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INTRODUCCION

En la actualidad es de gran importancia la implementacion de los manuales
de procedimientos en las organizaciones debido a que permite regular, monitorear
y mejorar continuamente los procesos; por esta razon y como lo promulgé la Ley
de Control Interno de la Contraloria General de la Republica; el Instituto Nacional
de Estadisticas solicito a la Unidad de Planificacion Institucional la documentacion

de los procedimientos que se realicen en cada Unidad de la Institucion.

El objetivo del presente proyecto fue disefiar un manual de procedimientos
que permitiera satisfacer la carencia de mecanismos formales en la Institucion,
creando una herramienta que permitiera estandarizar y documentar las funciones
para una mejor eficiencia y eficacia de las labores en la Unidad de Proveeduria del

Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

El presente proyecto se estructuro en dos tomos, el tomo | conformado por
el sustento tedrico y los aspectos practicos que mencionan como se efectué el
proyecto, ademas de la situacion actual de la Institucion. El tomo |l es la propuesta

del manual de procedimientos a partir de los resultados y andlisis llevado a cabo.

El tomo | se denomina manual de procedimientos administrativos de la
Unidad de Proveeduria del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, esta

estructurado por cinco capitulos.

El primero capitulo lleva por nombre generalidades de la investigacion. En
él, se presenta aspectos generales correspondientes del INEC. De la misma
manera, se incluye la justificacion del estudio, el planteamiento del problema, los

objetivos, como los alcances y limitaciones del proyecto.

El segundo capitulo corresponde al marco tedérico, que contiene los
fundamentos tedricos que sustentan al proyecto, mediante la definicion de los

conceptos que permiten la compresion de la investigacion.



En el tercer capitulo contiene la metodologia utilizada para la elaboracion

del proyecto; para la debida obtencion y presentacion de la informacion.

El cuarto capitulo expone la situacion actual de cada procedimiento en
estudio, obtenidos a partir de la informacién brindada por los funcionarios de la

Unidad de Proveeduria del Instituto Nacional de Estadistica y Censos

Posteriormente, en el quinto capitulo se presenta las conclusiones y

recomendacion generales del estudio.

Se concluye con la bibliografia, anexos y los apéndices utilizados en la

investigacion.



CAPITULO I.
GENERALIDADES DE LA
INVESTIGACION



CAPITULO |. GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

En este capitulo, se presentan el marco de referencia correspondiente al
Instituto Nacional de Estadistica y Censos, se detallaran los aspectos referentes a
los antecedentes de esta institucion, asi como sus principales funciones y
objetivos, ademés de su estructura organizativa y la descripcion de la distribucion
fisica.

De igual manera, se presenta el problema a resolver en la institucion,
ademdas, de su respectiva justificacibn y objetivos tanto generales como

especificos. Se incluyen también, las limitantes y los alcances.

A. MARCO DE REFERENCIA EMPRESARIAL

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
1. Antecedentes

La actividad Estadistica en Costa Rica se remonta hasta la época colonial
cuando las autoridades recurrian a los registros parroquiales para realizar célculos
poblacionales.

Durante los primeros decenios de vida independiente, nuestros gobernantes
bajo la idea unificadora de la Republica Federal Centroamericana, procedieron a
levantar algunos registros censales fundamentalmente sobre poblacion total.

ldéntico procedimiento se realizd simultaneamente en las demds provincias
de la Republica Federal con propoésitos claros de conocer realmente cuantos
habitantes cobijaban la Federacion y su distribuciéon por edades y ocupacion. De
esta base se parti6 en aras de realizar proyecciones sociales, econdmicas y
militares, necesarias en €sa época.

En tiempos del Lic. Braulio Carrillo (1835) se realizé el primer Recuento de
Vivienda del &rea central del pais; desde la Independencia. En ese Censo se
incluyd el numero total de habitantes por vivienda, desglosado por Jefe de familia,

sexo Yy relacion.



Para 1844, en el periodo Gubernativo de José Maria Alfaro, se realiza el
Censo de Poblacion de ese afio. Considerado como el primer intento realmente
serio de registrar la poblacion total de Costa Rica y su condicion socioeconomica.

Sin embargo, mas que un auténtico Censo de Poblaciéon, el de 1844
constituye un simple empadronamiento revisado y modificado con el Censo de
1864.

Durante el mandato de José Maria Montealegre en 1861, su ministro o
secretario en la Cartera de Gobernacion Francisco Maria Iglesias, decide crear la
Oficina Central de Estadistica, a cargo de la mencionada cartera para obtener todo
lo referente a material censal y estadistico en el pais.

Simultdneamente a la decisién de Iglesias, el Ministro del Interior Lic.
Aniceto Esquivel gestiona la aprobacion y Publicacion de la Ley No. 12 del 2 de
julio de 1861 segun la cual, se decretaba la realizaciéon de un Censo Nacional de
Poblacion cada 10 afios.

En un primer momento la ley en cuestion no diferenciaba claramente Censo
y Estadistica, lo cual dejaba incierta la aplicabilidad técnica del decreto. Por ello,
es que lIglesias crea la Oficina Central, comunicando mediante nota a los
Gobernadores provinciales tanto la creacion como los alcances de la misma (25
de octubre de 1861).

La fundacion de la Oficina Central de Estadistica y la Ley de Censos
vendria a desembocar en el primer Censo General de Poblacién de 1864, dirigido
por don Fernando Estreber, abogado y economista prusiano, designado Jefe de la
Oficina Central de Estadistica desde 1861 hasta 1872 (afio probable de su
deceso).

Luego de obtenidos los resultados del censo de 1864 (enviados por
Estreber al entonces ministro de Gobernacion Juan J. Ulloa - 14 agosto de 1865),
se procedié a depurar y mejorar los datos, hasta su publicacion definitiva en 1868.

En 1998 el Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC) fue creado
mediante la Ley No. 7839 del Sistema de Estadistica Nacional (SEN), como una

Institucibn Autonoma de derecho publico, con personeria juridica y patrimonio



propio, que goza de autonomia funcional y administrativa segun el articulo N° 188
de la Constitucion Politica.

Su organizacion y funcionamiento se rige por el Reglamento a la Ley
aprobado por Decreto Ejecutivo No. 28849 - PLAN, publicado en La Gaceta No.
162 del 24 de agosto de 2000.

Como entidad autonoma de derecho publico se rige por los principios y la
normativa vigente para la Administracion Publica.

2. Actividad productiva

Esta institucion se consolida como una entidad autbnoma del gobierno,
encargada de la produccion y divulgacion de informacion estadistica del pais.
Las funciones que cuenta el Instituto Nacional de Estadistica y Censos se

pueden encontrar:

1 Propiciar la integracion de la produccion y utilizacion de la informacion
estadistica de las instituciones publicas como insumo basico para la
formulacion y evaluacion de politicas, programas y proyectos prioritarios.

1 Establecer los mecanismos y procedimientos requeridos para la
coordinacion de acciones de las diferentes instituciones publicas y privadas
involucradas en la produccién, difusién y utilizaciéon de la informacion
generada en el marco del Sistema de Estadistica Nacional.

Producir la informacion estadistica encomendada por Ley.

1 Alcanzar la sostenibilidad del Instituto mediante la definicion de
mecanismos para contribuir a su financiamiento y el control interno de su
accionar.

1 Suministrar al publico de forma clara y oportuna los resultados de la
actividad estadistica nacional.

1 Definir las politicas y planes estratégicos institucionales para procurar el

efectivo cumplimiento de sus funciones.



1 Propiciar la adopcion y uso intensivo de las modernas tecnologias de
procesamiento, transmision y andlisis de la informacién estadistica
generada por el Sistema.

1 Procurar el adecuado uso de los recursos asignados en consonancia con
los procedimientos de formulacion y ejecucion presupuestaria y de

seguimiento y evaluacion de las acciones institucionales.

3. Mision de la Institucion

La mision de la institucion define el alcance de sus acciones, es decir,
determina cudl es su funcion en el entorno en que desarrolla sus tareas, por ello,
el INEC ha definido la siguiente mision:
ASomos responsables de |l a gesti-n de | as

orientar | as decisiones que promuevan el des

4. Vision de la Institucion

La vision de una institucion define cuél es la imagen o el posicionamiento
futuro que pretende alcanzar, y funciona como importante elemento motivador
para su personal, por lo que la vision definida por el INEC es la siguiente:
ASeremos | 2deres en pr o\Vegeoestaaistitassobeeoci edad

|l a realidad costarricense. 0

5. Valores de la Institucion

Los valores que comprometen a la institucion para realizar sus labores se

pueden encontrar:

V Calidad: La produccion estadistica del INEC y sus servicios se sustenta
en metodologia estadistica sélida, procesos estadisticos adecuados, es
oportuna, confiable y accesible.

V Credibilidad: Las estadisticas del INEC se elaboran y divulgan

respetando la independencia técnica, es objetiva, profesional y

-



transparente, y se reconoce por su amplio respeto y resguardo de la
confidencialidad de los datos brindados por sus informantes.
Compromiso: Es la identificacion con la misién, metas y valores
institucionales, la voluntad de realizar esfuerzos en beneficio de la
institucion.

Excelencia: ElI INEC como entidad coordinadora del quehacer
estadistico nacional, desarrolla tareas, trabajos y actividades tendientes
a producir y entregar productos de calidad con valor afiadido y en plazos
establecidos, al menor costo posible, y que satisfagan los

requerimientos de informacion estadistica de los usuarios.

6. Politicas de la Institucion

La institucién acorde con la estrategia fijada, disefio una serie de politicas

generales, para establecer un alineamiento y funcionar como guia institucional; las

cuales se mencionan a continuacion:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

El fortalecimiento de mecanismos de coordinacién y cooperacion
interinstitucional.

La innovacién metodoldgica tanto en la produccién estadistica como en
el manejo de tecnologias de informacion.

El fortalecimiento de una red informatica que permita el facil acceso a la
informacion, con el fin de ofrecer productos y servicios estadisticos de
mayor calidad y oportunidad.

La implementacién de practicas de gestion orientadas a los procesos y
resultados.

La implementacion de un sistema especifico de valoracion de riesgos
institucionales.

La evaluacion periodica de la ejecucion de las acciones estratégicas
institucionales y su vinculacion con los niveles de ejecucion
presupuestaria.

La implementacion de un sistema de rendicion de cuentas.



8) El fortalecimiento de la funcion del INEC como ente técnico rector del
Sistema de Estadistica Nacional (SEN).

9) La divulgacion de la informacion estadistica con oportunidad y
accesibilidad.

10) El fortalecimiento de la seguridad informatica institucional para proteger

la informacién sustantiva y administrativa del INEC.

7. Factores clave de competitividad

Los factores claves de competitividad establecidos por la Institucion son los

siguientes:

1) Informacion con enfoque de atencién de las necesidades de los usuarios
y usuarias.

2) Equipo humano preparado, motivado y comprometido con el quehacer
institucional.

3) Estructura organizacional e infraestructura fisica acordes con las
necesidades institucionales.

4) Cultura de servicios centrada en la calidad del trabajo y los productos
estadisticos.

5) Sistemas efectivos de comunicacion y coordinacion interna y externa.

6) Alianzas estratégicas nacionales e internacionales, publicas y privadas.

8. Objetivos estratégicos Institucionales y prioridades

La tabla que se presenta en seguida describe los objetivos estratégicos

institucionales vy las prioridades, segun el programa presupuestario.



CUADRO N° 1 Objetivos estratégicos institucionales y prioridades

Objetivo estratégico
institucional (nivel 1)

Prioridad (objetivo estratégico nivel 2)

Programa
presupuestario
vinculado

1. Lograr un mejor
posicionamiento del INEC
para favorecer su
credibilidad institucional y su
funcién rectora del SEN.

1.1 Desarrollar los procesos organizativos
tendientes a establecer los mecanismos y
sistemas de coordinacién entre productores y
usuarios.

1.2 Desarrollar la normativa correspondiente
para mejorar la calidad, oportunidad, pertinencia
y comparabilidad de las estadisticas nacionales.

1.3 Fortalecer y desarrollar mecanismos de
comunicacion entre productores y usuarios de
estadisticas

Programa 02:
Coordinacion del
Sistema
Estadistico
Nacional

2. Poner a disposicion de la
sociedad productos
estadisticos que confirmen el
compromiso del INEC para la

oportuna atenciéon de las
necesidades y
requerimientos de
informacion estadistica

georeferenciada.

2.1: Planificar y producir la informacion
estadistica que por Ley corresponde al INEC en
funciéon de la atencién de las necesidades de
informacion de la Sociedad.

2.2: Producir las estadisticas nacionales con
criterios de oportunidad, calidad y armonizacion.

2.3: Incorporar las tecnologias de informacion y
la comunicacion en todas las fases de la
produccion y divulgacion de las estadisticas en
funcion de brindar estadisticas oportunas, de
calidad y facilitar a los usuarios el acceso de la
informacion

Programa 03:
Produccion
Estadistica

3. Alcanzar un mayor
desenvolvimiento de la
comunicacion, acceso y uso
de la informacion estadistica
georeferenciada  producida
por el INEC y por los demas
integrantes del SEN, para
una mejor comprension del
desarrollo nacional por parte
de la sociedad costarricense.

3.1: Suministrar al publico, de modo claro y

oportuno, los resultados de la actividad
estadistica, asi como las metodologias
empleadas.

3.2: Fortalecer la imagen del INEC ante la
sociedad para apoyar su liderazgo y fortaleza en
su campo, comprometida con el conocimiento de
la realidad nacional.

4. Conseguir un mayor
fortalecimiento financiero del
INEC que le permita
disponer de condiciones
adecuadas de organizacion y
funcionamiento para
coadyuvar a ampliar la oferta
de estadisticas y la calidad
de las mismas

4.1 Identificar los diferentes tipos de usuarios de
los productos y servicios institucionales y las
necesidades de informacion estadistica, con el
fin de mejorarlos o ampliar la oferta vigente

Programa 04:
Divulgacion y
Promocién de la
Produccion
Estadistica

FUENTE: Plan Estratégico Institucional 2012 - 2020.

10




9. Ubicacién geografica de las oficinas del INEC

Instituto Nacional de Estadistica y Censos, de la Rotonda de La Bandera,
450 metros oeste, Calle Los Negritos, Edificio Ana Lorena, Mercedes de Montes

de Oca, San José, Costa Rica. América Central.

FIGURA N° 1 Ubicacion de las oficinas principales del Instituto Nacional de
Estadistica y Censo

FUENTE: INEC (2014), Extraido el 21 de julio del 2014

http://www.inec.go.cr/Web/Home/MenuManager.aspx?id=m8805

10. Cantidad de personal y puestos

El cuadro N° 2, se muestra la distribucién de puestos del INEC con corte al
31 de agosto 2013.

La institucion divide los puestos en dos categorias, los puestos de cargos
fijos que son las plazas administrativas que consta de 180 empleados y los
puestos por servicios profesionales son aquellos que realizan el trabajo de campo
y las encuestas a nivel poblacion dependiendo del estudio a realizar y consta de
447 .
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CUADRO N° 2 Relaciones de puestos 2013

Cantidad de Puestos Cantidad de "
Clase de Puesto . Puestos Servicios
Cargos Fijos X
Especiales
GERENTE 1
SUBGERENTE 1
AUDITOR 1
MEDICO 1
COORDINADOR DE AREA 5
COORDINADOR DE UNIDAD 12 4
PROFESIONAL LICENCIADO 38 5
PROFESIONAL BACHILLER 19 40

ESTADISTICO DEL INEC 1
ESTADISTICO DEL INEC 2

CONTADOR
TECNICO EN INFORMATICA 12 1
TECNICO B 20 29
TECNICO A 14 64
SECRETARIA EJECUTIVA
SECRETARIA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 29 225
TRABAJADOR DE SERVICIOS 4 1
GENERALES
TRABAJADOR DE SERVICIOS 1
ESPECIALES
CHOFER 4 72
TOTAL 180 447
FUENTE: Unidad de Recursos Humanos, INEC (2014), Extraido el 21 de julio
del 2014

http://lwww.inec.go.cr/A/MI/Acerca%20del%20INEC/Acerca%20del%20INEC/PI
an%200perativo/C0/1-%202014/Plan%200perativo%20Institucional .pdf

11.Estructura Organizacional

A continuacion se presenta un resumen de la estructura organizacional del
INEC, con base en la figura N° 2, y se realizard una breve descripcion del area de
estudio el area de administracion y finanzas del Institucion Nacional de Estadistica

y Censos.
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FIGURA N° 2 Estructura Organizacional del Instituto Nacional de Estadistica
y Censos, al 23 de junio del 2014.
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FUENTE: INEC (2014), Extraido el 23 de junio del 2014
http://www.inec.go.cr/Web/Home/MenuManager.aspx?id=m880104
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La Institucion se encuentra dividida en 5 niveles:

x Nivel Politico: T Consejo Directivo i Gerenciai Sub Gerencia.

x Instancias Asesoras: T Auditoria Interna i Asesoria Judicial i Sistemas
e Informacion i Planificacion Institucional.

x Nivel Directivo: i Censo Nacional Agropecuario (CENAGRO) 1 Censos
y Encuestas i Coordinacion Sistema Estadistica Nacional i Estadisticas
Continuas 17 Servicios Informacion y Divulgacion i Administracion y
Finanzas.

x Nivel Operativo Departamentos: 7.

x Nivel Operativo Unidades: T Disefio T Procesamiento y Analisis T
Cartografia i Operaciones de campo i Disefio i Andlisis Operacional i
Metodologia Analisis i Econémicas i indice de Precios i Demogréficas

I Recursos humanaos 1 Presupuesto y Finanzas i Proveeduria.

La unidad de estudio esta establecida de la siguiente manera:

! Area de Administracion y Finanzas

En cumplimiento con lo establecido por la Ley de Administracién Publica, la
Ley de Contratacibn Administrativa, el Manual de Normas y Técnicas de Control
de la Contraloria General de la Republica, los Lineamientos Presupuestarios y
Salariales de la Secretaria Técnica Autoridad Presupuestaria y demas leyes y
disposiciones vigentes, el Area de Administracion y Finanzas desarrolla las
actividades de apoyo logistico para garantizar la prestacion de los servicios

demandados por los programas sustantivos del Instituto.

Entre las funciones que le corresponde desempefiar se encuentran:

1 Supervisar la ejecucion presupuestaria de acuerdo con la normativa y

las técnicas definidas en la materia.
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Suscribir las resoluciones administrativas que se deben dictar.
Generar y proponer politicas e iniciativas con miras al desarrollo
continuo del recurso humano.

Coordinar las funciones y tramites relativos a los procesos licitatorios y
concursos de méritos de acuerdo con las normas y disposiciones
establecidas por ley.

Elaborar y velar por la aplicacion de los reglamentos y manuales
internos para la prestacion de los servicios administrativos.

Apoyar a la Gerencia en aspectos relacionados con la gestidon

administrativa y financiera.

| Recursos Humanos

La Unidad de Recursos Humanos estd conformada por personal

profesional, técnico y asistencial operativo.

Entre sus funciones se encuentran:

T

Organizar los componentes del sistema de la administracion de los
recursos humanos.

Desarrollar las actividades de reclutamiento, seleccion clasificacion,
valoracion, capacitacion, relaciones laborales, salud ocupacional,
registr6 y archivo de la informacion de los funcionarios y plazas
existentes, asi como la confeccidon de listados de personal y de
administracion de salarios.

Planear, organizar y controlar los sistemas administrativos de apoyo de
la Unidad y ejecutar con eficiencia los programas que directamente le
corresponden.

Mantener actualizado el Manual de Control Interno de la Unidad de
Recursos Humanos.

Atender oportuna y satisfactoriamente los requerimientos de salud,

ambientales y organizacionales de los funcionarios de la Institucion.
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Proveeduria

La Unidad de Proveeduria la integra un equipo profesional, técnico y
asistencial operativo y forma parte del Area de Administracién y Finanzas.

Su objetivo es obtener bienes y servicios para el Instituto, en el tiempo
planificado para su adquisicion mediante los diferentes tipos de concurso

apegados a la normativa que regula la materia de contratacion administrativa.

La adquisicion de Bienes y Servicios, se regird por los siguientes

procedimientos de contratacion:
Licitacion Publica

Licitacion por Registro

1

1

1 Licitacion Restringida

1 Contratacion Directa

1 Compras por Caja Chica
Entre sus funciones debe:

V Realizar control de inventarios
V Control de garantias y reparaciones
V Registro de proveedores

V Control de expedientes de archivo

! Finanzas

La Unidad de Finanzas esta conformada por personal profesional, técnico y

asistencial operativo.
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Entre sus principales funciones se encarga de:

1 La ejecucioén financiera y presupuestaria de la Institucion

1 El cumplimiento de las disposiciones generales, leyes de presupuesto y
normas reglamentarias en materia presupuestaria y econémica y su
principal objetivo es, garantizar a la institucion la cantidad y la calidad de
los recursos financieros de acuerdo con la mision institucional, mediante
la asesoria y la ejecucion de programas tendientes a la contratacion,
mantenimiento y desarrollo con la aplicacion de las técnicas modernas

gue rigen la materia.
12.Descripcidon de las instalaciones fisicas

La instalacion fisica del Instituto Nacional de Estadistica y Censo se
encuentra distribuida en dos edificios el primer en San Pedro de Montes de Oca y
el segundo en Zapote.

+ Edificio Principal:

El edificio principal se encuentra ubicado en la Rotonda de La Bandera, 450
metros oeste, Calle Los Negritos, Edificio Ana Lorena, Mercedes de Montes de

Oca, San José, Costa Rica.

Las oficinas estan distribuidas de la siguiente manera:
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El edificio consta de seis plantas:

x En la planta baja: se encuentra ubicado la salida para los empleados, el
area de transporte y la Area de Proveeduria y el Area de Servicio y
Manteamiento.

FIGURA N° 3 Edificio Principal, Planta baja del Instituto Nacional de

Estadisticay Censos
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FUENTE: Brenes, C., Vargas, A., Matamoros, M., & Araya, J. (2013).
Propuesta del espacio requerido por el INEC para transladar sus operaciones.

Trabajo Comunal Universitario. Universidad Hispanoamerica, San José, Costa
Rica
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x En la primera planta: se encuentra la recepcion, las areas de Recursos
humanos, tesoreria y Finanzas. Se encuentra el ASIDE, la biblioteca, el
centro de informacion produccion grafica, prensa, auditoria interna, archivo

y correspondencia.

FIGURA N° 4 Edificio Principal, Primer Piso del Instituto Nacional de

Estadistica y Censos

. Propuesta

FUENTE: Brenes, C., Vargas, A., Matamole
del espacio requerido por el INEC para transladar sus operaciones. Trabajo

Comunal Universitario. Universidad Hispanoamerica, San José, Costa Rica
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x En la segunda planta se encuentra el directorio (coldcenter) y el

consultorio médico.

FIGURA N° 5 Edificio Principal, Segundo Piso del Instituto Nacional de

Estadisticay Censos
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FUENTE: Brenes, C., Vargas, A., Matamoros, M., & Araya, J. (2013).
Propuesta del espacio requerido por el INEC para transladar sus operaciones.
Trabajo Comunal Universitario. Universidad Hispanoamerica, San José, Costa

Rica

20



x En la tercera planta: se encuentra la S (la encuesta continua de empleo),
censos y encuestas, muestreo, ENAHO (encuesta nacional de hogares) y

etapa.

FIGURA N° 6 Edificio Principal, Tercer Piso del Instituto Nacional de

Estadisticay Censos
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FUENTE: Brenes, C., Vargas, A., Matamoros, M., & Araya, J. (2013).

Propuesta del espacio requerido por el INEC para transladar sus operaciones.
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Trabajo Comunal Universitario. Universidad Hispanoamerica, San José, Costa

Rica
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x En la cuarta planta: se encuentra Estadisticas continuas, estadisticas de
unidades econdmicas, IPC (indice de precios del consumidor), estadistica

demograficas, CEN (area de sistema estadistica nacional)

FIGURA N° 7 Edificio Principal, Cuarto Piso del Instituto Nacional de
Estadisticay Censos

FUENTE: Brenes, C., Vargas, A., Matamoros, M., & Araya, J. (2013).
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Propuesta del espacio requerido por el INEC para transladar sus operaciones.

Trabajo Comunal Universitario. Universidad Hispanoamerica, San José, Costa

Rica
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x En la quinta planta: se encuentra el UPI (unidad de planificacion
institucional), la UPSI (unidad de sistemas de informacién), asesoria legal,

el consejo directivo y la gerencia.

FIGURA N° 8 Edificio Principal, Quinto Piso del Instituto Nacional de
Estadisticay Censos
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FUENTE: Brenes, C., Vargas, A., Matamoros, M., & Araya, J. (2013).
Propuesta del espacio requerido por el INEC para transladar sus operaciones.
Trabajo Comunal Universitario. Universidad Hispanoamerica, San José, Costa

Rica
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+ Edificio de Proyectos
El edificio de proyectos se encuentra ubicado costado oeste de Casa
Presidencial, Oficentro Langer, Zapote, Costa Rica.

