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UP: Unidad de Proveeduria del Instituto Nacional de Estadistica y Censos.
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INTRODUCCION

El presente proyecto consiste en la propuesta de un manual de
procedimientos para la Unidad de Proveeduria del Instituto Nacional de Estadistica
y Censos, al segundo semestre del 2014. El manual de procedimientos esta
constituido por una parte narrativa (descripcion de las actividades) y una gréfica

(diagramas de flujo).

Los manuales de procedimientos permiten a la Institucion la estandarizacion
de las funciones, proporcionando una herramienta de consulta y guia para
efectuar las labores de los colaboradores; contribuyendo a regular, monitorear y

mejorar continuamente los procesos, para brindar un servicio de calidad.

El presente proyecto se estructuro en dos tomos, el tomo | conformado por
el sustento tedrico y los aspectos practicos que mencionan como se efectu6 el
proyecto, ademas de la situacion actual de la Institucion. El tomo 1l es la propuesta
del manual de procedimientos a partir de los resultados y andlisis llevado a cabo.

El tomo Il con la propuesta del manual de procedimientos administrativos de
la Unidad de Proveeduria del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, esta

estructurado por dos capitulos.

El primero capitulo lleva por nombre aspectos generales. En él, se presenta
los conceptos y simbologia utilizada que permite orientar al usuario sobre el
contenido, importancia y variables de la descripcion de los procedimientos

presentes en el manual.

El segundo capitulo denominado Manual de Procedimientos expone los
procedimientos propuestos para la Unidad de Proveeduria del Instituto Nacional

de Estadistica y Censos.

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

investigacion.



CAPITULO L
ASPECTOS GENERALES



CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES

Con el objetivo de establecer una conceptualizacion 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. Manual de Procedimientos
1. Definicién
De acuerdo con Franklin el manual de procedimientos “constituye un
documento técnico que incluye informacién sobre la sucesion cronoldgica y
secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituye en una
unidad para realizar funciones, actividad o tarea especificas en una organizacion”.
(2014, Pp. 194-195)

2. Objetivos
De acuerdo con Mejia (2006, p. 61) los objetivos de un manual de
procedimientos son:

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

e Ayudar a brindar servicios mas eficientes.

e Mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos, fisicos y financieros.

e Evitar la improvisacion de los empleados.

e Ayudar a orientar al personal nuevo.

e Facilitar la supervision y evaluacién de labores.

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

e Evitar discusiones sobre normas, procedimientos y actividades.

e Facilitar la orientacién y atencion al cliente externo.

e 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

©)

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.

Redaccién breve, simplificada y comprensible.

Facilitar su uso al cliente interno y externo.

Ser lo suficiente flexible para cubrir diversas situaciones.

Tener una revision y actualizacién continuas,

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

todo manual de procedimiento es el siguiente:

a.

b.

Identificacion

Prdélogo, introducciéon o ambos

indice

Contenido

Objetivo

Areas de aplicacién o alcance de los procedimientos
Responsables

Politicas 0 normas operacion

Concepto

Procedimiento (descripcion de las operaciones)



k. Diagramas de flujo
|. Formatos o impresos (formas)
m. Instructivos

n. Glosario de términos

5. Beneficios

Segun Franklin (2014, p. 195) “la descripcidn de los procedimientos permite
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

la productividad”.

B. Procedimientos

1. Definicién

De acuerdo con Hernandez (2002, p.103) los procedimientos “es una
susecion logica de pasos u operaciones que conducen a la solucion de un
problema o a la produccion de un bien o servicio”

“Consiste en un ciclo de operaciones que afectan generalmente a diversos
empleados que trabajan en sectores distintos, y que se establece para asegurar el
tratemiento uniforme de todas las operaciones respectivas para producir un bien
determinado” (Hernandez, 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
l6gica que deben seguir las actividades; de la misma forma el cdmo se deben de
ejecutar, quien debe de llevarlas a cabo y cuando se deben de realizar las
actividades
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C. Diagrama de flujo

1. Definicién

De acuerdo con Franklin (2014, p. 206) los diagramas de flujos también son
“conocidos también como fluxogramas, representan de manera grafica la sucesién
en que se realizan las operaciones de un procedimiento, el recorrido de formas o
materiales o ambas cosas”.

Segun Hernandez (2002, p. 103) consiste “en una grafica matricial que
representa el flujo o la secuencia de las operaciones de un proceso con las
unidades responsables involucradas en su ejecucion. Muestra los tiempos de

duracion de las tareas y la concentracion del trabajo por responsables”.

2. Objetivos

Segun Hernandez (2002, p. 104) el fin de su uso “radica es que es una
herramienta efectiva en el andlisis administrativo, ya que facilita la apreciacion y
valoracion del seguimiento del flujo de trabajo a través de actividades y facilita su

simplificacion”:

De acuerdo con Hernandez (2002, pp. 104-105) el alcance radica
basicamente en cuatros aspectos:

% En la planeacion del sistema: Obliga a un previo ordenamiento de la
informacion disponible, asi como un andlisis sistematico 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 analisis del flujo de
trabajo y del desempeio de las unidades involucradas.”

s 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

6



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:

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

e Permiten al personal que intervienen en los procedimientos identificar y
realizar correctamente sus actividades.

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

e Puede comprenderla todo el personal de la organizacion o de otras

organizaciones.



4. Simbologia utilizada

CUADRO N° 1 Simbologia del diagrama de flujo

FIGURA 7.4

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

C:} 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.

T Operacion e inspeccion. Indica la verificacion o supervision durante
pe 5p P
. |as fases del proceso, método o procedimiento de sus componentas.

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

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.

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

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

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



D. 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 analizé 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

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

2. Estructura de los procedimientos

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

una de las variables de estudio:
B0 Formato

En la primera pagina de forma introductoria para cada uno de los
procedimientos contara;| la unidad que pertenece el procedimiento, el codigo 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.

9



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 aprobacion por parte de la
Gerencia Institucional.

El titulo del procedimiento, el cual indica que procedimiento se va a llevar a cabo.

c. ldentificacion de la empresa

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

identificar a la institucion.

> 0
o ot
% % ¢
O
o’ ¢
*® o

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

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

FECHA: FECHA: FECHA:

a. Encabezado

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

10




S

S eSS UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
28 0" d
< __ade___

lnec PROCEDIMIENTO Cadigo:

ESTADISIICA ¥ CENE0S ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
] ] s

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' Codigo: Se refiere a las siglas o iniciales de la compafiia, 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 empez0 a regir el
procedimiento.

v' Consecutivo: Corresponde al nimero de pagina del total.

o Estructura:

El manual propuesto de procedimientos administrativos - financiero presenta la

siguiente estructura:

a. Propésito del procedimiento

El propésito 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 &mbito funcional del procedimiento. Permite definir y describir
la delimitacién interna y externa del procedimiento, por lo que indica a qué

actividades, personas y areas afecta.

11



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.

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 Cddigo Nombre Ubicacién

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

h. Definiciones, simbolos, términos y abreviaturas.

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

conceptos mas relevantes contenidos en el mismo.

12



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.

Paso Actividad Responsable
0 Inicio del procedimiento. | cemmeeeeeees
1 Actividades que realiza. Funcionario
2 FIN DE PROCEDIMIENTO | s

j. Diagrama de flujo

Representa graficamente las actividades de cada procedimiento.

13




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:

14




’0“’0::’ < UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
<> > 0 N
‘0’0 ’0 de
> "0 - —
1nec PROCEDIMIENTO Cédigo:
INSTITUTO NACIONAL DE ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
] ] ]

A. Propdsito 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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I. Descripcion de las actividades del procedimiento

Paso

Actividad

Responsable

Inicio del procedimiento.

1 Actividades que realiza.

FIN DE PROCEDIMIENTO

J. Diagrama de flujo
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CAPITULO II.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



CAPITULO Il. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En el presente capitulo contiene la propuesta a los procedimientos actuales
que se realizan en la Unidad de Proveeduria del Instituto Nacional de Estadisticas
y Censos, al segundo semestre del 2014; la cual constituye una parte narrativa

(descripcidn de las actividades) y otra grafica (diagramas de flujo).

Procedimientos propuestos a la Unidad de Proveeduria del INEC.

Area de Administracion-Financiera:
a) Unidad de Proveeduria:
o Proceso de Gestion de Adquisicion de Bienes y Servicios.

% Subproceso Registro de Proveedores:

1. Ingreso y actualizacion de proveedores.

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

. Registro de participacion de los proveedores.
% Subproceso Adquisicién de Bines y Servicios:

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.

© © N o v

Anulacién de procesos de contratacion.
% Subproceso Asignacion y Control de Inventarios

10.Recepcion de mercaderia.
11.Requisicion de materiales.

12.Control de inventarios.

18



% Subproceso Activos Institucionales:

» Registro y Asignacion de Activos Fijos:

13.Ingreso y asignacion de activos fijos.

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

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

17.Garantias de activos fijos.

A continuacion se presenta la propuesta de cada uno de los procedimientos

analizados en la Institucién:
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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 persona 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.

« Empresa Proveedora Interesada: La encargada del envio de la
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 informacion 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 niamero de asignacion y expediente

fisico.
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INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSDS

UNIDAD DE PROVEEDURIA

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO Y
ACTUALIZACION DE PROVEEDORES

Consecutivo:
04 de 11
Cddigo:

ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

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
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.

23




S eSS UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
Tt 05 de 11
& e
- ROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO Y odivo:
11 ACTUALIZACION DE PROVEEDORES odigo:
INSTITUTO NACIONAL DE ESTA-METO-XX-xX

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
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Autorizado por:
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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 informaciéon 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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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

|. 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 Reqistro de
envien la documentacion solicitada, por medio de la pagina web de Pr0\g/eedores
la Institucion y publicacion en la gaceta.
Envian por medio de correo electronico o de forma personal a la
) . ., . Proveedor
2 Unidad de Proveeduria la documentacién y solicitando su
. o o Interesado
inscripcion en la base de datos de proveedores Institucionales.
La documentacién enviada por el proveedor se encuentra en
. . .. Encargado
formato fisico o en digital, ¢ Documento en Fisico? .
3 Registro de
Proveedores
Sl. Ir a Paso 4, No: Ir a Paso 8.
. L, . . Encargado
Recibe al proveedor en recepcion; recibe el formulario con la . g
4 o Registro de
documentacion de la empresa.
Proveedores
Encargado
5 Revisa el formulario y documentacion recibida por el proveedor. Registro de
Proveedores
Los datos brindados se encuentran con la informacion pertinente Encargado
ara su registro, ¢ Informacion completa y correcta? .
6 |P g ¢ pietay Registro de
. Proveedores
Si. Ira Paso 11, No: Ira Paso 7.
Solicitar la subsanaciéon de la informaciéon enviada, correccion de Encargado
7 los datos erroneos o incompletos, notifica mediante correo Registro de
electrénico y teléfono al proveedor. Ir a Paso 2. Proveedores
. . - L, Encargado
Recibe de forma digital por correo electronico la documentacion . g
8 . Registro de
enviada por el proveedor.
Proveedores
9 Los datos digitales se encuentran con la informacion pertinente Encargado
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para su registro, ¢ Informacion completa y correcta?

