la
pagina virtual de la Municipalidad.
Al ser una funcion del Proveedor,
i En la Municipalidad de Dota, el | debe ser en este departamento

¢Donde se '

hace? Departamento Proveeduria. donde debe confeccionarse, lo

cual es acorde en la actualidad.

¢, Quién lo hace?

El registro lo realiza el Proveedor

Municipal.

El Proveedor es quien debe de
realizar el documento, aun asi, a

lo interno de la Municipalidad,

147




podria existir un formulario

identificado con el procedimiento.

El  formulario permite al|Es necesario garantizar la
, Proveedor el registro de | actualizacién de la base de datos,
¢Paraquése | _ _ _

hace? informacion de nuevas | con informacion de nuevos

concesionarias u oferentes. proveedores.

_ El  Proveedor elabora el
El formulario es elaborado con el _
_ formulario, con ayuda de
¢Con que se uso de la herramienta de 1acional
o _ rogramas computacionales

hace Microsoft Word o Excel. Prog _ P
como Microsoft Word y Excel.

4.8.9. Evaluacion del Formulario:

Cuestionario para analisis de los formularios

Nombre del procedimiento: Registro de Proveedores.

Nombre del formulario: FORMULARIO DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE
PROVEEDORES MUNICIPALIDAD DE DOTA.

Parte I. Contenido basico

No. Pregunta Si | No | N/A
1. | ¢ El formulario posee un cédigo identificador? 1
2. | ¢El titulo indica el objetivo o razén de uso del formulario? 1
3. | ¢Posee un titulo claro y conciso? 1
4. | ¢Se incluye el logo de la organizacién? 1
5 ¢ Es correcta la secuencia de los datos para procesarla o 1

" | interpretarla?
6. | ¢ Son necesarios todos los datos que se piden? 1
7 ¢Lainformacion que contiene contribuye al desarrollo del 1
" | procedimiento?
8 ¢ Se requiere de la aprobacién de alguien para que tenga 1

validez?
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9 z,Exi?te algun documento aparte que contenga las indicaciones 1
de como se debe completar?
10. | ¢ Se guarda alguna copia de respaldo? 1
11, ¢ El formqlario posee el nimero de copias necesarias para el 1
procedimiento?
12. | ¢ El formulario tiene consecutivo para controlar su uso? 1
13. | ¢ Son utilizados para realizar reportes o llevar estadisticas? 1
14, _(;Incluye apartado para la informacion basica de los 1
involucrados?
Parte I. Total 77 123 | 8
15. | ¢ Se incluyen espacios para anotar lo que solicita? 1
16. | ¢ Hay suficiente espacio para su posterior llenado? 1
17. | ¢El titulo posee la debida ubicacion? 1
18, Cuando el formulario .tiene mas de una péagina, ¢ se utilizan 1
ambos lados de la hoja?
19. | ¢ Se destinan bloques para responder las preguntas selectivas? | 1
20. ¢, Los espacios para completar la informacién estén dispuestos 1
de manera que aprovechen al maximo los espacios?
21. | ¢ Es correcto el tamafio del formulario? 1
22. | ¢El tipo de impresion facilita la lectura del formulario? 1
23. | ¢La letra asignada posee una fuente y tamafio adecuados? 1
Parte Il. Total 100 0 | 11
Total General 86 |14 | O
Formulario Calificacion general Estado
Formulario  de 86 Satisface con el objetivo de un formulario,

inscripcion en el

realizar algunas modificaciones importantes.
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registro de
proveedores.

4.8.10. Conclusiones

e El procedimiento no tiene actividades claras y bien definidas.

e El procedimiento no cuenta con un objetivo establecido.

e Actualmente el procedimiento esta sin documentar, ni codificar, por lo tanto,
tampoco se encuentra diagramado.

e Las actividades no estan asignadas a los puestos o funcionarios correctamente.

e El formulario de registro es un documento el cual no se encuentra elaborado o
estructurado.

e En relacion con el Formulario de Registro de Proveedores, este cuenta con una

estructura satisfactoria, sin embargo, carece de un consecutivo o codigo.
4.8.11. Recomendaciones

e Realizar la descripcion actual de las actividades que llevan el procedimiento de
manera adecuada y estandarizada.

e Describir el objetivo de la ejecucion del procedimiento.

e Documentar las actividades del procedimiento, asignar una codificacion y realizar
el diagrama correspondiente.

e Identificar y asignar correctamente las actividades a los funcionarios
correspondientes.

e Confeccionar una estructura de formulario para registro de nuevos proveedores.

e Asignar al formulario un consecutivo o cédigo para su registro.
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4.9.Procedimiento N°9: Actualizacion de Proveedores.
4.9.1. Descripcién general

En relacién con este procedimiento, es importante conocer que los proveedores son
las empresas que abastecen las necesidades que se presentan a la Municipalidad con
bienes o servicios, necesarios para el correcto funcionamiento de la institucion.

Para el comienzo de las operaciones de actualizacién de proveedores, el encargado
de Proveeduria de la Municipalidad realiza un recuento con relacion a los cambios de las
politicas internas y externas de la Institucion, esto por si es necesario, ajustar la
informacion de acuerdo con cambios presentados.

4.9.2. Responsables

e Proveedor/Oferente Interesado.

e Proveedor.
4.9.3. Normativa

e No se rigen a normas o politicas establecidas, la elaboracion del procedimiento
gueda a criterio del Proveedor.
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4.9.4. Actividades del procedimiento

N° Actividad Responsable
Analiza cambios para ajustes de informacion vy

1 requisitos acordes a cambios o ajustes de politicas y Proveedor
normas institucionales.
Envia correo electrénico con solicitud de

2 o Proveedor
actualizacion, a los proveedores de la base de datos.

3 Reciben correo, corroboran la informacién solicitada. Proveedor oferente
Presenta nota para actualizacién de informacion,

4 donde si todo se mantiene igual, se indique la razén, | Proveedor oferente
0 bien si existen cambios que los indique.
Examina nota y determina si existen cambios en la
informacion y si han sido indicados.

5 o _ o Proveedor
Si existen cambios pasa a actividad 6.
Si no existen cambios pasa a actividad 7.
Advierte al interesado para que corrija la situacion,

6 . Proveedor
antes de caducar los dos afos.

7 Presenta la informacion de actualizacion. Proveedor oferente

8 Actualiza la informacién en la base de datos. Proveedor

9 Imprime nota de actualizacion y archiva. Proveedor

10 | Informa al interesado sobre la actualizacion exitosa. Proveedor
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4.9.5. Diagrama de flujo

Actualizacion de Proveedores

Fase

Proveedor Proveedor Oferente

1. Analiza cambios
para ajustes de

informacion, acordes
politicas actuales.

A 4

2. Envia correo alos 3. Revisan correo,
proveedores | corroboran solicitud

registrados para d de informacion

actualizar datos. solicitada
A 4

5. Examina la nota, 4. Presentanota de

determina siexisten |« actualizacion de

cambios, Informacion.

¢ Hay cambios?

NO
6. Advierte al
. 7. Presenta
interesado para que .l . -
P informacion de
presente la L
. - actualizacion.
informacion.

8. Actualiza la
P informaciénenla |4
base de datos.

A 4

9. Imprime notade
actualizacion y la
archiva

10. Informa al
interesado sobre
actualizacion exitosa,
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4.9.6. Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

Actualizar la informacién de los
proveedores en la base de datos
de la Municipalidad

de
procedimiento, queda a criterio
del

ejecutar el

Para efectos este

Proveedor la forma de
proceso, este
funcionario es quien elige el
camino a seguir, determina bajo
Su juicio que pasos realizar y
cuales omitir, de modo que no
existe objetivos, ni responsables
establecidos, o algun tipo de
lineamiento que oriente la forma
de

actualizacion de Proveedores.

conseguir eficazmente la

¢, COmo se hace?

Cuando un proveedor que se
encuentra incluido en la base de
presenta una nota para
actualizar informacion en la base
de datos, debe hacerlo al menos
una vez cada dos afos, se
inspecciona la nota a fin de
determinar la informacion
actualizada si existen cambios
en la informacion se actualiza la
base de datos y se incluye la
nota en el expediente, si existen

datos no indicados se informa al

La

procedimiento es

de

eficaz,

ejecucion este

sin
embargo, podrian implementar un
sistema el cual identifique los
proveedores que no han realizado
ningun cambio en cierto periodo,
lo que implica que el Proveedor
Municipal le sea mas sencillo esta

labor.
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proveedor para su correccion.
Ocasionalmente la proveeduria
realiza muestreos a fin de
verificar la informacién de los

proveedores.

El control de la informacion se
realiza por medio de un
muestreo que se realiza cuando

la proveeduria lo considere

La actualizacion y registro es por
dos afios, son embargo, podria

¢ Cuando se pertinente. _ _
hace? ejecutarse en un periodo mas
n n prov r presen ~ .
Cuando un proveedor presenta corto, a un afo, por ejemplo.
la solicitud de actualizacion de
informacién. Debe hacerlo al
menos una vez cada dos anos.
La actualizacion debe hacerse
L desde el area de Proveeduria, lo
En la Municipalidad de Dota, el
. ] cual es de esta forma
¢Dobnde se Departamento Proveeduria y
hace? actualmente, por lo tanto, es

Tesoreria.

adecuado a las funciones del

Proveedor.

¢, Quién lo hace?

El procedimiento lo realiza el

Proveedor Municipal.

Es el Proveedor de |Ila
Municipalidad quien debe realizar
el procedimiento, aun asi, no esta
de mas que otros colaboradores

conozcan del proceso.

¢ Para qué se
hace?

Es

Municipalidad, como entidad del

importante para la

estado, cumplir con las normas'y

politicas que establece la ley, en

El objetivo de este procedimiento
no se encuentra establecido, por

lo cual debe elaborarse.
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cuanto la informacién y control
interno, lo cual contempla la

informacion de los proveedores.

¢Con que se
hace?

Mediante la base de datos digital

gue posee el Proveedor.

El uso de Ilos programas

computacionales son una
herramienta que simplifican este
procedimiento, de tal forma, la
implementacion de estas se da
actualmente, por lo que estan
acordes a las facilidades

contemporaneas.

4.9.7. Formularios

No cuentan con formularios establecidos o algun disefio para este para este

procedimiento. De acuerdo con el Proveedor, actualmente no es necesario un formulario

para llevar a cabalidad este procedimiento.

4.9.8. Conclusiones

e El procedimiento no tiene actividades definidas.

e El procedimiento no cuenta con un objetivo establecido.

e EIl procedimiento esta sin documentar, ni codificar, por lo tanto, tampoco se

encuentra diagramado.

e Las actividades no estan asignadas a los puestos o funcionarios correctamente.

e Actualmente, el Proveedor indica que, por la naturaleza del procedimiento, no es

necesario el uso o establecimiento de un formulario.

4.9.9. Recomendaciones

e Realizar la descripcion actual de las actividades que llevan el procedimiento a

cabalidad de la forma mas eficiente.

e Describir el objetivo de la ejecucion del procedimiento
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Documentar las actividades del procedimiento, asignar una codificacion y realizar
el diagrama correspondiente.

Identificar y asignar correctamente las actividades a los funcionarios
correspondientes.

El procedimiento no requiere de un formulario, sin embargo, es importante para la

informacion entrante un adecuado control y registro.
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4.10. Procedimiento N°10: Recepcion y tramite de documentos para pago a
Proveedores.

4.10.1. Descripcion general

Dependiendo del tipo de compra que se realice, ya sea por medio de Caja Chica o
bien mediante un proceso de Contratacion Administrativa, asi sera el tramite que debe

de hacer el proveedor para que la administracién realice la cancelacion correspondiente.
4.10.2. Responsables

e Oferente.

e Ingeniero de Departamento.
e Proveedor.

e Encargado de Tesoreria.

e Alcalde/Vicealcalde
4.10.3. Normativa

e Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.
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4.10.4. Actividades del procedimiento
N° Actividad Responsable
L Realiza solicitud para pago a oferentes del contrato y Ingeniero de
envia correo electronico al Proveedor. Departamento
Recibe solicitud, corrobora la informacion y envia a
2 L, Proveedor
oferente para realizacion de la factura.
Recibe, elabora factura electrénica y envia al
3 Oferente
Proveedor.
Recibe factura, corrobora montos, cantidades y
4 o - Proveedor
demas informacion.
5 Toma orden de compra y envia a tesoreria. Proveedor
5 Recibe orden de compra, factura digital la cual Encargado de
imprime. Tesoreria
Realiza la transferencia de pago, mediante la
' Encargado de
7 plataforma del BN-Internet Banking del Banco ]
) ] ) Tesoreria
Nacional de Costa Rica e informa al oferente.
Verifica pago e informa a tesoreria que ha sido con
8 o Oferente
éxito.
] Encargado de
9 Envia la orden de compra y factura al Proveedor. ]
Tesoreria
Recibe documentos, corrobora que estén bien y los
10 Proveedor

Archiva.
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4.10.5. Diagrama de flujo

Recepcién y Tramite de Documentos para Pago a Proveedores

Ingeniero de Departamento

Proveedor.

Oferente

Encargado de Tesoreria.

Fase

1. Realiza solicitu
para pago a

2. Recibe solicitud,
corrobora

3. Recibe y elabora

Y

Oferentes del
contrato

A 4

informacion y envia a
oferente para factura

Factura y
envia al Proveedor

7 Rec\l;e Tactura,

corrobora montos,
cantidades y demés
informacién

5. Toma orden de

6. Recibe ordende
o] comprayfacura

compray enviaa
Tesoreria

10.. Recibe los

8. Verifica pago e

digital, la cual
imprime

A 4

7. Realiza
transferencia de

informa recibido [«
exitosamente .

pago. Informa a
oferente.

v

9. Envia la orden de

y los

archiva.

compra y factura al
Proveedor.
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4.10.6.

Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

Procesar y documentar el pago
de los bienes o servicios que han
sido entregados a satisfaccion
por el proveedor adjudicado.

Respecto a este procedimiento,
Proveedor de la municipalidad
indica que, para llevarlo a cabo,
no cuenta con un procedimiento
establecido, no hay lineamientos
definidos.

De este modo, queda a criterio del
Proveedor la forma de llevar a
cabalidad las actividades del

proceso.

¢, COmo se hace?

Una vez que el proveedor
adjudicado de una contrataciéon
administrativa solicita el pago de
sus servicios, el encargado de
tesoreria verifica que la factura
entregada por el Proveedor
coincida con la orden de compra.
Este verifica que estén todos los
documentos, posteriormente
genera la formula de pago y una
copia y los envia al Proveedor
para que archive el documento.
Tesoreria  procede a la
transferencia mediante la

plataforma del Banco Nacional

El Proveedor actualmente lo que
realiza es ir directamente a lo que
dice el Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa, en
sus articulos 33, 34 y 35, esto
como una base, sin embargo, es
este quien decide como ejecutar
el procedimiento, que acciones

tomar.
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de Costa Rica, BN-Internet

Banking.

El procedimiento se realiza

cuando el proveedor adjudicado

El procedimiento debe realizarse
al concretar las obras o servicios,

es de esta forma en que inicia

¢Cuandose | de una contratacion
hace? o _ o este proceso actualmente, de tal
administrativa solicita el pago )
modo, que se ejecuta
por llevar a cabo el proyecto.
adecuadamente.
Debe realizarse en las oficinas
centrales de la Municipalidad,
En el Departamento de . .
. S especificamente en Proveeduria,
¢Donde se Proveeduria de la Municipalidad _ ]
hace? en conjunto a Tesoreria, lo cual

de Dota.

en la actualidad se aplica

correctamente.

¢, Quién lo hace?

El procedimiento lo realiza el

Proveedor y el

Municipal,

oferente.

Este procedimiento puede ser
ejecutado por un encargado de
pagos, el cual no poseen en la
de Dota,

actualmente es el Proveedor y el

Municipalidad

Encargado de Tesoreria quienes

realizan esta labor.

¢Para qué se
hace?

Es el recibido a cambio de la
entrega del proyecto realizado
por el oferente, es parte de la
venta y compra establecida en el

contrato.

Hoy por hoy, este procedimiento
no cuenta con un objetivo

definido, este debe establecerse.

¢ Con que se
hace?

El Proveedor hace uso de un
expediente, con el cual maneja

la informacién impresa de los

La de

tecnologias es acorde a este

implementacion

proceso, actualmente son
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contratos, en este procedimiento | utilizadas, lo que es un punto
el pago es realizado con la | positivo del mismo.

Plataforma del Banco Nacional
BN-Internet Banking, por

transferencia.

4.10.7. Formularios

El formulario con el que cuentan es la Orden de Compra, la cual se sefial6 la figura 3

en el Procedimiento de Compras con Caja Chica, de este capitulo.

4.10.8. Conclusiones

e El procedimiento no tiene actividades establecidas.
¢ No existe un objetivo para su realizacion.

e EIl procedimiento no se encuentra documentado, codificado, ni representado bajo

un diagrama de flujo.
4.10.9. Recomendaciones

e Definir un objetivo claro para el procedimiento y darlo a conocer a sus ejecutores.

e Elaborar un diagrama de flujo y documentarlo, junto a lo correspondiente a este

procedimiento.

e Asignar una codificacion estandarizada al procedimiento.
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4.11. Procedimiento N°11: Elaboracion de lista de materiales de oficina y

utiles de limpieza.
4.11.1. Descripcion general

Como indica el Proveedor de la Municipalidad de Dota, este procedimiento es
importante ya que contempla las asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales
y articulos diversos, propios para el uso de las oficinas, tales como: papeleria en general,
Utiles de escritorio, sillas; articulos de dibujo, etc. Con respecto a los Utiles de limpieza,
se refiere a las escobas, jergas, detergentes, jabones y otros productos similares. De

acuerdo con esto, contempla la lista de materiales como otro de sus procedimientos.

4.11.2. Responsables

e Proveedor.

e Jefe de Departamento

e Encargado de Tesoreria.
e Alcalde.

4.11.3. Normativa

¢ No se rigen a normas o politicas establecidas, la elaboracién del procedimiento

gueda a criterio del Proveedor.
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4.11.4. Actividades del procedimiento

N° Actividad Responsable
Elabora lista de materiales de oficina, de todos los

1 departamentos de la Municipalidad, en enero de cada Proveedor
afo.

2 Realiza proyeccion con base a solicitudes historicas Proveedor
Realiza cotizacion correspondiente y envia a los jefes

3 Proveedor
de cada departamento.

Recibe y elabora solicitud de compra y envian al

4 Jefe de Departamento
Proveedor
Recibe solicitudes de compra y elabora orden de

5 _ ] Proveedor
compra para enviar a tesoreria.

Encargado de Tesoreria recibe orden de compra y
verifica la disponibilidad presupuestaria.

5 P P P Encargado de
Si hay presupuesto pasa a actividad 9. Tesoreria
Si no hay presupuesto pasa a actividad 7.

. Encargado de Tesoreria devuelve orden de compra Encargado de
al Proveedor. Tesoreria
Proveedor recibe orden de compra y archiva la

8 o _ o Proveedor
solicitud, dando fin al procedimiento.

9 Envia la orden de compra al jefe de departamento Encargado de
para su aval respectivo con firma. Tesoreria

10 | Recibe orden de compra, firmay envia al Proveedor. | Jefe de Departamento
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Recibe orden de compra firmada y reenvia a Alcaldia,

11 | para la firma correspondiente por parte del Alcalde o Proveedor
Vicealcalde.
Recibe orden de compra, firman y devuelven al _

12 Alcalde/Vicealcalde
Proveedor.

13 | Recibe y gestiona la compra con algun oferente. Proveedor

14 | Gestiona la entrega para si mismo. Proveedor
Recibe materiales, verifica la cantidad, calidad y
estado.

15 | Si cumple con lo solicitado, continua en actividad 17. Proveedor
Si no cumple con lo solicitado, continua en actividad
16.

16 | Realiza la devolucion respectiva Proveedor
Indica que cumple, envia factura y orden de compra

17 Proveedor
al Jefe de Departamento.
Recibe documentos, gestiona el pago respectivo, con

18 i Jefe de Departamento
tesoreria.

19 Recibe documentos y crea nomina de pago, la cual Encargado de
envia al Jefe de Departamento. Tesoreria

20 | Recibe documentos, firma némina y envia a Alcaldia | Jefe de Departamento

21 | Recibe, avala orden de pago y envia a tesoreria Alcalde
Tesoreria recibe nébmina firmada y aplica el pago via
transferencia bancaria utilizando la plataforma del )

22 Tesoreria

Banco Nacional de Costa Rica, BN Banking y envia

documentos al Proveedor.
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23

Recibe documentos, informa a los oferentes que se

realizo la transaccion y archiva el expediente.

Proveedor
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4.11.5.

Diagrama de flujo

Elaboracion de Lista de Materiales de Oficina y Utiles de Limpieza

Fase

Proveedor

Jefes de departamento

Encargado de tesoreria

Alcalde
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de utiles de oficina y
limpieza,una vez al
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proyeccion con base
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l
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Y

4. Recibe y elabora

solicitud de compra y

envia a los jefes de
departamento

5. Recibe solicitudes
de compra, elabora
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enviaal Proveedor

ordende compra y
envia a tesoreria.

6. Recibe ordende

3| compra, corrobora
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Hay
Presupuesto?
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Elaboracion de Lista de Materiales de Oficina y Utiles de Limpieza

Fase

Proveedor

Jefes de departamento

Encargado de tesoreria

Alcalde

8. Recibe ordende
Compra y la Archiva

10. Recibe Orden de

9. Envia orden de
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Compra, la fima y la {4
enviaal Proveedor.

|
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D del
para firma.

»
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Proveedor.
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|
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Elaboracion de lista de materiales de oficina y utiles de limpieza

Fase

Proveedor

Jefes de departamento

Encargado de tesoreria

Alcalde

15. Recibe orden, el
producto y verifica
calidad, cantidad y

estado.

ZCumple con 0
solicitado?

¥ ¥
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- Real :Za a envia factura y orden de ol enviar y| -
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de Departamento.

v
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firmay envia a
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A
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con BN-Banking.
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4.11.6. Hexametro Quintiliano
Hexametro Quintiliano
Pregunta Descripcion Analisis de |a

situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

Este procedimiento propone una
estimacién de los materiales y
de

ocuparan a lo largo de un afo.

utiles limpieza que se

En relacion con la elaboraciéon de
lista de materiales,
del

proceso, este

queda a
interpretacion Proveedor
como iniciar el
decidird qué acciones tomar para
realizarlo de la mejor manera, de
igual forma, maneja bajo su
criterio la forma en que tratara los
documentos asociados a este

procedimiento.

¢, Como se hace?