Las oficinas estan distribuidas de la siguiente manera:

En el segundo piso se encuentra:

FIGURA N° 9 Edificio de Proyectos, Segundo Piso del Instituto Nacional de

Estadisticay Censos

N T

FUENTE: Brenes, C., Vargas, A., Matamoros, M., & Araya, J. (2013).
Propuesta del espacio requerido por el INEC para transladar sus operaciones.
Trabajo Comunal Universitario. Universidad Hispanoamerica, San José, Costa
Rica
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En el tercer piso se encuentra ubicado

FIGURA N° 10 Edificio de Proyectos, Tercer Piso del Instituto Nacional de

Estadisticay Censos

FUENTE: Brenes, C., Vargas, A., Matamoros, M., & Araya, J. (2013).
Propuesta del espacio requerido por el INEC para transladar sus operaciones.
Trabajo Comunal Universitario. Universidad Hispanoamerica, San José, Costa
Rica
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B. JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

En la actualidad se vive en un mundo de constante cambio y de avances
tecnologicos, donde la eficiencia y eficacia de las organizaciones dependen de las
herramientas e instrumentos con que cuentan los empleados y la facilitad que
estos tengan de acoplarse a ellos.

Por esta razdn es necesario establecer guias y alineamientos para brindar
el conocimiento y competencias necesarias para que al recurso humano se le
faciliten las actividades y procedimientos en las organizaciones.

Los manuales de procedimientos, son uno de los instrumentos
administrativos que apoya el quehacer diario de los empleados en las diferentes
laborales de las organizaciones; debido a que permite describir las funciones y la
forma correcta de llevarse a cabo.

El manual de procedimiento es un documento que establece un método
estdndar para ejecutar alguna labor; en el cual se agrupan los diferentes
procedimientos necesarios, en orden logico y en un tiempo definido; con el fin de
establecer una adecuada comunicacion entre los actores involucrados, que les
permita desarrollar los procedimientos de forma estandarizada y oportuna.

Al Instituto Nacional de Estadistica y Censos le surge la necesidad de
contar con un manual de procedimientos de calidad, que le permita satisfacer las
carencias de mecanismos formales en el area de administracion y finanzas, con el
cual regular, monitorear y mejorar continuamente los procesos.

La organizacion ve la urgencia de desarrollar un Manual de Procedimientos
con el fin de ahorrar esfuerzos econémicos y de tiempo; buscando asi la eficiencia
y eficacia en el desarrollo de las labores de sus colaboradores.

Con el fin de brindar un servicio de calidad a sus clientes, el Instituto
Nacional de Estadistica y Censos pretende dar un apoyo en el entrenamiento y
capacitacion de los empleados, tanto para nuevos empleados como a los actuales,
asegurando la compresion de su funcidbn en la organizacion, permitiendo
determinar la responsabilidad de cada puesto y su relacion con otros puestos de la

organizacién, eso lograr con el desarrollo de un manual de procedimientos.
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C. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos no cuenta con un manual de
procedimientos que indiquen y describan las labores a desempefiar por parte de
los empleados, de forma sistemética, integral y ordenada, fomentando la eficiencia

y eficacia del area de administracion y finanzas.

Por esta razon surge la siguiente pregunta de investigacion:

¢Cual herramienta se puede implementar que permita satisfacer las
carencias de mecanismos formales, a la necesidad de documentar y estandarizar
los procedimientos realizados en la Unidad Proveeduria del Instituto Nacional de

Estadistica y Censos?
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D. OBJETIVOS
1. General

Elaborar un manual de procedimientos que sirva de guia para el quehacer
diario de las labores de la Unidad de Proveeduria, del Instituto Nacional de

Estadistica y Censos, durante el segundo semestre del 2014.
2. Especificos

Reconocer cuéles son los procedimientos actuales que se ejecutan en la
Unidad de Proveeduria, del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, durante
el segundo semestre del 2014.

Identificar los responsables que participan en cada uno de los procedimientos
de la Unidad de Proveeduria, del Instituto Nacional de Estadistica y Censos,

durante el segundo semestre del 2014.

Analizar los procedimientos que se realizan en la actualidad de la Unidad de
Proveeduria, del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, durante el

segundo semestre del 2014.

Documentar los procedimientos que se realizan en la Unidad de Proveeduria,
del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, durante el segundo semestre
del 2014.

Establecer un alineamiento en el formato para la ejecucién de los diferentes
laborales de la Unidad de Proveeduria, del Instituto Nacional de Estadistica y

Censos, durante el segundo semestre del 2014.

Corroborar el uso correcto de los formularios, politicas y herramientas en los
diferentes procedimientos de la Unidad de Proveeduria, del Instituto Nacional

de Estadistica y Censos, durante el segundo semestre del 2014.
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E. ALCANCES Y LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION

1. Alcance

El presente trabajo se realizara con la colaboracion de la Unidad de

Planificacion Institucional.

Se analizara la direccibn de Administracion y Finanzas, en concreto la

Unidad de Proveeduria.

Se analiz6 17 procedimientos correspondientes de

la Unidad de

Proveeduria del Instituto de Estadistica y Censos, los cuales se especifican a

continuacion:

Area de Administracién-Financiera:

a) Unidad de Proveeduria:

o Proceso de Gestidén de Adquisicidén de Bienes y Servicios.

x Subproceso Registro de Proveedores:

Ingreso y actualizacion de proveedores.

1
2. Busqueda de proveedores para la adquisicion de bienes y servicios.
3.
4

. Registro de participacion de los proveedores.

Inactividad y expulsion de proveedores.

x Subproceso Adquisicion de Bines y Servicios:

© © N o v

Adquisicion de bienes y servicios por caja chica.

Tramite de compras y concurso de proveedores.

Admisibilidad y evaluacion de ofertas para la formalizacién de la compra.
Adquisicién de bienes por Compr@Red.

Anulacién de proceso de contratacion.

x Subproceso Asignacién y Control de Inventarios

10.Recepcién de mercaderia.

11.Requisicion de materiales.

12.Control de inventarios.
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x Subproceso Activos Institucionales:

U Registro y Asignacion de Activos Fijos:

13.Ingreso y asignacion de activos fijos.

14.Toma fisica del inventario de activos fijos.
0 Control de Movimientos Internos de Activos Fijos:

15.Donacién de activos Institucionales.
16.Desecho de activos Institucionales.

17.Garantias de activos fijos.

2. Limitaciones

En el presente proyecto se presentaron las siguientes limitaciones:
{1 La disponibilidad de los colaboradores en el momento de recoleccion de
informacion, debido a que se encontraban realizando labores afuera de la

oficina.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

Con el objetivo de establecer una conceptualizacién adecuada de los
elementos y factores que intervienen en el manual de procedimientos del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos, a continuacion se describiran los conceptos

tedricos que son la base y guia para realizar este trabajo.

A. Administracion
1. Definicion
Segun con Amaru (2009, p. 6 ) |l a administraci-n fdes el
decisiones sobre los objetivos y la utilizacién de los recursos. Abarca cinco tipos

principales de decisiones, llamadas también procesos o funciones: planeacion,

organi zaci-n, |iderazgo, direcci-n y control

2. Proceso Administrativo

De acuerdo con Amaru (2009, pp. 50-59) los cinco procesos de
administracion se detallan a continuacion:

a. Planeacion:

El proceso de planeaciébn es una herramienta para administrar las
relaciones con el futuro. Es una aplicacién especifica del proceso de decisiones.
Las decisiones que, alguna manera, buscan influir en el futuro o que se podran en
practica en él, son decisiones de planeacion.

b. Organizacion:

Para llevar a cabo los planes es necesario organizar los recursos. Organizar
es el proceso de utilizar cualquier conjunto de recursos en una estructura que
facilite la realizacion de planes. Es un proceso de tomar decisiones. Dividir el
trabajo, atribuir responsabilidades a las personas y establecer mecanismos de
comunicacion y coordinacion son decisiones de organizacion.

c. Direccion:

El proceso de direccion consiste en realizar las actividades planeadas, que

implican un gasto de energia fisica e intelectual. La naturaleza de las actividades
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varia mucho de un caso a otro, de acuerdo con el tipo de organizacion, los
objetivos, lo establecido en los planes, la competencia de las personas, la
disponibilidad de recursos y otros factores.

d. Control:

El proceso de control esta vinculado a la realizacion de objetivos, lo que
implica disponer de informacién sobre ellos y sobre las actividades encaminadas a
lograrlos. Este proceso produce y utiliza informacion para tomar decisiones. La
informacion y las decisiones de control permiten mantener cualquier sistema
orientado hacia el objetivo.

e. Liderazgo

En el centro del proceso administrativo estan las personas. La
administracion es una competencia intelectual, pero también interpersonal. Para
planear, controlar y, principalmente, organizar y dirigir, los administradores
necesitan personas. Trabajar con personas es un proceso formado por otros
procesos, como el liderazgo. Estés un proceso complejo, que comprende diversas
actividades y competencias como la coordinacion, direccion, motivacion,
comunicaciéon y participacion. Usted depende del liderazgo para hacer funcionar

todos los demas procesos de la administracion.

B. Administracion publica
1. Definicién
fEs el conjunto de organismos dirigidos por el gobierno y que actian de
acuerdo con la ley para satisfacer las necesidades e intereses de la sociedado .
(Amparo, 2009, p. 2)

2. Actividades

De con Amparo (2009, p. 10) la administracion publica fha visto multiplicada
y extendida sus actividades a limites jamas alcanzados anteriormentea En el
aspecto social, la administracion publica desarrolla su actividad en los siguientes

campos.
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Educacion

Sanidad

Seguridad social

Servicios sociales

Deportes

Proteccion de consumidores y usuarios
Cultura

Espectaculos

Informacion

. Eficienciay eficacia

1. Conceptos

Eficacia

Segun con Amaru (2009, p. 122) orientando el término a una organizacion

ine como eficacia

es | a

Apal abr a

gue

alcanza sus objetivos. Cuanto méas alto sea el grado de cumplimiento de los

objetivos, m8s eficaz

organi zaci-n define

b.

Eficiencia

ser §

a

empresado.

De acuerdo con Amaru (2009, p. 122) orientando el término a una

como ef

Ci

enci

a

il

organizacién usa recursos productividad o de manera econémica. Cuanto mayor

sea el grado de productividad o economia en el empleo de los recursos, mas

ef

ciente ser8§ | a

empresadco:
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D. Anélisis Administrativo
1. Definicién
Referente al analisis administrativo, Garcia Bravo, Machorro Rodriguez, &
Cabrera Zepeda (2011, p. 82) definen:

El analisis administrativo inicia con el
pensamiento critico que se relaciona con criticismo que
involucra la accién de exploracién y analisis, y puesto
gue es una forma de razonamiento disciplinado y auto
dirigido, puede servir para coadyuvar a los interesases
de las organizaciones, como para hacer el examen

exhaustivo de empresas con el objeto de mejorarlas.

2. Objetivos

De acuerdo con Garcia Bravo, Machorro Rodriguez, & Cabrera Zepeda
(2011, p. 82) mediante el andlisis administrativo es posible fdesarrollar mejoras en
el desemperio de los factores que intervienen en los procesos de las empresas, el
uso efectivo de los recursos es posible mediante el desarrollo de planes de mejora

organizacional basados en el diagnostico de las organizacioneso .

3. Estudios

De acuerdo con Garcia Bravo, Machorro Rodriguez, & Cabrera Zepeda
(2011, p. 82) el andlisis administrativo permite realizar estudios con problemas
como los son:

Politicas y procedimientos mal establecidos.

Distribucién y division de funciones inadecuadas.

Bajo o nulo compromiso al realizar el trabajo.

Falta de coordinacion en las areas funcionales.

)l
1
1
1 Gestion de recursos humanos inadecuada.
1
1 Deficiente supervision.

1

Entrenamiento sin direccion.
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{1 Carencia de motivacion.
1 Aprovechamiento inadecuado de los recursos.
Los problemas mencionados ocasionan como resultado baja calidad en los
servicios 0 productos en las organizaciones, con un adecuado analisis
administrativo se pueden realizar estudios para identificar las fallas y tomar

medidas para solventar los problemas que se identifiquen.

E. Estructura Organizacional

1. Definicion

De acuerdo con Amaru (2009, p. 207) la estructuras organizacional
Afunciona como un plan per maldadest atorgady def i ne
el sistema de comunicaci-n dentro de | a orga

AlLa estructura organizacional es el resu
division del trabajo; es también un mecanismo de coordinacién de los individuos y
dichas unidades. La estructura organizacional estd representada por la gréafica
conoci da como (Amaga00D,@.r2%)ma o .

Segun Amaru (2009, p. 207) citando a Alfred Chandler con el principio de
gue Al a estructura sigue a | a estrategi ao, n
disefiada en el organigrama, con sus unidades de negocios y areas funcionales,

es la representacion de la estrategiaexplici t a o i mpl 2ci t ao.

2. Definicién de organigrama

E I organigrama es | a fArepresentaci - -n gr §f
una institucién o de una de sus areas, en la que se muestra la composicion de las
unidades administrativas que la integran, sus relaciones, niveles jerarquicos,
canales formales de comunicaci - n, |l 2neas de
(Franklin, 2014, p. 100).
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3. Importancia de organigrama
De acuerdo con Franklin (2014) la importancia en la organizacién se puede
mencionar:
1 Proporciona una imagen formal de la organizacion
1 Facilita el conocimiento de una organizacion, asi como de sus relaciones de
jerarquia y coordinacion.
1 Representa un elemento técnico valioso para el analisis organizacional

1 Constituye una fuente autorizada de consulta

F. Manual Administrativo

1. Definicion

ASon documentos que sirven como med:i

para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacién de
una organizaciéon, como las instrucciones y lineamientos necesarios para que
desempefe mej o(Franklim,2014, p.1B)a s 0 .

2. Objetivos
Segun Franklin (2014,) los objetivos que tienen los manuales
administrativos en las organizaciones es el siguiente:

V Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

V Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

V Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.

V Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

V Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de
negocios.

V Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos disponibles.

V Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.
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V Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion, capacitacion y

desarrollo del personal.

V Servir como fuente de informacion para conocer la entidad.

V Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

3. Clasificacién

Segun Franklin (2014, pp. 194-196) clasifica los manuales de la siguiente

manera:

Por su naturaleza o area de aplicacion:

1

Microadmistrativos: corresponden a una sola organizacion, y pueden

referirse a ella en forma general o mencionar alguna de las areas
gue la conforman

Macroadministrativos: Contienen informacion de mas de una
organizacion.

Mesoadministrativos: Consideran una 0 mas organizaciones de un

mismo sector de actividad o ramo especifico.

Por su contenido:

24 A A A A A A A A A

De organizacion

De procedimientos

De gestién de calidad

De historia de la organizacion
De politicas

De contenido maultiple

De puestos.

De técnicas

De ventas

De produccion de finanzas
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Y De personal
¥ De operacion

1 De sistemas

Por su ambito:
1 Generales: Contienen informacion representativa de una

organizacion hasta determinado nivel jerarquico, segun su magnitud
y caracteristicas.

1 Especificos: Muestran en forma particular la estructura de un area de

la organizacion.

4. Importancia

De acuerdo con Franklin (2009, p. 244) los manuales administrativos
Afapoyan | a atenci-n del guehacer cotidiano,
forma ordenada, los elementos fundamentales para contar con una comunicacion,
coordinaci-n, direcci-n y evaluaci-n adminis

flLos manuales administrativos representan un elemento crucial para el
proceso de toma de decisiones, la mejora continua y el logro de un desempefio

por encima del estdndara (Franklin, 2009, p. 244)

G. Manual de Procedimientos
1. Definicién
De acuerdo con Franklin el manual de procedimientos iconsti tuye ur
documento técnico que incluye informacién sobre la sucesion cronolégica y
secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituye en una

uni dad para realizar funciones, actividad o
(2014, Pp. 194-195)
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2. Objetivos

De acuerdo con Mejia (2006, p. 61) los objetivos de un manual de

procedimientos son:

T

= =4 =42 4 A4 -

= =4 A =4

Servir de guia para la correcta ejecucion de actividades y tareas para los
funcionarios de la institucion.

Ayudar a brindar servicios mas eficientes.

Mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos, fisicos y financieros.
Evitar la improvisacion de los empleados.

Ayudar a orientar al personal nuevo.

Facilitar la supervision y evaluacion de labores.

Proporcionar informacion a la empresa acerca de la marcha de los
procesos.

Evitar discusiones sobre normas, procedimientos y actividades.

Facilitar la orientacién y atencion al cliente externo.

Establecer elementos de consulta, orientacion y enteramientos al personal.
Servir como punto de referencia para las actividades de control interno y
auditorio.

Ser la memoria de la institucion.

3. Funciones

Segun Mejia (2006, p. 62) las funciones que presentan los manuales son

las siguientes:

o

o

O O O o o

Satisfacer las necesidades reales de la institucion.

Contar con un instrumento apropiados de uso, manejo y conservacion de
procesos.

Facilitar los tramites mediante una adecuada diagramacion.

Redaccion breve, simplificada y comprensible.

Facilitar su uso al cliente interno y externo.

Ser lo suficiente flexible para cubrir diversas situaciones.

Tener una revision y actualizacion continuas,
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4. Contenido

De acuerdo con Franklin (2014, p. 202-207) el contenido que debe tener

todo manual de procedimiento es el siguiente:

a.
b.

C.

Identificacion

Prélogo, introduccién o ambos

indice

Contenido

Objetivo

Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos
Responsables

Politicas 0 normas operacion

Concepto

Procedimiento (descripcion de las operaciones)
Diagramas de flujo

Formatos o impresos (formas)

Instructivos

Glosario de términos

5. Beneficios

Segun Franklin (2014, p. 195)fil a descri pci

- N

de

| os

comprender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles

jerarquicos, lo que propicia la disminucion de fallas u omisiones y el incremento de

| a

productividado.

H. Procedimientos

1. Definicion

De acuerdo con Hernandez (2002, p.103) los pr ocedi mi ent os

susecion logica de pasos u operaciones que conducen a la solucion de un

problema o a | a producci on

de

un

bi

en
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AConsiste en un ciclo de operaciones

empleados que trabajan en sectores distintos, y que se establece para asegurar el
tratemiento uniforme de todas las operaciones respectivas para producir un bien
determinadoo (Hern8ndez, 2002, p.103)

2. Objetivos

El objetivo de los procedimientos es hacer de la mejor manera la forma de
llevar a cabo una actividad, tomando en cuenta los factores del tiempo, esfuerzo y
dinero. (Mejia, 2006)

3. Importancia

La importancia de los procedimientos radica que permite establecer una
secuencia légica que deben seguir las actividades; de la misma forma el cémo se
deben de ejecutar, quien debe de llevarlas a cabo y cuando se deben de realizar
las actividades.

|. Diagrama de flujo
1. Definicién
De acuerdo con Franklin (2014, p. 206) los diagramas de flujos también son
Aconocidos tambi ®n como fluxogramas,
en que se realizan las operaciones de un procedimiento, el recorrido de formas o

materi ales o ambas cosasbo.

Seg%n Hern8§ndez (2002, p . 103) consi

representa el flujo o la secuencia de las operaciones de un proceso con las
unidades responsables involucradas en su ejecucion. Muestra los tiempos de

duracbn de | as tareas y |l a concentraci - -n
2. Objetivos

Seg¥%>n Hern8§ndez (2002, p . 104) el

herramienta efectiva en el andlisis administrativo, ya que facilita la apreciacion y
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valoracion del seguimiento del flujo de trabajo a través de actividades y facilita su

simplificaci - -no:

De acuerdo con Hernandez (2002, pp. 104-105) el alcance radica

basicamente en cuatros aspectos:

X

En la planeacion del sistema: Obliga a un previo ordenamiento de la
informacion disponible, asi como un analisis sistemético y detallado de los
diferentes procesos.

En la actualizacion de sistema: Los cambios en los procedimientos son
faciles representables a través de variaciones incluidas en fluxogramas, lo
cual permite visualizar y analizar las nuevas operaciones o flujo de trabajo
incluidos en el sistema.

Simplicidad en los sistemas: El empleo de diagramas de flujo otorga
simplicidad a las operaciones desarrolladas, facilita el andlisis del flujo de
trabajoy deldesempefiode | as uni dades invol uc
Ahorro de tiempo y costo: el empleo del diagrama de flujo hace mas
accesible el analisis de los procedimientos de la organizacion y apunta a la
localizacion de puntos problematicos, sin necesidad de reconstruir todo el

sistema.

3. Ventajas

Segun Franklin (2014, p. 234) las ventajas al utilizar los diagramas de flujo,

podemos encontrar que:

T
T

Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.
Permiten al personal que intervienen en los procedimientos identificar y
realizar correctamente sus actividades.

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

Puede comprenderla todo el personal de la organizacion o de otras

organizaciones.
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4. Simbologia utilizada

FIGURA 7.4

Simbolos de la norma
I50-9000 para elaborar
diagramas de flujo.

CUADRO N° 3 Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo

O

o

>
D)

<>
\

/\

Repraesenta

Operaciones. Fases del proceso, método o procedimienta.

Inspeccion y medicidn. Representa el hacho de verificar [a naturaleza,

calidad y cantidad de los insumaos y productos.

Operacion e inspeccion. Indica la verificacion o supervision durante
|as fases del proceso, método o procedimiento de sus componentas.

Transportacidn. Indica el movimiento de personas, material o equipo.

Demora. Indica retraso en el desarrollo del proceso, método o
procedimiamnto.

Decisidn. Representa el hecho de efectuar una saleccion o decidir

una alternativa especifica de accion.

Entrada de bienes. Productos o material que ingresan al procaso.

Almacenamiento. Depdsito y/o resguardo de informacion o productos.

Fuente: Franklin Fincowsky, E. (2014). Organizacion de empresas (Cuarta ed.).
Mexico: McCGRAW-HILL.

J. Documentos

1. Definicidén

fiDocumento

es

a

herr ami

ent a

oa trawvg i

de un instrumento de reproduccién grafica o plasmado en un formato electrénico,

que por lo general contiene informacion fija escrita y espacio para informacion
v ar i afrdnkdirg 2014, p. 60).
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2. Objetivo

Segun Franklin 2014, p. 60) los documentos s on f el veh2cul o de
de datos e informacion organizacional mas sencillo, claro y funcional, toda vez que
permite ordenar, sistematizar y orientar el manejo de cualquier otro recurso en

t ®r minos f2sicos o electr-nicoso.

3. Propésito
Segun Franklin (2014, p. 60) el propdsito del uso de documentos, se puede
mencionar:
1 Contar con los formatos adecuados en funcion de las necesidades de la
organizacion.
Identificar y proteger informacién vital.
Mejorar la gestion de los procesos y de los procedimientos.

Contribuir a racionalizar las cargas de trabajo.

= =2 =4 =

Interrelacionar correctamente la gestion documental con la estructura

organizacional.

1 Evaluar la gestion documental de la organizacion.

K. Formas o Formularios
1. Definicion
A Un formul ari o es un documento i mpreso

estructurada Afijao sobre un determinado as

i nformaci -n Avari abl eo s eg¥n cada aplicaci
e s p e c 2(Herné&ndea, 2002, p. 131)
De acuerdo con Hernandez, (2002, p. 131) e | formul ari o Ase ut

recabar y transportar informacion entre las partes de un sistema de trbajo. Es un
medio de informacion interna y externa a la organizacion. Tambien es un medio

para almacenar informacion de i nter eso.
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2. Tipos
De acuerdo con Franklin (2009, pp. 84-86) los diferentes tipos de
formularios son de la siguiente manera:

A De linea: es la clase de formulario mas sencilla que existe, su contenido se

basa en datos fijos (letras), que van seguidos de una linea sobre la cual se
deben anotar los datos variables. En un mismo renglon pueden aparecer
distintos datos fijos, de modo que se van formando lineas en cada uno de
ellos.

A De columnas: Contiene columnas y renglones para su llenado y se utiliza

cuando los datos que se anotan (variables) son afectados por varios datos
fijos que regularmente se ponen en la parte superior del formulario
(encabezado) o, en casos especiales, al pie.

A De casillas: Se utilizan para formularios con informacién es excesiva.

Consiste en encerrar un dato fijo dentro de un cuadro o rectangulo llamado
casilla, preferentemente en el angulo superior izquierdo y con letra pequefia
pero legible; de esta forma, el dato variable se distingue facilmente del fijo.

A Combinado: Incluye mas de una alternativa de presentacion por lo que

puede combinar casillas y blogues.

3. Importancia
Referente a la importancia de un formulario, Hernandez (2002, p. 82)
especifica que:

La importancia de un formulario bien hecho y
necesario al sistema de trabajo radica en que ahorra
tiempo en las labores rutinarias, disminuye errores,
estandariza el trabajo, facilita la tarea, favorece el
control, aumenta la confianza del funcionario y del
usuario en la operacion, elige el tipo de informacién
necesaria y se estructura su presentacion en la formula,

evitando omisiones de esta y reunir informacion
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innecesaria. Por todo lo anterior, también se disminuyen

costos del trabajo.

4. Disefio

De acuerdo con Franklin (2009, pp. 81 -9 3 ) rkparaciomde un formulario
considerando su objeto, tipo de informacion que contendra, origen, método de
llenado, procedimiento en el que se utilizara, nimero de copias, usuarios y

resultados esperadoso se detalla a continuac

Elementos Funcionales

Identificacion:

U Logotipo de la organizacion.
0 Titulo.