Registro de

Proveedores
Si. Ira Paso 10, No: Ir a Paso 7.
Imprime los documentos enviados por la Persona fisica o juridica Encargado
10 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 contrataciéon
administrativa o esta incluida en el registro de proveedores Encargado
11 Institucional, ¢ Registro del proveedor? Registro de
Proveedores
Si. Ira Paso 12, No: Ir a Paso 16.
, , Encargado
Busca expediente del proveedor y procede a efectuar cambio en el ) g
12 . . : ., L Registro de
SIAF para actualizar o modificar la informacién recibida.
Proveedores
Encargado
13 Ingresa al SIAF, procede a identificarse como usuario autorizado. Registro de
Proveedores
. L, . Encargado
Ingresa al mend de proveedores a la opcion de ingreso de nuevo .
14 Registro de
proveedores.
Proveedores
Busca y realiza los cambios en los datos desactualizados por la Encargado
15 nueva informacion brindada por el proveedor. Salva los datos. Ir a Registro de
Paso 23. Proveedores
: - . Encargado
16 Crea expediente al proveedor para su control fisico y le asigna Re ist?o de
namero consecutivo al proveedor. 9
Proveedores
Encargado
17 Ingresa al SIAF, procede a identificarse como usuario autorizado. Registro de
Proveedores
. L, . Encargado
Ingresa al mend de proveedores a la opcion de ingreso de nuevo .
18 Registro de
proveedores.
Proveedores
Oprime la opcién “agregar un nuevo registro al final” en el que se Encargado
19 | completa los datos solicitados en las pestafias al lado derecho de Registro de
la pantalla. Salva los datos. Proveedores
. ., - Encargado
Asigna un item al proveedor, para adicionar una nueva .
20 e . Registro de
clasificacion que podria abastecer el proveedor.
Proveedores
. . . - . . Encargado
Elige el item del catalogo de aprovisionamiento y selecciona el . ;
21 registro requerido Registro de
g a ' Proveedores
. . : . o Encargado
Asigna la clasificacion, donde relaciona el tipo de categorizacion ) g
22 , e ., ., Registro de
segun la clasificacion de items a un proveedor. Salva los datos.
Proveedores
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Finalizado el registro y actualizacién de datos del proveedor en el Encargado
23 | SIAF, abandona la base de datos; procede a archivar expediente Registro de

con la informacién del proveedor. Proveedores
24 FIN DE PROCEDIMIENTO | =
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J. Diagrama de flujo

Procedimiento para el Ingreso y Actualizacion de Proveedores

Encargado Registro de Proveedores

Empresa Proveedora Interesada

Fase

Inicio.

\ 4

1. Realiza invitacion para
las empresas interesadas

2. Envian a Unidad
de Proveeduria

en integrar el registro de
proveedores envien
documentacion.

documentacion
para inscripcion.

4. Recibe al
proveedor en
recepcion con la
documentacion.

. ¢éDocumento el
Fisico?

«—s

\ 4
5. Revisa el
formulario y

documentacién

recibida.

8. Recibe por correo
electrénico la
documentacién
enviada.

. éInformacid ~¢éInformacid
completay completay NOP|
correcta?

correcta?

Sl

4 v

NO

7. Solicita al 10. Imprime los
@‘_‘ proveedor subsanar documentos enviados,
informacion para el registro de la
enviada. documentacion.

12. Busca expediente
y procede a efectuar |€—Sl
cambio en el SIAF .

!

13. Ingresa al SIAF,
procede a

11. éRegistro del
proveedor?

16. Crea expediente
al proveedor y le
identificarse como asigna numero

usuario autorizado. consecutivo.

l !

14. Ingresa al portal 17. Ingresa al SIAF,
de proveedores a la procede a

opcién de ingreso de identificarse como
nuevo proveedores. usuario autorizado.

. v

18. Ingresa al portal
de proveedores a la
opcidn de ingreso de
nuevo proveedores.

15. Busca y realiza
los cambios en los
datos del proveedor.

Requisitos de
inscripcion.

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

Fase

Encargado Registro de Proveedores

Empresa Proveedora Interesada

19. Oprime opcion

“agregar un nuevo

registro al final” y
completa informacidn.

\ 4
20. Elige el item del
catédlogo de
aprovisionamiento
para el proveedor.

\ 4

21. Asigna un item
al proveedor.

A 4
22. Asigna la
clasificacién al
proveedor. Salva los
datos.

\ 4
23. Archiva
expediente con la
informacién del
proveedor.

FIN
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ANEXOS N° 1 Formulario Registro de Proveedores

PROVEEDCR Mo

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

Fecha de inclusicmn: Diz Mes Ano

Membre exacto, Razen social o Denominacion:

Mimere de Cedula Juridica o Fisica:

Ukicacion Geografica y Domicilic Legal:

Telefono: Fax:

Apoderado o Representante Legal: Mo Cedula:

Membre funcicnario autorizado para establecer relacion comercial

Direccion electronica:

Actividad:

Bienes o servicios gue ofrecen:

Firma:
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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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s PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE 02 de 11
ln | PROVEEDORES PARA LA ADQUISICION DE BIENES Cédigo:
INSTITUTO NACIONAL DE Y SERVICIOS ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Septiembre, 2014. Octubre, 2014.

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 adquisicion de un bien o

servicio para la realizacién de su trabajo.
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s PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE 03 de 11
ln | PROVEEDORES PARA LA ADQUISICION DE BIENES Cédigo:
INSTITUTO NACIONAL DE Y SERVICIOS ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

&% 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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Elaborado por:

Revisado por:

Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

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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s PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE 05 de 11
ln | PROVEEDORES PARA LA ADQUISICION DE BIENES Cédigo:
INSTITUTO NACIONAL DE Y SERVICIOS ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

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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s PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE 06 de 11
ln | PROVEEDORES PARA LA ADQUISICION DE BIENES Cédigo:
INSTITUTO NACIONAL DE Y SERVICIOS ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

Descripcion de las actividades del procedimiento

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

compras. Institucional

5 Elabora tramite de aprobacién para la solicitud de inicio de tramite | Coordinador de
de compras. Proveeduria

3 Asigna la contratacion a Analista de Contratacion; entrega a | Coordinador de
secretario. Proveeduria
La solicitud de inicio de trdmites cuenta con los proveedores
necesarios para el respectivo tipo de contratacion. ¢Proveedores :

. Secretaria de

4 en la solicitud? .

Proveeduria
Si. Ira Paso 5, No: Ir a Paso 6.
Entrega a Analista de Compras el expediente de la contratacion .
S : . . _ Secretaria de

5 administrativa. Ejecutar procedimiento tramite de compras y Proveeduria
concurso de proveedores. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

6 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

7 0 servicios por adquirir, para compras directas tres (3) Registro de
proveedores, para licitaciones cinco (5) proveedores. Proveedores
Elabora un mensaje de correo electronico en el cual indica la Encargado

8 informacion de las posibles empresas que puede ofrecer el bien o Registro de
servicio solicitado. Proveedores

Encargado

9 Ingresa al SIAF, procede a identificarse como usuario autorizado. Registro de

Proveedores
, L Encargado
Ingresa al menu de proveedores, procede a la opcion consulta de .

10 Registro de
proveedores.

Proveedores
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Busca proveedores que puedan suplir la necesidad del bien o

Encargado

11 . . Registro de
servicio que se desea adquirir.
Proveedores
Comunica al proveedor mediante teléfono y verifica si la Encargado
12 informacién del proveedor sea la misma que se tiene registrada en Registro de
la base de datos. Proveedores
La informacién del contacto es la misma. ¢ Cambio de informacion? Encargado
13 Registro de
Si. Ira Paso 14, No: Ir a Paso 15. Proveedores
Solicita al proveedor que envie un correo electrénico con los
. . L, . Encargado
cambio de los datos de la informacion, para realizar la .
14 o : . Registro de
actualizacion de datos y contar con el registro de los cambios. Ir
Proveedores
Paso 16.
Encargado
15 | Continta con consultas del bien o servicio a adquirir. Registro de
Proveedores
Consulta al proveedor sobre el bien o servicio a adquirir a partir de Encargado
16 la especificacion técnica de la solicitud del inicio de tramite de Registro de
compra. Proveedores
El proveedor cuenta con el bien o servicio solicitado para la
adquisicion. ¢ Ofrecen el bien o servicio? Encargado
17 i ' Registro de
. Proveedores
Si. Ir a Paso 18, No: Ir a Paso 19.
Crea la ficha del proveedor, en la opcién que parece en el SIAF. Encargado
18 | Agrega al mensaje del correo electrénico al proveedor. Ir a Paso Registro de
24. Proveedores
Encargado
Consulta al proveedor sobre otra empresa que pueda ofrecer el . g
19 : . . Registro de
bien o servicio solicitado.
Proveedores
El proveedor conoce otra empresa que pueda ofrecer el bien o Encargado
servicio solicitado. ¢ Sugerencia de otra empresa? .
20 ¢=Ug P Registro de
. Prov r
Si. Ira Paso 21, No: Ir a Paso 23. oveedores
] . Encargado
Anota el nimero y el nombre de la empresa proveedora brindada, ) g
21 L, N Registro de
agradece la colaboracion del proveedor y finaliza la llamada.
Proveedores
Contacta con el proveedor brindado y consulta sobre bien o Encargado
22 servicio a adquirir; si cuenta con los bienes o servicios deseados Re ist?o de
solicita informacién del proveedor. Agrega informacién del contacto g
: L Proveedores
al mensaje del correo electrénico al proveedor. Ir a paso 24.
Encargado
23 | Agradece la colaboracion del proveedor y finaliza la llamada. Registro de
Proveedores

38




Encargado

24 | Continda con la busqueda de proveedor en la base de datos SIAF. Registro de
Proveedores
Verifica si cuentan con la cantidad minima de proveedores para
tramite de inicio de compra de bienes y servicios. ¢Cantidad Encargado
25 | minima de proveedores? Registro de
Proveedores
Si. Ir a Paso 28, No: Ir a Paso 26.
Busca en base de datos externas (Ministerio hacienda, internet, Encargado
26 paginas amarillas, entre otras) posibles empresas que ofrezcan el Registro de
bien o servicio a adquirir por la Institucion. Proveedores
Contacta con el proveedor y consulta sobre bien o servicio a Encargado
adquirir; si cuenta con los bienes o servicios deseados solicita ) g
27 . ., . Registro de
informacion del proveedor. Agrega al mensaje del correo
L Proveedores
electrénico al proveedor. Ir a Paso 25.
Lo - . Encargado
Envia lista de proveedores por correo electronico a la Secretaria de . g
28 . Registro de
Proveeduria.
Proveedores
. . . . . Encargado
29 Imprime el mensaje del correo electrénico enviado y adjunta a la Redistro de
solicitud de inicio del trdmite de compras, lo entrega a secretaria. g
Proveedores
30 FIN DE PROCEDIMIENTO | =

J. Diagrama de flujo
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Procedimiento de Busqueda de Proveedores para la Adquisicion de Bienes y Servicios

Unidad Institucional

Coordinador de

Proveeduria

Secretaria de Proveeduria

Encargado Registro de

Proveedores

INICIO

1. Envia a la Unidad
de Proveeduria
solicitud de inicio de
tramite de compras.

Fase

2. Elabora tramite de
aprobacién para la
solicitud de inicio de
tramite de compras.

A 4
3. Asigna la
contratacién y

entregaala
secretaria.