El Proveedor realiza una
estimacion basada en datos
historicos, realiza la cotizacion y
envia a los jefes de cada
departamento para que realicen
la solicitud, y realizar orden de

compra.

El procedimiento es elaborado
una vez al afio, son proyecciones
realizadas de acuerdo con datos
historicos de compras anteriores,
dicha
Proveedor es bastante acertada,
de

procedimiento es bien ejecutado.

estimacion segun el

acuerdo con esto, el

¢, Cuando se
hace?

En enero de cada ano.

Es realizado una vez al afio, sin
embargo, no esta demas el
control o un recuento a mediados
de afio, para evitar escases de
materiales, implementando el

procedimiento dos veces al afo.
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¢Doénde se
hace?

de
Proveeduria de la Municipalidad
de Dota.

En el Departamento

Este procedimiento podria ser
ejecutado por cada una de las
areas de la municipalidad, y
evaluado por los Jefes de
Departamento, lo cual facilitaria al
Proveedor no ir por si mismo area

por area.

¢, Quién lo hace?

El procedimiento lo realiza el

Proveedor Municipal, y el

oferente.

Actualmente es el Proveedor el
mayor involucrado, sin embargo,
de

Departamento podria hacerse

cada Encargado

responsable en cuanto a su area

asignada.

¢Para qué se
hace?

Los materiales y utiles deben
estar proyectados en el

presupuesto anual.

Son importantes para la
adecuada labor dentro de la
institucion.

El objetivo no esta definido, no es
de debe

definirse.

claro, modo que

¢Con que se
hace?

Son tomados como referencia,
listas de afios anteriores para la

elaboraciéon de una nueva.

El disefio de la lista es elaborado
con la herramienta de Microsoft
Word,

realizada.

esta parte es bien

4.11.7.

Formularios

Este procedimiento no cuenta con formularios establecidos para el realice de sus

funciones.
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4.11.8. Conclusiones

El procedimiento no se encuentra documentado, tampoco posee un codigo que lo
distinga de los demas.

El objetivo del procedimiento no esté establecido.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo.

De las actividades identificadas actualmente, la numerada como 17, el Proveedor
podria redirigir la orden de compra directamente a tesoreria, lo que ahorraria el
tiempo que tarda ejecutar la actividad 18.

En el procedimiento actualmente no hacen uso de formulario.

No toman en cuenta la ley 8968 Reglamento de actuacién de la Ley de Proteccion de

la Persona Frente al Tratamiento de sus Datos Personales en el Poder Judicial
4.11.9. Recomendaciones

Representar claramente las tareas a realizar en el diagrama.

Documentar dicho procedimiento para dar conocimiento de su realizacion.

Asignar un codigo que identifique el procedimiento y que lo diferencie de los demas.
Eliminar la actividad numero 18.

Mantener un adecuado control y registro del procedimiento.

Elaborar un formulario para recopilar la informacién de manera estandar, por ejemplo,
si alguien indica que requiere Utiles de limpieza que indique cuales o pueda escoger
de una lista

Aplicar la ley 8968.
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4.12. Procedimiento N°12: Consulta de expedientes.

4.12.1. Descripcion general

La Municipalidad de Dota, al ser una entidad gubernamental y para la comunidad, dia
a dia recibe gran numero de documentos e informacion, la cual, gran parte queda bajo
respaldo del Proveedor, quien se encargara del resguardo de este tipo de informacion.

Este procedimiento comienza en el momento que el Proveedor ubica el libro “Control
de ingreso de expedientes”, en el cual anota la fecha de ingreso, el numero y nombre del
expediente, procedencia, el nombre de quien entrega y finalmente el nombre de quien

recibe.
4.12.2. Responsables

e Funcionario Solicitante

e Proveedor.

4.12.3. Normativa

e No se rigen actualmente a normas o politicas establecidas, la elaboracién del

procedimiento queda a criterio del Proveedor.
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4.12.4. Actividades del procedimiento

N° Actividad Responsable
1 Elabora la solicitud de consulta de expediente. Interesado
2 Envia la solicitud al Proveedor, via correo electronico. Interesado
3 Recibe la solicitud. Proveedor
Verifica la disponibilidad del expediente.
Si el expediente esta disponible pasa a actividad 6.
4 Proveedor
Si el expediente no esta disponible, pasa a actividad
5.
Informa que el expediente no se encuentra
5 _ _ Proveedor
disponible.
6 Entrega el expediente al solicitante Proveedor
7 Realiza anotacion del estado del expediente Proveedor
8 Tomay se lleva el expediente para su uso respectivo. Solicitante
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4.12.5.

Diagrama de flujo

Consulta de Expedientes

Fase

Interesado

Proveedor

1. Realiza solicitud
de consultade
expediente

2. Envia la solicitud

al Proveedor por
correo electrénico

7.Realiza anotacién

Sl

3. Recibe solicitud

'

4. Verifica siel
expediente esta
disponible

NO

A 4

6. Entrega
expediente al

A

del estado del
expediente

8.Toma ysellevael
expediente para su uso
respectivo.

solicitante

¢Estadispe

5. Informa que el

expediente no se
ncuentra disponible,
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4.12.6.

Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

Hace entrega de todos los
expedientes de la Municipalidad

de Dota, cuando son requeridos.

El Proveedor indica que, para
llevarlo a cabo, no hay un
de

modo que no existen actividades

procedimiento establecido,

o lineamientos definidos, ademas
de que en la Unica guia que
posee, la Ley de Contratacion
Administrativa, no hay articulo en
el cual actualmente respalde sus

acciones.

¢, Como se hace?

Cuando un interesado requiere
de un expediente, solicita con
documento digital o fisico al
proveedor, el nombre, numero
de expediente y la finalidad de

este.

De acuerdo con el criterio del
Proveedor, improvisadamente y
por experiencia, este decidira las
realizar el

actividades para

proceso.

Cuando se recibe la solicitud por

A solicitud de otro colaborador, lo

¢Cuando se parte de un funcionario de la | cual es bien realizado en este
hace? misma institucion. procedimiento.
Debe realizarse en Proveeduria,
En el Departamento de|4ado que el casillero de todo
hace?

de Dota

encuentra es esta area, Yy

mientras sea de este modo, debe
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ser en Proveeduria, lo cual
actualmente se ejecuta de forma

correcta.

¢, Quién lo hace?

El procedimiento lo realiza el

Proveedor Municipal.

Al ser el Proveedor el encargado
de archivar en fisico todo tipo de
documento, es este quien debe
realizar este procedimiento, lo

cual cumple correctamente.

¢Para qué se
hace?

Dentro de la institucién, los
departamentos acuden a estos
documentos para realizar o

finalizar funciones de su cargo.

El fin queda a criterio del
Solicitante.

Este procedimiento carece de un
objetivo establecido, debe, por lo
tanto, ser elaborado.

¢Con que se
hace?

El procedimiento se da cuando la

solicitud es realizada por escrito.

Es importante una solicitud por
escrito, firmada por el solicitante,
lo cual es realizado para este

procedimiento, y es correcto.

4.12.7.

Formularios

Actualmente, en este procedimiento no hacen uso de un formulario para ejecutar

adecuadamente sus actividades.

4.12.8.

Conclusiones

e El objetivo y actividades del procedimiento no estan definidos.

e EIl procedimiento no se encuentra documentado, por lo tanto, tampoco posee un

cbdigo que lo distinga de entre los demas.

e De tal modo, no existe un diagrama de flujo, el cual muestre la secuencia de las

actividades.
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Las tareas de los involucrados no estan asignadas, de modo que su realizacion
es mas lenta.
El procedimiento no requiere el uso de formularios.

No hay normativa identificada o establecida.
4.12.9. Recomendaciones

Describir el objetivo del procedimiento

Establecer todas las actividades para su ejecucion.

Asignar las actividades, segun los funcionarios o puestos involucrados.
Representar las actividades en un diagrama de flujo.

Documentar y asignar un cédigo al procedimiento.

Mantener un adecuado control y registro de las actividades del procedimiento.
Contemplar la ley 8968 de Proteccion de la Persona frente al tratamiento de
sus datos personales.

Contemplar laimplementacion de un formulario o una bitacora o registro en donde
se indique quien, y cuando solicitd un expediente, para llevar un adecuado

control.
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4.13. Procedimiento N°13: Custodia de expedientes.

4.13.1. Descripcion general

La Custodia y Consulta de expedientes, es una politica usadas para administrar los
documentos de todo tipo, recibidos y creados en la organizacion, con fin de facilitar la
recuperacion de informacién desde ellos, determinar el tiempo que los documentos
deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion a largo plazo

de los documentos mas valiosos.
4.13.2. Responsables
e Proveedor.

4.13.3. Normativa

¢ No se rigen a normas o politicas establecidas, la elaboracién del procedimiento

gueda a criterio del Proveedor.
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4.13.4. Actividades del procedimiento

N° Actividad Responsable

1 Ubicar el libro “Control de ingreso de expedientes” Proveedor
Anotar fecha de ingreso, niumero y nombre del

2 _ Proveedor
expediente.

3 Verificar en que condicién recibe el expediente Proveedor
Realizar la anotacion del estado del expediente en el

4 _ _ Proveedor
mismo libro.

5 Recibir el expediente para archivar. Proveedor

6 Ubicar el casillero respectivo y ubicar el expediente. Proveedor

7 Archivar el expediente. Proveedor
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4.13.5.

Diagrama de flujo

Custodia de expedientes

Fase

Proveedor

Inicio de
procedimiento

1. Ubicaellibro
“Control de ingreso
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'
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nombre y demas

informacion.

'

3. Verifica en que
condicion se reciben
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'

4.Realiza anotacion
de estado del
expediente

'

5. Recibe el
expediente para
archivar

7. Archiva el
expediente
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4.13.6.

Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

Recibir, archivar y documentar
los expedientes que ingresan a
la Proveeduria Municipal.

Indica el Proveedor la Custodia
de
actividades 0

Expedientes no existen
lineamientos
establecidos, la realizacién del
procedimiento queda a
interpretacion del funcionario los
pasos que seguira para llevar a

cabo el procedimiento.

¢, Como se hace?

El proveedor abre el expediente,
los resguarda en lo largo del
proceso Yy al finalizar lo custodia

para su futura consulta.

Actualmente la experiencia y
criterio del Proveedor respalda las
acciones, de modo que no existe
de

operaciones que realiza, de aqui

un buen manejo las
la importancia en respaldar las
actividades mediante un

flujograma.

Cuando recibe los documentos

El tiempo es indefinido, se acata

espontaneamente, es importante

¢Cuando se por parte de un funcionario de la | contemplar la Ley de Archivo, ya
hace? misma institucion. gue esta establece plazos segun

el tipo de documento a guardar.
En el Departamento  de Debe realizarse en Proveeduria,
¢Donde se Proveeduria de la Municipalidad dado que el casillero de todo
hace? documento que entra o sale se

de Dota.

encuentra es esta area, Yy
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mientras sea de este modo, debe

ser en Proveeduria, lo cual
actualmente se ejecuta de forma

correcta.

¢, Quién lo hace?

El procedimiento lo realiza el
Proveedor Municipal.

Al ser el Proveedor el encargado
de archivar en fisico todo tipo de
documento, es este quien debe
realizar este procedimiento, lo

cual cumple correctamente.

¢Para qué se
hace?

Cuando es entregado un
documento en las oficinas de la
Proveeduria Institucional, el
debe

documento, para su revision y

proveedor recibir el
visto bueno, una vez que ha
dado el visto debe archivar y
procede a guardarlo en el lugar

designado.

Este procedimiento carece de un
objetivo establecido, debe, por lo

tanto, ser elaborado.

¢Con que se
hace?

Mediante el uso del libro Control

e Ingreso de Expedientes.

Hace uso del libro de Control e
de

casillero para archivado

Ingreso Expedientes, vy

4.13.7.

Formularios

Actualmente, este procedimiento no tiene ni requiere de un formulario para ejecutar

adecuadamente sus actividades.

4.13.8.

Conclusiones

e El procedimiento carece de actividades establecidas.

e El procedimiento no cuenta con un objetivo para su realizacion.
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El procedimiento se encuentra identificado mediante un cédigo ni documentado, por
lo tanto, no existe un diagrama de sus actividades.

Actualmente, el procedimiento no requiere el uso de formularios.

4.13.9. Recomendaciones

Identificar todas las actividades para llevar a cabo eficientemente el procedimiento.
Definir un objetivo, y compartir con demas funcionarios.
Diagramar secuencialmente las actividades, documentar y codificar el procedimiento.

Mantener un adecuado control y registro de la documentacion.
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4.14. Procedimiento N°14: Entrega de documentos varios.

4.14.1. Descripcion general

Un documento se puede presentar en forma fisica como el papel. Sin embargo, es
posible mediante la informatica, un documento en archivo digital idoneo de ser
visualizado o compartido a través de una computadora.

El Proveedor indica que actualmente, no cuenta con una guia de actividades
establecida para llevar a cabo esta gestion, no existe un paso a paso que indique la forma
de realizar el procedimiento, no cuenta con un objetivo claro, ni politicas o articulos
relacionados con la Ley de Contratacion Administrativa, en la cual pueda respaldar sus

acciones.

4.14.2. Responsables

e Proveedor.

e Funcionario solicitante.
4.14.3. Normativa

¢ No se rigen a normas o politicas establecidas, la elaboracién del procedimiento

gueda a criterio del Proveedor.
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4.14.4. Actividades del procedimiento

N° Actividad Responsable
Solicitar documento requerido al Proveedor via correo o

1 _ Solicitante
electronico.

2 Revisar correo, realizar la busqueda del documento Proveedor
Informar al solicitante la disponibilidad del

3 Proveedor
documento.
Confeccionar acta de recibido y entrega de

4 . Proveedor
documento al solicitante

5 Recibir acta de recibido, firmar y enviar al Proveedor. Solicitante

6 Archivar acta de recibido Proveedor

7 Entregar documento solicitado Proveedor

8 Recibir documentos varios Solicitante
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4.14.5. Diagrama de flujo

Entrega de Documentos Varios.

Solicitante Proveedor

Fase

1. Solicitar
2. Revisar correo,
‘documento requerido N .
realizar la busqueda

del documento

A

al Proveedor via
correo electrénico,

|

3. Informar al
solicitante la
disponibilidad del
documento.

'

o 4 4. Confeccionar acta de
5. Recibir acta de recibido y entrega de
recibido, firmary [« documento al solicitante

enviar al Proveedor. _

6. Archivar actade

>
> recibido
8. Recibir 7. Entregar
documentos varios documento solicitado
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4.14.6.

Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

Realizar y documentar la entrega

de documentos varios.

Las acciones del Proveedor para
este procedimiento son tomadas
a criterio de este, no cuenta con
una guia que oriente las
actividades para llevar a cabo el

proceso.

¢, Como se hace?

Cuando un documento debe
de

proveedor institucional entrega

salir la proveeduria, el
el al solicitante, determina el
namero de copias que debe
reproducir, obtiene las mismas,
seguidamente entrega el original
y las copias a sus destinatarios,
sella una copia como recibida y

procede a archivar la copia.

del

funcionario los pasos que seguira

Queda a interpretacion

para llevar a cabalidad el
procedimiento, de modo que no
existe un buen manejo de las
realiza, es

operaciones que

importante  contemplar como
herramienta de control interno, el
disefio de un diagrama de flujo,
de

proceso.

las actividades de este

Cuando es solicitada o se debe

El tiempo es indefinido, se acata

espontaneamente, por lo que no

¢Cuando se proceder a la entrega de ) _
5 ay sugerencia para esta
hace? documentos.
pregunta.
En el Departamento de Debe realizarse en Proveeduria,
¢Donde se Proveeduria de la Municipalidad dado que el casillero de todo
hace? documento que entra o sale se

de Dota.

encuentra es esta area, Yy
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mientras sea de este modo, debe

ser en Proveeduria, lo cual
actualmente se ejecuta de forma

correcta.

¢, Quién lo hace?

El procedimiento lo realiza el
Proveedor Municipal.

Al ser el Proveedor el encargado
de archivar en fisico todo tipo de
documento, es este quien debe
realizar este procedimiento, lo

cual cumple correctamente.

¢Para qué se
hace?

Parte de las funciones de otros
colaboradores es consultar
documentos para cerrar las
gestiones pertinentes, por lo cual
la importancia de compartir dicha

informacion.

Este procedimiento carece de un
objetivo establecido, debe, por lo
tanto, ser elaborado.

¢Con que se

Mediante la solicitud escrita por

parte de un funcionario de la

En este proceso son de utilidad la
herramienta de Microsoft Word, y

la solicitud la cual es elaborada

hace? . o con el software sefalado. De
' misma institucion
modo que se cumple
adecuadamente este aspecto.
4.14.7. Formularios

Actualmente, este procedimiento no tiene ni requiere de un formulario para ejecutar

adecuadamente sus actividades.

4.14.8.

Conclusiones

e Actualmente, el procedimiento carece de objetivo para su realizacion.

e No cuenta con un cédigo para ser identificado.
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No se encuentra documentado.
No cuenta con actividades establecidas, por lo tanto, no existe un diagrama de flujo.

El procedimiento no requiere el uso de formularios.

4.14.9. Recomendaciones

Describir un objetivo claro al procedimiento, el cual pueda ser entendido por demas
funcionarios.

Asignar un codigo al procedimiento, para que se distinga de entre otros.

Identificar todas las actividades para su realizacion y con estas realizar el diagrama
respectivo.

Documentar el procedimiento, de acuerdo con las sugerencias dadas.

Mantener un adecuado control y registro de la documentacion.
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4.15. Procedimiento N°15: Recepcion de documentos varios.
4.15.1. Descripcion general

Es importante administrar los documentos de todo tipo, recibidos y creados en una
organizacion, con fin de facilitar la recuperacion de informacion desde ellos, determinar
el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar

la conservacion a largo plazo de los documentos mas valiosos.
4.15.2. Responsables

e Proveedor.

e Funcionario solicitante.
4.15.3. Normativa

¢ No se rigen a normas o politicas establecidas, la elaboracién del procedimiento
gueda a criterio del Proveedor.
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4.15.4. Actividades del procedimiento

N° Actividad Responsable
1 Verificar documentacion por archivar. Solicitante
2 Realizar acta de recibido de documentos e imprimir. Solicitante
3 Sellar los documentos, agregar la fecha y hora. Solicitante
4 Entregar documentos al Proveedor Municipal. Solicitante
. Recibir, revisar, y dar el visto bueno, firma recibido y Proveedor
devolver al solicitante.
6 Tomar y archivar el recibido. Solicitante
7 Archivar los documentos varios. Proveedor
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4.15.5. Diagrama de flujo

Recepcion de Documentos Varios.

Fase

Solicitante

Proveedor

1. Verificar
documentacion por
archivar.

2. Realzaracta de
recibido de documentos
& mprimi.

1

3. Sellar los
documentos, agregar
la fecha y hora.

'

4 Entregar

5. Recibir, revisar, y
dar el visto bueno, y

A4

al
Proveedor Municipal.

devolver al
solicitante..

v

6. Tomar y archivar

7. Archivar los

el recibido.

documentos varios.
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4.15.6.

Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

¢, Qué trabajo se

Recibir, archivar y documentar

los documentos que ingresan a

Las acciones del Proveedor son
con base a su juicio, no posee una

guia para la elaboraciéon de

2 o actividades. Queda a criterio de
hace? la Municipalidad de Dota
este la forma de llevarlo a
cabalidad.
Cuando es entregado un
documento en la oficina de | De acuerdo con el criterio del

¢, Como se hace?

Proveeduria, el funcionario debe

recibir el documento, analizarloy

Proveedor, improvisadamente y

por experiencia, este decidira las

dar visto bueno debe archivar, | actividades para realizar el
por lo cual procede a guardarlo | proceso.
en el lugar designado.

El Proveedor puede recibir

Cuando recibe o ingresa un

documentos diariamente, es un

¢Cuando se documento en la Proveeduria | tiempo indefinido, por lo tanto, no
? - .

hace? Municipal hay sugerencia para esta
variable.

Debe realizarse en Proveeduria,

En el Departamento de dado que el casillero de todo

¢Donde se Proveeduria de la Municipalidad documento que entra o sale se

hace? encuentra es esta area, Yy

de Dota.

mientras sea de este modo, debe

ser en Proveeduria, lo cual
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actualmente se ejecuta de forma

correcta.

¢, Quién lo hace?

El procedimiento lo realiza el

Proveedor Municipal.

Al ser el Proveedor el encargado
de archivar en fisico todo tipo de
documento, es este quien debe
realizar este procedimiento, lo

cual cumple correctamente.

¢Para qué se
hace?

La informacion que entra o sale
debe ser resguardada para
posibles eventos futuros, los
cuales se pueden volver a
consultar

utilizar, para

informacion.

Este procedimiento carece de un
objetivo establecido, debe, por lo
tanto, ser elaborado.

¢Con que se
hace?

El respaldo de este

procedimiento es el acta de
estado de los documentos, la

cual elabora el Proveedor.

Es importante una solicitud por
escrito, firmada por el solicitante,
lo cual es realizado para este

procedimiento, y es correcto.

4.15.7.

Formularios

Este procedimiento aun al hacer uso de documentos en fisico actualmente no cuenta

con un formulario establecido.

4.15.8.

Conclusiones

e Este procedimiento carece de objetivo, de actividades definidas, de codificacion y

de un diagrama de flujo.

e Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado en el

Departamento de Proveeduria de la Municipalidad de Dota.

e De acuerdo con el Proveedor, para llevar a cabo el procedimiento no se requieren

de formularios.
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4.15.9. Recomendaciones

Documentar el procedimiento en cuestion, identificar el objetivo, actividades del

procedimiento y realizar diagrama de flujo.

Asignar un cédigo que identifigue el procedimiento y que lo diferencie de los
demas.

Mantener un adecuado control y registro de la informacion.
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4.16. Procedimiento N°16: Exclusion de Proveedores.
4.16.1. Descripcion general

Este es un procedimiento poco frecuente a lo interno de la Municipalidad de Dota, y
las razones para llevarlo a cabo son por no actualizar la informacién a tiempo, por sancion
0 bien por solicitud de los proveedores.

El procedimiento da inicio cuando el proveedor oferente no reporta un cambio, es
sancionado o presenta la solicitud de exclusion ante el Proveedor Municipal. El
Proveedor de la Municipalidad Genera resolucion para exclusion de proveedor con las
razones del cambio de estatus, e Informa al proveedor de su exclusion del registro de

proveedores por el medio de correo electrénico.