U Fecha.

0 Nudamero de hoja.

0 (En los dos puntos anteriores se puede incluir, si es un cambio, la fecha y
namero de hoja que sustituye, segun el tipo de documento, estudio o
proyecto de que se trate).

0 Nombre de quien lo elabora; revisa y/o autoriza.

U Clave del formulario.

Orden de los componentes:

O

Secuencia de datos.

O

Flujo del trabajo.

(@}

Cuerpo (datos principales).

(@}

Instrucciones al pie o en el dorso, o0 colocacion de niumeros entre paréntesis

en cada espacio que deba ser llenado, se anexa el instructivo.
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Condiciones para su llenado

,

,

Manual: Se necesitan espacios adecuados para que la informacion quede
suficientemente clara y se eviten errores de interpretacion.

A maquina: El espaciado debe adecuarse a la longitud del carro de una
maquina de escribir, aunque no existe una estandarizacién de este equipo.
En impresoras de equipo de coOmputo: Este tipo de reproduccién no debe
representar ningun problema, ya que los formularios tienen que haberse
creado en la computadora de

sde un principio.

Seleccién de Producto y Presentacion

Hojas extras: Son hojas simples, sin papel carbdn intercalado, que se

pueden incluir sueltas o en forma de block.

Juegos engomados: Conjuntos individuales de dos o mas partes de papel

bond, engomadas y unidas entre si por medio de un talén, las cuales llevan
una hoja de papel carbon intercalada que no se mueve debido al
pegamento.

Juegos individuales con papel carbdn intercalado: Conjunto de dos o mas
copias engomadas entre si; se les intercala papel carbdén también
engomado y se les une con un talén.

Formularios continuos: son formularios que se utilizan usualmente en

equipos de cémputo; pueden o no tener papel carbon intercalado, y sus
medidas pueden variar segin su objeto y tipo de impresora.

Elementos Materiales

Papel: Debe deconsiderarse el tipo de uso que se le va adar, el numero de

copias deseadas, la clase d eimpresion a que se le sometera y como se
archivira. Por lo tanto, su peso, grosor y medidas son factores que

determinan su calidad y consistencia

48



| Tintas y Carbones: estos elementos complementan el concepto y desarrollo

de la imagen del formulari.

| De presentacion: una vez definida la composicion material de un formulario,

es conveniente revisar su estructura en cuanto a medio de expresion y

funcionalidad.

5. Anadlisis y Control
Segun Franklin (2009, pp. 81 - 93) los instrumentos de control pueden
mencionarse:

X- Cuestionarios para el analisis de formularios:

Este documento relaciona de modo ordenado y secuencial los
componentes de un formulario, con el fin de analizar y evaluar su
funcionalidad.

x- Catalogo de formularios:

Es un compendio de todos y cada uno de los formularios que se utilizan en
una organizacion relacionada por unidad administrativa, tipo de formulario,
clave, frecuencia de uso y programa especifico al que apoyan.

x Tarjetas para control interno de formularios:

Este registro de las impresiones y reimpresiones de los formularios contiene
las caracteristicas mas relevantes de los formularios, informacién de cada
pedido, pruebas, modificaciones, etc.

x: Unidades de almacenamiento:
Dispositivos electromagnéticos en los que se pueden preservar el inventario
de todos y cada uno de los formularios. Este tipo de recurso cumple no solo
con la funcion de control, si no de back up, lo que permite la recuperacion

de datos en forma precisa y oportuna.

49



L. Politicas y Normas

1. Definicién

ATambi ®1 conoci dos como nor mas, estos man
gue sirven como marco de actuacion para realizar acciones, disefiar sistemas e
i mpl ementar estrategi @manklmi2014,pd9pr gani zaci - no

Deacuerdo con Hern8ndez (2002, p.78) 0éson
sirven para definir lo que debe o lo que no debe hacerse. Son guias que
uniformizan la accion, pero que no establecen secuencia como los procedimientos,
ni detallan las actividades comolosmet od o s 0.

Segtn Her n8ndez (2002, p.78) l a normativa
compuesta por el conjunto de leyes nacionales que la afectan mas los
reglamentos e intructivos que esta genera para regular el comportamiento

organicazacional en su accionarymant eni mi ent o00.

M. Investigacion.
1. Definicién
De acuerdo con Hérnandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio
(2010, p4)def ine como investigacion fies un conju

criticos y empiricos que se aplican al estudio de un fenbmenoo .

2. Importancia de la investigacion

La informacion que se genera a partir de la investigacion ayuda a que las
personas comprendan cémo funcionan las cosas y el porqué de ellas; la cual
permite generar nuevos conocimientos, tecnologias, avances técnicos, en todas

las areas de la sociedad.

3. Tipos de investigacion
La eleccion o seleccion del tipo de investigacion depende del enfoque u
objetivo al cual va destinada la investigacion, entre las cuales las mas utilizadas

podemos encontrar:
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1 Historica: Citando a Salkind p o r Berman (2010, p . 110)

historica se orienta a estudiar los sucesos del pasado. Analiza la relacion de

€S O0sS sucesos con otros eventos de | a ®poc

1 Documenta: AiConsi ste en un an§8]| bcata Obredua | a
determinado tema, con el propdsito de estableces relaciones, diferencias,
etapas, posturas o estado actual del conocimiento respecto al tema objeto
de estudioo (Berman, 2010, p. 111)

1 Descriptiva: Seg¥n Ber man (2010, p ncipal de3lg , A
investigacion descriptiva es la capacidad para seleccionar las
caracteristicas fundamentales del objeto de estudio y su descripcion
detall ada de | as partes, categorz2as o cl

1 Correlacional: Citando Salkind por Berman (2010, p. 114) menciona que

Atiene como prop-sito mostrar O exami

resul tados de vari abl eso; y agrega: i EnN

examina asociaciones pero no relaciones casuales, donde un cambio en un
factor influye directame nt e en un cambio en otro. o

1 Explicita o casual: De acuerdo con Berman (2010, p. 115) define la
i nvestigaci -n cC omo Aen gue el i nvest.i
estudiar el porqué de las cosas, los hechos, los fendmenos o las
situaciones, se denominanex pl i ci t as. 0

1 Experimental: Segun Berman (2010, p. 115) menciona como la
i nvestigaci- -n experimental aquella que
investigador actla conscientemente sobre el objeto de estudio, en tanto que
los objetos de estos estudios son precisamente conocer los efectos de los
actos producidos por el propio investigador como mecanismo o técnica para

probar sus hip-tesiso.

N. Fuentes de investigacion.
1. Definicién
De acuerdo con Gomez (2012, p. 3 6 ) esta fase es vital en cualquier

investigacion estadistica, por ser cuando se consigue la materia prima para
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realizar el analisis del problema de interés y sobre la cual descansaran, en ultima
instancia, las conclusiones, recomendaciones y decisiones tomadas 0 .

fEs evidente que casi nunca se obtiene informacion cien por ciento rigurosa
y exacta, el investigador debe hacer lo posible por lograrlo, tratando de conseguir
los datos mas precisos y confiables dentro de las circunstancias en que realiza la

labor.0(Gomez, 2012, p. 36)

2. Tipos

Segun Gomez existen dos tipos basicos de fuentes de datos:
a. Los datos requeridos existen

flLos datos requeridos existen, ya sea porque un investigador o institucion 1
publica o privada- los recogid para estudiar el mismo problema o alguno similar,
son recolectados y publicados regularmente o, inclusive, porque el propio
interesado ya ha realizado su recolecciona (Gémez, 2012, pp. 36-37)

De acuerdo con Gémez (2012, p. 37) por fuente de flos datos estadisticos
se entiende el origen de la informacion utilizada en el estudio o andlisis, es decir,
de donde vienen o se tomaron los datos. La fuente de datos se puede divir en

primaria o secundariao .

b. Los datos requeridos no existen
flLos datos requeridos no existen o no estan disponibles, y debe definirse y
ejecutarse un procedimiento de recoleccion apropiado para obtenerloso (Gémez,
2012, p. 37)
Para Gomez (2012, pp. 43-50) las técnicas para la recoleccion de datos no

estadisticos son las siguiente:

Experimento
Observacion
Entrevista cara a cara

Entrevista telefonica

= =4 4 A -2

Correo

52



1 Encuesta por internet

1 Registro

1 Encuestas auto administrada a personas o grupos

O. Sujetos de investigacion
1. Definicién
De acuerdo con Hérnandez, Fernandez, & Baptista (2010, p.172) la unidad
de analisis o0 sujetos de investigacion se les denomina también ftasos o
el ement os, el inter®s se centra en Aque o0 Q!
objetos, sucesos o comunidades de estudio (las unidades de analisis), lo cual
depende del planteamiento de la investigacion y de los alcances del estudioa

P. Técnicas de recoleccion de informacion.

1. Definicion

AiLa elecci-n de t®cnicas e instrumentos
adecuarse a | as <caracter2sticas (Famtklnnestudi o
2014, p. 31).

Seg%n Berman (2010, p . 191) define como
informaciéneninvestigaci - n se conoce tambi ®n como tr abe:

2. Tipos de técnicas

Entre los diferentes tipos de técnicas que se pueden utilizar en la

recoleccion de informacion, se pueden mencionar las siguientes:

Investigacion documental
Observacion directa

Consultas en sistemas de informacion
Cuestionario

Cédula

= =2 =42 2 =2
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1 Entrevista

1 Supervision del trabajo

Q. Definir las técnicas de anélisis utilizadas.

1. Definicion

nE| ans8lisis de una Ssituaci -n consi

hasta conocer la naturaleza, caracteristicas y origen de su comportamiento, sin
perder de vista la relacion, interdependencia e interactuacion de las partes entre si
yconeltodo,ydeestec on s u e(rdnklim, B0&40 p. 36).

2. Hexadmetro Quintiliano. (5W" IH)

Esta técnica consiste en adoptar una actitud critica e interrogativa y
formular de manera sistematica seis cuestionamientos fundamentales para el
analisis del procedimiento. ¢Qué trabajo se hace? ¢Como se hace? ¢Cuando se

hace? ¢Quién lo hace? ¢ Para qué se hace? ¢ Con qué se hace?

3. Diagrama de Pareto

fEs un gréfico de barras que ayuda a identificar prioridades y causas, ya
que se ordenan por orden de importancia a los diferentes problemas que se
presentan un procesoo (Gutiérrez & de la Vara Salazar, 2009, p. 140)

De acuerdo con Gutiérrez & de la Vara Salazar es fun gréafico especial de
barras cuyo campo de analisis o aplicacién son los datos categoéricos, y tienen
como objetivo ayudar a localizar el o los problemas vitales, asi como sus

principales causasa (2009, p. 140)

La viabilidad y utilidad general del diagrama esta
respaldada por el llamado principio de Pareto, conocido
como ff2Ow, 8&®nNn el cual se
elementos (20%) generan la mayor parte del efecto

(80%), y el resto de los elementos proporcionan muy
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poco del efecto total. (Gutiérrez & de la Vara Salazar,
2009, p. 140)

4. Estratificacion

De acuerdo con Gutiérrez & de la Vara Salazar (2009, p. 144) estratificar
fes analizar problemas, fallas, quejas o datos, calcificandolos o agrupandolos de
acuerdo con los factores que se cree pueden influir en la magnitud de los mismos,

a fin de localizar las mejores pistas para resolver problemas de un procesoa

5. Hoja de verificacion (obtencion de datos)

fLa hoja de verificacion es un formato construido para colectar datos, de
forma que su registro sea sencillo, sistematico y que sea facil analizarlo. Una
buena hoja de verificacion debe reunir la caracteristica de que, visualmente,
permita hacer un primer analisis para apreciar las principales caracteristicas de la

informacion buscadaod (Gutiérrez & de la Vara Salazar, 2009, p. 148)

6. Diagrama de Ishikawa (o de cauda-efecto)
fEs un método grafico que relacionan un problema o efecto con los factores
0 causas que posible lo generano (Gutiérrez & de la Vara Salazar, 2009, p. 152)

Segun Gutiérrez & de la Vara Salazar (2009, p. 152) la importancia de este
diagrama fradica en que obliga a buscar las diferentes causas que afectan el
problema bajo andlisis y, de esta forma, se evita el error de buscar de manera

directa las soluciones sin cuestionar cuales son las verdaderas causasa
De acuerdo con Gutiérrez Pulido & de la Vara Salazar (2009, pp. 152-157)

existen tres tipos basicos de diagrama de Ishikawa los cuales dependen de como

se buscan y se organizan las causas en la gréafica:
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a. Método de las 6m
Es el mas comdn y consiste en agrupar las causas potenciales en seis
ramas principales (6 M): métodos de trabajo, mano o mente de obra, materiales,

maquinaria, medicion y medio ambiente.

b. Método tipo flujo del proceso.

Con el método de flujo del proceso de construccion, la linea principal del
diagrama de Ishikawa sigue la secuencia normal del proceso de produccion o de
administracion. Los factores que pueden afectar la caracteristica de calidad se

agregan en el orden que les corresponde, segun el proceso.

c. Método de estratificacion o enumeracion de causas
La idea de este método de estatificacion de construccion del diagrama de
Ishikawa es ir directamente a las principales causas potenciales, pero sin agrupar

de acuerdo a las 6 M.

7. Diagrama de dispersion
Referente al diagrama de dispersion Gutiérrez & de la Vara Salazar (2009,
p. 160) lo explica como:

Dadas dos variables numéricas X y Y, medidas
usualmente sobre el mismo elemento de la muestra de
una poblacién o proceso, el diagrama de dispersién es
un grafica del tipo X-Y, donde cada elemento de la
muestra es representado mediante un par de valores (x
sub i, y sub i) y el punto correspondiente en el plano

cartesiano X-Y.

Para efectos del presente estudio la técnica a usar es el Hexametro
Quintiliano debido a que permite abarcar con mayor precision el problema de
estudio, y plantear una solucion adecuada en relacion al objetivo de la

investigacion.
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CAPITULO lII.
MARCO METODOLOGICO



CAPITULO lll. MARCO METODOLOGICO

En este capitulo se incluiran las bases metodolégicas que dieron
sustento al estudio. Se define el tipo de investigacion, los sujetos de estudio,

las variables y las técnicas de investigacion.

A. ALCANCE DEL ESTUDIO
El presente estudio de investigacion posee el siguiente alcance:

1. Alcance exploratorio:

Semenciona como alcance exploratorio

objetivo consiste en examinar un tema poco estudiado, del cual se tienen muchas
dudas o0 no se ha Hérbaodea] Bechéndea, & tBaptista, 2010, p.
79).

La razon por la cual esta investigacion se denominé de alcance exploratorio
fue porque se realizé con el objetivo de examinar un tema o problema de
investigaciébn poco estudiado y plantear los fundamentos necesarios para la
ejecucion de los procedimientos, en la cual, a pesar de que se llevan a cabo en la
institucidon, no se cuenta con un alineamiento para su realizacion y se pueden

llegar a tener muchas dudas y problemas a la hora de ejecutarlos.

B. FUENTES DE INFORMACION

Para aportar la informacion al trabajo en estudio, se recurrieron a fuentes de

informacion primaria y secundaria.

1. Fuentes Primarias:

Segun Cerda, citado por Berman ( 201 0, p . 191) : ASon

cuales se obtiene informacién directa, es decir, de donde se origina la informacion,

desde el lugar de los hechos. Esta fuente son las personas, las organizaciones,

aque

todas

| os acontecimientos, e | ambi ent e, etc®ter ao.
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Para la realizacion de este manual de procedimientos se consultaron una

serie de fuentes primarias de informacion que se especifican a continuacion:

Vv

nn

El sefior Mario Madriz Quirés, Coordinador del area de proveeduria del
Instituto Nacional de Estadistica y Censos

La sefiora Hellen Rivera Robles, Analista de compras del Instituto Nacional
de Estadistica y Censos

EL sefior Guillermo Reyes, Encargado Registro de proveeduria y Caja
Chica del Instituto Nacional de Estadistica y Censos

El sefior José Cabrera Corea, Encargado de activos del Instituto Nacional
de Estadistica y Censos

El sefior Elio Castro Rueda, Encargado de activos del Instituto Nacional de
Estadistica y Censos

EL sefior Alonso Corrales Gomez, Encargado de Bodega y Suministros del

Instituto Nacional de Estadistica y Censos
Para recabar la informacién primaria se utilizaron las siguientes técnicas:
Cuestionario

Entrevista no estructurada

Observacion Directa

Fuentes Secundarias:

Segun Cerda, citado por Berman (2010, p. 192) menci ona que

aguellas que ofrecen informacién sobre el tema que se va a investigar, pero que

no son la fuente original de los hechos o las situaciones, sino que solo los

r ef

erenciano

En la investigacion se examind material escrito y virtual, como sistemas de

informacion facilitados por la institucidon y relacionados con los procedimientos.

Se consultaron una serie de fuentes secundarias de informacion que se

especifican a continuacién:
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1 Se recurrié a la busqueda del Material bibliografico para fundamentar el
marco tedrico y los diferentes procesos concernientes a los procedimientos.
Documentos de la distribucion fisica de las instalaciones del INEC.

Plan Operativo Institucional del periodo 1 -2014.

Plan estratégico Institucional 2012-2020.

Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa.

=A =4 =4 A4 -2

Instructivos de usuario para el manejo de las base de datos de la

Institucion.

C. SUJETOS DE ESTUDIO

Los sujetos de estudio son todas las personas que laboran en la Unidad de
Proveeduria, del Area de Administracion y Finanzas, del Instituto Nacional de
Estadistica y Censos al segundo semestre del afio 2014.

D. TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION
1. Recoleccién de informaciéon

Para recolectar la informacién correspondiente al manual de procedimientos
de la institucion se aplica un cuestionario, una entrevista no estructurada y la
observacion directa a los funcionarios que laboran en la Unidad de Proveeduria

del INEC, al segundo semestre del afio del 2014.

Las técnicas utilizadas se detallan a continuacion:
a. CUESTIONARIO
Seg%n Ber man (2010, p. 250) el cuestionar
disefiadas para generar los datos necesarios, con el propdsito de alcanzar los
objetosdelpr oyect o de investigaci - -no
De acuerdo con Franklin (2009, p. 43) los cuestionarios estanficonst i t ui do
por serie de preguntas escritas, predefenidas, secuenciales y separadas por

tematicas especificasé La calidad de | os dat
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su estructuras y forma de presentacion como
obtener los datos de forma homogenea.

El cuestionario tendra como objetivo realizar un estudio preliminar de las
unidades para recopilar informacion de cuales procedimientos se llevan a cabo, la
frecuencia y la complejidad del mismo, con el fin elaborar un inventario de los
procedimientos que se realizan.

El cuestionario suministrado se utilizd para crear un listado de las
actividades que se realizaba en cada uno de los procedimientos, permitiendo
conocer las diferentes variables del estudio; con el objetivo de mapear y
documentar cada uno de los procesos que componen la unidad de proveeduria del
INEC.

b. ENTREVISTA

AT®cnica orientada a establecer contacto
consideran fuente de informaci-no. .. Ati ene
mAas espontanea y abierta. Durante la misma, puede profundizar la informacién de
inter®s para el estudio.o (Berman, 2010, p.

Segun Franklin (2009, p. 44)est a herramienta fies posi bl
usado y el mas completo, pues el entrevistador, debido a que iene un estrecho
contacto con el entrevistador, ademas de obtener respuestas, puede percibir
actitudes y recibirc oment ar i o0s 0.

La entrevista se utilizé con el fin de profundizar y aclarar dudas sobre la
ejecucion de los procedimientos, al ser una entrevista no estructurada permitié
aclarar consultas a como se fueron originando en la documentacién del
procedimiento.

c. OBSERVACION

De acuerdo con Berman (2010, p . 184) |l a observaci - -n di
obtener informacion directa y confiable, siempre y cuando se haga mediante un
procedi miento sistematizado y muy control ado

Contindo a la entrevista, se procedid a la observacién del colaborador
mientras realizaba el procedimiento, con el fin de anotar detalles que fueron

omitidos en la entrevista y conocer el flujo del proceso.
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E. PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE DATOS
1. Procesamiento de los datos

Para el procesamiento de la informacion se utilizaron los siguientes

programas de software:

# Microsoft Office Word 2007: para la parte escrita.
# Microsoft Office Visio 2007: para los fluxogramas.

# Microsoft Office Excel 2007: para los indicadores.

2. Andlisis de los datos

Con base a la informacion obtenida por las técnicas de recoleccion de
informacion (Cuestionario, Entrevista y Observacion directa) se procedio a analizar
las variables del estudio para llevar al cabo el levantamiento de los
procedimientos.

El analisis de la informacion recolectada se utilizo la técnica del Hexametro
Quintiliano, el cual permite evaluar todas las variables necesarias para un

adecuado y completo levantamiento de procedimientos.

F. Variables del estudio
1. Listade variables de estudio:

La variable de estudio es cualquier aspecto, evento o situacion del objeto de
estudio. El presente trabajo de investigacion se analizd los procedimientos de la
unidad de proveeduria. Para cada uno de los procedimientos en estudio se
establecio el siguiente formato:

a. Propésito del procedimiento

b. Alcance del procedimiento

c. Responsables del procedimiento

d. Frecuencia del procedimiento

e. Politicas e Normativa del procedimiento
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f. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento
g. Sistemas de informacion a utilizar

h. Definiciones, simbolos, términos y abreviaturas

i. Descripcion de las actividades del procedimiento

j. Diagrama de flujo

k. Analisis del procedimiento

I. Conclusiones

m. Recomendaciones

2. Estructura de los procedimientos

A continuacion se detalla en este manual el formato y estructura de cada

una de las variables de estudio:
H Formato

En la primera pagina de forma introductoria para cada uno de los
procedimientos contara;| la unidad que pertenece el procedimiento, el cédigo del
procedimiento, el titulo del procedimiento y un pie de pagina en la cual va la
identificacion de la empresa por medio de su logotipo y las unidades responsables
de la elaboracion, revision y autorizacion del procedimiento. Para cada una de las

paginas posteriores del procedimiento incluird un encabezado.
a. Unidad Institucional
La unidad institucional en la cual corresponde el procedimiento a detallar.

b. Procedimiento

El cédigo del procedimiento en esta en proceso de aprobacién por parte de la
Gerencia Institucional.

El titulo del procedimiento, el cual indica que procedimiento se va a llevar a cabo.
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c. ldentificacion de la empresa

Se utiliza en la esquina inferios izquierda el logo de la organizacion que permite

identificar a la institucion.
* 0
0’ 0’0’ g
IR
MO
o0 0
0 &

1nec

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

d. Pie de pagina

En el pie de pagina contiene la informacién referente, al nombre del encargado de
elaborar el procedimiento, revisado y aprobado para dar visto bueno para la

ejecucion el procedimiento

REVISADO POR: APROBADO POR:

ELABORADO POR:

FECHA: FECHA:

FECHA:

a. Encabezado

En cada péagina del procedimiento el encabezado que se utilizara sera el siguiente:

PR UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
> > o d
390t de
lnec PROCEDIMIENTO Cadigo:
BISTITD NACIONAL DE ESTAMETOXXxX

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
_ /I

Fecha de Revision:
_

Fecha de Aprobacion:
B
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Este encabezado presenta las siguientes partes:

V Encabezado: El logotipo para identificar a la institucion.

V Titulo: Indica cual es el proceso que corresponde, su debido sub proceso y
se indica el nombre del procedimiento correspondiente.

V Cdbdigo: Se refiere a las siglas o iniciales de la compafia, nombre que
identifica el procedimiento y numero de version del procedimiento.

V Fecha de Emisién: Corresponde a la fecha de elaboracion del
procedimiento en la Empresa.

V Fecha de Revision: Indica el dia en que se empez6 a regir el
procedimiento.

V Consecutivo: Corresponde al nimero de pégina del total.

o Estructura:

El manual propuesto de procedimientos administrativos - financiero presenta la

siguiente estructura:

a. Propésito del procedimiento

El proposito del procedimiento esta guiado al resultado que se desea alcanzar y

cumplir, de la manera mas clara y precisa.

b. Alcance del procedimiento

El alcance atafie al ambito funcional del procedimiento. Permite definir y describir
la delimitaciéon interna y externa del procedimiento, por lo que indica a qué

actividades, personas y areas afecta.

c. Responsables del procedimiento

Se describen los deberes u obligaciones que tienen los funcionarios que participan
directa o indirectamente en el proceso, asi como los puestos que intervienen,

parcial o totalmente en el desarrollo de las actividades de éste.
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d. Frecuencia del procedimiento

Se detalla la frecuencia en el que se realiza el procedimiento, puede ser diaria,

semanal, quincenal, mensual, bimestral, trimestral, semestral o anual.

e. Politicas e Normativa del procedimiento

Aquellas normas, decisiones, criterios, leyes y reglamentos, que se formulan para
orientar y facilitar las operaciones que llevan a cabo los participantes de los

procedimientos.

f. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento

En la tabla destinada a las formas y documentos relacionados a la utilizacion para
llevar a cabo los procedimientos, se deben indicar todos aquellos que tengan
correspondencia o afecten o se vean afectados por el documento en cuestion.