5. Entrega a Analista
de Compras el
expediente de la
contratacion.

FIN

6. Solicita busqueda
de proveedores
necesarios para el
respectivo tipo de
contratacion.

7. Procede a busqueda
de proveedores para
los bienes o servicios

por adquirir.

|

8. Elabora un mensaje
de correo electrénico
en el cual indica a los

posibles proveedores..

|

9. Ingresa al SIAF,
procede a
identificarse como
usuario autorizado.

!

10. Ingresa al portal
de proveedores a
consulta de

proveedores.

!

que puedan suplir el
bien o servicio que se
desea adquirir.

11. Busca proveedores

JV

12. Comunica al
proveedor, verifica
si la informacién de

registro.
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Procedimiento de Busqueda de Proveedores para la Adquisicion de Bienes y Servicios

Unidad
Institucional

Coordinador
de Proveeduria

Secretaria de
Proveeduria

Encargado Registro de Proveedores

Fase

15. Contintia con
consultas del bien o
servicio a adquirir.

&

14. Solicita al
proveedor que envie la
actual informacién,
para actualizacién de
datos.

SIP»

<

\ 4

16. Consulta sobre
el bien o servicio a
adquirir.

17. ¢Ofrecen el
bien o servicio?

NO

v

19. Consulta sobre
otra empresa que
pueda ofrecer el bien
y servicio solicitado.

20 .éSugerencia
de otra empresa?

NO
v

23. Agradece la
colaboracion del
proveedor y finaliza
la llamada.

&

18. Crea la ficha del
proveedor, con
opcion del SIAF y
agrega al correo.

21. Anota
informacién del
proveedor, agradece
la colaboracidn.

!

22. Contacta y consulta
sobre la compra a
realizar, si ofrecen

solicita informacion del

proveedor.

)
A\ 4
24. Continta con la
busqueda de
proveedor en la
base de datos SIAF.
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Procedimiento de Busqueda de Proveedores para la Adquisicidn de Bienes y Servicios

Unidad
Institucional

Coordinador

de Proveeduria

Secretaria de
Proveeduria

Encargado Registro de Proveedores

Fase

5. éCantidad
minima de
proveedores?

sl
\ 4

28. Envia lista de
proveedores por
correo electrénico a
la Secretaria de
Proveeduria.

|

29. Imprime el
mensaje y adjunta a
la solicitud de inicio

del tramite, lo

entrega a secretaria.

FIN

NO—>|

26. Busca en base
de datos externas
posibles empresas.

) 4

27. Contactay
consulta sobre la
compra a realizar, si
ofrecen solicita
informacion del
proveedor.
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UNIDAD DE PROVEEDURIA

ESTA-METO-XX-XX
3. Procedimiento de Inactivacion y

Expulsion de Proveedores
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INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

DE PROVEEDORES

“:,2*’,.4* UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
** o j J 02 de 09
- PROCEDIMIENTO DE INACTIVACION Y EXPULSION

Cadigo:
ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

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.

&« 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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~:,:::",.0 UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
oe® o j j 03 de 09
i PROCEDIMIENTO DE INACTIVACION Y EXPULSION

1nec | DE PROVEEDORES Codigo:

INSTITUTO NACIONAL D ESTA-METO-XX-xx

E
ESTADISTICAY CENSDS

0

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

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
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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INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

o3 o UNIDAD DE PROVEEDURIA
:”’0"
- PROCEDIMIENTO DE INACTIVACION Y EXPULSION

DE PROVEEDORES

Consecutivo:
04 de 09

Cadigo:
ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

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.

46


http://definicion.de/correo-electronico/

3908 g ] ] 05 de 09
- PROCEDIMIENTO DE INACTIVACION Y EXPULSION P

11Ne | DE PROVEEDORES Codigo:

ESTADISIICA ¥ CENSOS ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

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.

Portal de tramites: Es el médulo del SIAF cuya aplicacion permite a los
usuarios la solicitud y aprobacion de trdmites para su respectivo procesamiento. El
Portal de tramites cuenta con las opciones para la solicitud y procesamiento de
Compras, Caja chica, Cuentas por pagar, Despacho, Transportes, Presupuesto,
Adelantos y Horas extras.

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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O 00 o UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
TS 06 de 09
e? o . . e
- PROCEDIMIENTO DE INACTIVACION Y EXPULSION odio:
1nNe DE PROVEEDORES odigo:
INSTITUTO NACIONAL DE ESTA-METO-XX-XX

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:

Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

Descripcidn de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
0 Inicio del procedimiento. | e
Envia datos para elaboracion de contrato y documentacién del .
L, . T 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 documentaciébn 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.
Procede excluir o inactivar proveedores solicitados, como a Encargado
5 aquellos proveedores quienes las normas y reglamento lo Registro de
indiquen. 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
. i 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 y completa Re ist?o de
la informacion del motivo por el cual ocurre inactivacion. g
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 . L. : Encargado
Envia informe mediante correo electronico al Coordinador de . g
14 . . . . Registro de
Proveeduria de las empresas inactivadas y excluidas.
Proveedores
Recibe y envia mediante correo electrénico el informe firmado de .
- . . Coordinador de
15 | forma digital al proveedor con copia al Encargado Registro de Proveeduria
Proveedores, por el motivo que se da la suspension o exclusion.
. L. L Encargado
16 Recibe correo electrénico y chequea reporte de trasmision del Re ist?o de
correo enviado e imprime comprobante. g
Proveedores
L . . Encargado
17 Imprime informe; agrega al expediente el informe con el reporte de Reqistro de
transmision y archiva expediente. g
Proveedores
18 FIN DE PROCEDIMIENTO | s
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J. Diagrama de flujo

50



Fase

Procedimiento de Inactivacion y Expulsiéon de Proveedores

Coordinador de Proveeduria Asesoria Juridica Encargado Registro de Proveedores

INICIO
A 4
1. Envia datos y 2. Elabora . 6. Busca
documentacién para « | contratacién y revisa . 5. Pl_'ocede excluir o expedientes de los
elaboracion de 7| documentacion de los 'naCt'Va'f Proveedores proveedores que se
contrato. proveedores. solicitados. desean deshabilitar.
\ 4
8. Ingresa al portal de 7. Ingresa al SIAF,
ifica | A4 proveedoresala | procede a
i:é::‘tci)\:zla:i:gnao 3 I;nvian oficio en cual opcién de bloquear identificarse como
exclusién del < indican cual proveedor proveedor. usuario autorizado
N hay que inactivar o
proveedor debido a .
excluir, por falta legales.
falta legales. l
10. Establece el
. ¢Inactivacion S| lapso de tiempo que
de proveedor? se inactiva
proveedor.
NO
v v
11. Cambia estado
12. Procede a de proveedor pasa
eliminarlo del SIAF. de ser activo a
inactivo.
15. Envia el informe
firmado de forma digital
al proveedor con copia
al Encargado Registro de \ 4
Proveedores. 13. Elabora informe

del motivo de

inactivacion o
exclusion de los

proveedores.

v

14. Envia informe al
Coordinador de
finalizada la
deshabilitacion de
los proveedores.

16. chequea reporte
de trasmision del
correo enviado e

imprime comprobante.

\ 4
17. agrega al
expediente el informe
con el reporte de
transmision y archiva
expediente.

FIN

ANEXOS N° 2 Informe de Proveedor Inactivo



INSTTTUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

PARA:

DE:

ASUNTO:

FECHA:

De la Rotonda de La Bandera 430 metros Feléfono: 2280-9280 ext.329 Administracion v Finanzas
Fax: 2224-2221
Apartado: [0163-1000 San Jos¢,CR

Correo E: mtormacioniinec go.cr

oesle. sobre calle Los Negritos, Edificio Unidad de Proveeduria
Ana Lorena, Mercedes de Montes de
Oca, San Jos¢, Costa Rica

WWW.inee.go.cr

MEMORANDO
PROV Inf-058-2014

Lic. Mario Madriz
Coordinador Unidad de Proveet uria

Guillermo Reyes G
Registro de Proveedg;e§,

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:

Cédula juridica:

Proveedor invitado | Contratacion 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

3-101-337249

Teléfono principal:
Fax:

Apoderado Legal:
Contacto:

Correo electronico:

Estado:
Categoria Pyme:

22568000

22810173

Luis Carlos Garcia Casalvolone
Julio Zelaya Salazar
jzelaya@tecnovasoluciones.com
inactive

Mo Pyme

R e
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UNIDAD DE PROVEEDURIA

ESTA-METO-XX-XX
4. Procedimiento de Registro de

Participacidon de los Proveedores

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

CHRISTOPHER RUGAMA C. UNIDAD DE PROVEEDURIA | GERENCIA INSTITUCIONAL

FECHA: OCTUBRE/2014 FECHA: | OCTUBRE/2014 | FECHA:
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S S UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
&> 9 Ld
3908 g 02 de 11
- PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE Codizo:
11 PARTICIPACION DE LOS PROVEEDORES ocigo:
PSTADISTICA & CENSDS ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

A. Propdsito

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 rotacion de los potenciales

oferentes.

B. Alcance

Aplica al registro de participacion en la invitacién 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

&« Coordinador de Proveeduria: Realizar informes sobre la participacién 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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,.*’,.;:' s UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
L 2 . 2 3
2290 g 03 de 11
< PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE

11nec PARTICIPACION DE LOS PROVEEDORES Codigo:
INSTITUTD NACIONAL I ESTA_METO_XX_XX

E
ESTADISTICAY CENSDS

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Septiembre, 2014. Octubre, 2014.