4.16.2. Responsables

e Proveedor.

e Proveedor Oferente
4.16.3. Normativa

¢ No se rigen a normas o politicas establecidas, la elaboracién del procedimiento

gueda a criterio del Proveedor.
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4.16.4. Actividades del procedimiento:

N° Actividad Responsable
Verifica a oferentes por excluir e informa a estos el

1 _ Proveedor
motivo

2 Recibe el comunicado de la exclusion y el motivo Oferente

3 Genera la resolucion para excluir Proveedor
Informa al oferente la exclusion del registro de

4 Proveedor
Proveedores.
Excluye al oferente de la base de datos

5 Si es excluido por solicitud pasa a actividad 6. Proveedor
Si no es excluido por solicitud pasa a actividad 7.

6 Incluye la solicitud de exclusién al expediente Proveedor
Ubica al expediente en el archivo designado para

7 Proveedor

excluidos.
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4.16.5.

Diagrama de flujo

Exclusion de proveedores

Fase

Proveedor

Oferente

NO

1. €I Proveedor verifica

al oferente por exluir e

2. Recibe comunicado

informaa este.

3.Genera resolucion

A

P deexclusionyel
motivo

para exclusion

4.1nforma al Oferente
de su exclusion del
registro de
proveedores

5. Excluye al oferente
de labase de datos.

ZEs excluido poy
solicitud?

6. Incluye la solicitud
de exclusionen el
Expediente.

Ubica el expedientd
en el archivo
designado para
excluidos.
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4.16.6.

Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano

Pregunta

Descripcion

Anédlisis de la
situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

del

Registro de Proveedores que ha

Excluir a un proveedor

incurrido en una de las causas

que estipula la Ley de

Contratacion Administrativa.

El Proveedor manifiesta que este
procedimiento es sencillo y por lo
tanto no ha sido necesario de una
guia para su elaboracion, sin
embargo, se sugiere la
implementacion de un manual de
procedimiento para una mayor

eficiencia.

¢, Como se hace?

Cuando un proveedor debe ser
del de

proveedores por las razones que

excluido Registro
se indican el Reglamento a la ley
de Contratacion Administrativa,
se genera la resolucion de

exclusion, se informa al

proveedor de su exclusion,
seguidamente se excluye de la
base de datos y si el mismo es
excluido por solicitud propia se
incluye la solicitud de exclusion
en el expediente y archiva el

expediente

Hoy por hoy la realizacion esa
razon del Proveedor, las acciones
0 pasos a realizar son bajo su
decision.

El diagrama de flujo facilitara
mucho mas la elaboracion de este
proceso, tanto para el Proveedor

como para otro colaborador.

¢, Cuando se
hace?

e Cuando un proveedor,
posterior a haber sido

advertido sobre

En cuanto a la aplicacion del
Procedimiento, este se da acorde

a los eventos establecidos, de

201




ha

cambiado y no se ha

informacion  que
reportado, y se vence el
plazo para tal efecto.

e Por alguna razon recibio
alguna sancion tal y como
lo indica el Reglamento a
la Ley de Contratacion
Administrativa,
articulos 124, 125 y 126
del Reglamento a la Ley
de

Administrativa.

segun

Contratacion

Si por voluntad propia y segun
solicitud escrita asi lo hace el

este modo, no hay mayor

sugerencia en esta pregunta.

¢Donde se
hace?

interesado
En cuanto a esta gestion, debe
realizare en el Departamento de
Proveeduria, ya que el resguardo
En el Departamento de | de lainformacion de los oferentes

Proveeduria de la Municipalidad
de Dota.

se encuentra en esta area, aun
asi, en ausencia del Proveedor,
es importante el conocimiento por
parte de otro colaborador para

realizar este procedimiento.

¢, Quién lo hace?

El procedimiento lo realiza el

Proveedor Municipal.

Debe realizarlo el Proveedor, sin
embargo, es importante que se
comparta la forma de ejecutar el

proceso con demas funcionarios.
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¢ Para qué se

Es importante el manejo vy
control interno de la informacién
y base de datos, para evitar el

mal manejo de coordinaciones

No hay un objetivo establecido
para este procedimiento, este

? .
hace? con entidades o personas con | debe elaborarse.
quienes no se realizaran
gestiones.
De acuerdo con la base de )
o El uso de la tecnologia es
¢Con que se datos, y solicitud presentada por _
hace? realizado correctamente.
' el oferente.
4.16.7. Formularios

Actualmente, este procedimiento no tiene ni requiere de un formulario para ejecutar

adecuadamente sus actividades.

4.16.8.

Conclusiones

e Este procedimiento carece de objetivo, de actividades definidas y de un diagrama

de flujo.

e Actualmente este procedimiento no se encuentra documentado.

¢ No se requiere actualmente, el uso de formularios para llevar a cabalidad este

procedimiento.

4.16.9.

Recomendaciones

e Documentar el procedimiento en cuestion, identificar el objetivo, actividades del

procedimiento y realizar diagrama de flujo.

e Asignar un codigo que identifique el procedimiento y que lo diferencie de los

demas.

e Mantener un adecuado control y registro de la informacion.
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4.17. Procedimiento N°17: Ingreso de informacion al Sistema Integrado de
Actividad Contractual (SIAC).

4.17.1. Descripcion general

Para iniciar con este procedimiento, es importante saber que el sistema es una
plataforma implementada por la Contraloria. En la cual los fondos publicos se registran,
organizan e integran, a fin de mantener y suministrar la informacion sobre la contratacion
administrativa.

El proveedor da inicio a este procedimiento desde la computadora, en la cual ingresa
a la pagina Web de la Contraloria en el Ilink https://www.cgr.go.cr/04-

servicios/soporte/registro-sist-int.html, en donde se dirige a la opcion de ingresar al

sistema SIAC, posteriormente anota el Usuario y Clave de Acceso, una vez dentro del
sistema, el Proveedor completa toda la informacién referente al tipo de contratacion o
licitacion realizada, completara el sistema SIAC, cada vez que realice una contratacion
nueva. En cuanto haya completado la informacién, el Proveedor finaliza con el

procedimiento.
4.17.2. Responsables
e Proveedor.
4.17.3. Normativa

e Las normas son establecidas por la Contraloria General de la Republica, en este
procedimiento la directriz (D-4-2005-CO-DDI), de la Contraloria.
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4.17.4. Actividades del procedimiento

N° Actividad Responsable
Ingresa a la pagina Web de la contraloria General de

1 o Proveedor
la Republica
Ingresa a la plataforma Sistema Integrado de

2 iy Proveedor
Actividad Contractual “SIAC”

3 Anota el usuario y la clave de acceso Proveedor

4 Completa la informacion referente al tipo de licitacion. Proveedor

5 Selecciona finalizar ingreso Proveedor

6 Selecciona finalizar la seccion en el SIAC Proveedor
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4.17.5.

Diagrama de flujo

Ingreso de informacién al Sistema Integrado de Actividad Contractual (SIAC).

Fase

Proveedor

1.Ingresa a la
pagina Web de la
contraloria General
de la Repiblica

2.Ingresa a la
plataforma “SIAC”

)

3. Anotaelusuarioy
la clave de acceso

)

4. Completa la
informacién referente
al tipo de licitacion.

)

5. Selecciona
finalizar ingreso

6. Selecciona
finalizar la seccion
en el SIAC
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4.17.6. Hexametro Quintiliano
Hexametro Quintiliano
Pregunta Descripcion Analisis de |a

situacion actual

¢, Qué trabajo se
hace?

Pagina web de la contraloria que

permite registrar, informacién

sobre la contratacién
administrativa de las entidades
sujetos a la fiscalizacion de la
de Ia

Contraloria  General

Republica.

La pagina de la Contraloria
orienta facilmente la ejecucion de
de

procedimiento, segun indica el

las actividades este

Proveedor.

En este aspecto, el Proveedor si

cuenta con un lineamiento

establecido el cual sigue
correctamente. Por lo tanto, la
sugerencia para este proceso es
consignar los pasos de ingreso al
sistema (SIAC) en el Manual de

Procedimientos.

¢, Como se hace?

El Proveedor ingresa a la pagina

de la contraloria, en la
plataforma (SIAC), accede con
usuario y contrasefia y completa

la informacidén pertinente.

El Proveedor realiza el
procedimiento con base en la
suministrada

guia por la

Contraloria, por lo tanto,
actualmente cuenta con un paso
a paso de las actividades que
debe

procedimiento. De este modo,

realizar en este

estdn bien las actividades del

Proveedor.
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El procedimiento se realiza

Una vez finalizados los proyectos
de licitacién, por lo tanto, es

¢Cuandose | cuando se ha finalizado el I
hace? correcto el momento en que
ace proyecto contratado.
acuden a este proceso.
Debe realizarse en Proveeduria
En el Departamento de o
i ) S Municipal, actualmente es de esta
¢Donde se Proveeduria de la Municipalidad
hace? forma, de modo que es acorde al

de Dota.

tipo de proceso.

¢, Quién lo hace?

El procedimiento lo realiza el
Proveedor Municipal.

Debe

Proveedor, lo cual es asi, sin

ser realizado por el
embargo, es importante que otros

funcionarios conozcan el proceso.

¢Para qué se
hace?

El fin es respaldar con
transparencia en el uso de los
fondos publicos destinados a
procesos de adquisicion de
bienes y servicios en la

Hacienda.

Actualmente este procedimiento
carece de un objetivo, debe ser

establecido.

¢Con que se
hace?

Mediante el uso de la plataforma
SIAC de la Contraloria General

de la Republica

Son necesarios una clave vy
nombre de usuario para el ingreso

a la plataforma.

4.17.7.

Formularios

Actualmente, este procedimiento no tiene ni requiere de un formulario para ejecutar

adecuadamente sus actividades.
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4.17.8. Conclusiones

No existe una documentacién para el procedimiento, el cual incluya las
actividades, codigo de procedimiento, el objetivo y diagrama de flujo respectivo.
Las instrucciones de este procedimiento se encuentran definidas en la plataforma
digital de la Contraloria General de la Republica.

El procedimiento no requiere de formularios para su realizacion.
4.17.9. Recomendaciones

Definir las actividades del procedimiento, establecer un objetivo para su
realizacion, un codigo, diagramar las actividades y documentar el procedimiento.
Especificar claramente el enlace de acceso a las instrucciones del procedimiento
gue otorga la Contraloria General de la Republica.

Mantener un adecuado control y registro de la informacion.
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CAPITULO V

PROPUESTA
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En el presente capitulo se muestra la propuesta del Manual de Procedimientos
realizado en el Departamento de Proveeduria de la Municipalidad de Dota. Para tal efecto
se contemplaron todos los procedimientos actuales, los cuales son los siguientes:
Tabla 2

Procedimientos del Departamento de Proveeduria de la Municipalidad de Dota.

Cédigo Nombre del Procedimiento

PP0O1-V.01 Compras con Caja Chica.

PP02-Vv.01 Oferta de renovacion de mantenimiento preventivo.

PP03-V.01 Oferta de Licitacion Publica Nacional.

PP04-Vv.01 Oferta de Licitacion Abreviada.

PP05-V.01 Contratacion Directa.

PP06-V.01 Elaboracion de requisiciones.

PP0O7-V.01 Devoluciones de garantias de participacion y cumplimiento.

PP08-V.01 Registro de Proveedores.

PP09-V.01 Actualizacion de Proveedores.

PP10.V 01 Recepcion y tramite de documentos para pago a
Proveedores.

PP11.V 01 Elaboracion de lista de materiales de oficina y utiles de
limpieza.

PP12-v.01 Consulta de expedientes.

PP13-V.01 Custodia de expedientes.

PP14-v.01 Entrega de documentos varios.

PP15-V.01 Recepcion de documentos varios.

PP16-Vv.01 Exclusion de Proveedores.

PP17.V 01 Ingreso de informacion al Sistema Integrado de Actividad
Contractual (SIAC).

PP18-V.01 PP018-V.01 Preparacion del cartel de licitacion
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5.1.PP01-V.01 Compras con Caja Chica

Municipalidad de Dota

Fecha: --/--/2019

Version: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PPO1-V.01

Nombre del procedimiento:

Compras con Caja Chica.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

Rige desde el __ de julio del 2019
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP01-V.01
Nombre del procedimiento: Compras con Caja Chica.

5.1.1. Descripcion general
La Municipalidad de Dota frecuentemente realiza pequefias adquisiciones de
materiales como herramientas, equipos de trabajo de campo u oficina, entre otros, para

lo cual cuenta con un fondo de Caja Chica de quinientos mil colones.

5.1.2. Objetivo general

Establecer adecuados procedimientos para la asignacion, utilizacion y reposicion del
fondo de caja chica, de la Municipalidad de Dota, para realizar gastos menores y atender
situaciones espontaneas oportunamente en la adquisicion de bienes y servicios de

necesarios y urgentes.
5.1.3. Responsables

e Proveedor

e Funcionario Solicitante

e Jefe de Departamento del Solicitante
e Encargado de Tesoreria

e Alcalde/Vicealcalde
5.1.4. Normativa

e Ley 7494 Ley de Contratacion Administrativa y Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa N° 33411.

e Ley 7794 Cdédigo Municipal.

e Ley 8292 Ley General de Control Interno.

5.1.5. Alcance

Departamento de Proveeduria

Departamento de Tesoreria
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP01-V.01

Nombre del procedimiento:

Compras con Caja Chica.

e Alcaldia

e Departamento Solicitante

5.1.6. Frecuencia

No existe una frecuencia definida para este procedimiento, se da en cuanto surja la

necesidad.
5.1.7. Aplicaciones Computacionales

e Correo electronico
e Microsoft word

e Microsoft Excel
5.1.8. Abreviaturas
No aplica.
5.1.9. Definiciones

No aplica.
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP01-V.01
Nombre del procedimiento: Compras con Caja Chica.
5.1.10. Actividades del Procedimiento
N° Actividad Responsable
1 Solicita al Proveedor Municipal por via oral o escrita Funcionario
la adquisicion de equipo o materiales de trabajo. Solicitante
Recibe la solicitud, y realiza la cotizacion
2 _ Proveedor
correspondiente
Solicita ante el Jefe de Departamento del solicitante,
3 _ Proveedor
el rubro presupuestario a cargar el gasto.
4 Verifica e indica ante el proveedor el rubro | Jefe de Departamento
presupuestario. del Solicitante
5 Recibe el rubro para cargar el gasto. Proveedor
Realiza orden de compra, la cual completa y envia a
6 o o Proveedor
Tesoreria via correo electronico.
Recibe orden de compra y corrobora la disponibilidad
de presupuesto.
. P P Encargado de
Si hay presupuesto pasa a la actividad 10. Tesoreria
Si no hay presupuesto pasa a actividad 8.
Encargado de
8 Devuelve orden de compra al Proveedor. )
Tesoreria
Recibe orden de compra y archiva la solicitud, para
9 Proveedor

dar fin al procedimiento.
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Envia orden de compra al Jefe de Departamento del

Encargado de

10
Solicitante para visto bueno con firma. Tesoreria
) _ Jefe de Departamento
11 | Imprime Orden de Compra para poder firmar. o
del Solicitante
_ ] ] Jefe de Departamento
12 | Toma orden de compra, firmay envia al Alcaldia o
del Solicitante
Recibe orden de compra, firma y devuelve al _
13 Alcalde/Vicealcalde
Proveedor.
14 | Recibe y gestiona la compra ante algun oferente. Proveedor
Coordina la entrega del producto ante el Funcionario
15 o Proveedor
Solicitante.
Recibe el producto solicitado y verifica la calidad,
cantidad y estado del producto. . :
16 Funcionario
Si cumple con lo solicitado, pasar a actividad 18. Solicitante
Si no cumple con lo solicitado, pasar a actividad 17.
17 Realiza devolucion y el cambio de los materiales o Funcionario
equipo al oferente. Pasar a actividad 16. Solicitante
18 Informa al Proveedor de que cumple con lo solicitado Funcionario
y envia factura de compra. Solicitante
Recibe la factura junto a la orden de compra, envia a
19 ] . _ Proveedor
Tesoreria para gestionan del pago respectivo.
20 Recibe documentos, verifica la informacién de lo Encargado de
solicitado. Tesoreria
01 Crea nomina de pago, envia a Jefe Departamento Encargado de

junto a Orden de Compra.

Tesoreria
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Recibe nomina de pago, firmay envia a Alcaldia para

Jefe de Departamento

22
su aval respectivo. del Solicitante

23 | Recibe, avala orden de pago y devuelve a Tesoreria. | Alcalde/Vicealcalde
Toma nomina firmada y aplica el pago Vvia

24 | transferencia bancaria utilizando la plataforma del Tesoreria
Banco Nacional de Costa Rica, BN Banking
Informa via correo electrénico a oferentes del pago )

25 ) Tesoreria
respectivo y devuelve documentos al Proveedor

26 Recibe la nomina de pago, con factura y orden de Proveedor
compra para verificar informacion.
Archiva documentos en casillero con expediente

27 Proveedor

respectivo.
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Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria

Cddigo del procedimiento: PP01-V.01

Nombre del procedimiento: Compras con Caja Chica.

Municipalidad de Dota

5.1.11. Diagrama de flujo

Compras con Caja Chica

Fase

Jefe de Departamento del

i Encargado de Tesoreria. Alcalde/Vicealcalde
Solicitante.

Funcionario Solicitante. Proveedor.

INICIO

1. Solicita 2. Recibe la solicitud
6n del P y realiza cotizacion
suministro requerido correspondiente.

¥

3. Solicita al Jefe de
Departamento del
el rubro
presupuestario.

4. Verifica e indica el
rubro
a cargar el gasto

A

5. Recibe el rubro
para cargar el gasto.

|

6. Realiza orden de 7. Recibe orden de
compra, enviar digital compra y verifica la
Tesoreria disponibilidad

__— presupuestaria.

A

Y

Ell

Presupuesto?

8. Devuelve Orden
de Compra al
Proveedor, para que
sea archivada.

9. Recibe orden de
Compra, imprime y
archiva.

10. Enviar orden de
compra al Jefe de
Departamento para [#—

fima.
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Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria

Cddigo del procedimiento: PP01-V.01

Nombre del procedimiento: Compras con Caja Chica.

Municipalidad de Dota

Compras con Caja Chica

Fase

) ) . Jefe de Departamento del Encargado de .
Funcionario Solicitante. Proveedor. i gac Alcalde/Vicealcalde

Solicitante. Tesoreria.

11. Imprime Orden

de Compra para

poder firmar.

12. Tomar Orden de 13. Recibe Orden de
Compra, firma y p| Compra firmay
enviaa Alcaldia. devuelve al

Proveedor.
14. Recibe y

gestionar la compra
ante algin oferente.

'

15. Gestionar
entrega del producto
o senvicio al
Solicitante.

16. Recibe la orden y
el producto y verifica | g

P! “calidad, cantdady [ €
estado.

ZCumple con 10
solicitado?

NO

17. Realiza la
devolucion, para
cambio de la
mercancia o servicio
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PPO1-V.01

Nombre del procedimiento:

Compras con Caja Chica.

Compras con Caja Chica

Fase

Jefe de Departamento del

Funcionario Solicitante. Proveedor. Solicitante Encargado de Tesoreria. Alcalde/Vicealcalde
18. Indica que cumple, 19. Recibe 20. Recibe
envia factura y orden de verifica
compra al Proveedor gestiona el pago informacion de lo
respectivo solicitado.
22.Recibe 21.Crea nominade
pago, envia a Jefe
firma |
nominay enviaa [ e o
Alcaldia.

26. Recibe Nomina,
factura, orden de | o

23. Recibe, avala
3| Orden de pago con

24. Recibe
aplica

| firmay devuelve a
tesoreria

A

pago con
transferencia.

!

25. Informa a
oferentes del pago,

compra, para
verificar informacién

'

27 Archiva los
documentos con
expediente en
casillero respectivo.

enviadocumentos al
Proveedor
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP01-V.01
Nombre del procedimiento: Compras con Caja Chica.

51.12. Formularios

5.1.7.1. Nombre del Formulario
Orden de Compra

5.1.7.2. Cddigo del Formulario
FO1-PPO1-V.01
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento: Proveeduria

Cddigo del procedimiento: PP01-V.01

Nombre del procedimiento: Compras con Caja Chica.

5.1.7.3. F01-PP01-V.01 Orden de Compra

MUNICIPALIDAD DE DOTA
Santa Maria de Dota

Teléfono: (506) 2541-1074; Ext. 121

Correo Electrénico: marco.solis@dota.go.cr / Sitio Web: www.dota.go.cr

ORDEN DE COMPRA # 0000

Lea i e las si;

3- No deje espacios en blanco y complete ani

1- Lea cuidadosamente antes de completar.
2- De llenar con boligrafo, no se permiten tachones, manchas u otras alteraciones.

e lo que le .
\ente, sea cui con la informacién que le solicita.

4- De completar digi
Fecha:
Nombre del
Sefor(es): cédigo:
Encargado de
Deparatamento: Departamento:
CANTIDAD DESCRIPCION CODIGO PRECIO UNIT. TOTAL
1 q -
2 q -
3 q -
a ¢ -
5 q -
6 q -
7 q -
8 q -
9 q -
10 q -
11 i3 -
12 q -
13 q -
14 q -
15 q -
Observaciones: SOLICITA ROY FERNANDEZ SUBTOTAL ¢ =
RETENCION
DESCUENTO
TOTAL (3 -
V/B. Jefe Departamento
Autoriza

Departamento Financiero

Copias: Depar

o C y Pr

Elaborado por: Maureen Solis Chacon

Esta orden sera nula sin las firmas y sellos exigidos.

Al cobrar su cuenta, presente esta orden a la Tesoreria con las facturas originales canceladas.
Exentos del Impuesto de Ventas por RESOLUCION #0392 27-07-93 GACETA 181 12-09-92

Figura 9 Propuesta Formulario Orden de Compra
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5.2.PP02-V.01 Oferta de Renovaciéon de Mantenimiento Preventivo

Municipalidad de Dota

Fecha: --/--/2019

Version: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP02-V.01

Nombre del procedimiento:

Oferta de Renovacion

Mantenimiento Preventivo.

de

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

Rige desde el __ de julio del 2019
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Fecha:

Municipalidad de Dota

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP02-V.01

Oferta de Renovacion de

Nombre del procedimiento: Mantenimiento Preventivo.

5.2.1. Descripcion general

Parte importante para poder llevar a cabalidad y de manera eficiente la realizacién de
obras municipales es el mantenimiento preventivo, el cual consiste en la conservacién
de equipos e instalaciones mediante la revisién y reparacion que garanticen su buen
funcionamiento.

Actualmente, este procedimiento da inicio cuando el Jefe de Departamento e
Ingeniero de Unidad Técnicarealizan una valoracion real de los equipos, dicha valoracion
es anual y de acuerdo con esta medicion, realizan una proyeccion con base en datos

historicos del equipo, para que sea tomado en el presupuesto anual.