Tipo Cadigo Nombre Ubicacién

g. Sistemas de Informacién a Utilizar
Se mencionan los programas que son necesarios para la realizacion del
procedimiento.

h. Definiciones, simbolos, términos y abreviaturas.

Con el propésito de facilitar la comprensién de los términos empleados en el
procedimiento, se deben establecer en este apartado el significado de los

conceptos mas relevantes contenidos en el mismo.

i. Descripcion de las actividades del procedimiento

Indica las unidades internas y externas de la empresa que intervienen en el
procedimiento. Sefala las actividades, tareas y labores que deben seguir los

responsables del procedimiento.
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Paso

Actividad

Responsable

Inicio del procedimiento.

1 Actividades que realiza.

FIN DE PROCEDIMIENTO

j. Diagrama de flujo

Representa graficamente las actividades de cada procedimiento.

k. Andlisis del procedimiento

Andlisis a cada procedimiento con la técnica del Hexametro Quintiliano, con el fin

de responder las seis preguntas en cuestion para conocer en detalle el

procedimiento a documentar.

Interrogante

Respuesta

¢, Qué se efectua?

¢ Quién lo efectua?

¢, Como se efectla?

¢Por qué se efectia?

¢, Cuando lo efectta?

¢,Dénde se efectia?

. Conclusiones

La proposicion final, a la que se llega después de la consideracion de la evidencia,

de las discusiones y del analisis del procedimiento.

m. Recomendaciones

Sugerencias relacionadas a las conclusiones del trabajo.
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3. Formato de presentacion de los procedimientos

A continuacién se presenta de forma gréfica el formato utilizado en cada
uno de los procedimientos del presente manual de procedimientos del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos, con el fin de estandarizar el siguiente formato

en cada procedimiento de la institucion.

AREA DE XXXX XXXX

XX-XX
Nombre del procedimiento

o % o
o % ¢
o % ¢
o % ¢
R
XN

1nec

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

FECHA: FECHA:

FECHA:
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A. Propasito del procedimiento

B. Alcance del procedimiento

C. Responsables del procedimiento

D. Frecuencia del procedimiento

E. Politicas e Normativa del procedimiento

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento

Tipo Cadigo Ubicacién

G. Sistemas de Informacion a Utilizar

H. Glosario
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T UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
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1nec PROCEDIMIENTO Codigo:
ESTAMETOXXxx

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENS0S

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:

Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
_

Fechade Revision:

I

Fecha de Aprobacion:
1

|. Descripcion de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
0 Inicio del procedimiento. | mmememmemeeeee-
1 Actividades que realiza. Funcionario
2 FIN DE PROCEDIMIENTO | ceeeeememoeeeeees
J. Diagrama de flujo
K. Analisis del procedimiento

Interrogante

Respuesta

¢, Qué se efectiia?

¢, Quién lo efectua?

¢, Como se efectla?

¢ Por qué se efectia?

¢,Cuando lo efectua?

¢,Donde se efectua?

L. Conclusiones

M. Recomendaciones
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CAPITULO IV. DIAGNOSTICO Y SITUACION ACTUAL

En el presente capitulo contiene la descripcion de los procedimientos

actuales que se realizan en la unidad de proveeduria del Instituto Nacional de

Estadisticas y Censos; la cual constituye una parte narrativa (descripcion de las

actividades) y otra grafica (diagramas de flujo), igualmente se incluye el analisis de

los procedimientos, asi como sus respectivas conclusiones y recomendaciones.

Los diecisiete procedimientos a documentar son los siguientes:

Area de Administracién-Financiera:

a) Unidad de Proveeduria:

0 Proceso de Gestion de Adquisicion de Bienes y Servicios.

x Subproceso Registro de Proveedores:

Ingreso y actualizacion de proveedores.

1
2. Busqueda de proveedores para la adquisicion de bienes y servicios.
3.

4. Registro de participacion de los proveedores.

Inactividad y expulsién de proveedores.

x Subproceso Adquisicion de Bines y Servicios:

© © N o v

Adquisicion de bienes y servicios por caja chica.

Tramite de compras y concurso de proveedores.

Admisibilidad y evaluacion de ofertas para la formalizacién de la compra.

Adquisicion de bienes por Compr@Red

Anulacién de proceso de contratacion.

x Subproceso Asignaciéon y Control de Inventarios

10.Recepcion de mercaderia.

11.Requisicion de materiales.

12.Control de inventarios.
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x Subproceso Activos Institucionales:
U Registro y Asignacion de Activos Fijos:

13.Ingreso y asignacion de activos fijos.

14.Toma fisica del inventario de activos fijos.
U Control de Movimientos Internos de Activos Fijos:

15.Donacion de activos Institucionales.
16.Desecho de activos Institucionales.

17.Garantias de activos fijos.

A continuacion se presenta la descripcion de cada uno de los

procedimientos analizados en la Institucion:
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Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
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Autorizado por:
Gerencia Institucional
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Septiembre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre 2014.

Fecha de Aprobacion:

A. Propdsito
Recibir, verificar, registrar y actualizar la informacién de las personas fisicas
0 juridicas que estén interesadas en formar parte de los proveedores
Institucionales, con el fin de ser participes en los concurso de contratacion

administrativa en la adquisicion de bienes y servicios.

B. Alcance

Aplica al registro y actualizacion de proveedores, desde la verificacion de la
informacion recibida y el registro en la base de datos, hasta mantener actualizada
la informacion aportada por los proveedores, en la base de datos del Sistema
Integrado de Administracion y Finanzas (SIAF).

Aplica a la Unidad de Proveeduria Institucional y empresa proveedora que

desean ofrecer sus bienes y servicios a la Institucion.

C. Responsables

! Encargado(a) Registro de Proveedores: Encargado de la recepcion,
manejo y verificacion de los documentos brindados por los proveedores, asi
como de la inscripcion de los proveedores en la base de datos Institucional.

envio de la

. Empresa Proveedora Interesada: La encargada del

informacion para su registro y actualizacion en la base de datos

Institucional.
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D. Frecuencia

El ingreso de un nuevo proveedor o actualizacion de la informacién se
realiza cuando se requiera, puede ser: semanal, quincenal o mensual.

El cambio en la informacién en la actualizacion de datos se realizara
cuando el proveedor efectué algin cambio en la informacion y notifique a la
Institucién dicho cambio para su actualizacion, puede ser: trimestral, semestral o

anual.

E. Politicas y Normativa del Procedimiento

Este procedimiento esta regulado por politicas internas del INEC vy la
normativa del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa N° 33411 con
los siguientes articulos:

Articulo 116.-Registro de Proveedores.

Articulo 117.-Informacién del Registro de Proveedores.

Articulo 118.-Actualizacién de Informacion.

Articulo 122.-Incorporacién y actualizacion de registro.

Revisar la informacién brindada por el proveedor.

El proveedor registrado contara con un namero de asignacion y expediente

fisico.
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F. Formularios y Documentos Relacionados del Procedimiento

Tipo Cadigo Nombre Ubicacién
Documento . . o .
Formulario para registro o actualizacion  http://www.inec.go.cr/Web/Home/
Interno - i
. de datos de proveedores MenuManager.aspx?id=m880401
Formulario
Documento . .
Instructivo para el registro de o
Interno - Intranet Institucional
. proveedores del SIAF
Instructivo
Documento Ley de Contratacion Administrativa de la
Externo - Republica de Costa Rica
Ley Ley N° 7494
Documento -
Externo - Reglamento a la Ley de Contratacién
Administrativa N° 33411(RLCA)
Reglamento

G. Sistemas de Informaciéon a Utilizar:

Correo Electronico, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word, Base de
datos (SIAF).

H. Glosario

1. Abreviaturas

SIAF: Sistema Integrado de Administracion y Finanzas.

2. Definiciones

Bien: Es un elemento tangible y son mercancias producidas con el fin de

satisfacer una necesidad latente.
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Correo electronico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a
través de sistemas de comunicacion electronicos.

Proveedor: Persona fisica o juridica que se dedica a proveer o abastecer
las necesidades que presenta la Institucion.

Subsanar: Solicitud que se realiza para cuando se desea corregir y
resolver un error, o aclarar la informacién brindada.

Inscripcion: Es el acto por el cual el aspirante manifiesta voluntad para
ingresar a ser parte de los registros de la Institucibn y acepta todas las
condiciones y requisitos establecidos para el proceso de admisiones.

Instructivo: Es un manual de instrucciones con informacion orientada a
explicar el funcionamiento y/o utilizacién de un programa.

Pertinente: Que la informacion brindada es adecuada y concerniente a lo
que se solicita por la Institucion.

Registro: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o cosas;
especialmente aquellos que deben constar permanentemente de forma oficial.

Servicio: Es todo un sistema de actividades que tiene un negocio,
buscando con ellas suplir necesidades del cliente y la maxima satisfaccion del

mismo. Elemento intangible.
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Descripcion de las Actividades del Procedimiento

Paso Actividad Responsable
0 Inicio del procedimiento. | e
Realiza de forma anual invitacion para que las empresas Encargado
1 interesadas en integrar el registro de proveedores Institucionales Re ist?o de
envien la documentacion solicitada, por medio de la pagina web de g
o Proveedores
la Institucion.
Envian por medio de correo electronico o de forma personal a la
) . -, - Proveedor
2 Unidad de Proveeduria la documentacién y solicitando su
. o L Interesado
inscripcion en la base de datos de proveedores Institucionales.
La documentacién enviada por el proveedor se encuentra en Encargado
formato fisico o en formato digital, ¢ Documento en Fisico? . 9
3 Registro de
Proveedores
Sl. Ir a Paso 4, No: Ir a Paso 5.
. L, . . Encargado
Recibe al proveedor en recepcion; recibe el formulario con la . g
4 o Registro de
documentacion de la empresa. Ir a Paso 7.
Proveedores
. . L. ., Encargado
Recibe de forma digital por correo electronico la documentacion . g
5 : Registro de
enviada por el proveedor.
Proveedores
Imprime los documentos enviados por la Persona fisica o juridica Encargado
6 interesada en ofrecer sus servicios a la Institucion, para el registro Registro de
de la documentacion. Proveedores
Verifica si la empresa ha participado en concursos de contratacion
administrativa o esta incluida en el registro de proveedores Encargado
7 Institucional, ¢ Registro del proveedor? Registro de
Proveedores
Si. Ir a Paso 8, No: Ir a Paso 9.
. : Encargado
Busca expediente del proveedor y procede a ingresar al SIAF para . ;
8 . . . g o Registro de
actualizar o modificar la informacion recibida. Ir a Paso 13.
Proveedores
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Revisa el formulario y documentacién enviada por proveedor

Encargado

9 . Registro de
interesado.
Proveedores
Los datos brindados se encuentran con la informacion pertinente Encargado
ara su registro, ¢ Informacion completa y correcta? .
10 P g ¢ P y Registro de
) Proveedores
Si. Ira Paso 12, No: Ir a Paso 11.
Solicitar la subsanacién de la informacion enviada, correccion de Encargado
11 los datos erroneos o incompletos, notifica mediante correo Registro de
electrénico y teléfono al proveedor. Ir a Paso 2. Proveedores
. - . Encargado
12 Crea expediente al proveedor para su control fisico y le asigna Re ist?o de
ndmero consecutivo al proveedor. g
Proveedores
Encargado
13 Ingresa al SIAF, procede a identificarse como usuario autorizado. Registro de
Proveedores
. ., . Encargado
Ingresa al menu de proveedores a la opcién de ingreso de nuevo )
14 Registro de
proveedores.
Proveedores
Ingresa la informacion del proveedor en el SIAF, ¢Inscripcion de
nuevo proveedor? Encargado
15 ' Registro de
. Proveedores
Si. Ira Paso 17, No: Ir a Paso 16.
Busca y realiza los cambios en los datos desactualizados por la Encargado
16 nueva informacion brindada por el proveedor. Salva los datos. Ir a Registro de
Paso 21. Proveedores
Oprime | a opci-n Aagregar un n Encargado
17 completa los datos solicitados en las pestafias al lado derecho de Registro de
la pantalla. Salva los datos. Proveedores
. . . Encargado
18 Asigna un item al proveedor, para adicionar una nueva Redistro de
clasificacion que podria abastecer el proveedor. 9
Proveedores
. . . - . : Encargado
Elige el item del catdlogo de aprovisionamiento y selecciona el . g
19 registro requerido Registro de
g a ' Proveedores
. e, , , L, Encargado
Asigna la clasificacion, donde relaciona el tipo de categorizacion . ;
20 , e . Registro de
segun la clasificacion de items a un proveedor. Salva los datos.
Proveedores
Finalizado el registro y actualizacién de datos del proveedor en el Encargado
21 SIAF, abandona la base de datos; procede a archivar expediente Registro de
con la informacién de la empresa. Proveedores
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J. Diagrama de flujo

Procedimiento para el Ingreso y Actualizacién de Proveedores

Encargado Registro de Proveedores

Empresa Proveedora Interesada

1. Realizainvitacion para
las empresas interesadas
enintegrar el registro de

documentacion.

5. Recibe por correo
electrénico la
documentacion.

\ 4

6. Imprime los

7. ¢Registro del
documentos proveedor?
recibidos.
NO
v . v
8. Busca expediente y 9. Revisa el formulario y
realiza modificacion documentacion del
enel SAF proveedor interesado.
0. ¢Informacion
completay
correcta?
hg NO
12. Cr.ea exgedlente 11. Slicitaal
y asigna nimero
N proveedor subsanar
consecutivo al : Y
informacion.
proveedor.
4
13. Ingresa al SAF,
procede a
identificarse como
usuario autorizado.

2. Envian a Unidad
»|  de Proveeduria
proveedores envien documentacion.
documentacion.
Requisitos de
2 Redbeal inscripcion.
proveedor en
recepcion con la

Formulario de
Registro.
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Procedimiento para el Ingreso y Actualizacién de Proveedores

Encargado Registro de Proveedores

Empresa Proveedora Interesada

14. Ingresa al portal
de proveedoresala
opcion de ingreso de
nuevo proveedores.

NO

v

16. Busca y realiza
los cambios en los
datos del proveedor.
Silvalosdatos.

17. Oprime opcién
o NGH- Ny yd g
NN E P
completainformacion.

\ 4
18. Hige el item del

catdlogo de
aprovisionamiento
para el proveedor.

\ 4

19. Asigna un item
al proveedor.

\ 4

20. Asignala
clasificacion al
proveedor. Salvalos
datos.

»
\ 4
21. Archiva
expediente con la
informacion del
proveedor.

.
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K. Andlisis del procedimiento

Interrogante

Respuesta

¢, Qué se efectia?

Se inscriben empresas proveedoras que estén interesadas en
suplir las necesidades de la Institucién, asi a su vez llevar un

registro actualizado de las mismas.

¢, Quién lo efectiua?

El encargado(a) del registro de proveedores.

¢, Como se efectta?

Se efectta por medio de correo electrénico, como del formulario
de ARegistro y actwualizaci - -n
del SIAF.

De acuerdo a la normativa legal que rige en la Institucion se

necesita contar con un registro de proveedores que se

¢Por qué se _ _
) encuentren debidamente acreditadas y evaluados de forma
efectia? . o y
integral, que desean participar en los procesos de contratacion
administrativos.
Cuando | El ingreso se efectla cuando se requiera y cuando se llega una
¢luando lo . , L . .
) solicitud de inscripcién de algun proveedor este puede varias
efectta? _
desde semanal, quincenal o mensual.
¢,Donde se Involucra a la Unidad de Proveeduria y a la empresa proveedora
efectua? de bienes y servicios.
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. Conclusiones

. Ocurre que las empresas ofrecen sus servicios a la Institucion sin enviar el
formulario correspondiente para su registro, o no envian la documentacion
necesaria para su debida inscripcidn; ocasionando retrasos y dificultan el
proceso de comunicacion con el proveedor por informacién incompleta o
erronea.

Los proveedores realizan cambios en la informaciéon y no informan a la
Institucion de dicho cambios.

El expediente fisico funciona como respaldo y como catalogo detallado de

los productos que el proveedor ofrece.

.Recomendaciones

. Se recomienda revisar la informacion de forma inmediata en el momento
gue se recibe para asi notificar a la persona o empresa que desear prestar
su servicios a la Institucién, los documentos o informacioén faltantes en caso
de que el formulario de registro y actualizacion de datos de proveedores
este incompleta.

Establecer alertas peridédicas donde se notifique al proveedor que si tienen
han realizados cambios en la informacion sean comunicados a la Institucion
para su debida actualizacion y facilitar el momento cuando se necesiten de
Sus servicios.

Contar con un expediente tanto fisico, como digital para facilitar la

busqueda de la informacién y corroboracion de los datos.
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ANEXOS N° 1 Formulario Registro de Proveedores

FROVEEDOR Mo

FORMULARIO PARA REGISTRO O ACTUALIZACION DE DATOS DE PROVEEDORES
[Art, 46 Ley Contratacion Administrativay Art 116, 117 Eeclamento C.41

Fecha de inclusicn: Cia Mes Afo

Mombre exacto, Razon social o Denominacicn:

Nimero de Cedula Juridica o Fisica:

Ubicacion Geografica y Domicilio Legal:

Telefono: Fax:

Apoderado o Representante Legal: Mo Cedula:

Mombre funcionario autorizado para establecer relacicn comercial

Direccion electranica:

Actividad:

Bienes o servicios gue ofrecen:

Firma:

85



=L o

REQUISITOS

Ce acuerdo 2 lo establecidoen el Articule 117 “Informacion Registro de Provesedores” del Nuevo
Reglamento de Contratacion Administrativa se les solicita aportar la siguiente informacion:

1. Nembre o razon sccial de la empresa, en case de perscnas juridicas o nombre de la
persona fisica gue ofrece sus servicios.

2. Certificacion Registro Plblico tratandose de empresas o cedula de identidad en caso de
personas fisicas.

3. En ambeos casos el nomero telefonico y de fax, correo electronico, domicilio de la empresa
vio de la persona fisica gue ofrece sus servicios v el lugar o medio designado para recibir
invitaciones y notificaciones.

4. Documentos legales; Las personas juridicas ademas deberan presentar la siguients
documentacion:

- Certificacion notarial o registral de la personeria juridica del representante legal y
de suvigencia.

- Certificacion netarial indicando el monto del capital social, la cantidad v
naturaleza de las cuoctas o acciones de los propietarios, criginal.

- Fotocopia de Cédula de identidad del o los apoderados.

5. Indicar si es PYMES y su categora, fecha de inscripecion, estado del proveedor v pals de
origen entre otros.
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A. Propdsito

Ampliar el registro de proveedores para contar con una mayor cantidad de
empresas en el cuales se puedan realizar consultas sobre los productos y
servicios que ofrezcan: para satisfacer las necesidades en el momento que se

desea realizar la adquisicion de algun bien o servicio de la Institucion.
B. Alcance

Aplica a la busqueda de proveedores para la adquisicion de bienes y
servicios, desde la solicitud de busqueda de empresas, hasta realizar cotizaciones

de los diferentes bienes y servicios que desea adquirir la Institucion.

Aplica a la Unidad de Proveeduria Institucional y las diferentes Unidades

que realizan estudios de mercado para la adquisicion de bienes y servicios.

C. Responsables

! Coordinador(a) de Proveeduria: Encargado de asignar las contrataciones
y gestionar la aprobacion para el inicio de tramite de compras.

| Secretaria de Proveeduria: Encargada de completar la documentacion
para poder iniciar la contratacion del bien o servicio a adquirir.

! Unidad Institucional: Instancia que solicita la adquisiciéon de un bien o

servicio para la realizacién de su trabajo.
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| Encargado(a) Registro de Proveedores: Encargado de buscar y contactar
con los diferentes proveedores para suplir las necesidades de las Unidades
Institucionales; verificar y actualizar la informacion de las empresas; brindar

las diferentes opciones de compra al Analista de Contratacion.

D. Frecuencia:

La busqueda de proveedor se realiza cuando se necesitan adquirir un bien

0 servicio, puede ser: diaria, semanal, quincenal o mensual.

E. Politicas y Normativa del procedimiento

Este procedimiento estd regulado por politicas internas del INEC y la
normativa del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa N° 33411 con
los siguientes articulos:

Articulo 117.-Informacién del Registro de Proveedores.

Articulo 118.-Actualizacién de Informacion.

Articulo 121.-Uso y rotacion del registro.

Articulo 122.-Incorporacién y actualizacion de registro.

Las empresas se encuentren al dia con sus obligaciones y documentacion,
que conozcan el procedimiento para brindar sus bienes y servicios al sector
publico.

Prioridad a los proveedores registrados en la base de datos y a las PYMES.
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F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento

Tipo Cadigo

Nombre

Ubicacion

Documento Ley de Contratacion Administrativa de la
Externo - Republica de Costa Rica
Ley Ley N° 7494
Documento L
Externo - Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa N° 33411(RLCA)
Reglamento
Documento - L. L
Interno Procedimiento tramite de compras y Manual de Procedimientos de la
concurso de proveedores. Unidad de Proveeduria del INEC
Manual
Documento . .
Instructivo para el registro de N
Interno - Intranet Institucional
. proveedores del SIAF.
Instructivo

G. Sistemas de Informacidén a Utilizar:

Correo Electronico, Microsoft Office Excel,

Microsoft Office Word, SIAF,

Internet, Paginas Amarillas, Base de datos de organismos publicos (Ministerio de

hacienda, entre otros).

H. Glosario

1. Abreviaturas

SIAF: Sistema Integrado de Administracion y Finanzas.
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2. Definiciones

Bien: Es un elemento tangible y son mercancias producidas con el fin de
satisfacer una necesidad latente.

Correo electronico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a
través de sistemas de comunicacion electronicos.

Cotizacion: Documento formal que establece el contacto con el cliente, a
través del que, en respuesta a su solicitud, se le informa: caracteristicas del
producto, términos de venta y referencias de la empresa.

Escasa Cuantia: Es un procedimiento de compra, el cual su plazo legal
esta establecido entre 10 a 15 dias habiles y el monto del bien o servicio a adquirir
es menor de ¢10 900 000 colones.

Licitacién Abreviada: Es un procedimiento de compra, el cual su plazo
legal esta establecido entre 35 a 36 dias habiles y el monto del bien o servicio a
adquirir este entre ¢10 900 000 a ¢109 000 000.

Licitacién Puablica: Es un procedimiento de compra con publicacion en la
gaceta, el cual su plazo legal esta establecido a 165 dias habiles y el monto del
bien o servicio supere a ¢109 000 000 colones.

PYMES: son Micros, Pequefias y Medianas Empresas. Se trata de la
empresa mercantil, industrial o de otro tipo que tiene un numero reducido de
trabajadores y que registra ingresos moderados.

Servicio: Es todo un sistema de actividades que tiene un negocio,
buscando con ellas suplir necesidades del cliente y la maxima satisfaccion del

mismo.
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|. Descripcidn de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
0 Inicio del procedimiento. | e
1 Envia a la Unidad de Proveeduria solicitud de inicio de tramite de Unidad

compras. Institucional
Elabora tramite de aprobacion para la solicitud de inicio de tramite .
. . L. Coordinador de
2 de compras. Ejecutar procedimiento tramite de compras vy .
Proveeduria
concurso de proveedores.
. L, , Coordinador de
3 Asigna la contratacion; entrega a secretario. .
Proveeduria
4 Solicita al Encargado Registro de Proveedores remitir los Secretaria de
proveedores necesarios para el respectivo tipo de contratacion. Proveeduria
Procede a busqueda de Proveedores para cada uno de los bienes Encargado
5 0 servicios por adquirir, para Compras Directas tres (3) Registro de
Proveedores, para Licitaciones cinco (5) Proveedores. Proveedores
Encargado
6 Ingresa al SIAF, procede a identificarse como usuario autorizado. Registro de
Proveedores
. L, Encargado
Ingresa al menu de proveedores, procede a la opcién consulta de )
7 Registro de
proveedores.
Proveedores
. . . Encargado
Busca proveedores que puedan suplir la necesidad del bien o ) g
8 - . Registro de
servicio que se desea adquirir.
Proveedores
Comunica al proveedor mediante teléfono y verifica si la Encargado
9 informacion del proveedor sea la misma que se tiene registrada en Registro de
la base de datos. Proveedores
La informacion del contacto es la misma. ¢ Cambio de informacién? Encargado
10 Registro de
Si. Ira Paso 11, No: Ir a Paso 12. Proveedores
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Solicita al proveedor que envie un correo electrénico con los Encargado
11 cambio de los datos de la informacion, para realizar la Registro de
actualizacion de datos y contar con el registro de los cambios. Proveedores
Consulta al proveedor sobre el bien o servicio a adquirir a partir de Encargado
12 la especificacion técnica de la solicitud del inicio de trdmite de Registro de
compra. Proveedores
El proveedor cuenta con el bien o servicio solicitado para la
adquisicion. ¢, Ofrecen el bien o servicio? Encargado
13 i ' Registro de
) Proveedores
Si. Ir a Paso 14, No: Ir a Paso 15.
. L Encargado
Crea la ficha del proveedor, en la opcion que parece en el SIAF. . g
14 ., , Registro de
Continua con la busqueda de proveedores Ir a Paso 17.
Proveedores
Encargado
Consulta al proveedor sobre otra empresa que pueda ofrecer el ) g
15 : . . Registro de
bien o servicio solicitado.
Proveedores
Contacta con el proveedor y consulta sobre bien o servicio a Encargado
16 | adquirir; si cuenta con los bienes o servicios deseados solicita Registro de
informacion del proveedor. Proveedores
Elabora un mensaje de correo electronico en el cual indica la Encargado
17 informacién de las posibles empresas que puede ofrecer el bien o Registro de
servicio solicitado. Proveedores
Verifica si cuentan con la cantidad minima de proveedores para
tramite de inicio de compra de bienes y servicios. ¢Cantidad Encargado
18 | minima de proveedores? Registro de
Proveedores
Si. Ira Paso 20, No: Ir a Paso 19.
Busca en base de datos externas (Ministerio hacienda, internet, Encargado
19 paginas amarillas, entre otras) posibles empresas que ofrezcan el Registro de
bien o servicio a adquirir por la Institucion. Ir a Paso 16. Proveedores
- L. . Encargado
Envia lista de proveedores por correo electronico a la Secretaria de arg
20 . Registro de
Proveeduria.
Proveedores
. . . - o Encargado
21 Imprime lista de proveedores y adjunta a la solicitud de inicio del Re ist?o de
trAmite de compras, lo entrega a secretaria. 9
Proveedores
22 FIN DEL PROCEDIMIENTO | e
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J. Diagrama de flujo

Procedimiento de Busqueda de Proveedores para la Adquisicion de Bienes y Servicios
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K. Andlisis del procedimiento

Interrogante

Respuesta

¢, Qué se efectia?