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
D;C:Jer?ne:to Reglamento a la Ley de Contratacién
X -
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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INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

UNIDAD DE PROVEEDURIA
i PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE

PARTICIPACION DE LOS PROVEEDORES

Consecutivo:
04 de 11

Cadigo:
ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

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 héabiles 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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S S UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
&> 9 Ld
3908 g 05 de 11
- PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE Codizo:
11NecC PARTICIPACION DE LOS PROVEEDORES ocigo:
PSTADISTICA & CENSDS ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

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 organizacion, 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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S S UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
TS 06 de 11
> & e
- PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE odio:
1nec PARTICIPACION DE LOS PROVEEDORES odigo:
INSTITUTO NACIONAL DE ESTA-METO-XX-XX

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:

Fecha de Revision:

Fecha de Aprobacion:

Octubre, 2014.

Octubre, 2014.

Descripcion de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
0 Inicio del procedimiento. | e
1 Procede a elaborar informe trimestral de proveedores, revisa cada | Encargado Registro
una de las contrataciones directas archivadas. de Proveedores
Ingresa al documento en Excel “Registro de Participacién”, en cual
5 detalla nombre de la empresa, numero de contratacion, oferto o no | Encargado Registro
oferto, si justifica o no, fecha de finalizacibn de concurso, de Proveedores
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 filtracién 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 gque 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
veces que no oferto y ni justifico, en el caso que la suma de una .
. . . . Encargado Registro
7 empresa sea mas de 3 ocasiones reiteradas que no participan y
. e, de Proveedores
no realizaron justificacion, anota el nombre del proveedor y la
contratacion. Salva datos.
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
. S . de Proveedores
concurso Yy tipo de PYME; se agrega las licitaciones realizadas y
los proveedores invitados.
10 Realiza la filtracibn de las empresas que no ofertaron en la | Encargado Registro

invitacion de los concursos.

de Proveedores
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Traslada a una nueva hoja de Excel a las empresas que no

Encargado Registro

11 . .
ofertaron en las licitaciones para su debido control. de Proveedores
Ordena las empresas por nombre y contabilizan la cantidad de :
. s Encargado Registro
12 | 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
veces que no oferto y ni justifico, en el caso que la suma de una :
. . . . Encargado Registro
13 | empresa sea mas de 3 ocasiones reiteradas que no participan y
. e de Proveedores
no realizaron justificacion, anota el nombre del proveedor y la
contratacion. Salva datos.
Termina la revision de los proveedor alguna cumple con 3
ocasiones reiteradas que no participan y no realizaron justificacion :
. . d P pany J Encargado Registro
14 ¢, Proveedor a inactivar?
de Proveedores
Sl. Ir a Paso 15, No: Ir a Paso 17.
Elabora informe del control de invitacién y control de participacion,
ademas un informe para cada uno de los proveedores a inactivar
15 dirigido al Coordinador de Proveeduria donde indica cual empresa | Encargado Registro
va a ser inactivada, especificando el nombre del proveedor, las de Proveedores
contrataciones invitadas, en cuales no oferto y no realizo la debida
justificacion.
Envia informe al Coordinador de Proveeduria mediante correo
16 electrénico y procede a inactivar al Proveedor. Ejecutar | Encargado Registro
procedimiento de inactivacién y expulsion de proveedores. Ir a de Proveedores
Paso 19.
Elabora informe del control de invitacién y control de participacion, :
: Encargado Registro
17 efectuando un conteo de los resultados absolutos de si el
S de Proveedores
proveedor oferto o no oferto y si justifica o no.
Envia informe al Coordinador de Proveeduria mediante correo
18 electronico que no presentan proveedores inactivos debido a que | Encargado Registro
ninguno ha alcanzado en 3 ocasiones reiteradas la no participan y de Proveedores
justificacion.
Realiza de forma semestral la filtracion de las PYMES en la hoja .
. D . Encargado Registro
19 | de compras directas y licitaciones; se extraen para realizar
. de Proveedores
informe.
Elabora informe al Coordinador de Proveeduria de las PYMES que
fueron invitadas en las diferentes contrataciones; se agrega el .
Encargado Registro
20 | detalle de cada uno de los proveedores, nhombre de la empresa,
. o de Proveedores
numero de contratacion, oferto o no oferto, si justifica o no, fecha,
nombre del concurso y tipo de PYME.
21 Recibe y envia informe con firma digital al Ministerio de Hacienda Coordinador de
de las PYMES invitadas y adjudicadas. Proveeduria
22 FIN DE PROCEDIMIENTO | eemmeeemees




J. Diagrama de flujo

Procedimiento de Registro de Participacion de los Proveedores

Fase

Encargado Registro de Proveedores

Coordinador de Proveeduria

INICIO

1. Desalmacenar las

2. Ingresa documento
“Registro de

contrataciones
directas archivadas.

P proveedores” en cual
detalla informacién de
contratacion.

\ 4

4. Realiza la filtracion
de las empresas que

3. Agrega cada
contratacion

no ofertaron en los |«

concursos de
contratacion.

finalizadas y las
empresas invitadas a
los concursos.

\ 4

5. Traslada a una
nueva hoja las

6. Ordena las

empresas que no
ofertaron para su
debido control.

8. Desalmacenar las
contrataciones por

empresas por
nombre.

4
7. Realiza el conteo
si suman mas de 3

ocasiones reiteradas

A

licitaciones
archivadas.

\ 4

que no realizaron
justificacion se
inactiva.

9. Crea una nueva
hoja con el mismo
formato en cual

10. Realiza la filtracion
de las empresas que

detalla informacién
de contratacion.

» no ofertaron en los

concursos de
contratacion.

\ 4
11. Traslada a una
nueva hoja de Excel
a las empresas que
no ofertaron en las
licitaciones para su
debido control.
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Procedimiento de Registro de Participacién de los Proveedores

Fase

Encargado Registro de Proveedores

Coordinador de Proveeduria

12. Ordena las

empresas por
nombre.

15. Elabora informe de
los controles y informe
para cada uno de los

proveedores a inactivar.

\ 4

16. Envia informe al
Coordinador de
Proveeduria y procede a
inactivar al Proveedor.

13. Realiza el conteo si
suman mas de 3
ocasiones reiteradas
que no realizaron
justificacion se inactiva.

!

4. éProveedo
a inactivar?

17. Elabora informe
de los controles.

\ 4

18. Envia informe al
Coordinador de
Proveeduria que no
presentan proveedores
inactivos.

N|
v

19. Realiza la filtracion
de las PYMES en la
hoja de las compras

directasy las
licitaciones; se extraen

para realizar informe.

\ 4

20. Elabora informe al
Coordinador de

21. Envia informe al
Ministerio de

Proveeduria de las
PYMES.

P Hacienda de las
PYMES invitadas y
adjudicadas.

\ 4

/

| FIN
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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.

Aald

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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UNIDAD DE PROVEEDURIA

ESTA-METO-XX-XX
5. Procedimiento de Adquisicion de

Bienes y Servicios por Caja Chica

o® o

¢
‘0
INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

CHRISTOPHER RUGAMA C. UNIDAD DE PROVEEDURIA | GERENCIA INSTITUCIONAL

FECHA: OCTUBRE/2014 FECHA: | OCTUBRE/2014 | FECHA:
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INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

UNIDAD DE PROVEEDURIA
Tl .
- PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y

SERVICIOS POR CAJA CHICA

Consecutivo:
02 de 13
Cadigo:

ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

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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ST UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
39T a8 ) 03 de 13
- PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y Codizo:
11e SERVICIOS POR CAJA CHICA ocigo:
INSTITUTO NACION ESTA-METO-XX-xx

AL DE
ESTADISTICAY CENSOS

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

&« Coordinadora de la Unidad de Finanzas: Responsable de dar las
autorizaciones necesarias para el tramite de la compra.

& Coordinador de Proveeduria: Encargado de firmar las Ordenes de
compra para su validez legal.

&« Encargado de Compras: Responsable de efectuar las compras de menor
cuantia de la Institucion.

% Proveedor del Bien o Servicio: Brindar el producto o servicio que la
Institucion requiera.

# Unidad Institucional: Responsable de solicitar el trdmite 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

comprar.
D. Frecuencia

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

puede ser: diaria 0 semanal.
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20 o . 04 de 13
i PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y —
lne C | SERVICIOS POR CAJA CHICA Codigo:

INSTITUTO NACIONAL D ESTA-METO-XX-xx

E
ESTADISTICAY CENSDS

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

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,
la Ley 7839 y la 174 y de la Ley de Contratacion Administrativa N° 7494 con los
siguientes articulos:

Articulo 2. Excepciones.

Articulo 27. Determinacion del procedimiento.

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

La resolucion 3-92 de la Direccion de tributacion y la Direccion General de

Hacienda

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
D;;:;::EO Reglamento a la Ley de Contratacién
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
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s PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y
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| SERVICIOS POR CAJA CHICA Codigo:
ESTADISIICA ¥ CENSOS ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional

Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

G. Sistemas de Informacidén a Utilizar:
Correo Electrénico, Microsoft Office Word, internet.

H. Glosario

1. Abreviaturas

SIAF: Sistema Integrado de Administracién 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 areas 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 electronicos.

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

concretas.
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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.

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.

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 vy el

plan anual de compras.
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Elaborado por:
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Fecha de Revision:
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Descripcion de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable

0 Inicio del procedimiento. | mmemememmeeeeeee
Elabora Solicitud de compras por medio de caja chica, con el . o

1 ) Unidad Institucional
presupuesto aprobado por la Unidad de Presupuesto.

Envia Solicitud de compras con documentos adicionales al : I

2 , : Unidad Institucional
Encargado de Caja Chica.

3 Recibe solicitud y documentos, saca una copia de la solicitud de | Encargado de Caja
compras, remite copia de la solicitud a la Unidad de Tesoreria. Chica
Recibe copia de la solicitud de compras y entrega al Encargado de

4 Caja Chica vale de caja chica con sello de Presupuesto y firma del | Unidad de Tesoreria
Coordinador de la Unidad de Finanzas.

Buscg a proveed.or.es del bien o servicio que pueda suplir la Encargado de Caja

5 necesidad del solicitante, en el caso de que no se contara con Chica
alguna alternativa.

6 Completa y entrega vale de caja chica con la informaciéon de la | Encargado de Caja
solicitud de compra a la Unidad de Tesoreria. Chica

7 Rempg .s,oI|C|tud.y entregfa.monto econdémico solicitado para la Unidad de Tesoreria
adquisicion del bien o servicio deseado.

El bien o servicio a adquirir esta por ley exento de impuesto.
8 ¢ Exoneracion de Impuestos? Encargado de Caja
Chica
Sl. Ir a Paso 9, No: Ir a Paso 14.
Genera Orden de compra con la solitud de compra y la

9 informacion del Proveedor del bien o servicio del cual se va a | Encargado de Caja
adquirir lo solicitado. Entrega Orden de compra al Coordinador de Chica
Proveeduria.