5.2.2. Objetivo general

Concretar el procedimiento a seguir para conseguir la Oferta de Mantenimiento

Preventivo de los equipos instalados y maquinaria.
5.2.3. Responsables

e Proveedor

¢ Ingeniero de Unidad Técnica
e Jefe de Departamento

e Encargado de Tesoreria

e Alcalde/Vicealcalde

e Oferente
5.2.4. Normativa

e Ley 7494 Ley de Contratacion Administrativa.
e Ley 7794 Cdbdigo Municipal.
e Ley 8292 Ley General de Control Interno.
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Nombre del procedimiento:

Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP02-V.01
Oferta de Renovacién de

Mantenimiento Preventivo.

5.2.5. Alcance

e Departamento de Proveeduria
e Unidad Técnica

e Departamento Solicitante

e Departamento de Tesoreria

e Alcaldia

5.2.6. Frecuencia

No existe una frecuencia definida para este procedimiento, se da en cuanto surja la

necesidad.
5.2.7. Aplicaciones Computacionales

e Correo Electrénico

e Microsoft Word
5.2.8. Abreviaturas
No aplica.
5.2.9. Definiciones

No aplica.
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Fecha:

Municipalidad de Dota

Nombre del procedimiento:

Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP02-V.01
Oferta de Renovacién de

Mantenimiento Preventivo.

5.2.10. Actividades del Procedimiento
N° Actividad Responsable
Realiza la valoracion de los equipos y estima con
base en datos histéricos de este, el presupuesto
1 . _ _ _ Jefe de Departamento
proyectado a un afo y enviar al Ingeniero de Unidad
Técnica.
Realiza solicitud de cotizacion de mantenimiento _ _
) ] _ o Ingeniero de Unidad
2 preventivo y envia mediante correo electronico al o
Técnica
Proveedor.
Realiza la cotizacion correspondiente ante la
3 ' _ L o Proveedor
concesionaria, la cual solicita via correo electronico.
Envia programas de cotizacion via correo electronico
4 Oferente
al Proveedor.
Lee correo con cotizaciones, y redirige al Ingeniero de
5 ' o Proveedor
Unidad Técnica.
5 Recibe correo para valorar entre las alternativas y | Ingeniero de Unidad
aprobar la mas indicada. Técnica
. Informa al Proveedor la opcién de cotizacion | Ingeniero de Unidad
seleccionada. Técnica
Realiza la orden de compra, y envia al Encargado de
8 Proveedor

Tesoreria.
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Recibe orden de compra y corrobora la disponibilidad

resupuestaria.
9 P P Encargado de
Si hay presupuesto pasa a actividad 12. Tesoreria
Si no hay presupuesto pasa a actividad 10.
Encargado de
10 | Devuelve orden de compra al Proveedor. ]
Tesoreria
Recibe orden de compra y archiva la solicitud, para
11 _ o Proveedor
dar fin al procedimiento.
12 Envia orden de compra al Jefe de Departamento para Encargado de
visto bueno con firma. Tesoreria
13 | Verifica la Informacion e imprime Orden de Compra. | Jefe de Departamento
14 | Da el visto bueno de la compra y envia al Proveedor. | Jefe de Departamento
Toma y envia orden de compra de la cotizacion
15 ' Proveedor
seleccionada al oferente.
Recibe y prepara contrato de mantenimiento
16 ' o . Oferente
seleccionado en digital para enviar al Proveedor.
17 | Tomay envia a Alcaldia para firma respectiva. Proveedor
18 | Recibe, firmay envia orden de compra al Proveedor. Alcaldia
19 | Recibe para archivar el documento. Proveedor
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP02-V.01

Nombre del procedimiento:

Oferta de

Renovacion de

Mantenimiento Preventivo.

Diagrama de flujo

Oferta de Renovacién de Mantenimiento Preventivo

Fase

Jefe de Departamento

Ingeniero de Unidad
Técnica

Proveedor

Oferente

Encargado de
Tesoreria

Alcalde/Vicealcalde

INICIO

1. Realiza la
valoracién de los

2. Realiza solicitud
de cotizacion de

equipos.

mantenimiento
preventivo.

6. Valora alternativas

3. Ingresa al correo,

realiza la cotizacion

ante concesionaria
correspondiente.

4. Recibe solicitud y

envia

cotizaci6n por
correo

de

recibidas y aprueba
la mas indicada.

!

7. Informa al
Proveedor la opcién

5. Recibe
cotizaciones y
redirige al Ingeniero
de Unidad Técnica.

de cotizacion
seleccionada.

8. Realiza la orden
de compra en digital
yenvia aTesoreria.

9. Recibe Orden de
Compra y verifica

11. Recibe Orden de
Compra, imprime y
archiva solicitud

disponibilidad de
presupuesto.

¢Hay
presupuesto?.

NO

10. Devuelve Orden

de Compra al
Proveedor.

12. Envia solicitud al

Jefe de —

Departamento para
visto bueno.

L
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP02-V.01

Nombre del procedimiento:

Oferta de Renovacion de
Mantenimiento Preventivo.

Oferta de Renovacién de Mantenimiento Preventivo

Fase

Jefe de Ingenlerf) d? Unidad Proveedor Oferente Encargad(? de Alcalde/Vicealcalde
Departamento Técnica Tesoreria

13. Verifica
informacion e
imprime la Orden de
Compra

!

14. Da visto buenoy
enviaal Proveedor

15. Recibe para
enviar Orden de

compra y cotizacion
elegida al Oferente.

-

17. Recibe y envia a

18 Firmay devuelve

Alcaldia para
respectiva firma.

19. Recibe Orden de

al
Proveedor

Compra y archiva los
documentos.

\/

e o
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Fecha:

Municipalidad de Dota

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP02-V.01

Oferta de Renovacion de

Nombre del procedimiento: Mantenimiento Preventivo.

5.2.12. Formularios

El formulario asociado es la Orden de Compra, para lo cual se propone el uso del

sefialado en la figura 9, del procedimiento Compras con Caja Chica de este capitulo.
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5.3.PP03-V.01 Oferta de Licitacién Publica Nacional

Fecha: --/--/2019

Municipalidad de Dota

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP03-V.01

o Oferta de Licitacion Publica
Nombre del procedimiento: _
Nacional.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

Rige desde el __ de julio del 2019
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP03-V.01
Nombre del procedimiento: Ofer_ta de Licitacion Publica
Nacional.

5.3.1. Descripcion general

La Municipalidad de Dota acude a la Licitacién Publica Nacional, con fin de dar
conocer publicamente una necesidad, para lo cual busca atraer oferentes que puedan
satisfacer dicha carencia.

La Oferta de Licitacion Publica Nacional, es un concurso el cual busca comprar los
bienes y servicios que requieren, con fin de seleccionar la mejor oferta en cuanto a precio
y calidad, de igual forma, permite la libre participacion de los potenciales oferentes.

Por lo tanto, este procedimiento consiste en invitar a proveedores potenciales para
gue presenten sus ofertas, establecer mediante el cartel de la licitacion los requisitos,
politicas y lineamientos de contratacion, calificar las ofertas conforme a dichas reglas y

seleccionar a la mejor oferta.

5.3.2. Objetivo general

Establecer las actividades a ejecutar para la adjudicacion de un proyecto por medio

de Licitacion Publica Nacional.
5.3.3. Responsables

e Jefe de Departamento

e Proveedor

e Encargado de Tesoreria

e Consejo Municipal

e Ingeniero de Departamento
e Alcalde/Vicealcalde

e Secretaria del Consejo
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o Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP03-V.01
Nombre del procedimiento: Ofer_ta de Licitacion Publica
Nacional.

5.3.4. Normativa:

e Ley 7494 Ley de Contratacion Administrativa y Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa N° 33411.

e Ley 7794 Cbdigo Municipal.

e Ley 8292 Ley General de Control Interno.

e Ley 8839 Gestion Integral de Residuos.

e Ley 8220 Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites

administrativos.
5.3.5. Alcance

e Departamento Solicitante

e Departamento de Proveeduria
e Departamento de Tesoreria

e Consejo Municipal

e Alcaldia

e Unidad Técnica

5.3.6. Frecuencia

No existe una frecuencia definida para este procedimiento, se da en cuanto surja la

necesidad.
5.3.7. Aplicaciones Computacionales

e Correo electronico
e Microsoft Word

e Microsoft Excel
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o Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP03-V.01
Nombre del procedimiento: Ofer_ta de Licitacion Publica
Nacional.

5.3.8. Abreviaturas

No aplica.

5.3.9. Definiciones

Cartel: Condiciones legales, técnicas y administrativas que constituyen el reglamento
especifico de la contratacion; en éste se incorporan las normas y principios generales
aplicables, segun lo ordena el articulo 51 del Reglamento a la Ley de Contratacion

Administrativa.
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o Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP03-V.01
Nombre del procedimiento: Ofer_ta de Licitacion Publica
Nacional.

5.3.10. Actividades del Procedimiento
N° Actividad Responsable
Prepara solicitud de licitacion y envia al Proveedor via
1 . Jefe de Departamento
correo electrénico.
Ingresa al correo electronico, revisa solicitud y
2 especificaciones y da inicio al expediente de Proveedor
Licitacion.
Envia correo al Encargado de Tesoreria para
3 _ o , Proveedor
corroborar disponibilidad presupuestaria.
Recibe la solicitud de licitacion, verifica la
disponibilidad presupuestaria.
4 P P P Encargado de
Si hay presupuesto pasa a actividad 7. Tesoreria
Si no hay presupuesto pasa a actividad 5.
Encargado de
5 Devuelve orden de compra al Proveedor. ]
Tesoreria
Recibe y archiva orden de compra y solicitud, dando
6 _ o Proveedor
fin al procedimiento.
Envia documentos e informa al Proveedor que se
o Encargado de
7 cuenta con presupuesto para dar inicio con el )
Tesoreria
proyecto.
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Toma documentos y da inicio con los preparativos del

8 o Proveedor
cartel de Licitacion.
Publica el cartel de licitacion en el diario oficial la
9 Gaceta, para atraer en un plazo de 15 dias, Proveedor
potenciales oferentes a concursar.
Verifica al término de los 15 dias, ofertas recibidas de
10 Proveedor
otros proveedores.
11 | Realiza acta de recepcion y apertura de ofertas. Proveedor
Convoca via correo electronico a comision de analisis
de oferta, donde participaran los siguientes
12 _ _ _ o ] _ Proveedor
funcionarios (Consejo Municipal, Tesoreria, Ingeniero
de Departamento y el Proveedor).
Realiza en comision, dictamen para seleccionar la | Consejo Municipal,
13 mejor oferta y realizan adjudicacién, mediante un acta Tesoreria, Ing.
la cual es firmada por los participantes de esta Departamento y
reunion y enviar a Secretaria de Consejo Municipal. Proveedor
Recibe la recomendaciéon y publica en la Gaceta la
Adjudicacion, dando plazo a 10 dias para apelaciones
14 de oferentes. Secretaria del
. _ o Consejo
Si hay apelaciones pasa a actividad 15.
Si no hay apelaciones pasa a actividad 21.
_ o _ Secretaria del
15 | Informa al Consejo Municipal sobre las apelaciones. .
Consejo
Responde apelaciones, lo cual puede ser de la
16 | siguiente forma: a favor de la apelacion, no realiza Consejo Municipal

ninguna adjudicacion o desestima la apelacion.
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Si responde a favor de la apelacion, pasa a actividad
17.

Si no realiza adjudicacion a ningun oferente, pasa a
actividad 18.

Si desestima la apelacion, pasa a actividad 19.

17 | Readjudica al nuevo oferente, pasa a actividad 14. Consejo Municipal
Dar declaratoria de Infructuoso, con igual derecho de
apelacion por parte de oferentes.

18 _ ) o Consejo Municipal
Si hay apelaciones pasa a actividad 14.

Si no hay apelaciones finaliza el procedimiento.
Desestima la apelacion, informa a Secretaria de _ o

19 ) Consejo Municipal
Consejo.

20 Envia correo al Proveedor de la resolucion tomada Secretaria del
sobre la licitacion. Consejo
Ingresa al correo electrénico, revisa resolucion sobre

21 L Proveedor
la licitacion.

22 | Prepara el Contrato de Licitacion y envia al Alcalde. Proveedor

23 | Firma el Contrato y devuelve al Proveedor. Alcalde
Recibe contrato y adjunta al expediente para

24 _ o Proveedor
gestionar proceso legal y certificacion.

Envia el expediente legalizado al ingeniero de

25 Proveedor
departamento.

_ o o Ingeniero de

26 | Toma el expediente e inicia la obra o servicio

Departamento
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Corrobora que las obras o servicios se realizaron a

cabalidad. _
”7 Ingeniero de
Si se realizaron a cabalidad pasa a actividad 30. Departamento
Si no se realizaron a cabalidad, pasa a actividad 28.
o _ _ Ingeniero de
28 | Solicitar al oferente las mejoras pertinentes.
Departamento
29 | Realiza las mejoras correspondientes. Oferente
Da el Finiquito mediante acta, la cual adjunta al _
) _ o Ingeniero de
30 | expediente, enviar al Proveedor y solicitar a este el
o Departamento
tramite para pago al oferente.
Toma el expediente y gestiona el pago respectivo con
31 . Proveedor
Tesoreria.
Recibe expediente, confecciona nominas de pago, las
32 | cuales envia al Jefe de Departamento para respectivo Tesoreria
aval de pago.
Recibe nébmina de pago, firmay envia a Alcaldia para
33 _ Jefe de Departamento
su aval respectivo.
34 | Avala orden de pago y devuelve a Tesoreria. Alcalde/Vicealcalde
Recibe nomina firmada y aplica el pago via
transferencia bancaria utilizando la plataforma del ]
35 ) ) . . Tesoreria
Banco Nacional de Costa Rica, BN Banking. Y enviar
documentos al Proveedor.
36 | Recibe el expediente completo para archivar. Proveedor
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP03-V.01

Nombre del procedimiento:

Oferta de Licitacion
Nacional.

Publica

Diagrama de flujo

Oferta de Licitaciéon Publica Nacional

Fase

Jefe de Departamento

Proveedor Encargado de Tesoreria

Consejo

Ingeniero de
Departamento

Secretaria del
Consejo

Alcalde/
Vicealcalde

INICIO

1. Prepara solicitud

2. Ingresa al correo,
ve

de Licitaciony envia
correo al Proveedor.

7 inicia expediente de

Licitaci6n.

'

3. Envia correo a
Tesoreria para
corroborar existencia
de presupuesto.

4. Recibe solicitud y
verifica
de presupuesto.

h 4

Hay
presupuesto?,

NO
6. Recibe correo, 5. Devuelve Orden
archiva el < de Compra al
expediente, finaliza | Proveedor para que
el procedimiento sea archivada.

7. Informa al
Proveedor de | g
existencia de
presupuesto
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP03-V.01

Nombre del procedimiento:

Oferta de Licitacion
Nacional.

Publica

Oferta de Licitacién Publica Nacional

Jefe de Departamento

Proveedor Encargado de Tesoreria Consejo

Ingeniero de Secretaria del
Departamento Consejo

Alcalde/
Vicealcalde

Fase

Y

8. Da inicio conla
preparacion del
cartel de Licitacion.

!

9.Publica el cartel de
Licitacion en la

Gaceta, con 15 dias

para atraer ofertas

'

10. Verifica todas las
ofertas recibidas, al
termino de los 15
dias.

.

11. Realiza acta de
recepcion y apertura
de ofertas.

'

12. Convoca a
comision de ofertas
al Consejo,
Tesoreria, Ing. Dpto.

'

13. Realiza dictamen 13. Realiza dictamen 13. Realiza dictamen

13. Realiza
3| dictamen, sugieren|a|

h 4
h 4

para la para la para
mejor oferta. mejor oferta. mejor oferta.

la

mejor oferta, con
actaal Proveedor.
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Fecha:

Municipalidad de Dota —
Version: 01

Departamento: Proveeduria

Cddigo del procedimiento: PP03-V.01

Nombre del procedimiento:

Nacional.

Oferta de Licitacion Publica

Oferta de Licitacidon Publica Nacional

Fase

Jefe de
Departamento

Proveedor

Encargad
ode Consejo
Tesoreria

Ingeniero de

Secretaria del Consejo
Departamento !

Alcalde/Vicealcalde

14. Publica resultado
de adjudicacionenlal
Gaceta.

16. Responde 15. Informa al
pasadosl5 dias, | g Consejo sobre
puede adjudicar, no apelaciones

adjudicar, rechazar.
No Adjuchesesuma é}

A favor

17. Adjudica al
nuevo oferente.
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP03-V.01

Nombre del procedimiento:

Oferta de Licitacion Publica

Nacional.

Oferta de Licitacidn Publica Nacional

Fase

Jefe d E do d A | iero d S taria del .
ete de Proveedor ncargaol © Consejo ngeniero de ecre arlfa € Alcalde/Vicealcalde
Departamento Tesoreria Departamento Consejo
18. Declara

Infructuoso, con
derechode
apelacion.

¥

19. Desestima
apelacion, Informaa
secrefaria a
resolucion.
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP03-V.01

Nombre del procedimiento:

Oferta de Licitacion
Nacional.

Publica

Oferta de Licitacion Publica Nacional

Fase

Jefe de Encargado de . Ingeniero de . . Alcalde/
Proveedor ., Consejo Secretaria del Consejo .
Departamento Tesoreria Departamento Vicealcalde
21. Ingresaal correo 20. Envia correo al
6 revisar |4 Proveedor de la
resolucion sobre la [ resolucién tomada
licitacion. sobre la licitacion .
¥
22. Prepara contrato 23. Firma Contrato
de licitaciény envia o| deLicitaciony
al Alcalde. devuelve al
X Proveedor
24. Adjunta contrato
al ' <
gestiona proceso [
legaly certificacién.
25. Envia el 26. Recibe
y da
legalizado al P inicio a la obra 0
Ingeniero. servicio
27. Corrobora que
las obras o servicios
serealizaron a
cabalidad.
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP03-V.01

Nombre del procedimiento:

Oferta de Licitacion
Nacional.

Publica

Oferta de Licitacion Publica Nacional

Fase

Jefe de
Departamento

Proveedor

Encargado de Tesoreria

Consejo

Ingeniero de Departamento Oferente

Alcalde/
Vicealcalde

ise realizaron a
cabalidad?

28. Solicita a 29. Realizalas
Oferente realizar mejoras
mejoras pertinentes. correspondientes.

h 4

S|

30. Da el fhiquito,
enviar al Proveedor
con expediente, para |

v

31. Recibe 32. Recibe ,
completo, . nomina
gestionar el pago y enviar a Jefe
correspondiente. Departamento

v

33. Toma el
expediente, firma

tramite de pago.

nomina y envia al

Acalde

'

34. Recibe, avala
nomina de pago y
devuelve a
Tesoreria.

6. Recibe 35. Recibe, aplica e
completo | informa del pago, y |g
pleto 1 enviadocumentos al [
ylo archiva.
Proveedor
FIN
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o Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP03-V.01
Nombre del procedimiento: Ofer_ta de Licitacion Publica
Nacional.

5.3.12. Formularios

5.3.12.1. Nombre del Formulario
Formulario de Pago

5.3.12.2. Cadigo del Formulario
F02-PP03-V.01

245



Fecha:

Municipalidad de Dota —
Version: 01

Departamento: Proveeduria

Cddigo del procedimiento: PP03-V.01

Oferta de Licitacion
Nacional.

Nombre del procedimiento:

Publica

5.3.12.3. F02-PP03-V.01 Formulario de Pago

COMTROL INTERMO DE ENTREGA DE DOCUMENTDS

Fomularno de Paga
FOZ-PPOIV.0
09 e e o 1009
KN X-000-2005-Dota

1= Lea cuidedosamente antes de colpletar.
I e lemar oot bodigrabo, oo se permiten tschones, masches u otms alteracknes
L Mo defe espacios en blanes y complete ddeamente by que b solicita.
4 I completar digitalmenie, sea cusdadoso con la mbermacide g |e soliciia.

Saflcres
Micthea:

=ar este media hiago entrega de los sigulentes documentos para su comrespondiente tramite:

MNOMERE DE LA EMIPRESA MUMERD DE DRDEN DE COMPRA

Mauresn Solis Chacin
Praveador g,j.
Municpalidad de Daba

Figura 10 Propuesta Formulario de Pago
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o Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP03-V.01
Nombre del procedimiento: Ofer_ta de Licitacion Publica
Nacional.

5.3.12.4. Nombre del Formulario
Formulario de Adjudicacién

5.3.12.5. Cadigo del Formulario
F03-PP03-V.01

247



o Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP03-V.01
Nombre del procedimiento: Ofer_ta de Licitacion Publica
Nacional.

5.3.12.6. F03-PP03-V.01 Formulario de Adjudicacion

Formularic de Adjudicacion
FO3-PPX2X-w.01
Consecutive: PMD-0000-2019
Facha -—/--/--18

Instrucciones:
1- Lea cuidadosamente antes de completar
2- Oe lenar con baligrafo, no 52 parmiten tachones, manchas u olras alteraciones.
3- No deje espacios en blance y comglate dnicamente lo que le salicita.
4- D2 completar digitalments, sea cuiddadosa con I3 informacion que le solicita
Leonards Chacdn Parras
Alealde Municipal|

Municipalidad de Dota

Presente:
En base a las ofertas presentadas para la contratacion 201300-000001 PMDOTA
SCONTRATACION DE AOO0000000. Adunto la tabla d= evaluacion en base a los
requerimientos solicitados y su resplectivo analisis. Cuenta con 00 folios. Codigo presupussiario
00000.00.0000.00.00 "NOMBRE »23" PRESUPIESTO X000 2018,
LConcesionana:

Precio
Forcentaje
Tiempo de entrega
Porcentaje
Total

Es por esto gue solicio |3 sdjudicacion para darle framite a dicha contratacion.
Sin mas se despids;

Lic. Marco Tulio Solis Guevara
Proweedor

Figura 11 Propuesta Formulario de Adjudicacion
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP03-V.01
- _ Oferta de Licitacion Publica
Nombre del procedimiento: Nacional.

5.3.12.7. Nombre del Formulario
Formulario Solicitud de Presupuesto

5.3.12.8. Cadigo del Formulario
F04-PP03-V.01
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o Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP03-V.01
Nombre del procedimiento: Ofer_ta de Licitacion Publica
Nacional.

5.3.12.9. FO4-PP03-V.01 Formulario Solicitud de Presupuesto

\\i i
Formulario Solicitud de Presupuesto
FO4-PPOO-V.01

Consecutive: PMD-003-2019

28 de enero de 2019

Insfrucciones:

1- Lea cuidadosamente antes de completar.