La busqueda de proveedores que permitan suplir la necesidad
de la adquisicibn de un bien o servicio requerido por la
Instituciéon, en el caso de no contar con proveedores registrados

que lo faciliten.

¢, Quién lo efectua?

El encargado(a) del registro de proveedores.

¢, Como se efectla?

Se efectla por medio de correo electrénico, del sistema del SIAF
y base de datos de organismos publicos, como de paginas

amarillas y consultas a los diferentes proveedores.

Se efectia por la necesidad en los diferentes procesos de

¢ Por qué se contratacion administrativa de contar con una cantidad de
efectia? proveedores requerida que participen en los concursos de
compra.
) La busqueda se efectia cuando llega una nueva solicitud de
¢,Cuando lo _
] compra, lo cual ocurre de manera frecuente en la unidad, la
efectua? ] ] o
busqueda de proveedores se efectia de forma diaria 0 semanal.
¢Donde se _ )
) Involucra a la Unidad de Proveeduria.
efectia?
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L. Conclusiones

a. Cualquier empresa con cedula juridica puede ser participes en los
diferentes procesos de contratacion administrativa, aunque no estén
registrados en la base de datos Institucional.

b. Las diferentes Unidad Institucional solicitan bienes o servicios y no
especifican los aspectos técnicos, lo cual dificulta la busqueda de
proveedores que puedan satisfacer las solicitadas.

c. A la hora de la busqueda de proveedores se da prioridad a las empresas
registradas en la base de datos del SIAF, al no tener empresas para los
bienes y servicios a adquirir se proceden a la busqueda de proveedores en

bases externas.

M. Recomendaciones

a. Se recomienda que las empresas a las que se buscan hayan participado en
procesos de contratacion administrativas anteriormente con otras
Instituciones Publicas, que conozcan el procedimiento y los requerimientos
para ofrecer los bienes y servicios al sector publico.

b. Solicitar a las diferentes Unidad Institucional qué cuando desean realizar
una compra de un bien y servicio, detalle y especifiquen los articulos a
adquirir para facilitar el proceso de busqueda de proveedores y la
adquisiciéon del mismo.

c. Se recomienda que al contar con los proveedores necesarios en la base de
datos del SIAF se busque rotar y dar oportunidad a otros a participar, no

escoger el mismo consecutivamente.
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A. Propdsito

Mantener una lista de proveedores depurada en la cual se tenga las

empresas comprometidas en brindar sus bienes y servicios a la Institucion.

B. Alcance

Aplica a la inactivacion y expulsion de proveedores, desde la deshabilitacion
de los proveedores en la base de datos del SIAF, hasta notificarles a los
proveedores el estado en el que se encuentra como inactivos 0 expulsados.

Aplica a la de Unidad de Asesoria Juridica y la Unidad de Proveeduria
Institucional que se encarga del analisis para determinar si inactivan y realizan la

expulsién de los proveedores de la base de datos.

C. Responsables

! Asesoria Juridica: Unidad encargada de elaborar y revisar contratos; con
la finalidad de encontrar anomalias con los proveedores, que puedan ser
causa justa para su inactivacion o expulsion del SIAF.

I Coordinador(a) de Proveeduria: Notifica cuales empresas deben ser
inactivadas o excluidas del sistema y comunica con el proveedor para
explicarle las causas de inactivacion o exclusion de la misma.

. Encargado(a) Registro de Proveedores: Invalidar a los proveedores para
no ser tomados en cuenta en los procesos de participacion en la

adquisicién de bienes y servicios.
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D. Frecuencia;

La expulsion de un proveedor es poco frecuente en la Institucion puede ser
semestral o anual.
La inactivacion de proveedores ocurre con frecuencia puede ser trimestral o

semestral.

E. Politicas y Normativa del procedimiento

Este procedimiento estd regulado por politicas internas del INEC y la
normativa del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa N° 33411 con
los siguientes articulos:

Articulo 123.-Proveedor inactivo.

Articulo 124.-Exclusion del registro.

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento

Tipo Caodigo Nombre Ubicacion
Documento Ley de Contratacion Administrativa de la
Externo - Republica de Costa Rica
Ley Ley N° 7494
Documento

Reglamento a la Ley de Contratacion

Externo - - . o
Administrativa N* 33411(RLCA)
Reglamento
Documento . .
Instructivo para el registro de L
Interno- Intranet Institucional
. proveedores SIAF
Instructivo
Documento Procedimiento de Admisibilidad o
Interno evaluacion de ofertas para la ’ Manual de Procedimientos de |a
L P . Unidad de Proveeduria del INEC
Manual formalizacion de la contratacién
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G. Sistemas de Informacidén a Utilizar:

Correo Electrénico, Microsoft Office Word, Base de datos SIAF.

H. Glosario

1. Abreviaturas

SIAF: Sistema Integrado de Administracion y Finanzas.

2. Definiciones

Bien: Es un elemento tangible y son mercancias producidas con el fin de
satisfacer una necesidad latente.

Adjudicatario: Es el oferente al que tras el concurso respectivo, se le
adjudica la contratacion en proceso.

Correo electronico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a
través de sistemas de comunicacion electronicos.

Depurada: Es la elaboracion cuidadoso del registro, excluyendo proveedor
gue no cumplan con los requisitos establecidos por ley como de aquellos que no
participen de los procesos de contratacion.

Proveedor Inactivo: Persona fisica o juridica que por incumplimiento o
falta de participacion deja de formar temporalmente parte en los procesos de

adquisicion de bienes y servicios.
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Proveedor Excluido: Persona fisica o juridica que deja de ser parte de la
base de datos de la organizacion, no se vuelve a tomar en cuenta en los procesos
de adquisicién de bienes y servicios.

Instructivo: Es un manual de instrucciones con informacion orientada a
explicar el funcionamiento y/o utilizacion de un programa.

Oficio: Es un documento formal de comunicacion que tiene como finalidad
la comunicacion de disposiciones, 6rdenes, informes, consultas.

Servicio: Es todo un sistema de actividades que tiene un negocio,
buscando con ellas suplir necesidades del cliente y la maxima satisfaccion del

mismo. Elemento intangible.
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Fecha de Aprobacién:

Descripcidn de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
0 Inicio del procedimiento. | e
Envia datos para elaboracion de contrato y documentacion del .
L . - L Coordinador de
1 proveedor para su revision. Ejecutar procedimiento admisibilidad y .
L, o -, Proveeduria
evaluacién de ofertas para la formalizacion de la contratacion.
Elabora contratacion y revisa documentacion de los proveedores
2 adjudicados; al encontrar en la documentacibn anomalias y | Asesoria Juridica
verificarlas, procede a sancionar al proveedor.
Envian oficio a la Unidad de Proveeduria en cual indica cual
3 proveedor hay que inactivar o excluir del registro y la razén que | Asesoria Juridica
toman la decision.
Notifica al encargado de proveedores, mediante oficio la
4 inactivacion o exclusion de proveedor debido al motivo de sanciéon, | Coordinador de
incumplimiento, falsificacion o fraude, es sancionado por la Proveeduria
Institucion.
. . . - Encargado
5 Procede excluir o inactivar proveedores solicitados, como a Registro de
aquellos quienes las normas y reglamento lo indiquen.
g d yreg a Proveedores
. - Encargado
Busca expedientes de los proveedores que se desean deshabilitar . g
6 : Registro de
del sistema.
Proveedores
Encargado
7 Ingresa al SIAF, procede a identificarse como usuario autorizado Registro de
Proveedores
. ., Encargado
Ingresa al menu de proveedores, procede a la opcion de bloquear .
8 Registro de
proveedor.
Proveedores
Busca proveedor que se desea inactivar o excluir de la base de Encargado
9 datos. ¢ Inactivacion de proveedor? Registro de
Proveedores
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Sl. Ir a Paso 10, No: Ir a Paso 12.

Encargado
10 | Establece el lapso de tiempo que se inactiva proveedor. Registro de
Proveedores
. . : . Encargado
Cambia estado de proveedor pasa de ser activo a inactivo. Ir a . g
11 Registro de
Paso 13.
Proveedores
Encargado
12 Procede a eliminarlo del SIAF. Registro de
Proveedores
. . : Encargado
Elabora informe para cada uno de los proveedores inactivados o . g
13 . : . . Registro de
excluidos explicando por el motivo de la decision.
Proveedores
. . L. . Encar
Envia informe mediante correo electrénico al Coordinador de C.a gado
14 . : : . Registro de
Proveeduria de las personas inactivadas y excluidas.
Proveedores
Recibe y envia mediante correo electrénico el informe firmado de .
- . . Coordinador de
15 | forma digital al proveedor, por el motivo que se da la suspensién o .
L Proveeduria
exclusion.
. L Coordinador de
16 Realiza reporte de trasmision e imprime comprobante. .
Proveeduria
17 Envia al Encargado Registro de Proveedores el informe firmado y | Coordinador de
reporte de transmision. Proveeduria
. . : : . Encargado
18 Imprime informe firmado; agrega al expediente el informe con el Registro de
reporte de transmision y archiva expediente.
Proveedores
19 FIN DEL PROCEDIMIENTO | s
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J. Diagrama de flujo

Procedimiento de Inactivacion y Expulsion de Proveedores

Coordinador de Proveeduria

Asesoria Juridica

Encargado Registro de Proveedores

INIGO

15. Envia al proveedor
el motivo que sedala
suspensién o
exclusion.

N

16. Realizareporte de
trasmision e imprime
comprobante.

v

17. Envia al encargado
de proveedoresel
informe firmado y

reporte de
transmision.

\ 4
1. Ehviadatosy 2. Habora
documentacion para .| contrataciény revisa
elaboracion de 7| documentacion de los
contrato. proveedores.

- A 4
|§a’;‘tc|)\§gclncgnli 3. Envian oficio en cual
e » indican cual proveedor

< o
proveedor debido a hay Que |?acll\llar °
faltalegales. excluir, por faltalegales.

5. Procede excluir o 6 lee]
inactivar proveedores | Gl
solicitados. | proveedores que se

desean deshabilitar.

\ 4
8. Ingresa al portal de 7.Ingresa al SAF,
proveedoresala | _ procede a
opcion de bloquear | identificarse como
proveedor. usuario autorizado
10. Establece el
lapso de tiempo que
se inactiva
proveedor.
\ 4
11. Cambia estado
12. Procede a de proveedor pasa
eliminarlo del SAF. de ser activo a
inactivo.
<
A 4

13. Habora informe
del motivo de
inactivacién o

exclusién de los
proveedores.

v

14. Enviainforme al
Coordinador de
finalizada la
deshabilitacién de
los proveedores.

18. Imprime
informe, agrega al
expediente con
reporte; archiva
expediente.
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K. Andlisis del procedimiento

Interrogante

Respuesta

¢, Qué se efectia?

Se inactivan proveedores por ser invitados y no participar en los
procesos de contraccion administrativos, y expulsar los
proveedores que incumplan con los alineamientos legales y

técnicos en los proceso de contratacién administrativa.

¢, Quién lo efectua?

El encargado(a) del registro de proveedores, el Coordinador(a)

de Proveeduria y Asesoria Juridica.

¢, Como se efectta?

Se realiza por medio de correo electronico y el sistema del SIAF.

De acuerdo a la normativa legal que rige en la Institucion y

¢ Por qué se contar con una lista de proveedores depurada, por razén la cual
efectia? se eliminan o inactivan para asi contar con proveedores
comprometidos en brindar sus bienes o servicios a la Institucion.
) La expulsiéon de proveedores es poco frecuente en cual ocurre
¢,Cuando lo _ L
) de forma semestral o anual; la inactivacion ocurre de forma
efectta? . o
trimestral o semestral en la Institucion.
¢Donde se _ ) . o
. Involucra la Unidad de Proveeduria y Asesoria Juridica.
efectia?
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L. Conclusiones

a. Los proveedores inactivos podran solicitar el cambio de su condicion para

que puedan ser de nuevo participes en los procesos de invitacion de

concursos de compras.

b. La expulsibn de proveedores es poco frecuente en la Institucion, puede

ocurrirse por falsificaciones de firmas, engafio en las cotizaciones, entre

otras circunstancias que implican acciones legales, contra el proveedor.

M. Recomendaciones

a. Se recomienda a la Institucion que los proveedores que solicitan cambiar su

condicion de inactivos de la base de datos, se les apliquen condiciones

para evitar que vuelvan a ser desactivados y participen en los procesos de

contratacion administrativa.

b. Se recomienda entre las Instituciones publicas realizar un listado de los

proveedores quienes la credibilidad de la misma sea dudosa, para evitar

procesos legales y la anulacibn de los procesos de contracciones

administrativos.
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ANEXOS N° 2 Informe de Proveedor Inactivo

’00 ’0:0 ‘0 De la Rotonda de La Bandera 430 metros Feléfono: 2280-9280 ext.329 % Administracion v Finanzas
’0 ’0‘0 .0 oesle. sobre calle Los Negritos, Edificio Fax: 2224-2221 Unidad de Proveeduria
0:0‘ .0. Ana Lorena, Mercedes de Montes de Apartado: 10163-1000 San Jos¢,CR
0’ Oca, San Jos¢, Costa Rica Correo E: mtormacioniinec go.cr

INSTTTUTO NACIONAL DE

ESTADISTICAY CENSOS
MEMORANDO
PROV Inf-058-2014

PARA: Lic. Mario Madriz

Coordinador Unidad de Proveeduria -
DE: Guillermo Reyes G

Registro de Proveedga§,
ASUNTO: Informe de Proveedores Inactivos. N
FECHA: 23 de julio, 2014

En atencion a lo solicitado por su persona y en cumplimiento a lo establecido en el Art. 123 del
Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa, le informo que se procede a mantener en
condicion de INACTIVO a la empresa Tecnova Soluciones, S.A; Cédula Juridica No 3-101-337249 por
el motivo de no participacion y no justificacion en los procesos de compra de la Institucion tres veces
en el afio 2014 segun consta en el cuadro adjunto:

Proveedor invitado | Contratacién Particip6 | Justifico
Tecnova Soluciones, S.A. |[CD-00003-2014 no no
Tecnova Soluciones, S.A. |CD-00041-2014 no no
Tecnova Soluciones, S.A. |{CD-00042-2014 no no

Ficha Proveedor

Razén social: TECNOVA SOLUCIONES, S.A.
No. Proveedor: 00585

Cédula juridica: 3-101-337249

Teléfono principal: 22568000

Fax: 22810173

Apoderado Legal: Luis Carlos Garcia Casalvolone
Contacto: Julio Zelaya Salazar

Correo electronico:  jzelaya@tecnovasoliuciones.com
Estado: inactivo

Categoria Pyme: No Pyme

-
108



UNIDAD DE PROVEEDURIA

ESTA-METO-XX-XX

4. Procedimiento de Registro de
Participacion de los Proveedores

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

CHRISTOPHER RUGAMA C. UNIDAD DE PROVEEDURIA | GERENCIA INSTITUCIONAL

FECHA: SEPTIEMBRE/2014 FECHA: | OCTUBRE/2014 | FECHA: | -




",.:‘::;.",. UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
*: g% ot 02de 13

lne PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE Cadigo:

e A | PARTICIPACION DE LOS PROVEEDORE ESTAMETOXXXX
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona | Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Septiembre, 2014. Octubre 2014.

A. Propoésito

Llevar un registro de participacion de proveedores en los diferentes
procesos de contratacion administrativa segun el tipo de concurso, con la finalidad
de depurar la lista de proveedores y garantizar la rotacién de los potenciales

oferentes.

B. Alcance

Aplica al registro de participacion en la invitacion de proveedores, desde el
control de cuales proveedores participaron en cada uno de los concursos, hasta la
elaboracion de informes de la participacion de las PYMES al Ministerio de
Hacienda.

Aplica a la Unidad de Proveeduria Institucional que se encarga de llevar un
registro de cada uno de los concursos realizados, las empresas que fueron

adjudicadas y el control en la no participacion de los proveedores.

C. Responsables

i Coordinador de Proveeduria: Realizar informes sobre la participacion de
las PYMES al Ministerio de Hacienda, de acuerdo a la normativa
establecida.

.  Encargado(a) de Proveedores: Mantener un listado de cada concurso
realizado para manejar un control de las personas participantes y

adjudicadas en los procesos de adquisicion de bienes y servicios.
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D. Frecuencia;

Los informes de participacion de los proveedores en las compras directas y
licitacion se realizan trimestrales.
El informe de las PYMES al Ministerio de Hacienda se envia cada

semestre.

E. Politicas y Normativa del procedimiento

La inactivacion de proveedores se rige a partir del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa N° 33411 con los siguientes articulos:

Articulo 123. Proveedor inactivo.

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento

Tipo Caodigo Nombre Ubicacion
Documento Ley de Contratacion Administrativa de la
Externo - Republica de Costa Rica
Ley Ley N° 7494
Documento

Reglamento a la Ley de Contratacion

Externo - . . o
Administrativa N® 33411(RLCA)
Reglamento
Documento _ . . L
Interno - Procedimiento de inactivacion y Manual de Procedimientos de la
Manual expulsion de proveedores. Unidad de Proveeduria del INEC

G. Sistemas de Informacién a Utilizar:

Correo Electrénico, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word, SIAF.
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H. Glosario

1. Abreviaturas

SIAF: Sistema Integrado de Administracion y Finanzas.

2. Definiciones

Adjudicatario: Es el oferente al que tras el concurso respectivo, se le
adjudica la contrataciéon en proceso.

Bien: Es un elemento tangible y son mercancias producidas con el fin de
satisfacer una necesidad latente.

Correo electronico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a
través de sistemas de comunicacion electronicos.

Escasa Cuantia: Es un procedimiento de compra, el cual su plazo legal
esta establecido entre 10 a 15 dias habiles y el monto del bien o servicio a adquirir
es menor de ¢10 900 000 colones.

Licitacién Abreviada: Es un procedimiento de compra, el cual su plazo
legal esta establecido entre 35 a 36 dias habiles y el monto del bien o servicio a
adquirir este entre ¢10 900 000 a ¢109 000 000.

Licitacién Publica: Es un procedimiento de compra con publicacion en la
gaceta, el cual su plazo legal esta establecido a 165 dias habiles y el monto del
bien o servicio supere a ¢109 000 000 colones.

Oficio: Es un documento formal de comunicacion que tiene como finalidad

la comunicacion de disposiciones, 6rdenes, informes, consultas.
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Proveedor Inactivo: Persona fisica o juridica que por incumplimiento o
falta de participacion deja de formar temporalmente parte en los procesos de
adquisicidon de bienes y servicios.

Proveedor Excluido: Persona fisica o juridica que deja de ser parte de la
base de datos de la organizacién, no se vuelve a tomar en cuenta en los procesos
de adquisicion de bienes y servicios.

PYMES: son Micros, Pequefias y Medianas Empresas. Se trata de la
empresa mercantil, industrial o de otro tipo que tiene un numero reducido de
trabajadores y que registra ingresos moderados

Registro: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o cosas;
especialmente aquellos que deben constar permanentemente de forma oficial.

Servicio: Es todo un sistema de actividades que tiene un negocio,
buscando con ellas suplir necesidades del cliente y la maxima satisfaccion del

mismo. Elemento intangible.
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Descripcion de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
0 Inicio del procedimiento. | smememmemmeee
1 Procede a elaborar informe trimestral de proveedores, revisa cada | Encargado Registro
una de las contrataciones directas archivadas. de Proveedores
|l ngr es a al document o en Exc
Participaci - -no, en cual dnanteeo ldé .
., S Encargado Registro
2 contratacion, oferto o no oferto, si justifica o no, fecha de
N . : de Proveedores
finalizacion de concurso, consecutivo del concurso y tipo de
PYME.
3 Agrega cada una de las contrataciones directas finalizadas y las | Encargado Registro
empresas invitadas a cada uno de los concursos. de Proveedores
4 Realiza la filtraciébn de las empresas que no ofertaron en los | Encargado Registro
concursos de contratacion directa. de Proveedores
5 Traslada a una nueva hoja de Excel a las empresas que no | Encargado Registro
ofertaron en las contrataciones directas para su debido control. de Proveedores
Ordena las empresas por nombre y contabiliza la cantidad de :
. e Encargado Registro
6 veces que aparte de no ofertar, no realizaron la justificacion de su
L de Proveedores
participacion.
Realiza el conteo para cada uno de las empresas la cantidad de
7 veces que no oferto y ni justifico, en el caso que la suma de una | Encargado Registro
empresa sea mas de 3 ocasiones reiteradas que no participan y de Proveedores
no realizaron justificacion se procede a su inactivacion.
8 Procede a revisar los expedientes de las contrataciones por | Encargado Registro
licitaciones registradas. de Proveedores
Crea una nueva hoja de Excel con el mismo formato para las
licitaciones en cual detalla nombre de la empresa, numero de .
. A Encargado Registro
9 contratacion, oferto o no oferto, si justifica o no, fecha, nombre del
. . . de Proveedores
concurso y tipo de PYME; se agrega las licitaciones realizadas y
los proveedores invitados.
10 Realiza la filtracion de las empresas que no ofertaron en la | Encargado Registro

invitacion de los concursos.

de Proveedores
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11

Traslada a una nueva hoja de Excel a las empresas que no
ofertaron en las licitaciones para su debido control.

Encargado Registro
de Proveedores

12

Ordena las empresas por nombre y contabilizando la cantidad de
veces gque aparte de no ofertar, no realizaron la justificacién de su
participacion.

Encargado Registro
de Proveedores

13

Realiza el conteo para cada uno de las empresas la cantidad de
veces que no oferto y ni justifico, en el caso que la suma de una
empresa sea mas de 3 ocasiones reiteradas que no participan y
no realizaron justificacion se procede a su inactivacion.

Encargado Registro
de Proveedores

14

Elabora oficio con el informe del control de invitacion y control de
participacion , ademas un informe para cada uno de los
proveedores a inactivar dirigido al Coordinador de Proveeduria
donde indica cual empresa va a ser inactivada, especificando el
nombre del proveedor, las contrataciones invitadas, en cuales no
oferto y no realizo la debida justificacion.

Encargado Registro
de Proveedores

15

Envia oficio al Coordinador de Proveeduria y procede a inactivar al
proveedor. Ejecutar procedimiento de inactivacion y expulsion de
proveedores.

Encargado Registro
de Proveedores

16

Realiza de forma semestral la filtracion de las PYMES en la hoja
de compras directas y licitaciones; se extraen para realizar
informe.

Encargado Registro
de Proveedores

17

Elabora y envia informe al Coordinador de Proveeduria de las
PYMES que fueron invitadas en las diferentes contrataciones; se
agrega el detalle de cada uno de los proveedores, nombre de la
empresa, numero de contratacion, oferto o no oferto, si justifica o
no, fecha, nombre del concurso y tipo de PYME.

Encargado Registro
de Proveedores

18

Recibe y envia informe con firma digital al Ministerio de Hacienda
de las PYMES invitadas y adjudicadas.