10 Recibe Orden de Compra, revisa, pone sello de Proveeduria y Coordinador de
firma, entrega al Encargado de Caja Chica. Proveeduria
Saca copia a la Orden de Compra cuando este sellada y | Encargado de Caja

11 . : -
debidamente firmada. Chica

12 Entrega orden y solicitud de Compra, ademas del monto | Encargado de Caja
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economico al Encargado de Compras para realizacion de la
compra.

Chica

Procede a realizar la compra del bien o servicio, con el dinero, la
Orden de Compra entrega original y la copia solicita firma de

Encargado de

13 g . . .
recibido; puede realizar la compra directamente o bien que la Compras
misma se reciba en la Institucion. Ir a Paso 16.

14 Entrega solicitud de compra con el monto econémico al Encargado | Encargado de Caja
de Compras para realizacion de la compra. Chica
Procede a realizar la compra del bien o servicio, con el dinero;

. . : . Encargado de

15 puede realizar la compra directamente o0 bien que la misma se

. o Compras
reciba en la Institucion.

16 Entrega producto o realiza servicio y remite factura comercial al | Proveedor del bien o
Encargado de Compras. servicio

17 Recibe producto o asesora la realizacion del servicio adquirido por Encargado de
el proveedor del bien o servicio. Compras Chica
Entrega la adquisicién realizada o informe del servicio recibido,

. L. Encargado de

18 | con la factura comercial y monto econémico sobrante en caso de

. . . Compras
gue hubiera al Encargado de Caja Chica.
Entrega la adquisicién realizada o informe del servicio recibido, .
. . . . Encargado de Caja

19 | con la factura comercial a la Unidad Institucional que solicito el Chica
bien o servicio.

Recibe compra o informe del servicio; procede a firmar por detras . o

20 P . P p . Unidad Institucional
la factura comercial, devuelve factura a Encargado de Caja Chica.

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

21 Caja Chica y sella con el sello de Proveeduria la factura comercial Chica
por detras, saca copia de la factura comercial.

29 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

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

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

25 FIN DEL PROCEDIMIENTO | s
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Fase

J. Diagrama de flujo

Procedimiento de Adquisicion de Bienes y Servicios por Caja Chica

Unidad Institucional

Encargado de Caja Chica

Unidad de Tesoreria

Coordinador de
Proveeduria

Encargado de Compras

Proveedor del bien o servicio

INICIO

1. Elabora Solicitud
de compras por
medio de caja chica.

Solicitud de Compra
or Caja Chica

2. Envia Solicitud de
compras y demas
documentos al

3. 5aca una copia de

Encargado de Caja
Chica

la solicitud y remite
copia a Tesorerfa

Solicitud de Compra
Chica

Copia 1

A 2

4. Recibe una copia
de a solicitudy
entrega vale de caja
chica al Encargado
de Caja Chica,

firmadoyy sellado.

Vale Caja Chica

5. Busca Proveedor
para el bien o servicio
solicitado,

v

6. Completa y Entrega

7. Entrega monto
6mico.

caja chica completo.

econds
solicitado para la
compra.

de Impuestos?

9. Completa Orden

de compra y entrega com

al Coordinador de
Proveeduria.

14. Entrega solicitud de

econémico al Encargado
o

de Compras.
Orden de Compra é

11. Saca copiaa la
Orden de Compra
cuando este sellada
y debidamente
firmada.

Orden de Compra

Copia

12. Entrega ordeny.
solicitud de Compra,
ademés del monto
econdmico al
Encargado de
Compras.

©

10. Recibe Orden de
Compra, sellay
firma, entrega al
Encargado de Caja
Chica.

13. Procede a realizar 15. Procede a

Ia compra, con el realizar la compra,
dineroy la Orden de con el dinero y

compra. solicitud de compra.

16. Entrega producto o
realiza servicio y remite

17. Recibe producto

factura comercial al
Encargado de Compras.

Factura comercial

adquirido por el
proveedor.




Procedimiento de Adquisicion de Bienes y Servicios por Caja Chica

Unidad de Coordinador de Proveedor del bien o

Unidad Institucional Encargado de Caja Chica Encargado de Compras

Tesoreria

Proveeduria

servicio

e

|5

19. Entrega producto
20. Recibe compra, o informe del
firmay devuelve | servicio recibido, con
factura comercial. la factura comercial
ala Unidad
solicitante.

v

21. Escribe leyenda
y sella facturas,
elabora copia de la
factura comercial.

|

22. Solicita en la
Unidad de
Presupuesto el sello
de control de
Presupuesto para la
factura comercial.

|

23. Entregaen
Tesoreria la factura
comercial, para su

liquidacién.

ol

24. Archiva en el
expediente de caja
chica, el vale de caja
chica, factura comercial
y documentos varios.

FIN

Fase

18. Entrega la
adquisicion o informe
del servicio, con
factura al Encargado
de Caja Chica.

l

)
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ANEXOS N° 4 Solicitud de Compra por Medio de Caja Chica

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

Justificacion;

Se adjunta cotizacian

Yerificacion Presupuesto:

Sl [[] mno |:|

Fecha:
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ANEXOS N° 5 Vale de Caja Chica

E@ INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
Coladiniien’y Consos UNIDAD DE FINANZAS
Ao 7826
VALE DE CAJA CHICA
He recibido del Senor (a):
Lasumade ¢
Monto en Letras:
Para cubrir los gastos de: [ Efectivo 3 Cheque N?®
Q visticos 3 Transporte O otres
, 200
Provincia Cantén Dia Mes
Observaciones:
Nombre (Recibido Conforme) Cédula Firma

Ve B® Coordinador

Sello

Nombre Firma

Servisellos Urgentes * Telefax 223-0658
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ANEXOS N° 6 Orden de Compra

Z0COoMA

Area Administracion y Finanzas Orden de Compra
o7 W0 > . X : 3
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 ! e oeste, sobre calle Los Negritos, Edificio Fax: 2224-2240 Fecha: 12/08/2014
INSTTTIITN NACIOMAL BE A = Apartado: 10163-1000

FSTANISTICAY CENSNS
Wwww. [nec.go.cr

i

H T |

\Vendedor: Servicios de Pasteleria, S.A. iCec’ula Juridica o fisica: 3-101-038818 |
! A |

Programa: 01 SP: 102 '

Subpartida: 2.02.03 i
Unidad que solicita: CONSEJO DIRECTIVO

Linea Cantidad oo T Peserip 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/]C)C‘3 7 Proveedor Institucional

TesD o Zepilee

Sellon™ .\ |
v AN

ZUCOPIA
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UNIDAD DE PROVEEDURIA

ESTA-METO-XX-XX
6. Procedimiento de Tramite de

Compras y Concurso de Proveedores

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

CHRISTOPHER RUGAMA C.

UNIDAD DE PROVEEDURIA

GERENCIA INSTITUCIONAL

FECHA: OCTUBRE/2014

FECHA: | OCTUBRE/2014

FECHA:
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ln*e c PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE COMPRAS Y Codizo
igo:
CONCURSO DE PROVEEDORES
mstruro acionene | ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

A. Propoésito

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 aprobacion del tramite de adquisicion 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 contratacién administrativa.

B. Alcance

Aplica a la aprobacion de trdmite de compras y concurso de proveedores,
desde la realizacién 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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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 realizaciéon de
ofertas.

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.

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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Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 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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INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSDS

’0
PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE COMPRAS Y

CONCURSO DE PROVEEDORES

Consecutivo:
05 de 19
Cadigo:

ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:

Fecha de Revision:

Fecha de Aprobacion:

Octubre, 2014. Octubre, 2014.
Tipo Cdbdigo Nombre Ubicacion
Documento . L
Instructivo para el trAmite de compras L
Interno- Intranet Institucional
. SIAC
Instructivo
Documento . . . .
Intirno i 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 et ey pas1y wanual e roceciminosce
L P Unidad de Proveeduria del INEC
Manual formalizacién de la compra

G. Sistemas de Informacidn 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 Administracién 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
contratacion, 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
licitante. En otras palabras es una especie de “proteccion”, a fin de asegurar que
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.
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S UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
TS ] 08 de 19
ln*’e PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE COMPRAS Y Codi
édigo:
NSATLD RaTIC A T | CONCURSO DE PROVEEDORES ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

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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oSS UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
& ’0‘0 .0
o ”0 L, 09 de 19
ln’e C PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE COMPRAS Y Codigo:
At e | CONCURSO DE PROVEEDORES ESTAMETO0(xx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

Descripcidn de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
0 Inicio del Procedimiento. | s
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 .
L " . . Proveeduria
Presupuesto y Coordinacion del Area Administrativa).
: . A . - 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 adquisicion de bienes y servicios solicitados. Institucional
Define el tipo de contratacion dependiendo del monto de la compra .
. . . : Coordinador de
5 que se desea realizar: Escasa Cuantia, Licitacion Abreviada o ,
RO Proveeduria
Licitacion Publica.
Revisa si los productos solicitados se encuentran adjudicados en el
6 Convenio Marco de Compra Red. ¢, Producto adjudicado? Coordinador de
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 . . : 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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J. Diagrama de flujo

Procedimiento de Tramite de Compras y Concurso de Proveedores

Unidad de

Unidad Institucional

Coordinador de Proveeduria

Gerencia Institucional

Secretaria de
Proveeduria

Encargado Registro
de Proveedores

Analista de

Contratacion | Presupuesto

Proveedor

INICIO

1. Envia a la Unidad
de Proveeduria

2. Envia oficio a la
Gerencia, pidiendo

3. Autoriza el inicio
de tramite de

aprobacion para el

A 4

solicitud de inicio de
tramite de compras.

Solicitud de Compra

Fase

Inicio de tramite de
compras.

5. Define el tipo de
contratacién

compra para los
bienes y servicios

9. Solicita al Encargado
de Proveedores remitir

10. Realiza
busqueda de

\ 4

los proveedores para la
compra.

posibles oferentes
para la compra.

A

dependiendo del
monto de la compra.

6. ¢Producto

adjudicado? NO
Sl
7. Procede a 8. Asigna la
realizar la contratacion y lo
compra por entregaala
Convenio Marco. secretaria.

|

A 4
11.Enviaala
secretaria la lista de

A 4
4. Notifica al 12. Entrega al
Coordinador de analista la l,
Proveeduria proseguir contratacion
con el inicio de tramites. asignada.

posibles oferentes
para la compra.

13.Crea
expediente, asigna
numero consecutivo
y lleva el control del
cronograma.

v

14. Ingresa la
reserva al SIAF.
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Procedimiento de Tramite de Compras y Concurso de Proveedores

Fase

Unidad
Institucional

Coordinador de
Proveeduria

Gerencia
Institucional

Secretaria de
Proveeduria

Encargado
Registro de
Proveedores

Analista de Contratacion

Unidad de
Presupuesto

Proveedor

20. Revisa el cartel
en conjunto de
Asesoria Juridica y
en caso de error
devuelve.

v

21. Realiza la
aprobacién y firma
del cartel, envia al

Analista de

Contratacion.