2- De llenar con boligrafo, no se permiten tachones, manchas u ofras alteraciones.
3 Mo deje espacios en blanco v complete anicamente lo que le solicita.

4- De completar digitalmente, sea cuidadoso con la informacion que le solicita.

MNombre:

Cargo: |
Municipalidad de Dota

Presente:

Por medio de la presente se le solicita indicar al departamento de proveeduria el saldo del item
“Nombre del item" X% 2019. Para la Confratacion — 201 8X-000001PMDOTA

Sin mas se despide;

Marco Tulio Solis Guevara

Proveedor

Figura 12 Propuesta Formulario Solicitud de Presupuesto
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5.4.PP04-V.01 Oferta de Licitacién Abreviada

Municipalidad de Dota

Fecha: --/--/2019

Version: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP04-V.01

Nombre del procedimiento:

Oferta de Licitacion Abreviada.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

Rige desde el __ de julio del 2019
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP04-V.01
Nombre del procedimiento: Oferta de Licitacion Abreviada.

5.4.1. Descripcion general

La Oferta de Licitacién Abreviada, es un concurso que realiza la Municipalidad de
Dota, para atraer un minimo de cinco proveedores y seleccionar la mejor oferta que estos
presenten, en cuanto a precio y calidad.

De acuerdo con lo anterior, cuando un Jefe de Departamento identifique
especificamente el objeto o razén por la cual requiere de este procedimiento, este
funcionario realiza la solicitud de Licitacion, la cual presenta al Proveedor Municipal,

quien es el encargado de publicar el cartel de licitacion, con fin de atraer oferentes.

5.4.2. Objetivo general

Establecer el proceso a ejecutar al momento que se adjudica un proyecto por medio

de Licitacion Abreviada.

5.4.3. Responsables

e Jefe de Departamento

e Proveedor

e Encargado de Tesoreria

e Consejo Municipal

e Ingeniero de Departamento
e Alcalde/Vicealcalde

e Secretaria del Consejo
5.4.4. Normativa

e Ley 7494 Ley de Contrataciéon Administrativa y Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa N° 33411.

e Ley 7794 Cdédigo Municipal.

e Ley 8292 Ley General de Control Interno.
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP04-V.01

Nombre del procedimiento:

Oferta de Licitacion Abreviada.

e Ley 8839 Gestion Integral de Residuos.

e Ley 8220 Proteccidn al ciudadano del exceso de requisitos y tramites

administrativos.

5.45. Alcance

e Departamento Solicitante

e Departamento de Proveeduria
e Departamento de Tesoreria

e Consejo Municipal

e Alcaldia

e Unidad Técnica

5.4.6. Frecuencia

No existe una frecuencia definida para este procedimiento, se da en cuanto surja la

necesidad.
5.4.7. Aplicaciones Computacionales

e Correo electronico
e Microsoft Word

e Microsoft Excel

5.4.8. Abreviaturas

No aplica.
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Municipalidad de Dota Fech.a}:
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP04-V.01
Nombre del procedimiento: Oferta de Licitacion Abreviada.

5.4.9. Definiciones

Cartel: Condiciones legales, técnicas y administrativas que constituyen el reglamento
especifico de la contratacion; en éste se incorporan las normas y principios generales
aplicables, segun lo ordena el articulo 51 del Reglamento a la Ley de Contratacion

Administrativa.
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Fecha:

Municipalidad de Dota

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP04-V.01

Nombre del procedimiento:

Oferta de Licitacion Abreviada.

5.4.10. Actividades del Procedimiento

N° Actividad Responsable
Prepara solicitud de licitacion y envia al Proveedor

1 . . Jefe de Departamento
via correo electronico.

Ingresa al correo electronico, revisa especificaciones

2 o Proveedor
sobre solicitud.

3 Inicia con la apertura del expediente de licitacion. Proveedor
Envia correo a tesoreria para corroborar

4 ' o _ Proveedor
disponibilidad presupuestaria.

Recibe la solicitud de licitacion, verificar la
disponibilidad presupuestaria.

. P P P Encargado de
Si hay presupuesto pasa a actividad 8. Tesoreria
Si no hay presupuesto pasa a actividad 6.

Encargado de

6 | Devuelve orden de compra al Proveedor. ]

Tesoreria
Recibe orden de compra y archiva la solicitud, da fin

7 o Proveedor
al procedimiento.

g Informa al Proveedor la disponibilidad de Encargado de
presupuesto. Tesoreria
Toma documentos y da inicio con los preparativos del

9 Proveedor

cartel de Licitacion.
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Invita un minimo de cinco oferentes registrados, en

10 _ ) Proveedor
un plazo de cinco dias.
Verifica todas las ofertas recibidas y total de

11 Proveedor
oferentes.
Publica el cartel de Licitacién en el diario oficial la

12 | Gaceta. Con un plazo de cinco dias para atraer el Proveedor
minimo de cinco oferentes. Pasar a paso 11.

13 | Realiza acta de recepcién y apertura de ofertas. Proveedor
Convoca via correo electronico a comision de analisis
de oferta, donde participaran los siguientes

14 ) ) _ o ] Proveedor
funcionarios  (Consejo  Municipal,  Tesoreria,
Ingeniero de Departamento y el Proveedor).
Realiza dictamen para seleccionar la mejor oferta y | Consejo Municipal,

15 realiza la recomendacion, mediante un acta la cual es Tesoreria, Ing.
firmada por los participantes de esta reunion y Departamento y
enviada a Proveeduria. Proveedor
Publica en la Gaceta la Adjudicacién, da plazo a 10
dias para apelaciones de oferentes.

16 . ' o Secretaria del Consejo
Si hay apelaciones pasa a actividad 17.
Si no hay apelaciones pasa a actividad 23.

17 | Informa al Consejo Municipal sobre las apelaciones. | Secretaria del Consejo
Responde las apelaciones. Para lo cual dispone de . o

18 ) i Consejo Municipal
un plazo de quince dias.
Responde pasado el tiempo de apelacion, para lo

19 | cual puede ser a favor de la apelacion, no realiza Consejo Municipal

ninguna adjudicacion o desestima la apelacion.
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Si responde a favor de la apelacion pasa a actividad
20.

Si no realiza adjudicacién a ningun oferente, pasa a
actividad 22.

Si desestima la apelacion, pasa a actividad 21.

20 | Readjudica al nuevo oferente, pasa a actividad 16. Consejo Municipal
Informa a Secretaria de Consejo, la desestimacion de _ .

21 » o o Consejo Municipal
la apelacion, Contintia actividad 16.
Da declaratoria de Infructuoso, con igual derecho de
apelacion por parte de oferentes.

22 | Si hay apelaciones pasa a actividad 17. Consejo Municipal
Si no hay apelaciones, continua procedimiento en
actividad 23.

23 | Detalla la informacion para preparar informe. Secretaria del Consejo
Informa via correo electronico al Proveedor de la . .

24 o Secretaria del Consejo
decision tomada.
Ingresa al correo electrénico, y revisa la informaciéon

25 . Proveedor
recibida.

26 | Prepara el Contrato de Licitacién y envia al Alcalde. Proveedor
Firma el Contrato de licitacion y devuelve al

27 Alcalde
Proveedor.
Recibe contrato, adjunta al expediente, gestiona

28 e g Proveedor
proceso legal y certificacion.
Envia el expediente legalizado al ingeniero de

29 Proveedor

departamento.
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Ingeniero de

30 | Recibe expediente e inicia la obra o servicio
Departamento
Corrobora que las obras o servicios se realizaron a
cabalidad. _
a1 Ingeniero de
Si se realizaron a cabalidad pasa a actividad 34. Departamento
Si no se realizaron a cabalidad pasa a actividad 32.
o _ _ ) Ingeniero de
32 | Solicita al oferente realizar las mejoras pertinentes.
Departamento
Realiza las mejoras correspondientes, pasa a
33 o Oferente
actividad 31.
Otorga el Finiquito mediante acta, la cual adjunta al _
) ] o Ingeniero de
34 | expediente, envia al Proveedor y solicita a este el
o Departamento
tramite para pago al oferente.
Recibe expediente, gestiona el pago respectivo con
35 ] Proveedor
Tesoreria.
Recibe expediente, confecciona ndminas de pago,
] Encargado de
36 |las cuales envia al Jefe de Departamento para ]
) Tesoreria
respectivo aval de pago.
Recibe ndmina de pago, firmay envia a Alcaldia para
37 _ Jefe de Departamento
su aval respectivo.
Toma documentos, da aval a orden de pago y .
38 ) Alcalde/Vicealcalde
devuelve a Tesoreria.
Recibe némina firmada y aplica el pago via
_ . - Encargado de
39 | transferencia bancaria utilizando la plataforma del

Banco Nacional de Costa Rica, BN Banking.

Tesoreria
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40

Recibe el expediente completo para archivar.

Proveedor
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP04-V.01

Nombre del procedimiento:

Oferta de Licitacion Abreviada.

Diagrama de flujo

Oferta de Licitacion Abreviada.

Jefe de Departamento

Proveedor

Encargado de Tesoreria

Consejo

Ingeniero de
Departamen
to

Secretaria
del Consejo

Alcalde/
Vicealcalde

Fase

INICIO

1.Prepara solicitud

2. Revisa correo,
revisa

de Licitaciony envia
correo al Proveedor.

sobre solicitud..

3. Inicia con la
apertura del
expediente de
licitacion.

4. Envia correo a
Tesorerfa para

5. Recibe solicitudy

corroborar existencia
de presupuesto.

7. Recibe correo,
archiva el <

B verifica
de presupuesto.

Hay
presupuesto?,

NO

6. Devuelve Orden
de Compra al

expediente, finaliza [
el procedimiento

\/
O

Proveedor para
archivar.

8. Informa al
Proveedor de
existencia de
presupuesto.
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Municipalidad de Dota

Fecha:
Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP04-V.01

Nombre del procedimiento:

Oferta de Licitacion Abreviada.

Oferta de Licitacion Abreviada.

Jefe de
Departamento

Encargado de
Proveedor B 5
Tesoreria

. Ingeniero de Secretaria del Alcalde/
Consejo . .
Departamento Consejo Vicealcalde

Fase

bt

9. Da inicio con la
preparacion del
cartel de Licitacion

'

10. Invitaun minimo
de 5 oferentes
registrados, cuenta
con plazo de 5 dias

I

11. Verifica todas las
ofertas recibidas y
total de oferentes.

NO -

12. Publica en la 13. Realiza acta de
gaceta el cartel de recepcién y apertura
Licitacion. de ofertas.

v

14. Convoca a
comisién de ofertas
al Consejo,
Tesoreria, Ing. Dpto.
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP04-V.01

Nombre del procedimiento:

Oferta de Licitacion Abreviada.

Oferta de Licitacion Abreviada.

Jefe de . . Ingeniero de . . Alcalde/
Proveedor Encargado de Tesoreria Consejo e Secretaria del Consejo .
Departamento Departamento Vicealcalde
15. Realiza dictamen 15. Realiza dictamen 15. Realiza dictamen 15. Realiza dictamen 5 bublca resultado
para la P para la | para la P para la » )
mejor oferta mejor oferta, mejor oferta mejor oferta, Gaceta, con 10 dias
j i d ) para apelaciones
¢Hay
o apelaciones?
a
(©
i
SI
18, Recibe 12 17. Informa al
Ispone g Consejo sobre las

de 15 dias para
resolver.

'

19. Después de 15
dias, puede Re
adjudicar, no
adjudicar, rechazar

apelaciones

o
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Fecha:

Municipalidad de Dota

Versién: 01

Departamento: Proveeduria

Cddigo del procedimiento: PP04-V.01

Nombre del procedimiento: Oferta de Licitacion Abreviada.

Oferta de Licitacidén Abreviada.

Fase

Jefe de Proveedor Encargado Conseio Ingeniero de | Secretaria Alcalde/
Departamento de Tesoreria ) Departamento | del Consejo Vicealcalde
Desestima
No
Adjudica
A Y
22. Declara 21. Informa a
20. Re adjudicaal Infructuoso, con Secretaria de
nuevo oferente. derechode Consejo desestimar
apelacion. la apelacion.
é oray é
Apelaciones?
NO
23. Detalla la
informacién para
preparar informe.
25. Ingresaal correo 24. Informa via
0 y revisa | g correo al Proveedor
la informacion N de la resolucion
recibida tomada.
26. Prepara el 27. Firma Contrato
Contrato de Licitacion de Licitaciony
y enviaal Acalde. devuelve al
\/\ Proveedor.
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP04-V.01

Nombre del procedimiento:

Oferta de Licitacion Abreviada.

Oferta de Licitacion Abreviada.

Jefe de
Departamento

Proveedor

Encargado de
Tesoreria

Consejo

Ingeniero de
Departamento

Secretaria del
Consejo

Alcalde/
Vicealcalde

Oferente

Fase

28. Adjunta contrato al
expediente, gestiona
procesolegal y
certificacion.

29. Envia expediente

30. Recibe
J|  expediente y da

al Ingeniero de
Departamento.

inicio a la obra o
servicio.

'

31. Corroborar que
las obras o servicios | g

serealizaron a
cabalidad.

¢se realizaron a
cabalidad?

NO

32. Solicita a

33. Realizalas

A 4

Oferente realizar
mejoras pertinentes.

34.Da finiquito, envia
al Proveedor con

L expediente, para
tramite de pag

mejoras
correspondientes
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP04-V.01

Nombre del procedimiento:

Oferta de Licitacion Abreviada.

Oferta de Licitacion Abreviada

Proveedor Encargado de Tesoreria

Ingeniero de Secretaria del

Consejo Alcalde/Vicealca

Ide

Fase

Jefe de Departamento ;
P Departamento Consejo
35. Recibe 36. Recibe
completo, »
gestiona el pago con P confeccionanomina
Tesoreria. yenvia.

v

37. Recib y avala

38. Recibe, avala
ordende pago e

A4

nomina de pago,
reenviar a Alcaldfa.

39. Recibe, aplica e
informa del pago, y |

informa a Tesoreria

enviadocumentos al
Proveedor

}

40. Recibe
expediente completo
para archivar.

\/

° o
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP04-V.01

Nombre del procedimiento:

Oferta de Licitacion Abreviada.

5.4.12.

Formularios

Los formularios corresponden a la Orden de Compra, sefalada en el primer

procedimiento, se propone el uso del indicado en la Figura 9, de igual forma para el

Formulario de Pago, el cual se observa en la figura 10, Formulario de Adjudicacién, de

la figura 11, Solicitud de Presupuesto, en la figura 12, estos tres Ultimos propuestos en

el procedimiento Oferta de Licitacion Publica Nacional.
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5.5.PP05-V.01 Contratacion Directa

Municipalidad de Dota

Fecha: --/--/2019

Version: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP0O5-V.01

Nombre del procedimiento:

Contratacion Directa.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

Rige desde el __ de julio del 2019
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP05-V.01
Nombre del procedimiento: Contratacion Directa.

5.5.1. Descripcion general

La Contratacion Directa es considerada como un procedimiento de contratacion
administrativa excepcional, ya que, por su limitado volumen, la Administracién tiene la
posibilidad de elegir directamente al contratante.

Establecido como Escasa Cuantia o Contratacion Directa, es un concurso que realiza
la Municipalidad de Dota, para comprar los bienes y servicios que requieren, de igual
forma, con fin de seleccionar la mejor oferta en cuanto a precio y calidad.

El Proveedor indica que al igual que otros procedimientos que se ejecutan, tampoco
cuenta con un manual del proceso establecido, el cual facilite esta gestion, no cuenta
con actividades claras, por lo cual acude directamente a lo que dicen los articulos 27 de
la Ley de Contratacion Administrativa, el cual se describio en el procedimiento nimero
tres de este capitulo y el articulo 144 del Reglamento a la Ley de Contratacion

Administrativa.

5.5.2. Objetivo general

Establecer el proceso a ejecutar al momento que se adjudica un proyecto por medio

de Licitacion Directa.
5.5.3. Responsables

e Jefe de Departamento

e Proveedor

e Encargado de Tesoreria

e Consejo Municipal

e Ingeniero de Departamento

e Alcalde/Vicealcalde
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP05-V.01
Nombre del procedimiento: Contratacion Directa.

5.5.4. Normativa

e Ley 7494 Ley de Contratacion Administrativa y Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa N° 33411.

e Ley 7794 Cdbdigo Municipal.

e Ley 8292 Ley General de Control Interno.

e Ley 8839 Gestion Integral de Residuos.

e Ley 8220 Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites

administrativos.
5.5.5. Alcance

e Departamento Solicitante

e Departamento de Proveeduria
e Departamento de Tesoreria

e Consejo Municipal

e Alcaldia

e Unidad Técnica

5.5.6. Frecuencia

No existe una frecuencia definida para este procedimiento, se da en cuanto surja la

necesidad.
5.5.7. Aplicaciones Computacionales

e Correo electronico
e Microsoft Word

e Microsoft Excel
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Municipalidad de Dota Fech.a}:
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP05-V.01
Nombre del procedimiento: Contratacion Directa.

5.5.8. Abreviaturas
No aplica
5.5.9. Definiciones

Cartel: Condiciones legales, técnicas y administrativas que constituyen el reglamento
especifico de la contratacion; en éste se incorporan las normas y principios generales
aplicables, segun lo ordena el articulo 51 del Reglamento a la Ley de Contratacion

Administrativa.
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP05-V.01
Nombre del procedimiento: Contratacion Directa.
5.5.10. Actividades del Procedimiento
N° Actividad Responsable
1 Realiza la solicitud con especificaciones, envia al Ingeniero de
Proveedor por correo electronico. Departamento
Ingresa al correo, revisa especificaciones sobre
2 o Proveedor
solicitud.
3 Inicia con la apertura del expediente de licitacion. Proveedor

Envia correo a tesoreria para corroborar
4 ' o _ Proveedor
disponibilidad presupuestaria.

Recibe la solicitud de licitacion, verifica la

disponibilidad presupuestaria.

5 ¢ Hay presupuesto? Encargado de
Tesoreria

No, pasa a actividad 6.

Si, pasa a actividad 8.

Encargado de
6 Devuelve orden de compra al Proveedor.

Tesoreria
Recibe orden de compra y archiva la solicitud y
7 _ Proveedor
expediente.
g Informa al Proveedor la disponibilidad de Encargado de
presupuesto. Tesoreria
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Invita en un plazo de uno a cuatro dias, a un minimo

9 Proveedor
de tres oferentes.
Verifica al término del plazo, todas las ofertas

10 . Proveedor
recibidas y total de oferentes.
Realiza acta digital de recepcion y apertura de

11 Proveedor
ofertas.
Convoca via correo electrénico a comision de
analisis de oferta, donde participaran los siguientes

12 _ _ _ o ] Proveedor
funcionarios (Consejo Municipal, Tesoreria,
Ingeniero de Departamento y el Proveedor).
Realiza dictamen para seleccionar la mejor oferta 'y Consejo Municipal,

13 realiza la recomendacion, mediante un acta la cual Tesoreria, Ing.
es firmada por los participantes de esta reunion y Departamento y
envia al Alcalde. Proveedor

14 | Recibe acta, adjudica y devuelve al Proveedor. Alcalde
Recibe documento, publica resolucion de

15 o o Proveedor
adjudicacion via correo electronico.
Verifica apelaciones, pasados los tres dias de la
publicacion.

16 | ¢Hay apelaciones? Proveedor
Si hay apelaciones, pasa a actividadl7.
Si no hay apelaciones, pasa actividad 22.

17 | Informa al Alcalde de las apelaciones Proveedor
Responde las apelaciones, segun de la siguiente

18 Alcalde

decision:
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A favor de la apelacién, pasa a actividad 19.

No realiza adjudicacion a ningun oferente, pasa a
actividad 20.

Desestima la apelacién, pasa a actividad 21.

19 | Readjudica al nuevo oferente, pasa a actividad 15. Alcalde
Da declaratoria de Infructuoso, con igual derecho de
apelacion por parte de oferentes.
20 _ _ o Alcalde
Si hay apelaciones, pasa a actividad 17.
Si no hay apelaciones, finaliza el procedimiento.
Informa al Proveedor via correo electronico el
21 o Alcalde
resultado de la adjudicacion.
Revisa correo electrénico, para corroborar las
22 o Proveedor
decisiones tomadas.
23 | Prepara el Contrato de Licitacion y envia al Alcalde. Proveedor
Firma el Contrato de licitacion y devuelve al
24 Alcalde
Proveedor.
Recibe contrato, adjunta al expediente y envia al
25 ' Proveedor
Ingeniero de Departamento.
. _ o o Ingeniero de
26 | Recibe expediente e inicia la obra o servicio
Departamento
Corrobora que las obras o servicios se realizaron a
cabalidad. .
. Ingeniero de
Si se realizaron a cabalidad, pasa a actividad 30. Departamento

Si no se realizaron a cabalidad pasa a actividad 28.




Ingeniero de

28 | Solicita al oferente realizar las mejoras pertinentes.
Departamento
Realiza las mejoras correspondientes. Pasa a
29 o Oferente
actividad 27.
Otorga el finiquito mediante acta, la cual adjunta al _
_ ) o Ingeniero de
30 | expediente, envia al Proveedor y solicita a este el
o Departamento
tramite para pago al oferente.
Recibe expediente, gestiona el pago respectivo con
31 ] Proveedor
Tesoreria.
Recibe expediente, confecciona ndminas de pago,
] Encargado de
32 | las cuales envia al Jefe de Departamento para ]
_ Tesoreria
respectivo aval de pago.
Recibe nomina de pago, firma y envia a Alcaldia
33 . Jefe de Departamento
para su aval respectivo.
34 | Tomay avala orden de pago y devuelve a Tesoreria. Alcalde
Recibe nomina firmada y aplica el pago via
_ T Encargado de
35 | transferencia bancaria utilizando la plataforma del ]
] ) . Tesoreria
Banco Nacional de Costa Rica, BN Banking.
Recibe el expediente completo y Archiva el
36 Proveedor

expediente.

274



Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP0O5-V.01

Nombre del procedimiento:

Contratacion Directa.

Diagrama de flujo

Oferta de Contratacién Directa

Ingeniero de Departamento

Proveedor Encargado de Tesoreria

Consejo

Ingeniero de
Departamento

Alcalde

Fase

1. Realiza solicitud

2.Ingresa al correo,
revisa

con

y envia por correo al
Proveedor.

»
¥| especificaciones
sobre solicitud.

3. Inicia confa

aperuradel

expediente de
licitacion.
4. Envia correo a 5. Recibe solicitud y
Tesoreria para
! B verifica
corroborar existencia
de presupuesto.

de presupuesto.

Hay
presupuesto?