Coordinador de
Proveeduria

19

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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J. Diagrama de flujo

Procedimiento de Registro de Participacion de los Proveedores

Encargado Registro de Proveedores

INIQO

Coordinador de Proveeduria

2. Ingresa documento
1. Desalmacenar las NSTHNRIRS
contrataciones » LRRIESFeNGE Sy Gkt
directas archivadas. detallainformacion de
contratacion.
\ 4
4. Realiza lafiltracion 3. Agrega cada
de lasempresas que contratacion
no ofertaronenlos |« finalizadasy las
concursos de empresas invitadas a
contratacion. los concursos.
\ 4
5. Trasladaa una
nueva hojalas 6. Ordenalas
empresas que no »|  empresaspor
ofertaron para su nombre.
debido control.
\ 4

7. Realiza el conteo

8. Desalmacenar las si suman masde 3

contrataciones por | ocasionesreiteradas
licitaciones [ que no realizaron
archivadas. justificacion se
inactiva.
\ 4
9. Grea una nueva 10. Realiza lafiltracion

hoja con el mismo
formato en cual

detallainformacion
de contratacion.

de las empresas que

no ofertaron en los
concursos de
contratacion.

Y

4
11. Trasladaauna
nueva hoja de Excel
alasempresas que
no ofertaron en las
licitaciones para su
debido control.
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Procedimiento de Registro de Participacion de los Proveedores

Encargado Registro de Proveedores

Coordinador de Proveeduria

12. Ordenalas
empresas por

nombre.

13. Realiza el conteo si
suman masde 3
ocasionesreiteradas
que no realizaron
justificacion se inactiva.

y

15. Imprime y agrega
oficio al expediente del
proveedor inactivo,
procede a archivar los
expedientes.

14. Haboraun oficio
para cada uno de los
proveedores ainactivar
dirigido al Goordinador
de Proveeduria.

A\ 4

16. Realiza lafiltracion
de lasPYMESen la
hoja de las compras
directasy las
licitaciones; se extraen
pararealizar informe.

17. Haborainforme al
coordinador de
proveeduriade las
PYMESque fueron
invitadas en las
diferentes
contrataciones.

18. Realizay envia
informe al
Ministerio de

Hacienda de las
PYMESinvitadasy
adjudicadas.

S )
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K. Andlisis del procedimiento

Interrogante

Respuesta

¢, Qué se efectia?

Se efectta el control de la participacion de los diferentes
proveedores en las contrataciones administrativas realizadas,
permitiendo conocer la cantidades de veces que participa una
empresa proveedora, la razon por la cual no participar en el caso

que no lo haga y el tipo de empresa que se invité a concursar.

¢, Quién lo efectua?

El encargado(a) del registro de proveedores y el Coordinador(a)

de Proveeduria.

¢, Como se efectla?

Se realiza por medio de correo electrénico y los expedientes de

contratacion administrativos.

Para mantener un control de cuales proveedores les interesa

¢Por qué se . . L ,
) brindar sus servicios a la Institucion, como la razon por la cual no
efectia? _ o
pudieron presentar sus ofertas a los concurso invitados.
Cuando | Los informes de participacion se efectian de forma periddica
¢luando lo . . L
] cada trimestre, y el informe de las PYMES al Ministerio de
efectia? _ )
Hacienda se realiza semestral.
¢Donde se _ .
) Involucra la Unidad de Proveeduria.
efectia?
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L. Conclusiones

a. Ocurre que en el archivo de expedientes de las contrataciones finalizadas,

faltan expedientes, lo que ocasionaba faltante de informacion para un

registro completo e idéneo del control de participacién de los proveedores.

M. Recomendaciones

a. Se recomienda buscar los expedientes de contratacion faltante y archivarlos

en su respectivo lugar, para en caso de consulta y revision se tenga a

disposicion.

b. Se recomienda en el caso de prestar desalmacenar algun expediente de

contratacion, tener un registro de quien lo tiene y la Unidad Institucional en

el cual se encuentra
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ANEXOS N° 3 Informe de actividad de las PYMES
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* De la Rotonda de La Bandera 450 metros Telétono: 2280-9280 ext.329 Administracion v Finanzas

\d
l | | e oeste. sobre calle Los Negritos, Edificio Fax; 22242221 Uinidad de Proveeduria
Ana Lorena, Mercedes de Montes de Apartado: 10163-1000 San Jos¢,CR.

INSTITUTO NACIONAL
ESTADISTICAY CENS

()

Oca, San Jos¢, Costa Rica Correo E: informacionidinec.go.cr

www.inec.go.cr

MEMORANDO
PROV Inf-057-2014

PARA: Lic. Mario Madriz
Coordinador Unidad de Proveeduria
DE: Guillermo Reyes G #
Registro de Proveed i
ASUNTO: Informe de Actividad de Proveedore ]
FECHA: 23 de julio, 2014

En atencién a lo establecido en el Art. 6 de la Ley de Contratacion Administrativa, Considerando lo
indicado en el Decreto Ejecutivo 33305-MEIC-H “Reglamento Especial para la Promocién de las
PYMES en la compra de Bienes y Servicios de la Administracion”, tomando en cuenta la publicacion
en El Diario Oficial la Gaceta No 14 del Jueves 20 de enero del 2011 y en atencion a lo solicitado por
su persona, remito informe de actividad de proveedores registrados en el INEC, invitados a los

procesos de compra de la Institucion.

INEC. Unidad de Proveeduria. Control de Invitacion de Proveedores enero a junio 2014

Categoria Absoluto
Proveedores PYME Invitados 14
Proveedores PYME adjudicados 12
INEC. Unidad de Proveeduria. Control de Participacién de Proveedores. Junio 2014
Categoria Absoluto
Proveedores que no ofertaron 81
58

Proveedores que no justificaron

Se tomaron en cuenta para este informe las Contrataciones Directas del afio 2014 desde la numero 1
hasta la nimero 92 inclusive y las Licitaciones Abreviadas del afio 2014 desde la numero 1 hasta la
numero 7 inclusive, excepto las Contrataciones Directas numeros 10, 13, 78, 82, 88, y 89 que no se
encuentran archivadas en donde corresponde.
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nt ifliii m
censo 201

Hagase contar » Hagase valer
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De la Rotonda de [La Bandera 450 metros
oeste. sobre calle Los Negritos. Editicio
Ana Lorena. Mercedes de Montes de
Oca, Sun Jose, Costa Rica

Telélono: 2230-9280 ext. 329

Fax: 22242221

Apartado: L0163-1000 San los¢ . CR.
Correo L informacioniinec. go.cr

Adnunistracion v Finanzas
Umidad de Proveeduria

INSTITUTD NACIONAL
ESTADISTICA Y CENS

www.inec.go.cr

Proveedores PYME Invitados de enero a junio 2014:

PROVEEDOR ¥l# DE CONTRATACIC( - |OFERT JUSTIFICO FECHA NOMBRE DEL CONCURSO TIPO PYME
Cursos-Taller ciclo de Procedimiento de
2014CD-000011-01 si NA 29 de enero de 2014 Auditoria y Redaccion de Informes de Pequena
Centro Intemacional para el desarrolio del induvduo CIDI S.A Auditoria
Aula Abierta S.A 2014CD-000015-01 si NA 20 de febrero de 2014 |Seminario Taller Control intemo Pequena
Centro Intermacional para el desarrollo del induvduo CIDI S.A 2014CD-000021-01 si NA 29 de enero de 2014 |Cursos Varios con CIDI Pequena
Impresos ROA S.A 2014CD-000029-01 si NA 13 de marzo de 2014 |Sendcios de Impresién CENAGRO Micro
Padcom '2014CD-000030-01 si NA 3 de marzo de 2014 |Adquisicién de diademas para teléfono IP Pequena
OPTEC Sistemas S.A 2014CD-000031-01 si NA 27 de febrero de 2014 |[Mantenimiento Sistemas de Informacién Pequeria
Impresos ROA S.A 2014CD-000040-01 si NA 2 de abril de 2014 |Adquisicidon de impresos Micro
JyE Suministros de Oficina S.A " 2014CD-000041-01 si NA 7 de abril de 2014 | Adquisicion de cartuchos para el CENAGRO Mediana
VL Academy S.A 2014CD-000042-01 si NA 24 de febrero de 2014|Adquisicion de licencia Dev Express Micro
Integracom de Centroamérica S.A 2014CD-000042-01 si NA 24 de febrero de 2014|Adquisicion de licencia Dev Express Mediana
Carroceria, Enderezado y Pintura SRM S A 2014CD-000047-01 si NA 12 de marzo de 2014 |Reparacion de vehiculo 113-28 Pequena
Contratacion de una empresa que brinde el
minario-Taller: Des. an: N Itura
2014CD-000048-01 si NA 10 de marzo de 2014 S: ettt :':a':ej? o caiiz:ttes Pequena
Aula Abierta S A dificiles INEC
Contratacion de una empresa que brinde el
2014CD-000048-01 si NA 10 de marzo de 2014 3:':;’:32:;:‘5;32?':::;? o ;:lt!:sm Micro
GAP Grupo Actualizacion Profesional S.A dificiles INEC
o 2014CD-000054-01 si NA 56 de-absiide Boi4; [oaUsiclanascatucnos parel Brocesoidell  wiadiaing
JyE Suministros S.A Disefo

Cc: Archivo

T [TTITT
censo 2011

Hagase contar « Hagase valer
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A. Propdsito

Asegurar el correcto funcionamiento de la caja chica en la adquisicion de
bienes y servicios de menor cuantia, mediante el establecimiento de las funciones
y responsabilidades que debe de cumplir el responsable en el manejo,
administracion y presentacion de los documentos que respaldan las rendiciones

de las transacciones efectuadas.

B. Alcance

Aplica a la adquisicion de bienes y servicios por caja chica, desde la
recepcion de formulario para la compra por caja chica, hasta la elaboracion de la
compra del bien o servicio solicitado.

Aplica a todos los funcionarios del INEC que como encargados de
subprogramas estan facultados para autorizar el trdmite de compras mediante caja
chica, asimismo a los encargados de aprobar las compras gestionadas. De igual
manera, aplica a la Unidad de Proveeduria Institucional, como encargada de la

realizacion de las compras y de los criterios técnicos para las mismas.

C. Responsables

! Encargado(a) de Caja Chica: Efectua los tramites requeridos para solicitar
los recursos para las compras de menor cuantia de la Institucion y entregar

los documentos que respalden el uso de los fondos entregados.
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! Coordinadora de la Unidad de Finanzas: Responsable de dar las
autorizaciones necesarias para el tramite de la compra.

! Unidad Institucional: Responsable de solicitar el tramite de compras por
caja chica y verificar si cuenta con el presupuesto para la adquisicion de los
bienes o servicios deseados.

! Unidad de Tesoreria: Encargado de entregar los vales de caja chica, como
exoneracion de impuestos; responsable de entregar los montos econémicos
aprobados en efectivo para la adquisicion de los bienes o servicios a
compratr.

! Unidad de Presupuesto: Corresponde la revision del contenido
presupuestario para la compra en tramite, autorizacién en los tramites de
compra.

i Proveedor del Bien o Servicio: Brindar el producto o servicio que la

Institucion requiera.

D. Frecuencia

Las compras realizadas por caja chica es muy frecuente en la Institucién,

puede ser: diaria o0 semanal.

E. Politicas y Normativa del procedimiento

La adquisicion de bienes y servicios por caja chica se rige a partir del
Reglamento del fondo fijo de caja chica de la Contraloria General de la Republica

y de la Ley de Contratacion Administrativa N° 7494 con los siguientes articulos:
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Articulo 2. Excepciones.

Articulo 27. Determinacion del procedimiento.

Es un fondo exclusivo para la adquisicion de bienes o servicios de menor
cuantia.

No se podra aplicar para la compra de activo de la Institucion.

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento

Tipo Cédigo Nombre Ubicacion
Documento Ley de Contratacion Administrativa de la
Externo i Republica de Costa Rica
Ley Ley N° 7494
Documento

Reglamento a la Ley de Contratacién

Externo - Administrativa N° 33411(RLCA)
Reglamento
Documento Reglamento del fondo fijo de caja chica
Externo - de la Contraloria General de la
Reglamento Republica
Documento
Interno - Manual Interno de Caja Chica
Manual

G. Sistemas de Informacidén a Utilizar:

Correo Electrénico, Microsoft Office Word, internet.
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H. Glosario

1. Abreviaturas

SIAF: Sistema Integrado de Administracion y Finanzas.

2. Definiciones

Bien: Es un elemento tangible y son mercancias producidas con el fin de
satisfacer una necesidad latente.

Caja Chica: Fondo asignado a determinadas &reas institucionales, que
tiene como objetivo principal cubrir los gastos menores, no previsibles y/o urgentes
y que no pueden ser provistos en tiempo y forma a través del proceso habitual de
adquisiciones y contrataciones.

Correo electronico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a
través de sistemas de comunicacion electrénicos.

Exoneracion: Se denomina exonerar una carga tributaria cuando se libera
del cumplimiento de esa obligaciébn con caracter temporal u otorgado mediante
una ley. La exoneracién de ese pago fiscal se convierte en cierta manera como
una subvencién que se le concede a la Institucion para fomentar actividades
concretas.

Orden de compra: Es un documento mediante el cual se formaliza la
compra, en el cual se indica cantidad, detalle precio y condiciones de pago de la

compra en proceso.
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Subprogramas: son cada una de las treinta y nueve subdivisiones
operativas en las que se segregaron los cuatro grandes programas
presupuestarios del INEC, para llevar a cabo la formulacion del presupuesto vy el
plan anual de compras.

Servicio: Es todo un sistema de actividades que tiene un negocio,
buscando con ellas suplir necesidades del cliente y la maxima satisfaccion del
mismo. Elemento intangible.

Subprogramas: son cada una de las treinta y nueve subdivisiones
operativas en las que se segregaron los cuatro grandes programas
presupuestarios del INEC, para llevar a cabo la formulacion del presupuesto y el

plan anual de compras.

127



»>

111

I UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
’0’0’ Cad
e % 3 07de15
c PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIH Codigo:
w’:’;mﬁ'l%.?;\\e%ﬁ#w | SERVICIOS PORJA CHICA ST A e

>

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Septiembre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre 2014.

Fecha de Aprobacién:

Descripcion de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
0 Inicio del procedimiento. | smememmemmeee
1 Elabora Solicitud de compras !oor medio de caja chica, con el Unidad Institucional
presupuesto aprobado por la Unidad de Presupuesto.
Envia Solicitud de compras con documentos adicionales al . N
2 : : Unidad Institucional
Encargado de Caja Chica.
3 Recibe solicitud y documentos, saca dos copias de la solicitud de | Encargado de Caja
compras, remite una copia de la solicitud a la Unidad de Tesoreria. Chica
4 Rgcibe copia de la solicij[ud d.e compras y entrega vale de caja Unidad de Tesoreria
chica al Encargado de Caja Chica.
5 Completa vale de caja chica con la informacion de la solicitud de | Encargado de Caja
compra. Chica
6 Remite segunda copia de la solicitud de compra al Unidad de | Encargado de Caja
Presupuesto y entrega vale de caja. Chica
7 Devuelve al Encargado de Caja chica vale de caja chica y copia Unidad de
de la solicitud de compra con el sello de Presupuesto. Presupuesto
8 Dirige al Coordinador de la Unidad de Finanzas para firma del vale | Encargado de Caja
de caja chica y la solicitud de compra. Chica
9 Entrega en la Unidad de Tesoreria el vale de caja chica con la | Encargado de Caja
informacién completa. Chica
10 Recipg .s,olicitud-y entreg.a.monto economico solicitado para la Unidad de Tesoreria
adquisicion del bien o servicio deseado.
El bien o servicio a adquirir esta por ley exento de impuesto.
11 ¢, Exoneracién de Impuestos? Encargado de Caja
Chica
Sl. Ira Paso 12, No: Ir a Paso 17.
12 Solicita boleta para la exoneracion de impuestos al Unidad de | Encargado de Caja
Tesoreria. Chica
13 Solicita en la Unidad de Presupuesto sello de presupuesto para la | Encargado de Caja
boleta de exoneracion de impuestos. Chica
14 Busca al Coordinacién de la Unidad de Finanzas para la firma de | Encargado de Caja
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la boleta de exoneracion de impuestos con la informacién
completa.

Chica

Saca copia a la exoneracion cuando este sellada y debidamente

Encargado de Caja

15 firmada. Chica
Procede a realizar la compra del bien o servicio, con el dinero y la

16 boleta de exoneracion entrega original, copia solicita firma de | Encargado de Caja
recibido; puede realizar la compra directamente o bien que la Chica
misma se reciba en la Institucion. Ir a Paso 18.

Procede a realizar la compra del bien o servicio, con el dinero; :
. . : . Encargado de Caja

17 puede realizar la compra directamente o bien que la misma se Chica
reciba en la Institucion.

18 Entrega producto o realiza servicio y remite factura comercial al | Proveedor del bien o
Encargado de Caja Chica. servicio

19 Recibe producto o asesora el servicio adquirido por el proveedor. Encarggﬁf)cge Caja

20 Entrega la adquisicién realizada con la factura comercial a la | Encargado de Caja
Unidad Institucional que solicito el bien o servicio. Chica

21 Recibe compra y procede a firmar por dgtras la factura comercial Unidad Institucional
devuelve factura a Encargado de Caja Chica.

Escribe leyenda que el tramite fue realizado por el Encargado de .
. . . X ; Encargado de Caja

22 Caja Chica y sella factura comercial por detrds, saca copia de la Chica
factura comercial.

23 Solicita en la Unidad de Presupuesto el sello de control de | Encargado de Caja
Presupuesto para la factura comercial. Chica
Entrega la Unidad de Tesoreria la factura comercial y el monto .

bl o, Encargado de Caja

24 | econdmico que no se utilizé en el momento de la compra, para su Chica
liquidacion.

o5 Archiva en el expediente de caja chica, el vale de caja chica, | Encargado de Caja
factura comercial y deméas documentos. Chica

26 FIN DEL PROCEDIMIENTO | s
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J. Diagrama de flu

Procedimiento de Adquisicion de Bienesy Servicios por Caja Chica

Unidad de ielicsee s
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—

( INIQO
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por Caja Chica

\ 4
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4. Recibe una copia

3. Habora dos copias de lasolicitud y

de lasolicitud y

Chica.

Encargado de Caja
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aTesoreria.

P entrega vale de caja

chicaal Encargado

de Gaja Chica.

Solicitud de Compra
Solicitud de Compra

por Caja Chica
Copial

Vale Caja Chica

5. Completavale de
cajachicacon la
informaciondela |

solicitud de compra.

v

6. Remite una copia
de lasolicitud a

7. Devuelve vale de
caja chicay copiade
Presupuesto y lasolicitud de
entrega vale de caja compracon el sello

chica. de presupuesto.

\ 4

8. Dirige al
Qoordinador de la
Unidad de Finanzas
parafirmadel vale de
cajachicay copiade la
solicitud de compra.
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Procedimiento de Adquisicion de Bienesy Servicios por Caja Chica
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i [€ -
factura comerdial. con Iafam_.!r_acomeraal adquirido por el
al solicitante. proveedor
| 22. Escribe leyenda | 234 Dlicitaen

ysellafacturas, Presupuesto el sello de
o~
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factura comercial paralafagura
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K. Andlisis del procedimiento

Interrogante

Respuesta

¢, Qué se efectia?

La adquisicion de bienes o servicios de menor cuantia, mediante

el uso del presupuesto asignado.

¢, Quién lo efectua?

El encargado(a) de caja chica y el Coordinador(a) de la Unidad

de finanzas, las Unidad de Tesoreria y Presupuesto.

¢, Como se efectta?

Seefect¥a medi ante |l a fAsolicif

chicao, el Aval e de caja chi c3i

Para suplir necesidades inmediatas de las Unidad Institucional y

¢Por qué se al ser montos de menos cuantia no requiere la necesidad de
efectia? hacer un proceso de contratacidon administrativa, lo cual permite
obtener el bien o servicio solicitado de forma casi inmediata.
oy Los informes de participacion se efectian de forma perioddica
¢Cuando lo cada trimestre, y el informe de las PYMES al Ministerio de
efectta?
Hacienda se realiza semestral.
¢,Doénde se Involucra la Unidad de Proveeduria, como de la Unidad de
efectia? Tesoreria y Presupuesto.
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. Conclusiones

La boleta no tiene ninguna validez legal; ocurre excepcion con los
proveedores que no aceptan la boleta de exoneracion, lo cual deben de
efectuarse oOrdenes de compra como medio para la exoneracion de
impuestos.

Las boletas y vales al no encontrarse sellados, ni firmados son invalidos.
Los funcionarios hacen solicitudes mensuales mediante la adquisicion de
caja chica, aunque la forma de entrega del mismo sea de forma semanal,
un caso que se puede observas son las reuniones del consejo
administrativo que se realizan todos los martes, una vez al mes envia la
solicitud de alimentacion para no estar enviandola cada semana que se

realiza la reunidn.

.Recomendaciones

. Al ser la unidad encargada de realizar la compras, la unidad de proveeduria
es la Unica identidad en la Institucién que tiene la protesta de generar una
orden de compra, se recomienda estandarizar las boletas de exoneracion y
presentarla como 6rdenes de compra.

Se recomienda que a la hora de solicitar vales de caja chica ya se
encuentren firmados y sellados, para agilizar los procesos de compra y
prevenir el atraso en el caso de no encontrarse la persona encargada de
autorizar los tramites.

Se recomienda que cada compra semanal que se realiza se vaya

liquidando a como van ocurriendo.
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ANEXOS N° 4 Solicitud de Compra por Medio de Caja Chica

S
ln.EC SOLICITUD DE COMPRA POR MEDIO DE CAJA CHICA
PARA | | FECHA |
|Cuurdinadur de Programa | OFICIO N® 1
DE | |
|En|:ﬂrgﬂ|:|u de Subprograma |
|
1 | conico pe susprocrAMA [s [P ][ ][ ][]
vB*
|Cuurdinadur de Programa |
ASUNTO | |
Subpartida Caracteristicas del bien o servicio Cantidad CF'StD Dizponible
estimado

Justificacion;

Se adjunta cotizacitn : 8l [[] wo |:|

Werificacion Presupuesto: Fecha:

134



ANEXOS N° 5 Vale de Caja Chica

E@ INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
Cotadieiien y Convos UNIDAD DE FINANZAS
Ao 7826
VALE DE CAJA CHICA
He recibido del Senor (a):
La sumade ¢
Monto en Letras:
Para cubrir los gastos de: [ Efectivo O Cheque N?
2 Viaticos 3 Transporte O Otros
, 200
Provincia Cantén Dia Mes
Observaciones:
Nombre {Recibido Conforme) Cédula Firma

V2 B2 Coordinador

Sello

Nombre Firma

Servisollos Urgentes * Telefax 223-0638

ANEXOS N° 6 Boleta de Exoneracién

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
AREA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
TESORERIA

2150

Estimados sefiores:

De acuerdo con lo establecido con e articulo 19 de la Ley N° 7839, publicado en el alcance 77-B de la Gaceta 214 del 04 de
noviembre de 1998, el Instituto Nacional de Estadistica y Censos, estd excnerado del pago de impuestos.

La presente exoneracién podrd ser presentada ante Tributadén Directa al finalizar cada mes con el fin de establecer el
monto exonerado.

Monto de la compra (letras):
Monto de la exoneracidn (letras):
Factura No°:

Compra realizada por:
Concepto de la compra:

Atentamente,

Lifliana Carvajal Benavides
Coordinadora
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ANEXOS N° 7 Orden de Compra

Z0COoMA

Area Administracién y Finanzas Orden de Compra
<> <
o* o267 o* - . 5 s
o** 2390 o Unidad Proveeduria Caja Chica
N
< > g
iR g De la Rotonda de !a Bandera 450 metros Teléfono: 2280-9280 ext.394 N°: 00017
1 I I e oeste, sobre calle Los Negritos, Edificio Fax: 2224-2240 Fecha: 12/08/2014
T ana Lore es de Oz, Apartado: 101631000
Wwww. [nec.go.cr
7 TR |
\Vendedor: Servicios de Pasteleria, S.A. iCec’ula Juridica o fisica: 3-101-038818 |
i : |
Programa: 01 SP: 102

Subpartida: 2.02.03
Unidad que solicita: CONSEJO DIRECTIVO

Linea Cantidad o rip atichlol <4 Precio total

Sandwich pan Ciabatta Teriyaki medio ¢2.77434| € 8.323.02
2 3 Sandwich pan Ciabatta pollo y tres quescs medio ©2,774.34| C 8,323.02 !
3 1 Mini pan arabe ©938.00| € 938.00
4 6 Cocadas €584.00| € 3,504.00
2 ! |Servicio . o €1,495.00| @ 1,495.00

o) C/]OC‘3 7 Proveedor Institucional

TesD o Zepilee

Sellon™ .\ |
e\

ZUCOPIA
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ln’ec PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE COM Cadigo:

R S CONCURSO DE PROVEEDORES ESTAVETOXXXX
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona | Unidad de Proveeduria Gerencidnstitucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Septiembre, 2014. Septiembre, 2014.

A. Propdsito

Establecer el mecanismo y las acciones que permitan cumplir con los
diferentes tipos de contrataciones en apego a los lineamientos legales e
Institucionales vigentes para la aprobacién del trdmite de adquisicién de los bienes
y servicios que requiera la Institucion; permitiendo constituir el pliego de
condiciones que deben cumplir los proveedores para poder ofertar en el proceso

de contratacion administrativa.