15. Envia solicitud
de reserva

presupuestaria a
Presupuesto.

18. Elabora el cartel, |

16. Aplica la reserva
presupuestaria.

4

segln contratacion. |

Cartel

4

19. Envia cartel al
Coordinador de
Proveeduria para su
aprobacién.

22. Ingresa
informacién de
compra en el SIAC.

17. Devuelve la
reserva con
contenido

presupuestario.
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Procedimiento de Tramite de Compras y Concurso de Proveedores

- . . Encargado .
U.md?d Coordinador de Proveeduria Ggrenqa S (,je Registro de Analista de Contratacion SRR Proveedor
Institucional Institucional | Proveeduria Proveedores Presupuesto

Fase

26. Valora si esta en
lo correcto la
aclaracion u

objecion del cartel.

27. éProcede
Cuestion?

NO

v

28. Envian a todos los
proveedores interesados,
que la aclaracién o
apelacion es procedente,
ocasionando una
modificacién del cartel.

29. Envia al proveedor
con respuesta que no
tiene validez y el motivo
por el que no procede.

l

)

23. Invitan a
participar a las casas
comerciales
mediante correo
electrénico
adjuntando el cartel.

24. ¢ Consulta
del cartel?

\ 4
30. Recibe ofertas
de los bienes y
servicio de los
proveedores que
fueron invitados a
concursar.

25. Envian nota a
Proveeduria
presentando

objecién o
aclaracion del cartel.

v

©
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ANEXOS N° 7 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° 8 Cronograma Proceso Contratacion

G

. @

‘.

INSY ) FUYU NACIUNAL UE
CETADISTICAY CENGOY

Cronograma Proceso Contratacion

Anaista: _-Q:Jé (le Tl

Contratacion N* 2014 000 01

Nombro: Aolq: v:&;t& é G/ﬂ\t‘,(OL C& S(’-(}‘u (TQXQQI A

— R0 e e T % Oty

H Seliciud de compra

Incio da Tramite (Proveeduria)

Autonzacion inico de 1a Contratacion (Gerenca)

Tipo de procedimiente (R.C A|

Asignacion 63 1 Conratacion

Elaburacsdn del Pliego de cendiciones o cartel &
nvitationes y aprebacidn de ta Coordinacien

Envio del cartel a Asesoria Jurdica

Sowcaud ge Reserva Presupusstans

Envio de invitaciones y venficacion
Ingraso al SIAC P Es-l.\

Apaitura y TN

Entraga del informe Tecnico 3 '3 Coordinacian

=

»

>

Firma del Coordinador

Nalas

1-£1 peesente cronograma para el control de plazos aplica en todos log tipos de procedimiento utilizados, los decumentos
S NCOMOrAIaN kN 0rden CrONOIGICO y debean e31ar Foliagos, debaran acalar o iNTICAUo en  Crcwlar-002-2013, el 11
e angro del 2013

201,38 1ofrogas 1anio para 13 apertura de oferlas Como para la aGjuBicA0ON, Beban Co estar bien MOlvadas y solicitadas
412 Coordinacon en TeMpo y plazo de 10 contrano serd bajo la responsabdidad dal Analista 13 nuidad de I3 conltratation

Recdwoo por Focha
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ANEXOS N° 9 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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"Q’:‘:::*".“ UNIDAD DE PROVEEDURlIA Consecutivo:
*:*:,*‘ PROCEDIMIENTO DE ADMISIBILIDAD Y 02 de 27
lne EVALUACION'DE OFERTAS PARA LA Cédigo:
INSTITUTO NACIONAL DE FORMALIZACION DE LA ADQUISICION ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

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 formalizacién 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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",0:‘:::0".0 UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
*:’:‘qr" PROCEDIMIE’NTO DE ADMISIBILIDAD Y 03 de 27
1nec EVALUACION DE OFERTAS PARA LA Cédigo:
INSTITUTO NACIONAL DE FORMALIZACION DE LA ADQUISICION ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

C.

L3

Responsables

Analista de Contratacion: Responsable del control de la participacién 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 adjudicacion 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.

Comisién Institucional de Contratacion Administrativa (CICA): es
responsable de realizar la recomendacion de la adjudicacion a la Gerencia.
Encargado(a) de Facturas: Responsable del registro y manejo de las

facturas comerciales.
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",0:‘:::0".0 UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
*:’:‘qr" PROCEDIMIE’NTO DE ADMISIBILIDAD Y 04 de 27
1nec EVALUACION DE OFERTAS PARA LA Cédigo:
INSTITUTO NACIONAL DE FORMALIZACION DE LA ADQUISICION ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

&« 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 informacién 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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'..0:.:::0”.0 UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
*:‘:,.*’ PROCEDIMIENTO DE ADMISIBILIDAD Y 05 de 27
1nec EVALUACION DE OFERTAS PARA LA Cédigo:
INSTITUTO NACIONAL DE FORMALIZACION DE LA ADQUISICION ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

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 Ubicacion

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 _
Interno- Intranet Institucional
. SIAC

Instructivo
Documento . L o .

Interno Ejecutar procedimiento de Anulacion del  Manual de Procedimientos de la

Manual Procesos de Contratacion. Unidad de Proveeduria del INEC

98




",0:‘:::0".0 UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
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1nec EVALUACION DE OFERTAS PARA LA Cédigo:
INSTITUTO NACIONAL DE FORMALIZACION DE LA ADQUISICION ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

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 Contratacion 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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INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

UNIDAD DE PROVEEDURIA

PROCEDIMIENTO DE ADMISIBILIDAD Y
EVALUACION DE OFERTAS PARA LA
FORMALIZACION DE LA ADQUISICION

Consecutivo:
07 de 27

Cadigo:
ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

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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INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

UNIDAD DE PROVEEDURIA

PROCEDIMIENTO DE ADMISIBILIDAD Y
EVALUACION DE OFERTAS PARA LA
FORMALIZACION DE LA ADQUISICION

Consecutivo:
08 de 27

Cadigo:
ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

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 cuéles
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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",0:‘:::0".0 UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
*:’:‘qr" PROCEDIMIE’NTO DE ADMISIBILIDAD Y 09 de 27
1nec EVALUACION DE OFERTAS PARA LA Cédigo:
INSTITUTO NACIONAL DE FORMALIZACION DE LA ADQUISICION ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

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.

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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",:’:::.0".0 UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
‘%”"" PROCEDIMIE’NTO DE ADMISIBILIDAD Y 10 de 27
1nec EVALUACION DE OFERTAS PARA LA Cédigo:
INSTITUTO NACIONAL DE FORMALIZACION DE LA ADQUISICION ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

Descripcion de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable

0 Inicio del Procedimiento. | s

. 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 Analista de

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

Envian al Analista de Contratacién los siguientes documentos:

5 L ., . Proveedor
declaracion 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 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. ¢ Ampliacién de Producto? Analista de
Contratacion
Si. Ira Paso 9, No: Ira Paso 11
Ampliacion linea de oferta, envia carta al proveedor solicitando Analista de

9 mantener las mismas caracteristicas y condiciones solicitadas en el Contratacién
cartel. (Precio, tiempo de entrega y garantia).

10 | Aceptan solicitud de ampliacion de la linea solicitada. Proveedor
Evalla el monto segun el reglamento interno de la Institucion. Si el .

o - . Analista de

11 monto es menor al millén de colones el Informe Técnico va dirigido

al Coordinador del AAF; de ser mayor, va dirigido al Presidente de la

Contratacion
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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. Coordmador,de
Proveeduria
. A L, Analista de
14 Envia informe técnico a la CICA o CAAF para aprobacion. .
Contratacion
Remite el informe en formato digital mediante correo electronico al Analista de
15 9
CAAF. Contratacion
16 Revi.sg 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 adquisicién a realizar supera el millén 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 cémputo
un Técnico de Informatica.
21 Envia acta a la Gerencia Institucional para la adjudicacion de la CAAF
compra.
29 Envia oficio de adjudicaciébn a la Unidad de Proveeduria para Gerencia
realizar la adquisicion del bien o servicio solicitado. Institucional
23 | Traslada oficio al Analista de Contratacion. Secretaria (,je
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
57 realizadas ¢ Presentan Apelaciones? Analista de
Contratacion
Sl. Ir a Paso 28, No: Ir a Paso 36.
28 | Envia apelaciones sobre las adjudicaciones realizadas. Proveedor
29 | Comunica a los adjudicados que se presentaron apelaciones. Analista de
Contratacion
30 Evalla las apelaciones en conjunto con personal de Asesoria | Coordinador de
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Juridica y solicitante, toma decisién al respecto, comunica a las
casas comerciales.

Proveeduria

Determina si las apelaciones presentadas contienen fundamentos
para cambio de decisién. ¢ Validez de la apelacion?

Coordinador de

31 .
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

33 Aprueba la readjudicacion de las lineas apeladas, envia oficio a la Gerencia
Unidad de Proveeduria. Institucional

34 Comunica si procedid apelacion y si se realizd 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 documentacién 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 .
. e . Analista de

44 | proveedor adjudicado, una vez notificado comienza a correr plazo de .

Contratacion
entrega.

45 Envia por correo electrénico a la Unidad de Presupuesto solicitud de Analista de
liberacién presupuestaria para la adquisicion del bien o servicio. Contratacion
Determina si el proveedor cumple con el tiempo establecido para .

Analista de

46 | entrega. ¢ Cumple plazo de entrega?

Sl. Ir a Paso 57, No: Ir a Paso 47.

Contratacion
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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? .
.0 q 2 prorrog Analista de
Contratacion
Sl. Ir a Paso 50, No: Ir a Paso 53.

50 Emite nota a Gerencia Institucional para aprobacién de prérroga de Analista de
entrega. Contratacion

51 Envia al Analista de Contratacion nota con la aprobacion de Gerencia
prérroga de entrega Institucional

50 Notifica al proveedor la aceptaciéon 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 ¢ Piep g Proveedor
>4 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 .

. . - . o 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 .

- . - ~ Secretaria de

61 | tramite de pago firmado por el Proveedor Adjudicado y acompafiado .

. . Proveeduria
del recibo conforme del solicitante.
Efectba tramite de pago al proveedor, por medio de transferencia .

. . o . Unidad de

62 electronica o cheque. Remite pago finalizado al Analista de :

-, Finanzas
Contratacion.