NO

6. Devuelve Orden
de Compra al
Proveedor para que
sea archivada.

7. Recibe correo,

archiva el <

expediente, finaliza [
el procedimiento

8. Informa al
Proveedor de
existencia de
presupuesto.
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Fecha:

Municipalidad de Dota

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP0O5-V.01

Nombre del procedimiento: Contratacion Directa.

Oferta Contratacion Directa

Fase

Jefe de Departamento

Encargado de

Proveedor s
Tesoreria

Consejo

Ingeniero de
Departamento

Alcalde

9 Invita en un plazo
de 1 a4dias, un
minimo de 3
oferentes registrados

.

10. Verifica
terminado el plazo,
las ofertas recibidas
ytotal de oferentes

.

11. Realizaacta
digital de recepcion y
aperturade ofertas.

.

12. Convoca a
comision ofertas, al
Consejo, Tesoreria,

Ing. Dpto

.

13. Selecciona la 13. Selecciona la 13. Selecciona la

h 4

13. Selecciona la

mejor ofertay envia mejor ofertay envia P mejor ofertay envia
al Alcalde al Alcalde al Alcalde

h 4

mejor ofertay envia
al Alcalde

P

14. Alcalde adjudica,
firmay devuelve al
Proveedor.

15. Recibe, publica
correo a | o

.

15. Recibe, publica

resolucion de
adjudicacion.

correo la
resolucion de
adjudicacion,
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Fecha:

Municipalidad de Dota —
Version: 01

Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP05-V.01
Nombre del procedimiento: Contratacion Directa.

Oferta Contratacion Directa

Fase

Jefe de Proveedor Encargado de Conseio Ingeniero de Alcalde
Departamento Tesoreria ! Departamento
16. Verifica

apelaciones,
pasados 3 dias.

¢Hay
apelaciones?

Sl

17. Informa al 18. responde
Alcalde de las > . resp

apelaciones.
Apelaciones.

No
Adjudica

19. Re adjudicaal
nuevo oferente.

277




Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP0O5-V.01

Nombre del procedimiento:

Contratacion Directa.

Oferta Contratacién Directa

Fase

Jefe de Encargado de . Ingeniero de
Proveedor 8 ; Consejo e Alcalde
Departamento Tesoreria Departamento
20. Declara
Infructuoso, con
derechode
apelacion.

2

22. Revisa correo
electrénico, para

A

¢Hay
Apelaciones?,

corroborar las
decisiones tomadas.

!

23. Prepara Contrato
de Licitacién y envia al
Alcalde

21. Informa al

Proveedor para que

inicie con el contrato
de licitacion.

\/\

25. Recibe contrato
y envia al Ingeniero

A

24, Firma contrato de|
Licitacion y devuelve
al Proveedor.

de Departamento.

@
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP0O5-V.01

Nombre del procedimiento:

Contratacion Directa.

Oferta Contratacidn Directa

Jefe de
Departamento

Encargado de

. Oferente
Tesoreria

Proveedor

Secretaria del

Ingeniero de Departamento .
e P Consejo

Alcalde/
Vicealcalde

Fase

26. Recibe
expediente y da
inicio a la obra o

servicio.

'

27. Corrobora que
las obras o servicios

29. Realizalas

serealizaron a
cabalidad

¢Se realizaron a
cabalidad?

NO

28. Solicita a

mejoras
correspondientes

31. Recibe

Oferente realizar
mejoras pertinentes

30. Da finiquito, envia
al Proveedor con

completo, |

expediente, para  [d—

gestiona el pago |
correspondiente.
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP0O5-V.01

Nombre del procedimiento:

Contratacion Directa.

Oferta Contratacién Directa

Fase

. . Ingeniero de Secretaria del Alcalde/
Jefe de Departamento Proveedor Encargado de Tesoreria Consejo e . X
Departamento Consejo Vicealcalde
32. Recibe nomina
de pagoy envia a
Jefe Departamento
33. Recibe
expediente, firma | g
nominayenviaal [
Acalde
34. Recibe, avala
o| nomina de pago y
devuelve a
Tesoreria.
35. Recibe 35. Recibe, aplica e
- eto 1 informa del pago, y |
e [® enviadocumentos al |
yarchiva. Proveedor
° FIN
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP05-V.01
Nombre del procedimiento: Contratacion Directa.

5.5.12. Formularios

Los formularios corresponden a la Orden de Compra, sefialada en el primer
procedimiento, se propone el uso del indicado en la Figura 9, de igual forma para el
Formulario de Pago, el cual se observa en la figura 10, Formulario de Adjudicacién, de
la figura 11, Solicitud de Presupuesto, en la figura 12, estos tres Ultimos propuestos en

el procedimiento Oferta de Licitacion Publica Nacional.
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5.6.PP06-V.01 Elaboracién de Requisiciones

Municipalidad de Dota

Fecha: --/--/2019

Version: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP06-V.01

Nombre del procedimiento:

Elaboracion de Requisiciones.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

Rige desde el __ de julio del 2019
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L Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP06-V.01
Nombre del procedimiento: Elaboracion de Requisiciones.

5.6.1. Descripcion general

La requisicién es un documento de uso interno que utiliza la Municipalidad de Dota,
para solicitar asignaciones de materiales o equipo al solicitante, esto ante un
departamento o area encargada de realizar la adquisicién de bienes y servicios, las

cuales son necesarios para realizar sus operaciones.
5.6.2. Objetivo general

Establecer el proceso a ejecutar para obtener en tiempo y en forma los recursos para

la ejecucion de ordenes de servicio con la mayor calidad.
5.6.3. Responsables

e Jefe de Departamento
e Proveedor
e Funcionario Solicitante

e Bodeguero
5.6.4. Normativa

e Ley 7494 Ley de Contratacion Administrativa y Reglamento a la Ley de

Contratacion Administrativa N° 33411.
e Ley 7794 Cdédigo Municipal.
e Ley 8292 Ley General de Control Interno.

5.6.5. Alcance

Departamento solicitante

Departamento de Proveeduria

Bodega
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP06-V.01

Nombre del procedimiento:

Elaboracion de Requisiciones.

5.6.6. Frecuencia

No existe una frecuencia definida para este procedimiento, se da en cuanto surja la

necesidad.
5.6.7. Aplicaciones Computacionales

e Correo electrénico
e Microsoft Word

e Microsoft Excel

5.6.8. Abreviaturas
No aplica

5.6.9. Definiciones

No aplica
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP06-V.01
Nombre del procedimiento: Elaboracion de Requisiciones.
5.6.10. Actividades del Procedimiento
N° Actividad Responsable
Solicita via correo electronico al proveedor, la o
1 y L Solicitante
elaboracion de la requisicion.
Elabora y completa el formulario de requisicion para
2 o Proveedor
presentar al solicitante.
3 Recibe, firma formulario y devuelve al Proveedor. Solicitante
Toma formulario y envia al Jefe de Departamento del
4 o _ Proveedor
solicitante para aval respectivo.
5 Recibe, firma el aval y devuelve al Proveedor. Jefe de Departamento
6 Toma documento y envia al solicitante. Proveedor
Recibe documentos, y presenta solicitud ante el o
7 Solicitante
Bodeguero
8 Toma y despacha materiales segun solicitud. Bodeguero
Sacar copia al formulario de requisicidon y archiva la
9 _ Bodeguero
copia.
10 | Entrega formulario original al solicitante Bodeguero
11 | Recibe formulario original y devuelve al Proveedor. Solicitante
12 | Recibe y archiva documento. Proveedor
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP06-V.01

Nombre del procedimiento:

Elaboracion de Requisiciones.

Diagrama de flujo

Elaboracion de Requisiciones

Fase

Solicitante Proveedor Jefe de Departamento Bodeguero
N 7. Elabora
1. Solicita via correo requisicion y
al Proveedor, » presenta al
elaboracion de Solicitante.

Requisicion.

L2

3. Recibe, firma

4.Tomay enviaal

5. Firma, dando el

A 4

formularioy d
al Proveedor.

7. Recib documento,

— Jefe D
Solicitante para aval

6. Recibe y enviaal | g
<

sedirige a bodegay [
presenta requisicion.

aval y devuelve al
Proveedor.

Solicitante.

8. Recibe y

P despacha materiales,|
seg(in requisicion

'

9. Saca copia al

formulario de
requisiciony la
archiva,
11. Recibe 10. Entrega
Formulario y < lario original al
devuelve al Solicitante
Proveedor
T 12. Recibe
> d vy
archiva.

&
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L Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP06-V.01
Nombre del procedimiento: Elaboracion de Requisiciones.

5.6.12. Formularios

5.6.12.1. Nombre del Formulario
Formulario de Requisicion

5.6.12.2. Cadigo del Formulario
FO05-PP06-V.01
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Municipalidad de Dota Fech.a}:
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP06-V.01
Nombre del procedimiento: Elaboracion de Requisiciones.

5.6.12.3. FO5-PP06-V.01 Formulario de Requisicion.

Instrucciones:

Feormulanio de Requisicion.

AR L e

1- Lea cuidsdosaments antes de completar,
2- De llenar con boligrafo, no se permiten tachones, manchas u otras alteraciones.
3 No deje espacios en blanco y complete dnicaments lo que le solicita.

4 De completar digitslments, sea cuidadoso con la informacion que ke solicita.

PR

Fecha:
Consecutivo: 00-000-2015

SOUCITANTE: Y CEDULA: DEPARTAMENTO:
PROYECTO: !
CODIGO PRESUPUESTARIO: !
CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPOON CODIGO PRECIO UNIT. TOTAL
[
¢
[ 3
¢
L]
[
L 3
L3
4
[
| ot Lof maliisles, #quipo o hemammntas, S0 contignadas quedan entelamente & #Eponsabedsd SUBTOTAL [
dels pascns , DESCUENTO | €
que los BECEE, por by quae en caso de que ol mesmo no sea wilizado en el progecto ariba anctado, pode ser TOTAL ¢
|t d
Obsirvacianis: PRESUPUESTADO #N/A
1 eastapo t
DISPONIBLE #hfA
Solicitante: Ermtrega: Becibae: Autoriza
Firrna y Cadula Firrma y Cadula Farma y Codula Firma y Cadula
Digitade por 8T

Figura 13 Propuesta Formulario de Requisicion
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5.7.PP07-V.01 Devoluciones de Garantias de Participacion y Cumplimiento

Fecha: --/--/2019

Municipalidad de Dota

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PPO7-V.01

o Devoluciones de Garantias de
Nombre del procedimiento: L o
Participacion y Cumplimiento.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

Rige desde el __ de julio del 2019
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Fecha:

Municipalidad de Dota

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP07-V.01

Devoluciones de Garantias de

Nombre del procedimiento: Participacion y Cumplimiento.

5.7.1. Descripcion general

En este proceso, es requisito de los oferentes un depdésito monetario para fijar un
compromiso del oferente con la institucion, lo que da paso a las garantias de participacion
y cumplimiento, las cuales corresponden respectivamente de un 1% a un 5% y de un 5%
a un 8%, del costo de la oferta. Se da este proceso en los distintos tipos de contratacion,

ya sea Publica Nacional, Abreviada o Directa.

5.7.2. Objetivo general

Establecer las actividades adecuadas para el control de las garantias de
participacion, de los oferentes que participan en procesos de contratacion administrativa.

5.7.3. Responsables

Oferente

Proveedor

Encargado de Tesoreria

5.7.4. Normativa

e Ley 7494 Ley de Contratacion Administrativa y Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa N° 33411.

e Ley 8292 Ley General de Control Interno.

e Ley 8220 Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites

administrativos.

5.7.5. Alcance

Departamento de Proveeduria

Departamento de Tesoreria
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP07-V.01

Nombre del procedimiento:

Devoluciones de Garantias de
Participacion y Cumplimiento.

5.7.6. Frecuencia

El Procedimiento se da, en cuanto los adjudicados completen las obras o servicios

contratados y estas sean aprobadas por el Ingeniero de Unidad Técnica o Jefe de

Departamento.
5.7.7. Aplicaciones Computacionales

e Correo Electronico
e Microsoft Word

e Microsoft Excel
5.7.8. Abreviaturas
No aplica.

5.7.9. Definiciones

No aplica.
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Fecha:

Municipalidad de Dota

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP07-V.01

Nombre del procedimiento:

Devoluciones de Garantias de
Participacion y Cumplimiento.

5.7.10. Actividades del Procedimiento
N° Actividad Responsable
Solicita posterior a la adjudicacion, la devolucion de
1 . o Oferente
la garantia de participacion al Proveedor.
Solicita al Encargado de Tesoreria el reintegro de la
2 ] o Proveedor
garantia de participacion.
Realiza el reintegro de la garantia de participacion,
_ _ Encargado de
3 mediante la plataforma BN-Internet Banking, Yy ]
o . y Tesoreria
solicitar confirmacion.
4 Verifica el reintegro y confirma recibido a tesoreria. Oferente
y ' Encargado de
5 Informa al Proveedor que la transaccion fue realizada. ]
Tesoreria
Solicita al Oferente adjudicado el depdsito de la
6 ] o Proveedor
garantia de cumplimiento.
7 Realiza el pago de la garantia de cumplimiento. Oferente
g Confirma recibido con el oferente y envia copia del Encargado de
depdsito al Proveedor. Tesoreria
Recibe la informacién, imprime y la afade al
9 _ Proveedor
expediente.
Solicita finalizada la obra, el reintegro de la garantia
10 Oferente

de cumplimiento.
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11 | Recibe la solicitud de reintegro, y reenvia a Tesoreria. Proveedor
12 Realiza el reintegro, informa y solicita confirmacion de Encargado de
recibido. Tesoreria
Verifica el reintegro y confirma a tesoreria del
13 . Oferente
deposito.
y ) Encargado de
14 | Informa al Proveedor que la transaccion fue realizada. ]
Tesoreria
Verifica la informacion, terminando con el
15 Proveedor

procedimiento.

293



Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP0O7-V.01

Nombre del procedimiento:

Devoluciones de Garantias de
Participacion y Cumplimiento.

5.7.11. Diagrama de flujo

Devolucién de Garantia de Participacion Y Cumplimiento

Fase

Oferente Proveedor Encargado de Tesoreria
INICIO
1. Solicita al 2. Solicita Tesoreria 3. Realiza el
Proveedor, | elreintegrodela | reintegro, solicita
devolucion garantia garantia de Pl confirmacion de
de participacion. participacion transferencia
5. Informa al
4. Verifica reintegro y N Proveedor
confirmarecibido a » Transaccién
Tesoreria. realizada

7. Realiza pago
garantia de <

6. Solicita al oferente
deposito | o

cumplimiento,
informar a tesoreria

garantia de
cumplimiento.

10.Solicita finalizada

l

garantiade
cumplimiento.

v

13. Verifica reintegro

y confirmar recibido
a Tesoreria.

9. Recibe la 8. Recibe deposito y
la obra, reintegro | 6n, imprime | envia copia de
yahadeal | ¥ deposito al
expediente Proveedor
11. Recibe solicitud, 12. Realizael
o reenviaa Tesoreria o] reintegro, pide
para reintegro confirmacién de
respectivo transferencia
14. Informa al
15. Verifica P Proveedor
f da Transaccion
final proceso realada
FIN
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP07-V.01

Nombre del procedimiento:

Devoluciones de Garantias de
Participacion y Cumplimiento.

5.7.12.

Formularios

Actualmente no cuentan con formularios para este procedimiento. De acuerdo con el

Proveedor, en este procedimiento no es necesario el uso de un formulario para su

realizacion.
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5.8.PP08-V.01 Registro de Proveedores

Municipalidad de Dota

Fecha: --/--/2019

Version: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PPO08-V.01

Nombre del procedimiento:

Registro de Proveedores.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

Rige desde el __ de julio del 2019
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP08-V.01
Nombre del procedimiento: Registro de Proveedores.

5.8.1. Descripcion general

El registro de proveedores y/o contratistas, permite al Proveedor de la Municipalidad
de Dota, llevar a cabo los procesos de compras de manera mas fluida y mantener una
comunicacion mas efectiva con los contratistas. Lo que permite a la institucion abastecer
y suministrar lo necesario para el logro de los propésitos como organizaciéon

El procedimiento inicia cuando un proveedor externo interesado, se presenta ante la
Proveeduria Municipal y solicita requisitos y solicitud de registro para proveedores. De

este modo, el Proveedor entrega al interesado requisitos y formula de registro.

5.8.2. Objetivo general

Establecer las actividades adecuadas para llevar a cabo el registro, de los

proveedores de bienes y servicios de la Municipalidad de Dota.

5.8.3. Responsables

e Proveedor/Oferente Interesado.

e Proveedor.

5.8.4. Normativa

e Ley 7494 Ley de Contratacion Administrativa y Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa N° 33411.

e Ley 7794 Cdbdigo Municipal.

e Ley 8292 Ley General de Control Interno.

e Ley 8220 Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites

administrativos.

5.8.5. Alcance

e Departamento de Proveeduria.
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L Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP08-V.01
Nombre del procedimiento: Registro de Proveedores.

5.8.6. Frecuencia

No existe una frecuencia definida para este procedimiento, se da en cuanto surja la

necesidad.

5.8.7. Aplicaciones Computacionales

e Correo electrénico
e Microsoft Word

e Microsoft Excel

5.8.8. Abreviaturas

No aplica.

5.8.9. Definiciones

No aplica.
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Fecha:

Municipalidad de Dota

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP08-V.01

Nombre del procedimiento:

Registro de Proveedores.

5.8.10. Actividades del Procedimiento

N° Actividad Responsable

1 Solicita via correo electronico o presencial ante el | Proveedor/Oferente
Proveedor Municipal el formulario de registro. Interesado

2 Entrega requisitos y formula de registro al interesado. Proveedor

o Proveedor/Oferente

3 Completa requisitos y formula y entrega al Proveedor.

Interesado
Recibe y verifica que los datos estén completos y
correctos.

4 . ] o Proveedor
Si los datos estan correctos pasa a actividad 8.

Si los datos no estan correctos pasa a actividad 5.

5 Rechaza la incorporacién del interesado. Proveedor
Comunica al interesado los puntos faltantes o a

6 ' Proveedor
corregir.

. Corrige informacion y completa documentos | Proveedor/Oferente
faltantes. Interesado
Admite y registrar en la base de datos al interesado y

8 _ . . Proveedor
asigna un codigo de registro.

Informa al interesado que la gestion se realiz6 con

9 o Proveedor
éxito.

10 | Archiva formula de registro del nuevo proveedor Proveedor
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Version: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PPO08-V.01

Nombre del procedimiento:

Registro de Proveedores.

5.8.11. Diagrama de flujo

Registro de Proveedores

Fase

Proveedor/Oferente Interesado

Proveedor

INICIO

1. Solicita formula de

2. Entrega requisitos
u | Y formula de registro

Registro al
Proveedor.

3. Completa formula
y requisitos y entrega

A

al interesado

al Proveedor

+

4. Recibe y verifica
w| que los datos estan
>

7.Corrige
informacion y il

correctos y
completos

Sl

¢ Esta Completo?

5. Rechaza la
incorporacion del
Interesado.

v

6. Comunica al
Interesado, los

documentos faltantes

puntos faltantes o
corregir.

8. Admite, registra y
asigna caédigo al
nuevo Oferente en la
base de Datos.

v

9. Informa al
Oferente del registro
exitoso.

v

10. Archiva formula
de registro del nuevo
Proveedor.

N/

A
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L Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP08-V.01
Nombre del procedimiento: Registro de Proveedores.

5.8.12. Formularios

5.8.12.1. Nombre del Formulario
Formulario de Inscripcion en el Registro de Proveedores Municipalidad de Dota

5.8.12.2. Cdadigo del Formulario
F06-PP08-V.01
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L Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP08-V.01
Nombre del procedimiento: Registro de Proveedores.

5.8.12.3. F01-PP08-V.01 Formulario De Inscripcion En El Registro De

Proveedores De La Municipalidad De Dota

FORMULARIO DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE
PROVEEDORES MUNICIPALIDAD DE DOTA

Caodigo:

FO01-PP08-V.01 [ Consecutivo: XXX-000-2019-DOTA

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

NUMERO DE CEDULA FiSICA
O JURIDICA:

NUMERO DE TELEFONO O
CELULAR:

NOMBRE REPRESENTANTE
LEGAL:

CORREO ELECTRONICO:

PROVINCIA:

DISTRITO:

ENCARGADO DE VENTAS O
LICITACIONES:

NOMBRE DE BANCO Y
CUENTA BANCARIA:

CORRIENTE CLIENTE

FIRMA:

FECHA:

ADJUNTAR: | 1. COPIA DE CEDULA FiSICA O JURIDICA

2. DECLARACION JURADA DE QUE SE ENCUENTRA AL DIA CON EL PAGO CON CCSS
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3. DECLARACION JURADA DE QUE SE ENCUENTRA AL DIA CON EL PAGO DE
IMPUESTOS MUNICIPALES

4. CERTIFICACION CUENTA CLIENTE DEL BANCO

5. LISTADO DE BIENES O SERVICIOS OFRECIDOS

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
2541-1074 Ext. 115

marco.solis@dota.qgo.cr

DEBE PRESENTARSE MEDIANTE CORREO ELECTRONICO O DIGITAL
NUMERO DE PROVEEDOR

- ASIGNADO
*ACTUALIZAR CADA 2 ANOS

Figura 14 Propuesta Formulario De Inscripcion En El Registro De Proveedores De La
Municipalidad De Dota
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mailto:marco.solis@dota.go.cr

5.9.PP09-V.01 Actualizacién de Proveedores

Municipalidad de Dota

Fecha: --/--/2019

Version: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP09-V.01

Nombre del procedimiento:

Actualizacién de Proveedores.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

Rige desde el __ de julio del 2019
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP09-V.01

Nombre del procedimiento:

Actualizacién de Proveedores.

5.9.1. Descripcion general

En relacién con este procedimiento, es importante conocer que los proveedores son

las empresas que abastecen las necesidades que se presentan a la Municipalidad con

bienes o servicios, necesarios para el correcto funcionamiento de la institucién.

Para el comienzo de las operaciones de actualizacién de proveedores, el encargado

de Proveeduria de la Municipalidad realiza un recuento con relacién a los cambios de las

politicas internas y externas de la Institucion, esto por si es necesario, ajustar la

informacion de acuerdo con cambios presentados.

5.9.2. Objetivo general

Establecer las actividades adecuadas para la Municipalidad de Dota con fin de

mantener actualizado la base de datos de proveedores de bienes y servicios.

5.9.3. Responsables

e Proveedor/Oferente Interesado.

e Proveedor.

5.9.4. Normativa

No se rigen a normas o politicas establecidas, la elaboracién del procedimiento queda

a criterio del Proveedor.
5.9.5. Alcance

e Departamento de Proveeduria.
5.9.6. Frecuencia

e Una vez por afo

Municipalidad de Dota

Fecha:
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Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP09-V.01

Nombre del procedimiento:

Actualizacién de Proveedores.