B. Alcance

Aplica a la aprobacién de tramite de compras y concurso de proveedores,
desde la realizacion de los procesos requeridos para la autorizacién y aprobacion
de la compra, hasta establecer los alineamientos que deben cumplir los
proveedores para ser participes en el concurso de compras a partir de las
necesidades que presente la Institucion.

Aplica a todos los funcionarios del INEC que como encargados(as) de
subprogramas estan facultados para solicitar compras de sus respectivas
dependencias, asimismo a los encargados(as) de aprobar las compras en el
Sistema Integrado de Administracion y Finanzas. De igual manera, aplica a la
Unidad de Proveeduria Institucional, y a la Asesoria Juridica como encargados

respectivamente de los criterios de caracter legal, atinentes al tramite.
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lne PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE COM Codigo:
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Septiembre, 2014. Septiembre, 2014.

C. Responsables

! Unidad Institucional: Responsable de solicitar el inicio de tramite de
compras.

! Coordinador de Proveeduria: Revisa y autoriza los tramites
correspondientes para el inicio de la compra, como el de establecer los
alineamientos que deben cumplir lo proveedores para la realizacion de
ofertas.

I Gerencia Institucional: Autoriza el inicio de tramite para la realizar la
adquisicién de los bienes o servicios solicitados.

! Secretaria de Proveeduria: Responsable del manejo de documentos y
facilitar la informacion que soliciten los diferentes miembros de la Unidad de
proveeduria

! Encargado(a) Registro de Proveedores: Busqueda de proveedores que
pueda suplir la necesidad de los bienes o servicios a adquirir.

! Analista de Contratacion: Administrar el expediente correspondiente a la
compra que se desea realizar, ingresar informacion a la base de datos
internas como externas y elaboracion del pliego de condiciones de la
contratacion por realizar.

. Unidad de Presupuesto: Responsable de verificar el monto
presupuestario, como de congelar los fondos necesarios para la adquisicion
del bien o servicio que se desea realizar.

I Asesoria Juridica: Responsable de revisar el cartel, de manera tal que el

mismo se encuentre amparado a la ley y de encontrar posibles errores.
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INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSDS

UNIDAD DE PROVEEDURIA

PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE COM
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Consecutivo:
04de 19

Cadigo:
ESTAMETOXXxx

Elaborado por:

Christopher Rugam@armona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Septiembre, 2014.

Fecha de Revision:
Septiembre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

Proveedor: Responsable de solicitar aclaraciones o apelaciones al cartel

presentado por la Institucion.

D. Frecuencia

La aprobacion de los tramites de compra y concurso de proveedores es un

procedimiento muy frecuente debido a la cantidad de adquisiciones que deben de

realizar, puede ser: diaria 0 semanal.

E. Politicas y Normativa del procedimiento

El Tramite de Compras y Concurso de Proveedores se rige a partir de la

Ley de Contratacion Administrativa N° 7494 y Reglamento a la Ley de

Contratacion Administrativa N° 33411.

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento

Tipo Cddigo Nombre Ubicacién
Documento Ley de Contratacion Administrativa de la
Externo - Republica de Costa Rica
Ley Ley N° 7494
DIcE)ctumento Reglamento a la Ley de Contratacion
xterno - . .
Administrativa N° 33411(RLCA)
Reglamento
Documento . -
Instructivo para el tramite de compras L
Interno- SIAF Intranet Institucional
Instructivo
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Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
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Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:

Septiembre, 2014.

Fecha de Revision:
Septiembre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

Tipo Cdbdigo Nombre Ubicacion
Documento . L
Instructivo para el trAmite de compras L
Interno- Intranet Institucional
. SIAC
Instructivo
Documento . . . .
Interno - Procedimiento de Adquisicion de Bienes  Manual de Procedimientos de la
Manual por Compr@Red Unidad de Proveeduria del INEC
Documento Procedimiento de Busqueda de -
Interno - Proveedolrels ara la :d qL:jisicic’m de Manual de Procedimientos de la
. P ) q Unidad de Proveeduria del INEC
Manual Bienes y Servicios
e ettt s paa1y Hanual e roceiminosde
L P Unidad de Proveeduria del INEC
Manual formalizacién de la compra

G. Sistemas de Informacidén a Utilizar:

Correo Electrénico, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word, SIAF,

SIAF, Internet.

H. Glosario

1. Abreviaturas

INEC: Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

SIAC: Sistema Integrado de la Actividad Contractual de la Contraloria

General de la Republica.

SIAF: Sistema Integrado de Administracion y Finanzas del INEC.
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2. Definiciones

Adjudicatario: Es el oferente al que tras el concurso respectivo, se le
adjudica la contratacion en proceso.

Bien: Es un elemento tangible y son mercancias producidas con el fin de
satisfacer una necesidad latente.

Cartel o pliego de condiciones: Constituye el reglamento especifico de la
contrataciéon, de ahi que sea obligatorio para los participantes en el proceso,
observar sus requerimientos de forma precisa.

Correo electronico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a
través de sistemas de comunicacion electronicos.

Cronograma: es un calendario establecido por los funcionarios o
Institucion. En el cual explique como se va a administrar el tiempo para llevar a
cabo las tareas que debes cumplir.

Escasa Cuantia: Es un procedimiento de compra, el cual su plazo legal
esté establecido entre 10 a 15 dias habiles y el monto del bien o servicio a adquirir
es menor de ¢10 900 000 colones.

Estudio de mercado: constituye la investigacién de precios y proveedores
gue realiza el interesado de una compra o en su defecto la Unidad de Proveeduria
Institucional, cuando algun articulo no consta en la lista oficial de la Unidad, o bien

cuando su precio no estéa registrado en la misma.
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Firma digital: es una herramienta tecnoldgica que permite garantizar la
autoria e integridad de los documentos digitales, posibilitando que éstos gocen de
una caracteristica que Unicamente era propia de los documentos en papel. De
acuerdo a la Ley 8454 la firma digital emitida por una autoridad certificadora
registrada tiene la equivalencia juridica de una firma manuscrita.

Garantia de cumplimiento: Se emiten para asegurar a la Administracion
licitante a una cierta suma de dinero en caso de incumplimiento por parte del
participante adjudicado sobre los términos y condiciones pactadas, ya sea como
resultado de la adjudicacion de una licitacion u otro fin especifico.

Garantia de participacion: Es una suma de dinero que rinde el oferente
para asegurar o afianzar el mantenimiento de la oferta durante el plazo que
establezca el cartel o la ley. La garantia se rinde a favor de la Administracion
l'icitante. En otras pal abmas as fuma des mecwrcigal
se mantenga el interés y cumplimiento por parte de quienes participan.

Instructivo: Es un manual de instrucciones con informacion orientada a
explicar el funcionamiento y/o utilizacién de un programa.

Licitacién Abreviada: Es un procedimiento de compra, el cual su plazo
legal esta establecido entre 35 a 36 dias habiles y el monto del bien o servicio a
adquirir este entre ¢10 900 000 a ¢109 000 000.

Licitacién Publica: Es un procedimiento de compra con publicacion en la
gaceta, el cual su plazo legal esta establecido a 165 dias habiles y el monto del
bien o servicio supere a ¢109 000 000 colones.

Oficio: Es un documento formal de comunicacion que tiene como finalidad

la comunicacion de disposiciones, érdenes, informes, consultas.

143


http://www.firmadigital.go.cr/Documentos/ley%208454.pdf

&> &
‘_-. > P

2528
+% % s
+%e* ¢
+%* ¢
gt~
<
INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

i g

UNIDAD DE PROVEEDURIA

PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE COM
CONCURSO DE PROVEEDORES

Consecutivo:
08de 19

Cadigo:
ESTAVMETOXXxx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:

Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Septiembre, 2014.

Fecha de Revision:
Septiembre, 2014.

Fecha de Aprobacién:

Servicio: Es todo un sistema de actividades que tiene un negocio,

buscando con ellas suplir necesidades del cliente y la maxima satisfaccion del

mismo. Elemento intangible.

Subprogramas: son cada una de las treinta y nueve subdivisiones

operativas en

las que se segregaron

los cuatro grandes programas

presupuestarios del INEC, para llevar a cabo la formulacion del presupuesto y el

plan anual de compras.
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|. Descripcidn de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
0 Inicio del Procedimiento. | seememmemeemeeee
1 Envia a la Unidad de Proveeduria solicitud de inicio de tramite de Unidad

compras. Institucional
Envia oficio a la Gerencia Institucional, pidiendo aprobacion para el .
. L. Coordinador de
2 Inicio de tramite de compras (detalle de la compra con VB de

Presupuesto y Coordinacion del Area Administrativa).

Proveeduria

: I L. . - Gerencia
3 Autoriza el inicio de trdmite de compra para los bienes y servicios. L
Institucional
4 Notifica al Coordinador de Proveeduria proseguir con el inicio de Gerencia
tramite de adquisicién de bienes y servicios solicitados. Institucional

Define el tipo de contratacién dependiendo del monto de la compra
5 que se desea realizar: Escasa Cuantia, Licitacion Abreviada o
Licitacién Publica.

Coordinador de
Proveeduria

Revisa si los productos solicitados se encuentran adjudicados en el
Convenio Marco de Compra Red. ¢, Producto adjudicado?

Coordinador de

6 .
Proveeduria
Si. Ira Paso 7, No: Ir a Paso 8.
Procede a signar contratacion a Analista de Contratacion para
7 realizar la compra por ConvenioMarco/Compr@Red. Ejecutar | Coordinador de
procedimiento de Adquisicion de Bienes por Compr@Red. FIN DEL Proveeduria
PROCEDIMIENTO.
8 Procede a asignar la contratacién; completa el cronograma de | Coordinador de
plazos y lo entrega a la secretaria. Proveeduria
9 Solicita al Encargado Registro de Proveedores remitir los | Secretaria de
proveedores necesarios para el respectivo procedimiento. Proveeduria
Realiza busqueda de posibles oferentes que puedan suplir la
. : . . . Encargado
necesidad del bien o servicio deseados. Ejecutar procedimiento de .
10 , L ) Registro de
Busqueda de Proveedores para la Adquisicion de Bienes y
Proveedores

Servicios.
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Envia a la secretaria de Proveeduria via correo electrénico la lista de

Encargado

11 . . . . Registro de
posibles oferentes para los bienes o servicios a adquirir.
Proveedores
Entrega al analista la contratacion asignada, con el respectivo
12 Cronograma de trabajo segun los plazos del tipo de procedimiento | Secretaria de
de compra y las fechas en que requiere los bienes o servicios el Proveeduria
solicitante.
Crea expediente, asigna niumero de consecutivo del procedimiento Analista de
13 | de compra y lleva el control del cronograma del proceso de .
2 Contratacion
contratacion.
14 Ingresa la reserva al SIAF detallando la subpartida, partida, Analista de
programa, monto de la reserva, bien o servicio a adquirir. Contratacion
Envia solicitud de reserva presupuestaria aprobada por el .
. . . Analista de
15 | Coordinador de Proveeduria, a la Unidad de Presupuesto para la .
L, . . Contratacion
adquisicion del bien o servicio deseado.
16 Aplica la reserva presupuestaria al subprograma donde se tomaran Unidad de
los fondos para la adquisicion del bien o servicio por adquirir. Presupuesto
17 Devuelve la reserva con contenido presupuestario al Analista de Unidad de
Contratacion. Presupuesto
Elabora el cartel (pliego de condiciones), segun contratacién. De ser Analista de
18 procedente solicita en el cartel la garantia de participaciéon y de -,
o Contratacion
cumplimiento.
. . . L, Analista de
19 Envia cartel al Coordinador de Proveeduria para su aprobacion. .
Contratacion
: . . . Coordinador de
Revisa el cartel en conjunto de Asesoria Juridica en caso de .
o . : - Proveeduria/
20 | licitacion y envia a Analista de Contratacion en caso de haber error Asesoria
para su correccion. .
Juridica
21 Realiza la aprobacion y firma del cartel, envia al Analista de | Coordinador de
Contratacion via correo electrénico con firma digital. Proveeduria
29 Ingresa informacion de compra en el SIAC de la Contraloria General Analista de
de la Republica. Contratacioén
Invitan a participar a las casas comerciales a la contrataciéon Analista de
23 mediante un correo electronico adjuntando el cartel y verificando su e
L, . Contratacion
recepciéon con cada proveedor invitado.
Los proveedores invitados presentan aclaracion u objeciones del
24 cartel. ¢ Consulta del cartel? Analista de
Contratacion
Si. Ir a Paso 25, No: Ir a Paso 30.
Envian nota a la Unidad de Proveeduria presentando objecion o
25 L Proveedor
aclaracion del cartel.
. L o, Coordinador de
26 | Valora si esta en lo correcto la aclaracion u objecion del cartel.

Proveeduria
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Las objeciones o aclaraciones tienes validez. ¢ Procede Cuestion?

Coordinador de

21 Proveeduria
Si. Ir a Paso 28, No: Ir a Paso 29.
Envian a todos los proveedores interesados, que la aclaracion o .
L, . e s Coordinador de
28 | apelacién es procedente, ocasionando una modificacion del cartel. Ir .
Proveeduria
a Paso 30.
Envia al proveedor respuesta mediante correo electronico, .
: . . Coordinador de
29 | detallando que el reclamo presentado no tiene validez y el motivo .
Proveeduria
por el que no procede.
Recibe ofertas de los bienes y servicio de los proveedores que .
. . - . Analista de
30 | fueron invitados a concursar. Ejecutar procedimiento admisibilidad y .
., o, Contratacion
evaluacion de ofertas para la formalizacion de la compra.
31 FIN DEL PROCEDIMIENTO | —meememeeee-
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Procedimiento de Tramite de Compras y Concurso de Proveedores
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proveedores que
fueron invitados a
concursar.

25. Envian notaa
Proveeduria
presentando

objecién o
aclaracion del cartel.
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K. Analisis del procedimiento

Interrogante

Respuesta

¢, Qué se efectua?

El tramite entre las diferentes Unidad Institucional para poder
efectuar la solicitud de compra recibida, como la elaboracién el
pliego de condiciones que deben cumplir los proveedores para

poder ofertar en el proceso de contratacion administrativa.

¢, Quién lo efectia?

El Analista de Contratacion, el encargado(a) registro de
proveedores, el Coordinador(a) de la Unidad de Proveeduria, la

Unidad de Presupuesto, como la Gerencia Institucional.

¢, Como se efectta?

Se efectla mediante laisol i ci tud de ¢ omj

electrénico y los sistemas del SIAF y SIAC.

Para suplir las necesidades de las Unidad Institucional, en la

¢Por qué se basqueda de proveedores que puedan ofrecer los bienes o
efectia? servicios que requieren los funcionarios para la ejecucion de su
trabajo.
] La aprobacién de los tramites de compra y concurso de
¢ Cuando lo o )
) proveedores es un procedimiento muy frecuente se efectia de
efectta? o
forma diaria o semanal.
¢,Donde se Involucra la Unidad de Proveeduria, la Unidad de Presupuesto,
efectia? Asesoria Juridica y la Gerencia Institucional
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L. Conclusiones

a. Las Unidad Institucional solicitan en una misma solicitud de inicio de
trdmite, varios bienes o servicios muy variados, por lo cual se subdividen en
subpartidas y se manejan como compras por separados.

b. Por uso recursos publicos los Analista de Contratacion son muy
supervisados tanto por Instancias internas como externas, cualquier error
gue cometan puede ser sancionado.

c. Los estudios de Mercados que realizan las Unidad Institucional en
ocasiones no son claros con lo que desean adquirir, presentan datos

confusos o hacen el estudio con solo un proveedor.

M. Recomendaciones

a. Se recomienda manejar las compras por subpartidas ya que permiten
facilitar el proceso de compra y busqueda de posibles proveedores que
permitan suplir la necesidad del bien o servicio a adquirir.

b. Se recomienda al Analista de Contratacion en coordinacion con el
Coordinador de Proveeduria llevar los procesos mas cuidadosos y
anuentes a verificar y corregir errores.

c. Se recomienda que se establezca un alineamiento para el estudio de
mercado que se realicen, donde la cantidad minima de proveedores
consultados sean tres proveedores y especificar de forma completa lo que
desean adquirir, en caso de que no supieran buscar la asesoria de un

especialista.
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ANEXOS N° 8 Solicitud de Compra

>

,.{’é.,.f
SOLICITUD DE CO

inec LI DE COMPRA

T ) AL
TATABETICN T CEN 0N

PARA [Lic. Maric Madriz Quirés ]/;FBNA\\ 13 de mayo 2014
///3\ de Esp, \
[Coordinador Provesduria 715 oFicio 8,
757 %
It : <
/7) = ~
DE [Lic. Didier Hemandez Sanchez [, | v o
A, =
@ oo <[ ][« |[o[]
VB® |Lic: Sergio Valerio Rojas N H Administracion
[Coordinador Area Administracion y Fi =\ yFinanras
¢/\
ASUNTO Contrato Adicional .
Subprograma | Subpartida Caracteristicas dei bien o servicio Cantidad Costo fotal Disponible rt::.r“m
29901
Utiles y
SP-401 Materiales Rollo de Plastico Adhesivo de 5 metros x 50 cm. item #5 218 3 21967200 €©7.442117,00 14/06/2014
de Oficina y
Cémputo
Monto total [ 219 672.00

Justificacion: Como es de su conocimiento nos encontramos en la preparacién de los materiales que seran utilizados en las capacitaciones de
los censitas. Por haber hecho una estimacién inidial considerando una cantidad de grupos menor a capacitar, quedé sobre estimada la cantidad
de pléstico adhesivo necesario para las gigantografias y dado que en el desarrollo de la estrategia de capacitacion se determino un incremento
en los grupos a capacitar. Por tal motivo se solicita un contrato adicional a la Contratacién Directa 2014CD-000024-01 "Adquisicién de

suministros para el Proyecto Censo Nacional Agropecuario”. Rollo de Plastico Adhesivo de 5 metros x 50 cm. ftem #5, 216 unidades a ¢1.017
cada uno.
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ANEXOS N° 9 Cronograma Proceso Contratacion

INSY ) TUYU NACILUNAL JE
CETADISTICAY CENGOS

Cronograma Proceso Contratacion

Anaiista: __:‘)EJS_&__G..‘LM

Contratacion N* 2014 000 01

Nombre: AJ?vfﬁgtoz & CEmeXos OE’

w y g o e

1 Selictud de compra

Incio da Tramite (Proveeduria)

Autonzacion Inico de la Contratacion (Gerenca)

Tipo de procedimiante (R.C A

Asignacion 8 1 conratacion

Elaburacsén ael Pliego de cendicionas o cartel &
nvitationes v aprobacidn de ta Coordinacién

Envio del cartel a Asesoria Jurdica

Sowcaud ge Reserva Presupuestana

BEnvio de invitaciones y venficacion

S22 N
Apaitura ,;./ 9

Entraga del informe Tecnico a 0 Coordinacion ( of ©NiDiDDE \ Lf
3\ PROVEEDIRIA [

&

Firma del Coordinador % &

Nealas

-

< Lity 6D,

1-E1 presente cronograma para el control de plazos aplica an todos log tipos de procedimiento utilizados, los decumentos
$€ MCOPOrATan kN orden CrONOIOYICO y deban c31ar foliatos, debaran acalar 10 INDKKaUo en @ Cacular-002-2013, gl 11

e angro del 2013

201,38 10frogas 1anio para 13 apertura de ofenlas Como para la adjuicamn, deban co estar bien Motwadas y solicitadas
4 12 Coordinacon en 1eMpo y plazo de 1 contrano serd bajo la responsabilidad del Anansta 13 nuldad de 13 contratacion

Recdwoo por

—
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ANEXOS N° 10 Solicitud de Reserva Presupuestaria

\

Solicitud de Reserva Presupuestaria

BOLETA N° 064-2014
Unidad de Proveeduria

Boleta N° 064-2014, para la Contratacién Directa 2014CD-000024-01 “Adquisicién de suministros
para el Censo Nacional Agropecuario 2014” solicitado mediante el oficio CENAGRO-111-2014 del
Lic. Didier Hernandez y aprobado mediante el GE-094-2014 de la Licda. Floribel Méndez, Gerente, por
un monto total de ¢7 800 000.00 con cargo a la Subpartida 2.99.01 “Utiles y materiales de oficina y
||  computo” con cargo al SP 401 CENAGRO.

//j'q,u/ - || 2 | ¥
Lic. Ma adriz. 11-03-2014 Sello

—————————————— . . . . . o T T — — ————————————————— . i s B S .V .

PARA USO DE CONTROL DE PRESUPUESTO

Reserva N°. Q 64 . Presupuesto ¢ l 5 g !; (S :uc_c

Programa QY- (£NAG RO Monto comprometido ¢t R00 Q@).C"O

sP yal Saldo Disponible ¢ FLYE (;so.c-o
| subpartica 3.99.01

Monto de estasolicitud ¢ 7 R(0Q noacf

Fecha | y 1R 201 Registrado por: Mo g éuﬂ'\ €. 1

Hellen R.
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A. Propdsito

Establecer el alineamiento de admisibilidad y evaluacién de las ofertas que
permita determinar si cumplen legal, técnica y econdmicamente, con el fin de
obtener para la Institucion las mejores condiciones disponibles para el uso efectivo
del presupuesto en el proceso de adquisicion de bienes y servicios, en apego a los

lineamientos legales e Institucionales vigentes para la formalizacion de la compra.

B. Alcance

Aplica a la aprobacion de trdmite de compras y concurso de proveedores,
desde la realizacion de los procesos requeridos para la autorizacién y aprobacion
de la compra, hasta establecer los alineamientos que deben cumplir los
proveedores para ser participes en el concurso de compras a partir de los bienes y
servicios que la Institucién requiera comprar.

Aplica a todos los funcionarios del INEC que como encargados(as) de
subprogramas estan facultados para solicitar compras de sus respectivas
dependencias, asimismo a los encargados(as) de aprobar las compras en el
Sistema Integrado de Administracion y Finanzas. De igual manera, aplica a la
Unidad de Proveeduria Institucional, la Comision Institucional de Contratacion
Administrativa y a la Asesoria Juridica como encargados respectivamente de la
realizacion de las compras y de los criterios técnicos para recomendacion y de

caracter legal, atinentes al tramite.
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C. Responsables

! Analista de Contratacion: Responsable del control de la participacion de
los proveedores, como revision y evaluacion de la documentacion recibida;
envio de informes para aprobacién y adjudicacion.

Notificar a los proveedores las decisiones tomadas por la Institucion, el
ingreso de informacion en las bases de datos internas y externas, asi como
formalizacién de los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

| Asesoria Juridica: Responsable de atender y revisar aquellas actividades
que por su naturaleza requieran del criterio legal, asi como de levantar los
contratos que los tramites de contratacion exijan.

! Area de Coordinacién de Administracién y Finanzas: Responsable de
revisar los informes y recomendar la adjudicacién a la Gerencia Institucional
para su aprobacion.

! Coordinador de Proveeduria: Responsable de revisar el cartel de compra,
aprobarlo y firmarlo, asi como de designar a los analistas que deberan
tramitar las compras. De igual forma debe atender los posibles recursos de
apelacion que surjan durante el proceso.

I Comision Institucional de Contratacion Administrativa (CICA): es
responsable de realizar la recomendacion de la adjudicacion a la Gerencia.

i\  Encargado(a) de Facturas: Responsable del registro y manejo de las

facturas comerciales.
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I Gerencia Institucional: Responsable de adjudicar la recomendacion de la
compra en proceso, 0 en su defecto, de declarar de manera oficial un
concurso como desierto, infructuoso o nulo.

| Proveedor: Responsable del envio de la documentacion y presentacion de
la oferta para ser participes del concurso de contratacion, presentar
apelaciones o prérrogas a los procesos de adjudicacion.

Proveedor Adjudicado: Responsable de velar cumplimiento del cartel,
casa comerciales favorecida en el concurso para la adquisicion de bienes y
servicios para la Institucion.

! Secretaria de Proveeduria: Responsable de la recepcion de
documentacion enviada a la Unidad de Proveeduria, el manejo de
documentos y facilitar la informacion que soliciten los diferentes miembros
de la Unidad de Proveeduria

! Unidad de Presupuesto: Responsable de liberar la reserva presupuestaria
para la adquisicion de los bienes o servicios y la aprobacion de las 6rdenes
de compras.

! Unidad de Finanzas: Responsable de autorizar la compra una vez
ingresada en el sistema por el solicitante. De igual manera le corresponde
la revision del contenido presupuestario una vez que la orden de compra ha

sido elaborada.
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Elaborado por:
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Revisado por:

Autorizado por:
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Fecha de Aprobacién:

D. Frecuencia

La admisibilidad y evaluacion de ofertas para la formalizacion de la

adquisicion es un procedimiento muy frecuente debido a la cantidad de

adquisiciones que deben de realizar, puede ser: diaria 0 semanal.

E. Politicas y Normativa del procedimiento

La admisibilidad y evaluacion de ofertas para la formalizacion de la

adquisicién se rige a partir de la Ley de Contratacion Administrativa N° 7494 vy

Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa N° 33411.