63 Elabora finiquito de la contratacion realizada y archiva expediente Analista de
administrativo. Contratacion

64 FIN DEL PROCEDIMIENTO | e




J. Diagrama de flujo

Procedimiento de Admisibilidad y evaluacién de ofertas para la formalizacién de la adquisicion

Fase

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

INICIO

1. Elabora acta de
apertura de ofertas
al cierre de
recepcion de éstas.

2. éRecibe
Ofertas?

NO

Acta de apertura de

ofertas

3. Solicita el motivo
por el cual no
participé en el

concurso.

4. Procede a la
anulacion de la
contratacién por no
recibir ofertas o que
ninguna cumpla con
lo solicitado.

—

6. Realiza la
admisibilidad y
evaluacién de las
ofertas presentadas.

7. Requiere
subsanacion o
aclaracién de

ofertas se remite al

proveedor.

. ¢Ampliacion
de Producto?

sl

v

5. Envian al Analista
de Contratacién la
documentacién
para participacion.

Documentos Varios

Declaracién Jurada

9. Ampliacion linea
de oferta, se envia
carta al proveedor.

10. Aceptan
solicitud de
ampliacién de la
linea solicitada.

11. Evalda el monto
segun el reglamento
interno de la
Institucion para envio
del informe Técnico.

]
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Procedimiento de Admisibilidad y evaluacién de ofertas para la formalizacién de la adquisicién
. . Coordinador de Gerencia Secretaria de | Asesoria Unidad de Proveedor | Encargada de | Unidad de
Analista de Contratacion Proveedor p CAAF o > oy S "
Proveeduria Institucional Proveeduria Juridica Presupuesto | Adjudicado Facturas Finanzas
: 13. Revisa, aprueba LCiRevisalo
12’.R?allza Informe y firma el Informe informes tve.cr.\lcos
Técnico y envia al Técnico. de la adquisiciones
Coordinador de de bienes y servicios
Proveeduria para
aprobacién. —
18. Solicita al
. > Analista corregir o
17. éAutoriza
Informe Técnico In;orme? NOJ  subsanar datos
confusos o
erréneos.
Sl
20. Elaboran
reunién de la CICA
para recomendar la
adjudicacion..
14. Envia informe
técnicoala CICA o - PR
CAAF para ebETICEEI e EICIELCD 23. Traslada oficio al
) Gerencia Institucional adjudicacién "
aprobacién. el > >  Analistade
para la adjudicacion aprobada a la Unidad [ ——
¢ de la compra. de Proveeduria ntratacion.
15. Remite el
informe digital
mediante correo
electrénico al CAAF.

O

19. Realiza
subsanacién del error
o aclaratoria
solicitada.

O O

24. Ingreso de la
adjudicacién en el
SIAC.

€

Fase
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Fase

Procedimiento de Admisibilidad y evaluacion de ofertas para la formalizacién de la adquisicion
AR G Gt EEshs i aige By apaae e CAAE Gerencia Secretaria de | Asesoria Unidad de Proveedor | Encargada de | Unidad de
Institucional Proveeduria | Juridica Presupuesto | Adjudicado Facturas Finanzas
30. Evalda las
25. Envia apelaciones con 33. Aprueba la

notificacién de Asesoria Juridica, el readjudicacion de las
adjudicacién a los coordinado toma la lineas apeladas, envia

oferentes que decision de oficioa Proveeduria.

fueron favorecidos. apelacién.
— 32. Acepta

26. Brinda a los 1 evalidez de, | apelaciones, envia
prov.eedores el la apelacion? a Gerencia Para

perlod? para readjudicacion.

apelaciones.

NO
28. Envia

7. ¢Presentan i sobre

Apelaciones?

35. Notifica que no
7| las adjudicaciones precedi, notifica
realizadas. al Analista de

Contratacion.

29. Comunica a los
adjudicados que se

apelaciones.

—© O

34. Comunica a los
participantes, si
procedié apelacién
y si se realizo
readjudicacién.

Ul

36. Ingresa en el
SIACY en SIAF la
adjudicacién en
firme.

109



Procedimiento de Admisibilidad y evaluacién de ofertas para la formalizacién de la adquisicion

Analista de Contratacion

Proveedor | CAAF

Gerencia
Institucional

Secretaria de
Proveeduria

Coordinador de
Proveeduria

Asesoria Juridica

Unidad de
Presupuesto

Proveedor
Adjudicado

Encargada de
Facturas

Unidad de
Finanzas

Fase

7. ¢Elabora Orden
de Compra?

38.Enviaa
Asesoria Juridica
documentacién
para la confeccin
del contrato.

Sl

v

41. Confecciona
Orden de Compra
para firmar por el

Proveedor.

v
42. Remite Orden
de Compra firmada
a Presupuesto para
su aprobacién.

mONOn

Orden de Compra

44. Envia Orden de
Compra al proveedor,
notificado comienza a

correr plazo de
entrega.

45. Solicita
liberacién
presupuestaria para
la adquisicion del
bien o servicio.

40. Archiva la copia
en el expediente y
entrega el original al
proveedor

39. Elabora contrato
y remite al Analista
Contrato

Contrato

43. Aprueba Orden
de compra y remite
a Analista de
Contratacion.
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Procedimiento de Admisibilidad y evaluacion de ofertas para la formalizacién de la adquisicién

Analista de Contratacion

Gerencia
Institucional

Secretaria de
Proveeduria

Coordinador de
Proveeduria

Unidad de
Presupuesto

Proveedor Adjudicado

Encargada de
Facturas

Unidad de
Finanzas

46. ¢Cumple
plazo de entrega?

SI

51. Envia al Analista
nota con la
aprobacién de
prérroga de entrega

48. Comunica al
solicitante que el
proveedor solicito

de prérroga.

53. Notifica no se le
puede dar prorroga
y debe cumplir con
el plazo de entrega.

49. ¢Autoriza
prorroga?

Zy

NO-

Fase

S

v

50. Emite nota a
Gerencia para
aprobacion de

prérroga.

52. Notifica al
proveedor la
aceptacion de la
prorroga al plazo de
entrega.

63. Elabora finiquito
de la contratacién
realizada y archiva

expediente
administrativo.

61. Envia factura
comercial a la
Unidad de Finanzas
con el oficio de
tramite de pago

47. solicita prorroga
enel plazo de
entrega del
producto o servicio.

55. Comunica al
Analista que no
puede cumplir
definitivamente.

56. Envia al proveedor
adjudicado el cobro
de multa por
incumplimiento.

7. ¢Adquisicion
Realizada?

Bien

58. Entrega el
producto adquirido
con factura

59. Realiza el
servicio segln

Serviciok|  contrato, remite

factura a Encargada
de Facturas.

60. Remite factura a
la Secretaria de

comercial, remite
factura a Encargada
de Facturas.

Proveeduria, con el
recibo conforme
para pago.

62. Efectta tramite
de pago al
proveedor
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ANEXOS N° 10 Admisibilidad de Ofertas

ADMISIBILIDAD DE OFERTAS

Contratacién Directa No. 2014CD-000024-01
ADQUISICION DE SUMINISTROS PARA EL CENSO NACIONAL AGROPECUARIO

Dist. Comercial Tres Dist. Ramirezy

Solicitado en el pliego J&E Suministros Castillo
Presentacion de la oferta firmada cumple cumple cumple
Vigencia solicitada 30 dias habiles cumple cumple cumple
Presentacion de declaraciones cumple cumple cumple
Cuotas al dia CCSS, Fodesaf y it i ciinis
Persona Juridica P P P
Tenipo de entrega 10 dias cumple, 1 dh cumple, 3 dh cumple, 5 dh
habiles
Aceptan todas las condiciones

cumple cumple cumple

establecidas en el cartel.

Presupuesto asignado para esta
contratacion es de ¢ 7 800
000,00

¢ 7,269,636.00

¢ 3,904,471.00

¢ 4,021,199.00

Observaciones

Oferta todas los
items

No ioferta item #2

No ioferta item #2

1- Las ofertas presentadas cumplen técnica, legal y economicamente con lo establecido en el

cartel.

2- El factor preponderante para la adjudicacion serd el menor precio ofertado y que cumpla con los

aspectos técnicos y legales. EI INEC por el tipo de objeto contractual se reservara el derecho de
adjudicar de forma parcial o total y de disminuir o ampliar las cantidades de acuerdo a las
necesidades y al disponible para la presente contratacion..

/4 -
o //éf A
Licda. Helle 4 /<
analista "( S|
=\
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ANEXOS N° 11 Acta de Apertura
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ANEXOS N° 12 Evaluacién de Ofertas

EVALUACION DE OFERTAS
2014CD-000024-01
Adquisicién de Suministros para el Censo Nacional Agropecuario
J&E Suministros Dist, Comercial Tres Ases Dist. Ramirez y Castillo
Linea Articulo Cantidad total P.U P.T Marca P.U P.Y Marca P.U P.T Marca
Lépiz negro, similar a la marca Artline High |0 7 High Artline High
43 .603.616, ; & , .188.394,
1 Artline High Quality - 2 HB 14318 ¢ 11200 (¢  1.603.616,00 Quality-2 48 | | 2 ¢ 83,00 | ¢ 1.188.294,00 Quality - 2 HB
Tajador metilico de un hueco, AP A R v
200, No cotiza N
E similar a la marca M&R NR201 s g 2 Qé:; i Sk ° @ oot
Lapiceroazul, similar a la marca Stabilo liner Stabilo liner | s oy SAEE Stabilo |
3 STABILO Liner 808 M 3000 ¢ 13500 ( ¢ 405.000,00 208m ¢ 104,00 | ¢ 312.000,00 808m i i )
SIS b S
by S S i i : §,}‘
4, |Tablapiisticn tamafia carta, con 188 |¢ 125000 | ¢ 229750,00| Ampo |¢  112000(¢ 205656000 Ampo < 191; 2 : 0
pransa metélica, similar marca AMPO i s St f
A AR i
Rollo de Pldstico Adhesivo de 5 4
5 [metros x50 cm, similar a la marca 565 ¢ 135000(¢ 76275000 Kayma |@ ¥ 1.089,00 | ¢ 61528500 | Karyma
{Karyma [
Monto ofertado ¢ 7.269.636,00 ¢ 3904.471,00 ¢ 4.021.199,00
Monto a adjudicer por proveedor ¢ 2.200.770,00 ¢ 153391100 ¢ 2.217.520,00
Monto total a adjudicar ¢ 5.952.201,00

Licda. Hellen Rivera

Analista

/7
4
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ANEXOS N° 13 Informe Técnico

> 0
o0t
o %
PO De I Rotonda de ta Bandera Teléfono: (508) 2280-9260
b 3 450 metfos l oeste, EdAcio Ana Lorena  Fax: (506) 2224-2240
lne c San José, Cosia Rica Correo E: plormackindinec.go.cr  Unidad de Provesduria
INGTITUTO NACIGMAL O Apartado: 10163-1000 www.inec.go.cr
ESTADISTICA Y CENSQS
MEMORANDO
PROV-355-2014 =

PARA: Lic. Sergio Valerio Rojas

Analista

r R ! .}’.
Presidente C.1.C.A UNIDAD pE '

/I ', ' PROVEEDURLy |

DE: Licda. Hellen Rivera é ( VB" Lic. Mario Madgt s

FECHA: 19 de marzo de 2014.