5.9.7. Aplicaciones Computacionales

e Correo electrénico

e Microsoft Excel

5.9.8. Abreviaturas
No aplica.
5.9.9. Definiciones

No aplica.
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP09-V.01
Nombre del procedimiento: Actualizacion de Proveedores.
5.9.10. Actividades del Procedimiento
N° Actividad Responsable

Analiza cambios para ajustes de informacion y

1 requisitos acordes a cambios o0 ajustes de Proveedor
politicas y normas institucionales.
Envia correo electronico con solicitud de

2 actualizacion, a los proveedores de la base de Proveedor
datos.

3 Recibe correo, corrobora la informacion solicitada. Proveedor oferente
Presenta nota para actualizacion de informacion,

4 donde si todo se mantiene igual, se indique la| Proveedor oferente
razon, o bien si existen cambios que los indique.
Examina nota y determina si existen cambios en
la informacién y si han sido indicados.

5 o _ o Proveedor
Si existen cambios pasa a actividad 6.
Si no existen cambios pasa a actividad 7.
Advierte al interesado para que corrija la

6 . » . Proveedor
situacion, antes de caducar los dos afos.

7 Presenta la informacion de actualizacion. Proveedor oferente

8 Actualiza la informacién en la base de datos. Proveedor
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Informa al interesado sobre la actualizacién

9 ) Proveedor
exitosa.
Imprime nota de actualizaciébn para adjuntar al

10 _ Proveedor
expediente del proveedor

11 Archiva nota de actualizacion. Proveedor
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Fecha:

Municipalidad de Dota

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP09-V.01

Nombre del procedimiento:

Actualizacién de Proveedores.

Diagrama de flujo

Actualizacion de Proveedores

Proveedor

Proveedor Oferente

INICIO

informacién, acordes

1. Analiza cambios
para ajustes de

politicas actuales.

v

2. Envia correo alos

proveedores

3. Revisacorreo,
corrobora solicitud

Y

registrados para
actualizar datos.

5. Examina la nota,

de informacioén
solicitada

¥

4. Presentanota de
actualizaciéon de

determina si existen [«
cambios,

Fase

Sl

6. Advierte al
interesado para que

Informacién.

7. Presenta
informacién de

Y

presente la
informacion.

8. Actualiza la

actualizacion.

informacién en la [«

base de datos.

v

9. Informa al
interesado sobre la
actualizacion exitosa.

v

10. Imprime nota de
actualizacion para
adjuntar al expediente

1

11. Archiva la nota
de actualizacién.

\/

FIN
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP09-V.01

Nombre del procedimiento:

Actualizacién de Proveedores.

5.9.12.

Formularios

No cuentan con formularios establecidos o algun disefio para este para este

procedimiento. De acuerdo con el Proveedor, actualmente no es necesario un formulario

para llevar a cabalidad este procedimiento.

310



5.10.
Proveedores

PP010-V.01 Recepcién y Tramite de Documentos para Pago a

Municipalidad de Dota

Fecha: --/--/2019

Version: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP10-V.01

Nombre del procedimiento:

Recepcibn y  Tramite
Documentos para Pago
Proveedores.

de
a

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

Rige desde el __ de julio del 2019
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP10-V.01
Recepcion 'y  Tramite de
Nombre del procedimiento: Documentos para Pago a
Proveedores.

5.10.1. Descripcion general

Dependiendo del tipo de compra que se realice, ya sea por medio de Caja Chica o
bien mediante un proceso de Contratacion Administrativa, asi sera el tramite que debe

de hacer el proveedor para que la administracion realice la cancelacién correspondiente.

5.10.2. Objetivo general

Establecer las actividades adecuadas para asegurar el correcto y oportuno pago de

las obligaciones contraidas con proveedores de bienes y servicios.
5.10.3. Responsables

e Oferente.

¢ Ingeniero de Departamento.
e Proveedor.

e Encargado de Tesoreria.

e Alcalde/Vicealcalde
5.10.4. Normativa

e Ley 7494 Ley de Contratacion Administrativa y Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa N° 33411.

e Ley 8292 Ley General de Control Interno.

e Ley 8839 Gestion Integral de Residuos.

e Ley 8220 Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites

administrativos.
5.10.5. Alcance

e Unidad Técnica
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP10-V.01
Recepcion 'y  Tramite de
Nombre del procedimiento: Documentos para Pago a
Proveedores.

e Departamento de Proveeduria
e Departamento de Tesoreria

e Alcaldia

5.10.6. Frecuencia

No existe una frecuencia definida para este procedimiento, se da en cuanto surja la

necesidad.
5.10.7. Aplicaciones Computacionales

e Correo electronico

e Microsoft Word

5.10.8. Abreviaturas
No aplica.

5.10.9. Definiciones
No aplica.
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP10-V.01
Recepcibn y  Tramite de
Nombre del procedimiento: Documentos para Pago a
Proveedores.
5.10.10. Actividades del Procedimiento
N° Actividad Responsable
1 Realiza solicitud para pago a oferentes del contrato y Ingeniero de
envia correo electronico al Proveedor. Departamento
Recibe solicitud, corroborar la informacion y envia a
2 L Proveedor
oferente para realizacion de la factura.
Recibe, elaborar factura electronica y envia al
3 Oferente
Proveedor.
Recibe factura, corrobora montos, cantidades y
4 o _, Proveedor
demas informacion.
5 Toma orden de compra y envia a tesoreria. Proveedor
' o o Encargado de
6 Recibe orden de compra, factura digital, e imprime. ]
Tesoreria
Realiza la transferencia de pago, mediante la
_ Encargado de
7 plataforma del BN-Internet Banking del Banco ]
) ) ) Tesoreria
Nacional de Costa Rica e informa al oferente.
Verifica pago e informar a tesoreria que ha sido con
8 o Oferente
éxito.
) Encargado de
9 Envia la orden de compra y factura al Proveedor.

Tesoreria
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10

Recibe y archiva los documentos

Proveedor
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP10-V.01

Nombre del procedimiento:

Recepcion
Documentos

Proveedores.

y

Tramite
para Pago

de
a

5.10.11. Diagrama de flujo

Recepcién y Tramite de Documentos para Pago a Proveedores

Fase

Ingeniero de Departamento Proveedor. Oferente Encargado de Tesoreria.
1. Realiza solicitud 2. Recibe solicitud, 3. Recibe y elabora
para pago a J|  corrobora b Factira olodit
Oferentes del 7| informacién y solicita el ”
contrato. factura, enviaal Proveedor

7, Rec\B‘e Tactura,

corrobora montos,
cantidades y demas
informacion

5. Toma orden de

6. Recibe ordende

compra y enviaa P compra y factura
Tesoreria digital.
7. Realiza
8. Verifica pago e
inoma recido (4 transerencia de
exitosamente pago. Informa a
oferente.
10.Recibe los 9. Envia la orden de
ylos | compra y factura al
archiva. Proveedor.
FIN
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP10-V.01
Recepcion 'y  Tramite de
Nombre del procedimiento: Documentos para Pago a
Proveedores.

5.10.12. Formularios

El formulario con el que cuentan es la Orden de Compra, la cual se sefialé la figura 9
del Procedimiento de Compras con Caja Chica, de este capitulo.
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5.11. PP011-V.01 Elaboracion de Lista de Materiales de Oficina y Utiles de

Limpieza

Fecha: --/--/2019

Municipalidad de Dota

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP11-Vv.01
Elaboracion de Lista de
Nombre del procedimiento: Materiales de Oficina y Utiles de
Limpieza.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

Rige desde el __ de julio del 2019
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP11-Vv.01

Nombre del procedimiento:

Elaboracion de Lista de
Materiales de Oficina y Utiles de
Limpieza.

5.11.1. Descripcion general

Este procedimiento contempla las asignaciones destinadas a la adquisicién de

materiales y articulos diversos, propios para el uso de las oficinas, tales como: papeleria

en general, Utiles de escritorio, sillas; articulos de dibujo, etc. Con respecto a los Utiles

de limpieza, se refiere a las escobas, jergas, detergentes, jabones y otros productos

similares. De acuerdo con esto, contempla la lista de materiales como otro de sus

procedimientos.

5.11.2. Objetivo general

Establecer las actividades adecuadas con fin de abastecer de suministros de limpieza

y oficina necesarios para el uso de la institucion por parte de los colaboradores.

5.11.3. Responsables

e Proveedor.

e Jefe de Departamento

e Encargado de Tesoreria.
e Alcalde.

5.11.4. Normativa

Ley N° 8968 Reglamento de actuacion de la Ley de Proteccion de la Persona

Frente al Tratamiento de sus Datos Personales en el Poder Judicial.

5.11.5. Alcance

Departamento de Proveeduria

Departamento Solicitante

Departamento de Tesoreria
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP11-Vv.01
Elaboracion de Lista de
Nombre del procedimiento: Materiales de Oficina y Utiles de
Limpieza.
e Alcaldia
5.11.6. Frecuencia
e Unavez al afio
5.11.7. Aplicaciones Computacionales

e Correo electronico

e Microsoft Excel

5.11.8. Abreviaturas
No aplica.

5.11.9. Definiciones
No aplica.
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP11-Vv.01

Nombre del procedimiento:

Elaboracion de Lista de
Materiales de Oficina y Utiles de
Limpieza.

5.11.10. Actividades del Procedimiento
N° Actividad Responsable
Elabora lista de materiales de oficina, de todos los
1 departamentos de la Municipalidad, en enero de cada Proveedor
afo.
2 Realiza proyeccion con base a solicitudes historicas Proveedor
Realiza cotizacion correspondiente y envia a los jefes
3 Proveedor
de cada departamento.
Recibe y elabora solicitud de compra y envia al
4 Jefe de Departamento
Proveedor
Recibe solicitudes, revisa informacion, elabora orden
5 ] ] Proveedor
de compray envia a Tesoreria.
Recibe orden de compra y verifica la disponibilidad
resupuestaria.
5 P P Encargado de
Si hay presupuesto pasa a actividad 9. Tesoreria
Si no hay presupuesto pasa a actividad 7.
Encargado de
7 Devuelve orden de compra al Proveedor. )
Tesoreria
Recibe orden de compra y archiva la solicitud, dando
8 _ o Proveedor
fin al procedimiento.

321



Envia la orden de compra al Jefe de departamento

Encargado de

9
para su aval respectivo con firma. Tesoreria

10 | Recibe orden de compra, firmay envia al Proveedor. | Jefe de Departamento
Recibe orden de compra firmada y reenvia a Alcaldia,

11 | para la firma correspondiente por parte del Alcalde o Proveedor
Vicealcalde.
Recibe orden de compra, firma y devuelve al _

12 Alcalde/Vicealcalde
Proveedor.

13 | Recibe y gestiona la compra con algun oferente. Proveedor

14 | Gestiona la entrega para si mismo. Proveedor
Recibe materiales, verifica la cantidad, calidad y
estado.

15 | Si cumple con lo solicitado, continta en actividad 17. Proveedor
Si no cumple con lo solicitado, continda en actividad
16.
Realiza la devolucidn respectiva, finaliza el

16 o Proveedor
procedimiento.
Indica que cumple, envia factura y orden de compra

17 Proveedor
al Jefe de Departamento.
Recibe documentos, gestiona el pago respectivo, con

18 ] Jefe de Departamento
tesoreria.

19 Recibe documentos y crea ndmina de pago, la cual Encargado de
envia al Jefe de Departamento. Tesoreria

20 | Recibe documentos, firma ndémina y envia a Alcaldia | Jefe de Departamento

21 | Recibe y avala orden de pago y envia a tesoreria. Alcalde
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Recibe nomina firmada y aplica el pago via
transferencia bancaria utilizando la plataforma del

22 _ _ _ Tesoreria
Banco Nacional de Costa Rica, BN Banking,
comunicar y enviar documentos al Proveedor.
Informa a los oferentes que se realizé la transaccion
23 . ., Proveedor
y esperar confirmacion de pago.
Recibe némina de pago, factura y orden de pago,
24 Jefe de Departamento

para archivar.
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP11-V.01

Nombre del procedimiento:

Elaboracion

Limpieza.

de

Lista

Materiales de Oficina y Utiles de

de

5.11.11.

Diagrama de flujo

Elaboracion de Lista de Materiales de Oficina y Utiles de Limpieza

Proveedor

Jefes de departamento

Encargado de tesoreria

Alcalde

Fase

INICIO

1. Realiza inventario
de dtiles de oficina y
limpieza, una vez al

2. Realiza
proyeccion con
a solicitudes

histéricas.

¥

3. Realiza cotizacion

4. Recibe y elabora
3| solicitud de compra y

y envia alos jefes de
departamento.

5. Recibe solicitudes,
revisa, elabora orden |

"] enviaal Proveedor

de compra y enviaa |\
Tesoreria.

6. Recibe ordende
compra, corroborar

A 4

disponibilidad
presupuestaria.

Hay
Presupuesto?

NO

7. Devuelve Orden
de Compra al
Proveedor, para que
sea archivada.

®
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Municipalidad de Dota

Fecha:
Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP11-V.01

Nombre del procedimiento:

Elaboracion de Lista de
Materiales de Oficina y Utiles de
Limpieza.

Elaboracion de Lista de Materiales de Oficina y Utiles de Limpieza

Fase

Proveedor Jefes de departamento Encargado de tesoreria Alcalde
10. Recibe orden de 9. Envia orden de
8. Recibe ordende Compra, firma y la compra al Jefe de

Compra y archiva.

\/

enviaal Proveedor. [

—

|

11. Recibe orden
de compra,

D del
para firma.

12. Recibe orden
o | de compra, firmay

reenvia a Alcaldia.

13. Recibe y
gestiona la ™

devuelve al
Proveedor.

compra ante algin
oferente.

|

14.Gestiona
entrega parasi
mismo.

0.

325



Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP11-V.01

Nombre del procedimiento:

Elaboracion

Limpieza.

de

Lista

Materiales de Oficina y Utiles de

de

Elaboracion de lista de materiales de oficina y utiles de limpieza

Proveedor

Jefe de departamento

Encargado de tesoreria

Alcalde

Fase

N

15. Recibe orden, el
producto y verifica
calidad, cantidad y

estado.

ZCumple con 10
solicitado?

h 4

16. Realizala
respectiva
devolucion

O

crea

Y
17.Indica que cumple, 18. Recibe
envia factura y orden de N enviay 19. Recibe
compra al Proveedor 7’| gestiona el pago con nomina, y envia
Tesoreria. Y
20. Recibe
firma

A4

nomina y envia a
Alcaldia para aval.

23. Informa a los

22. Recibe
documentos, |4

21. Recibe, avala
Orden de pago,
firmay envia a

tesoreria

oferentes del pago |4
realizado.

I

24. Recibe
documentos y los
archiva.

hacer pago
transferencia.
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP11-Vv.01
Elaboracion de Lista de
Nombre del procedimiento: Materiales de Oficina y Utiles de
Limpieza.

5.11.12. Formularios

Este procedimiento hace uso del Formulario Orden de Compra, para el cual se
propone el que sefiala la figura 9, del procedimiento Compras con Caja Chica, no cuenta

con formularios establecidos para el realice de sus funciones.
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5.12. PP012-V.01 Consulta de expedientes

Municipalidad de Dota

Fecha: --/--/2019

Version: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP12-V.01

Nombre del procedimiento:

Consulta de Expedientes.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

Rige desde el __ de julio del 2019
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L Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP12-V.01
Nombre del procedimiento: Consulta de Expedientes.

5.12.1. Descripcion general

La Municipalidad de Dota, al ser una entidad gubernamental y para la comunidad, dia
a dia recibe gran numero de documentos e informacion, la cual, gran parte queda bajo
respaldo del Proveedor, quien se encargara del resguardo de este tipo de informacion.

Este procedimiento comienza en el momento que el Proveedor ubica el libro “Control
de ingreso de expedientes”, en el cual anota la fecha de ingreso, el numero y nombre del
expediente, procedencia, el nombre de quien entrega y finalmente el nombre de quien

recibe.

5.12.2. Objetivo general

Definir el proceso de gestion de expedientes con fin de garantizar el acceso a la
informacion, asi como la correcta preservacion de la documentacion de la Municipalidad
de Dota.

5.12.3. Responsables

e Funcionario Solicitante

e Proveedor.

5.12.4. Normativa

No se rigen a normas o politicas establecidas, la elaboracién del procedimiento queda

a criterio del Proveedor.
5.12.5. Alcance

e Departamento Solicitante

e Departamento de Proveeduria
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP12-V.01

Nombre del procedimiento:

Consulta de Expedientes.

5.12.6.

Frecuencia

No existe una frecuencia definida para este procedimiento, se da en cuanto surja la

necesidad.

5.12.7.

Aplicaciones Computacionales

e Correo electrénico

5.12.8.
No aplica.
5.12.9.

No aplica.

Abreviaturas

Definiciones
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L Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP12-V.01
Nombre del procedimiento: Consulta de Expedientes.

5.12.10. Actividades del Procedimiento

N° Actividad Responsable
1 Elabora la solicitud de consulta de expediente. Interesado
2 Envia la solicitud al Proveedor, via correo electronico. Interesado
3 Recibe la solicitud. Proveedor
Verifica la disponibilidad del expediente.
Si el expediente esta disponible pasa a actividad 5.
4 Proveedor
Si el expediente no esta disponible, finaliza el
procedimiento.
5 Entrega el expediente al solicitante Proveedor
6 Recibe el expediente Solicitante
7 Realiza la anotacion del estado del expediente Solicitante
8 Toma el expediente para su uso respectivo. Solicitante
Realiza anotacion de entrega de expediente o
9 solicitud, en control digital, finalizando con el

procedimiento
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP12-V.01

Nombre del procedimiento:

Consulta de Expedientes.

5.12.11. Diagrama de flujo

Consulta de Expedientes

Interesado

Proveedor

Fase

INICIO

1. Realiza solicitu
de consultade
expediente

d

'

2. Envia la solicitud
al Proveedor por
correo electrénico

3. Recibe solicitud

del estado del
expediente

7. Realiza anotacion

'

4, Verifica la
disponibilidad del
expediente

Sl

'

respectivo.

8.Toma yleva el
expediente para su uso

° ™

y
6. Entrega } |
expediente al 5. Informa que el
solicitante expediente no se

ncuentra disponible,




Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP12-V.01

Nombre del procedimiento:

Consulta de Expedientes.

5.12.12.

Formularios

Actualmente, este procedimiento no tiene ni requiere de un formulario para ejecutar

adecuadamente sus actividades.
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5.13. PP013-V.01 Custodia de expedientes

Fecha: --/--/2019
Municipalidad de Dota

Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP13-V.01
Nombre del procedimiento: Custodia de Expedientes.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

Rige desde el __ de julio del 2019
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP13-V.01
Nombre del procedimiento: Custodia de Expedientes.

5.13.1. Descripcion general

La Custodia y Consulta de expedientes, es una politica usadas para administrar los
documentos de todo tipo, recibidos y creados en la organizacion, con fin de facilitar la
recuperacion de informacién desde ellos, determinar el tiempo que los documentos
deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacién a largo plazo

de los documentos mas valiosos.

5.13.2. Objetivo general

Establecer los mecanismos de archivo y custodia de la informacidn que se genere en

los distintos tipos de gestiones administrativas diarias de la Municipalidad de Dota.
5.13.3. Responsables
e Proveedor.

5.13.4. Normativa

No se rigen a normas o politicas establecidas, la elaboracién del procedimiento queda

a criterio del Proveedor.
5.13.5. Alcance
e Departamento de Proveeduria

5.13.6. Frecuencia

No existe una frecuencia definida para este procedimiento, se da en cuanto surja

la necesidad.
5.13.7. Aplicaciones Computacionales

e Correo electrénico.
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP13-V.01

Nombre del procedimiento:

Custodia de Expedientes.

5.13.8.

No aplica.

5.13.9.

No aplica.

Abreviaturas

Definiciones

336



L Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP13-V.01
Nombre del procedimiento: Custodia de Expedientes.

5.13.10. Actividades del Procedimiento

N° Actividad Responsable

1 Ubica el libro “Control de ingreso de expedientes” Proveedor
Anota fecha de ingreso, nimero y nombre del

2 _ Proveedor
expediente.

3 Verifica en que condicion recibe el expediente Proveedor
Realiza la anotacion del estado del expediente en el

4 _ _ Proveedor
mismo libro.

5 Recibe el expediente para archivar. Proveedor

6 Ubica el casillero respectivo del expediente. Proveedor

7 Archiva el expediente. Proveedor
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Fecha:

Municipalidad de Dota —
Version: 01

Departamento: Proveeduria

Cddigo del procedimiento: PP13-V.01

Nombre del procedimiento: Custodia de Expedientes.

5.13.11.

Diagrama de flujo

Custodia de expedientes

Fase

Proveedor

INICIO

1. Ubicael Libro
“Control de ingreso

de expedientes”.

!

2. Anota fechade
ingreso, nimero
nombre y demas

informacion.

!

3. Verifica en que
condicion se reciben
los documentos.

!

4.Realiza anotacion
de estado del
expediente

!

5. Recibe el
expediente para
archivar

7. Ubica el casillero
respectivo del
expediente.

!

8. Archiva el
expediente.

\/

FIN
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP13-V.01

Nombre del procedimiento:

Custodia de Expedientes.

5.13.12.

Formularios

Actualmente, este procedimiento no tiene ni requiere de un formulario para ejecutar

adecuadamente sus actividades.
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5.14. PP014-V.01 Entrega de Documentos Varios

Fecha: --/--/2019

Municipalidad de Dota

Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP14-V.01
Nombre del procedimiento: Entrega de Documentos Varios.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

Rige desde el __ de julio del 2019
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP14-V.01
Nombre del procedimiento: Entrega de Documentos Varios.

5.14.1. Descripcion general

Un documento se puede presentar en forma fisica como el papel. Sin embargo, es
posible mediante la informatica, un documento en archivo digital idoneo de ser
visualizado o compartido a través de una computadora.

El Proveedor indica que actualmente, no cuenta con una guia de actividades
establecida para llevar a cabo esta gestion, no existe un paso a paso que indique la forma
de realizar el procedimiento, no cuenta con un objetivo claro, ni politicas o articulos
relacionados con la Ley de Contratacion Administrativa, en la cual pueda respaldar sus

acciones.

5.14.2. Objetivo general

Describir las actividades necesarias para llevar a cabo la entrega de documentacion
asociada los distintos tipos de actividades diarias de la Municipalidad de Dota, con la
finalidad de homogeneizar todas las entregas documentales y facilitar su revision y

tratamiento.

5.14.3. Responsables

e Proveedor.

e Funcionario solicitante.