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento

Tipo Cddigo Nombre Ubicacién
Documento Ley de Contratacion Administrativa de la
Externo - Republica de Costa Rica
Ley Ley N° 7494
DI(E)ctumento Reglamento a la Ley de Contratacién
xterno - - .
Administrativa N° 33411(RLCA)
Reglamento
Documento . -
Instructivo para el tramite de compras N
Interno- Intranet Institucional
. SIAF
Instructivo
Documento . L.
Instructivo para el trAmite de compras o
Interno- Intranet Institucional
. SIAC
Instructivo
Documento . L o L
Interno Ejecutar procedimiento de Anulacion del  Manual de Procedimientos de la
Manual Procesos de Contratacion. Unidad de Proveeduria del INEC
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G. Sistemas de Informacidén a Utilizar:

Correo Electronico, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word, SIAF,
SIAF, Internet.

H. Glosario

1. Abreviaturas

CICA: Comision Institucional de Contrataciéon Administrativa.
INEC: Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

SIAC: Sistema Integrado de la Actividad Contractual de la Contraloria

General de la Republica.
SIAF: Sistema Integrado de Administracion y Finanzas del INEC.

CAAF: Area de coordinacion de Administracion y Finanzas.

2. Definiciones

Adjudicatario: Es el oferente al que tras el concurso respectivo, se le
adjudica la contratacién en proceso.

Bien: Es un elemento tangible y son mercancias producidas con el fin de
satisfacer una necesidad latente.

Cartel o pliego de condiciones: Constituye el reglamento especifico de la
contratacion, de ahi que sea obligatorio para los participantes en el proceso,

observar sus requerimientos de forma precisa.
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Concurso desierto: Un concurso se declara desierto si fueron presentadas
ofertas elegibles, pero por razones de proteccion al interés publico, la
Administracion asi lo recomienda; para ello debera dejar constancia de los motivos
especificos de interés publico considerados, mediante resolucion que debera
incorporarse en el respectivo expediente de la contratacion.

Concurso infructuoso: Se declara infructuoso por parte de la
Administracion un concurso, cuando no se presentaron ofertas o bien las que lo
hicieron no se ajustaron a los elementos esenciales del mismo; para ello deben
justificarse los incumplimientos sustanciales que presenten las ofertas.

Concurso nulo: Es cuando a lo interno de la Administracion, se detectaron
errores por parte de los funcionarios de la misma, que comprometen el tramite
normal de la contratacion.

Correo electronico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a
través de sistemas de comunicacion electronicos.

Cuadro de admisibilidad: consiste en un cuadro comparativo realizado por
el (la) analista de contrataciones, donde se detallan para el concurso, aspectos
formales por considerar y su cumplimiento por parte de cada uno de los oferentes
participantes.

Cuadro de evaluacion: es un comparativo de procesos ofertados, donde
se determina quien se adjudicara para cada linea o item.

Estudio de mercado: Constituye la investigacion de precios y proveedores
gue realiza el interesado de una compra o en su defecto la Unidad de Proveeduria
Institucional, cuando algun articulo no consta en la lista oficial de la Unidad, o bien

cuando su precio no estéa registrado en la misma.
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Finiquito de la contratacion: es el final del proceso de contratacion, donde
se resume la informacion base sobre su conclusion. En el expediente de la compra
debe constar un documento de finiquito de la misma como respaldo a la
conclusion del tramite.

Informe técnico: Es el documento formal, elaborado por el analista de
contrataciones, donde se muestra en resumen, el detalle del procedimiento de
contratacion llevado a cabo desde su inicio hasta su adjudicacion, y donde se
detallan los aspectos y documentos aportados como respaldo a cual o cudles
ofertas son las mas convenientes. El informe técnico funciona como indice de todo
el expediente de la contratacion.

Instructivo: Es un manual de instrucciones con informacion orientada a
explicar el funcionamiento y/o utilizacion de un programa.

Oficio: Es un documento formal de comunicacion que tiene como finalidad
la comunicacion de disposiciones, érdenes, informes, consultas.

Orden de compra: Es un documento mediante el cual se formaliza la
compra, en el cual se indica cantidad, detalle precio y condiciones de pago de la
compra en proceso.

Plan de compras: Constituye el programa de compras por realizar
anualmente, que contempla las necesidades de los diferentes subprogramas del
INEC. El plan de compras inicia con el establecimiento de las cantidades de
productos por comprar, a los que se les aplica el precio estimado de los
proveedores.

Portal de tramites: Es el médulo del SIAF cuya aplicacion permite a los

usuarios la solicitud y aprobacion de tramites para su respectivo procesamiento.
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Subprogramas: son cada una de las treinta y nueve subdivisiones
operativas en las que se segregaron los cuatro grandes programas
presupuestarios del INEC, para llevar a cabo la formulacién del presupuesto y el
plan anual de compras.

Prorroga: es una extension de un determinado plazo. Esto quiere decir
que, cuando se desea o se debe ampliar un periodo temporal ya determinado, se
establece una prérroga.

Servicio: Es todo un sistema de actividades que tiene un negocio,
buscando con ellas suplir necesidades del cliente y la maxima satisfaccion del
mismo. Elemento intangible.

Subsanar: Solicitud que se realiza para cuando se desea corregir y

resolver un error, o aclarar la informacion brindada.
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Descripcion de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable

0 Inicio del Procedimiento. | —emememmememeees

: L, . Analista de

1 Elabora acta de apertura de ofertas al cierre de recepcién de éstas. -,

Contratacion
Los proveedores presentan ofertas a los bienes y servicios que
5 fueron invitados a concursar. ¢,Recibe Ofertas? Analista de
Contratacion
Si. Ir a Paso 5, No: Ir a Paso 3.

3 Solicita el motivo por el cual no particip6 en el proceso de Analista de
contratacion. Contratacion
Declara desierta o infructuosa la contratacion en caso no de no
recibir ninguna oferta o si las presentadas no cumplen con el pliego .

L : o Analista de

4 de condiciones de los proveedores. Ejecutar procedimiento de Contratacion
Anulacion  del Procesos de  Contratacion. FIN  DEL
PROCEDIMIENTO.

Envian al Analista de Contratacion los siguientes documentos:

5 . L, : Proveedor
declaracién jurada, presentacion de oferta, documentos varios.

6 Realiza la admisibilidad y evaluacion de las ofertas presentadas, Analista de
para determinar si cumplen legal, técnica y econémicamente. Contratacion
En caso de requerir subsanacion o aclaracion de ofertas se remite al .

o Analista de

7 proveedor indicando un plazo para atender. De no atender se o,

. Contratacion
descalifica su oferta.
En caso de ser necesario y si se cuenta con el presupuesto se
8 aumenta las cantidades solicitadas. ¢ Ampliaciéon de Producto? Analista de
Contratacion
Si. Ira Paso 9, No: Ir a Paso 11
Ampliacion linea de oferta, envia carta al proveedor solicitando Analista de
9 mantener las mismas caracteristicas y condiciones solicitadas en el C
o . Contratacion
cartel. (Precio, tiempo de entrega y garantia).
10 | Aceptan solicitud de ampliacion de la linea solicitada. Proveedor
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EvalGa el monto segun el reglamento interno de la Institucion. Si el

11 monto es menor al millon de colones el Informe Técnico va dirigido Analista de
al Coordinador del AAF; de ser mayor, va dirigido al Presidente de la Contratacion
CICA.

12 Realiza Informe Técnico de la contratacion y envia al Coordinador Analista de
de Proveeduria para aprobacion. Contratacion

13 Revisa, aprueba y firma el Informe Técnico. Coordlnador,de

Proveeduria
o L L Analista de
14 Envia informe técnico a la CICA o CAAF para aprobacion. .
Contratacion
Remite el informe en formato digital mediante correo electrénico al Analista de

15 9
CAAF. Contratacion

16 ReV|.s:.;1 los informes técnicos de las adquisiciones de bienes y CAAF
servicios.

Aprueba el informe del bien o servicio solicitado. ¢ Autoriza Informe?

17 CAAF
Sl. Ir a Paso 20, No: Ir a Paso 18.

18 Solicita al Analista de Contratacion corregir o subsanar datos CAAF
confusos o erréneos que no permite toma de decision.

19 Realiza subsanacion del error o aclaratoria solicitada. Ir a paso 15. Analista de

Contratacion
Elabora reunién de la CICA para recomendar la adjudicacion si el
monto de la adquisicion a realizar supera el millon de colones, con el

20 | Asesor Juridico, Coordinador de Proveeduria, Coordinador de CAAF
Finanzas, quien solicita el bien o servicio y si es equipo de computo
un Técnico de Informatica.

21 Envia acta a la Gerencia Institucional para la adjudicacion de la CAAF
compra.

29 Envia oficio de adjudicacion a la Unidad de Proveeduria para Gerencia
realizar la adquisicién del bien o servicio solicitado. Institucional

23 | Traslada oficio al Analista de Contratacion. Secretaria Fle

Proveeduria

24 Ingreso de la adjudicacion en el SIAC de la Contraloria General de Analista de
la Republica. Contratacion

25 Envia notificacibn de adjudicacion a los oferentes que fueron Analista de
favorecidos. Contratacion

26 Brinda a los proveedores el periodo estipulado por ley para Analista de
apelaciones, de acuerdo al tipo de contratacion. Contratacion
Los proveedores presentan apelaciones a las adjudicaciones

27 realizadas ¢ Presentan Apelaciones? Analista de

Contratacion
Sl. Ir a Paso 28, No: Ir a Paso 36.
28 | Envia apelaciones sobre las adjudicaciones realizadas. Proveedor
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Analista de

29 | Comunica a los adjudicados que se presentaron apelaciones. .
Contratacion
Evalla las apelaciones en conjunto con personal de Asesoria .
. - o, . Coordinador de
30 | Juridica y solicitante, toma decision al respecto, comunica a las .
) Proveeduria
casas comerciales.
Determina si las apelaciones presentadas contienen fundamentos
5, |Par@ cambio de decision. ¢ Validez de la apelacion? Coordinador de
Proveeduria
Sl. Ir a Paso 32, No: Ir a Paso 35.
Asesoria

32 Acepta apelaciones presentadas, envia a Gerencia oficio para Juridica /

efectle readjudicacion de las lineas apeladas. Coordinador de
Proveeduria

13 Aprueba la readjudicacion de las lineas apeladas, envia oficio a la Gerencia
Unidad de Proveeduria. Institucional

34 Comunica si procedié apelacion y si se realizdé readjudicacion, se Analista de
comunica a todas las casas comerciales participantes. Ir a paso 36. Contratacion
Envia carta al proveedor que realiz6 apelaciones, explicando que no .

. P . a P . P .q Coordinador de

35 procedieron las apelaciones presentadas, notifica al Analista de .

- Proveeduria
Contratacion.

36 Ingresa en el SIAC de la Contraloria General de la Republica y en Analista de
SIAF de la Institucion, se realiza adjudicacion en firme. Contratacion
Realiza la formalizacién de la compra. ¢ Elabora Orden de Compra? .

37 Analista de

Contratacion
Sl. Ir a Paso 41, No: Ir a Paso 38.

38 Envia a la Unidad de Asesoria Juridica documentacion para la Analista de
confeccion del contrato. Contratacion
Elabora el contrato y consigue las firmas de la Gerencia y del .

. . . Asesoria

39 | apoderado de la empresa adjudicada, y remite un original y una Juridica
copia al Analista y otro original a la Gerencia.

40 Archiva la copia en el expediente y entrega el original al proveedor. Analista de
Ir a Paso 45. Contratacion

. , Analista de

41 Confecciona Orden de Compra para firmar por el Proveedor. o,

Contratacion

42 Remite Orden de Compra firmada a Unidad de Presupuesto para su Analista de

aprobacion. Contratacion
, , L Unidad de

43 | Aprueba Orden de compra y remite a Analista de Contratacion.

Presupuesto
Envia Orden de Compra mediante fax o correo electronico al .
. o . Analista de

44 | proveedor adjudicado, una vez notificado comienza a correr plazo de .

Contratacion
entrega.

45 Envia por correo electronico a la Unidad de Presupuesto solicitud de Analista de

liberacién presupuestaria para la adquisicion del bien o servicio.

Contratacion

167




Determina si el proveedor cumple con el tiempo establecido para

Analista de

46 | entrega. ¢ Cumple plazo de entrega? .
ntratacion
Sl. Ir a Paso 57, No: Ir a Paso 47. Contratacio
47 Envia nota solicitando prorroga en el plazo de entrega del producto Proveedor
0 servicio. Adjudicado
. - . - - . Analista de
48 | Comunica al solicitante del bien o servicio la solicitud de prérroga. L
Contratacion
Decision que toma el solicitante. ¢ Autoriza prorroga? .
. q 2 prorrog Analista de
Contratacion
SI. Ir a Paso 50, No: Ir a Paso 53.

50 Emite nota a Gerencia Institucional para aprobacion de prérroga de Analista de
entrega. Contratacion

51 Envia al Analista de Contratacion nota con la aprobacién de Gerencia
prérroga de entrega Institucional

50 Notifica al proveedor la aceptacion de la prorroga al plazo de Analista de
entrega. Ir a paso 57. Contratacion
Notifica al proveedor que el bien o servicio es de suma necesidad y Analista de

53 | es requerido, lo cual no le puede dar prorroga y debe cumplir con el .,

Contratacion
plazo de entrega.
No puede cumplir definitivamente. ¢ Incumple periodo de entrega?
P P < ple p g Proveedor

o4 Adjudicado
Sl. Ir a Paso 55, No: Ir a Paso 57. )

55 Comunica al Analista de Contratacion que no puede cumplir Proveedor
definitivamente. Adjudicado
Realiza estimacion de los dafios o atrasos que produce por no .

. . - . L Analista de

56 | cumplir, mediante oficio envia al proveedor adjudicado el cobro de .

. . Contratacion
multa por incumplimiento de contrato.

57 El producto a adquirir es un bien o servicio. ¢ Adquisicion Realizada? Proveedor
Bien. Ir a Paso 58, Servicio: Ir a Paso 59. Adjudicado
Entrega el producto adquirido con factura comercial, si es un activo
lo recibe Encargado de activos, si es materiales o suministros de Proveedor

58 . . -
bodega lo recibe Encargado de bodega y entregan factura comercial Adjudicado
a la Encargada de Facturas. Ir a paso 59.

59 Realiza el servicio segun condiciones de contrato, entrega factura a Proveedor
la Encargada de Facturas. Adjudicado

60 Remite factura a la Secretaria de Proveeduria, con el recibo | Encargada de
conforme para pago. Facturas
Envia factura comercial a la Unidad de Finanzas con el oficio de .

L . - ~ Secretaria de

61 | tramite de pago firmado por el Proveedor Adjudicado y acompafiado .

. . Proveeduria
del recibo conforme del solicitante.
Efectua tramite de pago al proveedor, por medio de transferencia :

L . - . Unidad de

62 electronica o cheque. Remite pago finalizado al Analista de Finanzas

Contratacion.
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63

Elabora finiquito de la contratacion realizada y archiva expediente
administrativo.

Analista de
Contratacion

64

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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J. Diagrama de flujo

Procedimiento de Admisibilidad y evaluaciéon de ofertas para la formalizacién de la adquisicion

Analista de Contratacion

Proveedor

Coordinador
de Proveeduria

CAAF

Gerencia
Institucional

Secretaria de
Proveeduria

Asesoria
Juridica

Unidad de
Presupuesto

Proveedor
Adjudicado

Encargada
de Facturas

Unidad de
Finanzas

1. Habora actade
aperturade ofertas.
al cierre de
recepcion de éstas.

2. ¢Recibe

Actade apertura de

ofertas

Ofertas?

NO
3. olicita el motivo
por el cual no
participé en el
concurso.

!

4. Procede ala
anulacién de la
contratacién por no
recibir ofertas o que
ninguna cumpla con
lo soli .

6. Realizala
admisibilidad y
evaluacion de las
ofertas presentadas.

'

7. Requiere
subsanacién o
aclaracion de

ofertas se remite al
proveedor.

- cAmpliacii
de Producto?

A
5. Envian al Analista
de Contratacion la
documentacion
para participacion.

e —

Documentos Varios

Declaracion Jurada

9. Ampliacién linea
de oferta, se envia
carta al proveedor.

10. Aceptan
solicitud de
ampliacion de la
linea solicitada.

—>

11. Evalia el monto
segin el reglamento
interno de la
Institucion para envié
del informe Técnico.

]
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Procedimiento de Admisibilidad y evaluacién de ofertas para la formalizacién de la adquisicién

14. Bviainforme
técnicoalaACA o
CAAFpara
aprobacion.

!

15. Remite el
informe digital
mediante correo
electrénico al CAAF.

19, Realiza
subsanacion del error
o adaratoria
solicitada.

7

24.Ingreso de la
adjudicacion en el

H

20. Haboran
reunion delaQcA
pararecomendar la

adjudicacion..

21. Bviaactaala 22. Envia oficio de
Gerendia Instituci licaci
paralaadjudicacion 7| aprobada ala Unidad

de lacompra. de Proveeduria

23. Traslada oficio al

—»  Anaisade

Gontratacion.

. ” Coordinador de Gerencia Secretaria de | Asesoria Unidad de Proveedor | Encargada de | Unidad de
Analista de Contratacion Proveedor a CAAF o p s oo "
Proveeduria Institucional Proveeduria Juridica Presupuesto | Adjudicado Facturas Finanzas
i 16. Revisa los
12 .Realiza Informe 1; hf:‘w:;' |§;?;Za informes técnicos
Técnico y enviaal ico. de laadquisiciones
CQoordinador de de bienesy servicios |
Proveeduria para
Sprobecion; 18. Slicitaal
B Analista corregir o
17. ¢Autoriza’
Informe Técnico Informe? NOP|  subsanar datos
confusos o
erroneos.
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Procedimiento de Admisibilidad y evaluacion de ofertas para la formalizacién de la adquisicion
Analista de Contratacion Proveedor Coordinador de Proveeduria CAAE Gerencia Secretaria de | Asesoria Unidad de Proveedor | Encargada de | Unidad de
Institucional Proveeduria | Juridica Presupuesto | Adjudicado Facturas Finanzas
30. Evaltalas B

25. Envic apelaciones con 33. Apruebala

notifi "g: de Asesoria uridica, el readjudicacion de las
adjudicacién alos coordinado tomala lineas apeladas, envia
oferentes que decision de oficio a Proveeduria.
fueron favorecidos. apelacion.
¢ 32. Acepta
26. Brindaalos i i
apelaciones, envia

poresdoesd aGerencia Para

(=T 70 readjudicacion.

apelaciones.

NO
28. Envia v
7. (Present: aQ | apelaciones sobre 35. Notifica que no
Apelaciones?. las adjudicaciones precedio, notifica
realizadas. al Analistade
Contratacion.

l [ —

29. Comunicaalos
adjudicados que se
presentaron
apelaciones.

o

|

34. Comunicaalos
participantes, si
procedio apelacion
ysi serealizo
readjudicacion.

36. Ingresaen el

SACy en SAFla

adjudicacién en
firme.
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Procedimiento de Admisibilidad y evaluacién de ofertas para la formalizacién de la adquisicién

Analista de Contratacion

Gerencia
Institucional

Secretaria de
Proveeduria

Coordinador de
Proveeduria

Asesoria Juridica

Unidad de
Presupuesto

Proveedor
Adjudicado

Encargada de
Facturas

Unidad de
Finanzas

7. ¢Habora Ordel
de Compra?

41. Confecciona
Orden de Compra
parafirmar por el

Proveedor.

A 4
42. Remite Orden
de Comprafirmada
aPresupuesto para
su aprobacion.

38. Enviaa
Asesoria Juridica
documentacién
parala confeccion
del contrato.

Orden de Compra

7

44. Envia Orden de
Compraal proveedor,
notificado comienza a

correr plazo de
entrega.

45. Solicita
liberacion
presupuestaria para
laadquisicion del
bien o servicio.

40. Archiva la copia
en el expediente y
entrega el original al

proveedor

39. Habora contrato
y remite al Analista
Qontrato

Qontrato

43. Aprueba Orden
de compray remite
aAnalistade
Contratacion.
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Procedimiento de Admisibilidad y evaluacién de ofertas para la formalizacién de la adquisicién

) Y Gerencia Secretariade | Coordinador de | Asesoria | Unidad de - Encargadade | Unidad de
Analista de Contratacion Proveedor | CAAF o . f P Proveedor Adjudicado 9 )
Institucional Proveeduria Proveeduria Juridica | Presupuesto Facturas Finanzas
51 Biaal Andlista L Ewigfafz:l:lva 47. solicita prorroga
otacon la comercial ala . A
S Ut ez L R
o prorrogade entrega con el oficio de producto o servicio proveedor
T .

48. Comunicaal
solicitante que el
proveedor solicito

de prérroga.

53. Notificano se le
puede dar prorroga
y debe cumplir con
el plazo de entrega.

55. Comunica al
. Analista que no
50. Emllg notaa puede cumplir
Gerencia para definitivamente.
aprobacion de
prérroga.

I
56. Envia al proveedor
e adjudicado el cobro

de multa por
incumplimiento.
52. Notificaal
proveedor la S
aceptacion de la Ser;,ido :
segun
T contrato, remite
R facturaa Encargada
de Facturas.
58. Entregael =
producto adquirido 5°|- Remite facturaa
con factura v la Secretaria de
i i Proveeduria, con el
comercial, remite &
facturaa Encargada recibo conforme
63. Habora finiquito s o oo
de la contratacion
realizaday archiva
expediente
administrativo.
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‘,.’:‘::2*',.* UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
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lne c EVALUACION DE OFERTAS PARA LA Caédigo:

INSTITUTO NACIONAL DE FORMALIZACION DE LA ADQUISICION| ESTAVETOXXxX
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona | Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Septiembre, 2014. Septiembre, 2014.

K. Analisis del procedimiento

Interrogante

Respuesta

¢, Qué se efectia?

La recepcién y evaluacion de las ofertas, para tomar una
decision de cual es la oferta que mayor se ajuste a lo que se

desea adquirir y proceder a completar la comprar.

¢, Quién lo efectua?

El Analista de Contratacion, el encargado(a) registro de
proveedores, el Coordinador(a) de la Unidad de Proveeduria, la

Unidad de Presupuesto, como la Gerencia Institucional.

Seefect ¥a mediante | a fAacta &
Comoseefectta? |[Ai nf or me t ®cni coo, el uso del
SIAF y SIAC.
] Por la necesidad de evaluar las ofertas recibidas, tomar la
¢Por que se L . .
] decision de cual va a ser el proveedor que se le van a adquirir
efectua? . o o
los bienes y servicios solicitados, y efectuar la compra deseada.
cuando | La admisibilidad y evaluacién de ofertas para la formalizacién de
¢tluando lo N . .
] la adquisicion es un procedimiento muy frecuente se efectua de
efectia? o ) )
forma diaria y semanal, segun la carga de trabajo.
¢,Doénde se Involucra la Unidad de Proveeduria, la Unidad de Finanzas y
efectia? Presupuesto, Asesoria Juridica y la Gerencia Institucional
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lne c EVALUACION OBFERTAS PARA LA Caédigo:

INSTITUTO NACIONAL DE FORMALIZACION DE LA ADQUISICION| ESTAVETOXXxX
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona | Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha deRevision: Fecha de Aprobacion:
Septiembre, 2014. Septiembre, 2014.

L. Conclusiones

a. Los Proveedores no son claros con la oferta, lo que ocasiona estar pidiendo
subsanaciones de la informacion para saber si lo que ofrece es lo que es lo
que la Institucion realmente desea adquirir.

b. En la presentacion de ofertas ocurre que se presentan proveedores que
venden de todo y a la vez que no venden nada, solo entran a concursar
para ver si se les adjudica algo.

c. La carga de trabajo que presentan el Analista de Contrataciones puede
atrasar el proceso de contratacion, debido a que no se cuenta con la
cantidad de Analistas requeridos en el Area de trabajo, y también por
situaciones externas como de los proveedores como presentacion de

ofertas o aclaraciones que atrasan el proceso de contratacion.

M. Recomendaciones

a. Se recomienda no trabajar con los agentes de venta de las empresas,
debido a que lo que Unico que busca es vender sin importar lo que la
Institucién solicita y para asi obtener comision, por lo cual se recomienda
para compras de alto montos econémicos trabajar con el encargado de las
casas comerciales.

b. Se recomienda que cuando se realiza la biusqueda de proveedores sean
casas comerciales que tengan registro de participaciones en otras
Instituciones publicas y se pueda verificar su autenticidad, como que sean

empresas conocidas.
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lne c EVALUACION DE OFERTAS PARA LA Caédigo:

INSTITUTO NACIONAL DE FORMALIZACION DE LA ADQUISICION| ESTAVETOXXxX
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona | Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Septiembre, 2014. Septiembre, 2014.

C. Se recomienda la contratacion de otros Analistas de Contratacion, para de
esta forma permitan disminuir la carga de trabajo y establecer mayor tiempo
para la adquisicion de Bienes o servicios, explicandole a los solicitantes que
puedan ocurrir eventualidades que puedan atrasar y que ocurra que no
estén en el tiempo que ellos lo soliciten.
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ANEXOS N° 11 Admisibilidad de Ofertas
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