5.14.4. Normativa

No se rigen a normas o politicas establecidas, la elaboracién del procedimiento queda

a criterio del Proveedor.

5.14 5. Alcance

e Departamento de Proveeduria

e Departamento Solicitante
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP14-V.01

Nombre del procedimiento:

Entrega de Documentos Varios.

5.14.6. Frecuencia

No existe una frecuencia definida para este procedimiento, se da en cuanto surja la

necesidad.

5.14.7. Aplicaciones Computacionales

e Correo electronico.

5.14.8. Abreviaturas
No aplica.

5.14.9. Definiciones
No aplica.
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L Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP14-V.01
Nombre del procedimiento: Entrega de Documentos Varios.

5.14.10. Actividades del Procedimiento

N° Actividad Responsable
Solicita documento requerido al Proveedor via correo o

1 _ Solicitante
electronico.

2 Revisa correo, realiza la busqueda del documento Proveedor

3 Informa al solicitante la disponibilidad del documento. Proveedor
Confecciona acta de recibido y entrega de documento

4 . Proveedor
al solicitante

5 Recibe acta de recibido, firma y envia al Proveedor. Solicitante

6 Archiva acta de recibido Proveedor

7 Entrega documento solicitado Proveedor

8 Recibe documentos varios Solicitante
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP14-V.01

Nombre del procedimiento:

Entrega de Documentos Varios.

Diagrama de flujo

Entrega de Documentos Varios.

Fase

Solicitante

Proveedor

INICIO

1. Solicita
documento requerido

2.Revisacorreo,

al Proveedor via
correo electronico.
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del documento

.
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documento.
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P
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recibido
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FIN

documento solicitado
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L Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP14-V.01
Nombre del procedimiento: Entrega de Documentos Varios.

5.14.12. Formularios

Actualmente, este procedimiento no tiene ni requiere de un formulario para ejecutar

adecuadamente sus actividades.
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5.15. PP015-V.01 Recepcién de Documentos Varios

Municipalidad de Dota

Fecha: --/--/2019

Version: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP15-V.01

Nombre del procedimiento:

Recepcion  de

Varios.

Documentos

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

Rige desde el __ de julio del 2019

346



T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP15-Vv.01
Nombre del procedimiento: Rec_epmon de  Documentos
Varios.

5.15.1. Descripcion general

Es importante administrar los documentos de todo tipo, recibidos y creados en una
organizacion, con fin de facilitar la recuperacion de informacion desde ellos, determinar
el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar

la conservacién a largo plazo de los documentos mas valiosos.

5.15.2. Objetivo general

Identificar las actividades que llevan a cabo el control y manejo de informacion

documental relacionada a las gestiones administrativas de la Municipalidad de Dota.
5.15.3. Responsables

e Proveedor.

e Funcionario solicitante.

5.15.4. Normativa

No se rigen a normas o politicas establecidas, la elaboracién del procedimiento queda

a criterio del Proveedor.

5.15.5. Alcance

e Departamento de Proveeduria

e Departamento Solicitante

5.15.6. Frecuencia

No existe una frecuencia definida para este procedimiento, se da en cuanto surja la

necesidad.
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP15-V.01

Nombre del procedimiento:

Recepcién  de
Varios.

Documentos

5.15.7. Aplicaciones Computacionales

e Microsoft Excel

5.15.8. Abreviaturas
No aplica.

5.15.9. Definiciones
No aplica.
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento: Proveeduria

Cddigo del procedimiento: PP15-Vv.01

Nombre del procedimiento: Rec_epmon de  Documentos
Varios.

5.15.10. Actividades del Procedimiento

N° Actividad Responsable
1 Verifica documentacion por archivar. Solicitante
2 Realiza acta de recibido de documentos e imprime. Solicitante
3 Sella los documentos, agrega la fecha y hora. Solicitante
4 Entrega documentos al Proveedor Municipal. Solicitante
. Recibe, revisa, y da el visto bueno, firma recibido y Proveedor
devuelve al solicitante.
6 Toma y archiva el recibido. Solicitante
7 Archiva los documentos varios. Proveedor
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP15-V.01

Nombre del procedimiento:

Recepcién  de
Varios.

Documentos

5.15.11.

Diagrama de flujo

Recepcion de Documentos Varios.

Solicitante

Proveedor

Fase

INICIO

1. Verifica
documentacion por
archivar.

'

2. Reaiza acta de
recibido de documentos
e imprime...

3. Sella los
documentos, agrega
la fecha y hora.

'

4 Entrega

5. Recibe, revisa, y
da el visto bueno, y

A 4

al
Proveedor Municipal

devuelve al
solicitante .

|

6. Toma y archiva el

7. Archiva los

h 4

recibido.

documentos varios.

\/

FIN
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP15-Vv.01
Nombre del procedimiento: Rec_epmon de  Documentos
Varios.

5.15.12. Formularios

Actualmente, este procedimiento no tiene ni requiere de un formulario para ejecutar

adecuadamente sus actividades.
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5.16. PP016-V.01 Exclusiéon de Proveedores

Fecha: --/--/2019

Municipalidad de Dota

Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP16-V.01
Nombre del procedimiento: Exclusion de Proveedores.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

Rige desde el __ de julio del 2019
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP16-V.01
Nombre del procedimiento: Exclusion de Proveedores.

5.16.1. Descripcion general

Este es un procedimiento poco frecuente a lo interno de la Municipalidad de Dota, y
las razones parallevarlo a cabo son por no actualizar la informacion a tiempo, por sancién
0 bien por solicitud de los proveedores.

El procedimiento da inicio cuando el proveedor oferente no reporta un cambio, es
sancionado o presenta la solicitud de exclusion ante el Proveedor Municipal. El
Proveedor de la Municipalidad Genera resolucion para exclusion de proveedor con las
razones del cambio de estatus, e Informa al proveedor de su exclusion del registro de

proveedores por el medio de correo electronico.

5.16.2. Objetivo general

Establecer las actividades a ejecutar al momento de verificar que un oferente cumple

con distintos requerimientos.
5.16.3. Responsables

e Proveedor.

e Proveedor oferente.

5.16.4. Normativa

No se rigen a normas o politicas establecidas, la elaboracién del procedimiento queda

a criterio del Proveedor.
5.16.5. Alcance
e Departamento de Proveeduria

5.16.6. Frecuencia

No existe una frecuencia definida para este procedimiento, se da en cuanto surja la

necesidad, sin embargo, se puede dar una vez al afo.
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP16-V.01

Nombre del procedimiento:

Exclusiéon de Proveedores.

5.16.7.

Aplicaciones Computacionales

e Correo electrénico

e Microsoft Word

e Microsoft Excel

5.16.8.

No aplica.

5.16.9.

No aplica.

Abreviaturas

Definiciones
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L Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP16-V.01
Nombre del procedimiento: Exclusion de Proveedores.

5.16.10. Actividades del Procedimiento:

N° Actividad Responsable
Verifica a oferentes por excluir e informa a estos el

1 ) » Proveedor
motivo de la excusion.

2 Reciben el comunicado de la exclusion y el motivo. Oferente

3 Genera la resolucién para excluir. Proveedor
Informa al oferente la exclusion del registro de

4 Proveedor
Proveedores.
Excluye al oferente de la base de datos

5 Si es excluido por solicitud pasa a actividad 6. Proveedor
Si no es excluido por solicitud pasa a actividad 7.

6 Incluye la solicitud de exclusién al expediente Proveedor
Ubica al expediente en el archivo designado para

7 Proveedor

excluidos.
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP16-V.01

Nombre del procedimiento:

Exclusiéon de Proveedores.

5.16.11.

Diagrama de flujo

Exclusion de proveedores

Fase

Proveedor

Oferente

INICIO

1.Verifiaa al oferente

2.Recibe comunicado

por excluir e informaa
este.

3.Generaresolucion

de exclusiény el
motivo

para exclusién

|

4.Informa al Oferente
de su exclusion del
registro de
proveedores

|

5. Excluye al oferente
de labase de datos.

¢ Es excluido pol
solicitud?

Sl

6. Incluye la solicitud
de exclusiénen el
Expediente.

A 4

7. Ubica el expediente
en el archivo

designado para

excluidos.

FIN

356



Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP16-V.01

Nombre del procedimiento:

Exclusiéon de Proveedores.

5.16.12.

Formularios

Actualmente, este procedimiento no tiene ni requiere de un formulario para ejecutar

adecuadamente sus actividades.
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5.17. PP017-V.01 Ingreso de Informacion al Sistema Integrado de Actividad

Contractual (SIAC)

Municipalidad de Dota

Fecha: --/--/2019

Version: 01

Departamento:

Proveeduria

Cddigo del procedimiento:

PP17-V.01

Nombre del procedimiento:

Ingreso de Informacion al
Sistema Integrado de Actividad
Contractual (SIAC).

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

Rige desde el __ de julio del 2019
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP17-V.01
Ingreso de Informacion al
Nombre del procedimiento: Sistema Integrado de Actividad
Contractual (SIAC).

5.17.1. Descripcion general

Para iniciar con este procedimiento, es importante saber que el sistema es una
plataforma implementada por la Contraloria. En la cual los fondos publicos se registran,
organizan e integran, a fin de mantener y suministrar la informacion sobre la contratacion
administrativa.

El proveedor da inicio a este procedimiento desde la computadora, en la cual ingresa
a la pagina Web de la Contraloria en el Ilink https://www.cgr.go.cr/04-
servicios/soporte/registro-sist-int.html, en donde se dirige a la opcion de ingresar al
sistema SIAC, posteriormente anota el Usuario y Clave de Acceso, una vez dentro del
sistema, el Proveedor completa toda la informacion referente al tipo de contratacion o
licitacion realizada, completara el sistema SIAC, cada vez que realice una contratacion
nueva. En cuanto haya completado la informacién, el Proveedor finaliza con el

procedimiento.

5.17.2. Objetivo general

Establecer las actividades que permiten llevar a cabo el adecuado registro de

informacion en el SIAC.
5.17.3. Responsables
e Proveedor.
5.17.4. Normativa

e Ley 8292 Ley General de Control Interno.
e Normas establecidas por la Contraloria General de la Republica, en este
procedimiento la directriz (D-4-2005-CO-DDI), de la Contraloria.
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP17-V.01

Nombre del procedimiento:

Ingreso  de Informacién al
Sistema Integrado de Actividad
Contractual (SIAC).

5.17.5.

Alcance

e Departamento de Proveeduria

5.17.6.

Frecuencia

No existe una frecuencia definida para este procedimiento, se da en cuanto surja la

necesidad.

5.17.7.

Aplicaciones Computacionales

e Plataforma Web de la Contraloria General de la Republica

5.17.8.

No aplica.

5.17.9.

No aplica.

Abreviaturas

Definiciones
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Nombre del procedimiento:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP17-V.01
Ingreso de Informacion al

Sistema Integrado de Actividad
Contractual (SIAC).

5.17.10. Actividades del Procedimiento
N° Actividad Responsable
Ingresa a la pagina Web de la contraloria General de
1 o Proveedor
la Republica
Ingresa a la plataforma Sistema Integrado de
2 o Proveedor
Actividad Contractual “SIAC”
3 Anota el usuario y la clave de acceso Proveedor
4 Completa la informacion referente al tipo de licitacion. Proveedor
5 Selecciona la opcion finalizar ingreso Proveedor
6 Selecciona opciodn finalizar la seccion en el SIAC Proveedor
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP17-V.01
Ingreso de Informacion al
Nombre del procedimiento: Sistema Integrado de Actividad
Contractual (SIAC).

5.17.11. Diagrama de flujo

Ingreso de informacién al Sistema Integrado de Actividad Contractual (SIAC).

Proveedor

Fase

‘ INICIO ’

A 4
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pagina Web de la
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A 4
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A 4
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la clave de acceso

A 4

4. Completa la
informacio6n referente
al tipo de licitacion.

A 4
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opcién de finalizar
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FIN
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T Fecha:
Municipalidad de Dota —
Version: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP17-V.01
Ingreso de Informacion al
Nombre del procedimiento: Sistema Integrado de Actividad
Contractual (SIAC).

5.17.12. Formularios

Actualmente, este procedimiento no tiene ni requiere de un formulario para ejecutar

adecuadamente sus actividades.
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5.18. PP018-V.01 Preparacion del Cartel de Licitacién

Fecha: --/--/2019

Municipalidad de Dota

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP18-V.01

o Preparacion  del
Nombre del procedimiento: L
Licitacion.

Cartel

de

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

Rige desde el __ de julio del 2019
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01

Departamento: Proveeduria

Cddigo del procedimiento: PP18-V.01

Nombre del procedimiento: P_rgpar_a}cmn del  Cartel de
Licitacion.

5.18.1. Descripcion general

Este procedimiento se describe con detalle las particularidades de obra o servicio que

se desea contratar. De modo que se especifican las condiciones (o clausulas) técnicas,

administrativas y econdémicas para la contratacién. Es requerido la experiencia y

conocimiento del Proveedor Municipal en lo que respecta la elaboracion, redaccion. Es

habitual que la preparacion de los pliegos de una gran licitacion se licite a su vez.

5.18.2. Objetivo general

Establecer las actividades que permiten llevar a cabo el procedimiento.

5.18.3. Responsables
e Proveedor.
5.18.4. Normativa

e Ley 7494 Ley de Contratacion Administrativa y Reglamento a la Ley de

Contratacion Administrativa N° 33411.

e Ley 8292 Ley General de Control Interno.

e Ley 8220 Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites

administrativos.

5.18.5. Alcance

Departamento de Proveeduria

5.18.6. Frecuencia

No existe una frecuencia definida para este procedimiento, se da en cuanto surja la

necesidad.
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Fecha:

Municipalidad de Dota

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP18-V.01
- ) Preparacion del Cartel de
Nombre del procedimiento: Licitacion.

5.18.7.

Aplicaciones Computacionales

e Correo electrénico

e Paquetes de Microsoft Office

5.18.8.

No aplica.

5.18.9.

No aplica.

Abreviaturas

Definiciones
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Fecha:

Municipalidad de Dota

Versién: 01

Departamento: Proveeduria

Cddigo del procedimiento: PP18-V.01

Nombre del procedimiento: P_rgpar_a}mon del  Cartel de
Licitacion.

5.18.10. Actividades del Procedimiento

N° Actividad Responsable
Identifica el tipo de contratacion, Publica Nacional,

1 _ _ Proveedor
Abreviada o Directa.

2 Define el contenido del cartel. Proveedor
Realiza la estructura segun el articulo 52 del

3 » o ) Proveedor
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

4 Define el sistema de evaluacion de ofertas. Proveedor

5 Define la evaluacion para desempates. Proveedor

6 Establece el plazo de recepcion de ofertas. Proveedor

7 Invita a audiencia previa. Proveedor

8 Publica el cartel en el diario oficial la Gaceta. Proveedor
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Fecha:

Municipalidad de Dota —
Version: 01

Departamento: Proveeduria

Cddigo del procedimiento: PP18-V.01

Preparacion  del

Nombre del procedimiento: S or
Licitacion.

Cartel

de

5.18.11.

Diagrama de Flujo

Preparacion del Cartel de Licitacion.
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Municipalidad de Dota

Fecha:

Versién: 01
Departamento: Proveeduria
Cddigo del procedimiento: PP18-V.01
- ) Preparacion del Cartel de
Nombre del procedimiento: Licitacion.

5.18.12.

Formulario

Actualmente, este procedimiento no tiene ni requiere de un formulario para ejecutar

adecuadamente sus actividades.
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Capitulo VI

Conclusiones y Recomendaciones
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El presente capitulo detalla las conclusiones y recomendaciones, resultado del andlisis
de los del estudio de los procedimientos del Departamento de Proveeduria de la
Municipalidad de Dota.

6.1.Conclusiones:

e Al momento del estudio, el Departamento de Proveeduria carecia de un
Manual de Procedimientos, de tal modo, no se contaba con una base
documentada de los procedimientos que se llevan a cabo, esto gener6 que se
recopilara toda la informacion por medio de entrevistas segun la herramienta
descrita en la metodologia.

e Debido a la carencia de un Manual de Procedimientos en el Departamento de
Proveeduria, fue necesario identificar y posteriormente analizar todos los
procedimientos del Departamento de Proveeduria, para tal efecto se definieron
y elaboraron un total de 18 procedimientos.

e Las actividades de los procedimientos no se encontraban establecidas por
colaborador o puesto, de modo que los responsables de distintas actividades
de los procedimientos desconocen su aporte en el flujo de accion para llevar a
cabalidad las operaciones.

e La persona que tiene mas clara sus funciones es el Proveedor, sin embargo,
su labor la hace interpretando los reglamentos y leyes.

e Existen varios formularios que apoyan en varios de los procedimientos, sin
embargo, algunos de ellos no poseen un codigo que los identifique, un titulo,
consecutivo o instrucciones que consecuentemente facilite su uso.

e Se debieron realizar varios formularios, en vista de que la informacién

requerida se trasladaba en varios procedimientos de manera informal.
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6.2.Recomendaciones:

e Que el Alcalde Municipal apruebe la implementacion del Manual de
Procedimientos propuesto y se establezca su actualizacion al menos una vez
al afio, con el fin de que este refleje de manera adecuada los procedimientos
de la Proveeduria de la Municipalidad de Dota.

e Aplicar en cada nuevo procedimiento o actualizacion, la metodologia y
estructura propuesta en este Manual Procedimientos.

e Capacitar a los colaboradores de la Municipalidad de Dota, involucrados con
los procedimientos de Proveeduria, sobre el uso del Manual de
Procedimientos.

e Compartir con cada funcionario que tenga relacion con la Proveeduria, la
informacion referente a todos los procedimientos identificados y documentados
en este Manual.

e En cuanto se establezcan nuevos procesos o actividades, realizar la
actualizacion al Manual, y ser comunicado con los colaboradores involucrados
para que también tengan una copia de éste.

e En lo relativo a los formularios, es importante contemplar las modificaciones

sugeridas, para facilitar su uso por parte de otros colaboradores.
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Apéndice 1. Cuestionario.

Cuestionario #____

Fecha de aplicacion __/__ /____

El presente cuestionario, tiene como finalidad la recoleccidn de informacion basica

para la elaboracién del manual de procedimientos en el Departamento de Proveeduria
de la Municipalidad de Dota. La informacién recolectada serd utilizada Gnicamente por la
empresa, para su uso futuro. Se le agradece contestar de forma detallada y ordenada lo

gue se le solicita.

1. Identificacién | Procedimiento:

Persona a cargo del proceso

Nombre:

Puesto:

1. ¢Cudl es el propésito  principal  del procedimiento?

Explique

2. ¢Cuales otros departamentos o unidades estan involucrados?
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3. ¢Existen normas, politicas de operaciones o lineamientos escritos que se

utilicen en la ejecucion del procedimiento?
No ()

Si () ¢Cuales? Especifique.

4. ¢Para completar el procedimiento se utilizan herramientas tecnoldgicas?

¢, Cudles?

5. ¢Enlaejecucion del procedimiento se utilizan formularios para el desarrollo de

este?
No ()

Si (), ¢Cuéles?

6. ¢Considera que se debe omitir, adicionar o modificar algun aspecto en el
contenido del o los formularios utilizados? (Indique el formulario y la correccion

propuesta)
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7. ¢Considera necesario la creaciéon de un formulario para el desarrollo del

procedimiento?

8. Ademas de usted, ¢ Qué otras personas participan en el procedimiento?

Participante Funcién
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9. ¢El procedimiento tiene alguna aprobacion de otra unidad?

10. ¢ Quiénes le dan aprobacién al procedimiento?

11. ¢ Existen tecnicismos dentro del contenido de los procedimientos?
No ()

¢Si (), Cudles?

12.¢Con que frecuencia realiza el procedimiento?

13.Describa en forma consecutiva los pasos (actividades) que se realizan para

llevar a cabo el proceso.
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14.¢Usted considera bajo su experiencia que habria alguna mejora para el

procedimiento?

15.¢En caso de que la persona que aprueba no se encuentra en la Municipalidad,

existe un plan de apoyo para poder seguir avanzando en el procedimiento?
No ()

Si () ¢Cuales?

Firma de Encargado (a)

Gracias por su Colaboracion.
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Anexo 1. Instrumento de calificacién de formularios.

Cuestionario para analisis de los formularios

Nombre del procedimiento:

Nombre del formulario:

Parte |. Contenido basico

No. Pregunta Si | No | N/A
1. | ¢El formulario posee un codigo identificador?

2. | ¢Eltitulo indica el objetivo o razén de uso del formulario?

3. | ¢ Posee un titulo claro y conciso?

4. | ¢Se incluye el logo de la organizacion?

¢ Es correcta la secuencia de los datos para procesarla o
interpretarla?

6. | ¢ Son necesarios todos los datos que se piden?

¢Lainformacion que contiene contribuye al desarrollo del

[ procedimiento?

8 ¢ Se requiere de la aprobacién de alguien para que tenga
" | validez?

9 ¢ Existe algin documento aparte que contenga las

indicaciones de cdmo se debe completar?

10. | ¢ Se guarda alguna copia de respaldo?

¢ El formulario posee el numero de copias necesarias para

11. el procedimiento?

12. | ¢ El formulario tiene consecutivo para controlar su uso?

13. | ¢ Son utilizados para realizar reportes o llevar estadisticas?

¢Incluye apartado para la informacion basica de los

14. |’
involucrados?

Parte |. Total

Parte Il. Formato del formulario

15. | ¢ Se incluyen espacios para anotar lo que solicita?
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16.

¢, Hay suficiente espacio para su posterior llenado?

17.

¢ El titulo posee la debida ubicacion?

18.

Cuando el formulario tiene méas de una péagina, ¢ se utilizan
ambos lados de la hoja?

19.

¢, Se destinan bloques para responder las preguntas
selectivas?

20.

¢, Los espacios para completar la informacion estan
dispuestos de manera que aprovechen al maximo los
espacios?

21.

¢ Es correcto el tamafio del formulario?

22.

¢El tipo de impresion facilita la lectura del formulario?

23.

¢Laletra asignada posee una fuente y tamafo
adecuados?

Parte Il. Total

Total General
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Anexo 2. Instrumento de calificacion.
Escala de evaluacion

Calificacion Grado Conclusioén

No cumple satisfactoriamente con el objetivo de un

60 o menos Malo . ) i
formulario, realizar un formulario nuevo.

Poco satisfactorio en el cumplimiento del objetivo de

61 a 80 Regular . . . e
un formulario, realizar modificaciones significativas.

Satisface con el objetivo de un formulario, realizar

81a90 Bueno . .
algunas modificaciones importantes.

Satisface completamente con el objetivo de un

91 o mas Excelente ) . .. e
formulario, realizar minimas modificaciones.
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