ASUNTO: Informe técnico del procedimiento de la Contratacion Directa 2014CD-000024-01
“Adquisicion de suministros para el Proyecto Censo Nacional Agropecuario”.

En observancia con el articulo 4 de la LC.A y cumpliendo con lo dispuesto en la Resolucion
Gerencial N° 052-2014, la cual dicta que las contrataciones mayores a ¢ 1 000 000,00, es competencia
de dicha Comisién, en concordancia con el articulo 223.- “Comisién de Recomendacion de
Adjudicaciones” del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa (en adelante R.L.C.A), le remito
para efectos de formalizacién y adjudicacion, el expediente administrativo de la citada contratacion
que consta del folio 001 al 066 con los respectivos documentos que respaldan el procedimiento
realizado, de acuerdo al siguiente detalle

I Inicio de Tramite

La decision administrativa de promover el presente concurso se sustenta en el oficio CENAGRO-078-
2014, CENAGRO-101-2014 y CENAGRO-111-2014 (folic 001-009) del Lic. Didier Hernandez,
Coordinador CENAGRO y cuenta con la autorizacion correspondiente mediante el Memorando GE-094-
2014 por parte de la Licda. Floribel Méndez, Gerente, cumpliendo con lo enunciado en el Articulo 7.-
“Inicio del Procedimiento” L.C.A.

Il Recursos Presupuestarios
Una vez adoptada la decisién inicial y de acuerdo a lo establecido en el articulo 8.- “Disponibilidad

Presupuestaria® de la L.C.A, se realizo |la reserva prasupuestaria correspondiente de acuerdo al siguiente
detalle:

Reserva N° Programa Subpartida | _ Descripcién Monto " Folio |
084-2014 | SP401: CENAGRO | 2.99.01 ”“'ejg:f‘:m‘"'es ¢7800000.00 | 011

ll. Modalidad de Contratacién

Este procedimiento se realizd en observancia a lo establecido en el articulo 136.- Escasa cuantia, del
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

064

mnec

RECIBIDO
Fecha: ‘g ”Aa zmlv %’4 5\‘

Comisidén de Contratacidén Administrativa

Nombre:

) DAL




ANEXOS N° 14 Solicitud liberacion de Reserva Presupuestaria

*
o % 0
o* % ¢

o o

0’0 0’

De la Rotonda de La Bandera

450 melros oeste, scbre calle
Los Negntos, Edificio Ana Lorena,

Teléfono: 280-9280 ext 362, 303
Fax: 224.22.40
Apeartado: 10163-1000 San José CR

mgrmrm NACIONAL DE Mercades de Montes de Oca, Correo E: mario madhz@inesgo.cr
Casta Rica WWW.Inec.go.cr
PROV-501-2014
PARA: Licda. Lilliana Carvajal

Coordinadora Unidad de Finanzas

DE: Lic. Mario Ma

Coordmadomg}l.u Mano Madris Quits

FECHA: 31 de marzo de 2014

ASUNTO: Solicitud liberacién de Reserva Presupuestaria

U ;'."1 J

Pt

Administracian y Finanzas
Praoveeduria

A efectos de que se pueda hacer un adecuado uso de los recursos econdmicos, le solicito se libere el saldo de

las siguientes reservas:

Reserva N° Programa Contratacion Saldo
064-2014 SP 401 2014CD-000024-01 | ¢1 847 799.00
Cc/Expediente administrativo
H Cl810
UNIDAD DE FIN: nazr».va.c
racwélMRlﬁ]L HORA LD 15

rra ALEXCaT G




ANEXOS N° 15Finiquito de la contratacion

> RSN
_ Oficwo del solicstante

Solizitid nicio de tramde

Autprizacidn inicko de tramite

inicio tramite de Contratacion

| Reserva Presupuestania

Envio del Carte! a Asesoria Juridica

Crhservaciones de Asesoria Jurigicd

Cerficacion de observacionés
ankcadas

Carte!

Boleta del S\AC

Comprabante ingress at SIAL

munlFgiones

Camprobanie de Fax

Acta entrega de carteles

dcta de apertura de ofertas

solicitud de Justificacion de no
paniipscion

Qfertas

£E85

{onstantia FODESAS

Canstynera Personeria furidica

acimusibilidad

fvalpacion de Ofertas

AnroDacion de Carattensticas del
Arpa Malicitante

nfarme

Fotowonea de bracors de

| proveedores no invitados
3 vT '.:-‘.‘ .u',; Pr

Tompra de equipo: A

| Comgsdn de Informatica 5.01.05

Memorande Gerencial de
adinditacidon

Q/c

ey
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UNIDAD DE PROVEEDURIA

ESTA-METO-XX-XX
8. Procedimiento de Adquisicion de

Bienes por Compr@Red

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

CHRISTOPHER RUGAMA C. UNIDAD DE PROVEEDURIA | GERENCIA INSTITUCIONAL

FECHA: OCTUBRE/2014 FECHA: | OCTUBRE/2014 | FECHA:
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S S UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
<> PP e
3908 g ] 02 de 14
- PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Codizo:
11 POR COMPR@RED odigo:
ESTADISIICA ¥ CENSOS ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

A. Propdsito

Establecer los lineamientos que faciliten la agilizacion de los procesos de
contratacion por medio de la adquisicién de bienes y servicios que se encuentren

en ejecucion en el sistema de compras publicas gubernamentales Compr@Red.

B. Alcance

Aplica a la adquisicion de bienes por Compr@Red, desde la realizacion de
los procesos requeridos para la autorizacion y aprobacién de la compra, hasta
generar la orden de compra en el sistema de compras publicas gubernamentales
Compr@Red.

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, encargada respectivamente de gestionar la

compra por medio del convenio de marco por decreto gubernamental.

C. Responsables

& Unidad Institucional: Responsable de verificar el monto presupuestario y
de congelar los fondos necesarios para la adquisicion del bien o servicio
gue se desea realizar.

« Coordinador(a) de Proveeduria: Responsable de supervisar y aprobar

orden de compra.
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INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

POR COMPR@RED

Consecutivo:

435 o UNIDAD DE PROVEEDURIA
PP e
9t ] 03 de 14
* PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES

Cadigo:

ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

Analista de Contratacion: Responsable de llevar el control en el
expediente de contratacion, solicitar el presupuesto y digitar la compra en
Compr@Red.

Proveedor Adjudicado: Encargado de aprobar la preorden de compra y la
entrega de los bienes adquiridos por la Institucion.

Ministerio de Hacienda: Institucion intermediaria en el proceso de compra,
notifica que el proceso de compra ha sido aprobado por los proveedores
debidamente adjudicados.

Unidad de Presupuesto: Responsable de liberar la reserva presupuestaria
para la adquisicion de los bienes o servicios y aprobar érdenes de compras

Secretaria de Proveeduria: Responsable de la recepcién de
documentacion enviada a la Unidad de Proveeduria, el manejo de
documentos vy facilitar la informacién que soliciten los diferentes miembros
de la Unidad de Proveeduria

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.

. Frecuencia

La Adquisicion de Bienes por Compr@Red es un procedimiento poco

frecuente, puede ser: mensual o trimestral.
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Consecutivo:
04 de 14
Cadigo:

ESTA-METO-XX-xx

Autorizado por:
Gerencia Institucional

~ 7
’..0.:::::".0 UNIDAD DE PROVEEDURIA
Q
o’ P 3

ROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES
POR COMPR@RED

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSDS

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:

Octubre, 2014.

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

E. Politicas y Normativa del procedimiento

La Adquisicién de Bienes por Compr@Red 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 Caddigo Nombre Ubicacion

Documento Ley de Contratacion Administrativa de la
Externo - Republica de Costa Rica
Ley Ley N° 7494
chz)ctumento Reglamento a la Ley de Contratacién
xterno - - .
Administrativa N° 33411(RLCA)
Reglamento
e http://www.hacienda.go.cr/cifh/sid
Reglamento para la Utilizacion del p ) g
Documento . ovih/cursos/material_de_apoyoPI
Sistema de Compras Gubernamentales .
Externo - Compra RED N° 32717 ClerT2011/MaterialApoyocursos
Reglamento P CIFH/7_SistemaCOMPRARED2._
0/RegltoUsoCompraRED.pdf
Documento . P
Instructivo para el tramite de compras o
Interno- Intranet Institucional
. SIAF
Instructivo
Documento . -
Instructivo para el tramite de compras L
Interno- ) Intranet Institucional
. convenio de marco.
Instructivo
Documento _ L. L
Interno- Procedimiento de Tramite de Comprasy  Manual de Procedimientos de la
Manual Concurso de Proveedores Unidad de Proveeduria del INEC
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S S UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
<> PP e
3908 g ] 05 de 14
- PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Codizo:
11 POR COMPR@RED odigo:
ESTADISIICA ¥ CENSOS ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

G. Sistemas de Informacidén a Utilizar:

Correo Electrénico, Microsoft Office Word, SIAF, Base de datos de 6rganos

publicos (Ministerio de Hacienda).

H. Glosario

1. Abreviaturas

SIAF: Sistema Integrado de Administracién y Finanzas.

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.

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

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.

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.
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".::0 &° UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
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*° ; 06 de 14
> PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES

11 | POR COMPR@RED Codigo:
ESTADISIICA ¥ CENSOS ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

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

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.

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.

Portal de tramites: Es el médulo del SIAF cuya aplicacion permite a los
usuarios la solicitud y aprobacion de tramites para su respectivo procesamiento. El
Portal de tramites cuenta con las opciones para la solicitud y procesamiento de
Compras, Caja chica, Cuentas por pagar, Despacho, Transportes, Presupuesto,

Adelantos y Horas extras.
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- PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES

POR COMPR@RED

Cadigo:
ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

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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POR COMPR@RED

053 o UNIDAD DE PROVEEDURIA
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.- | PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES

Cadigo:
ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por: Autorizado por:

Unidad de Proveeduria

Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

Descripcion de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
0 Inicio del Procedimiento. | sememmememeeeee
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 .
L, P . . Proveeduria
Presupuesto y Coordinacion del Area Administrativa).
: _ L. . Gerencia
3 Autoriza el inicio de tramite de compra para los bienes. o
Institucional
4 Notifica al Coordinador de Proveeduria proseguir con el inicio de Gerencia
tramite de adquisicion de bienes y servicios solicitados. Institucional
Los productos solicitados se encuentran adjudicados en el Convenio
5 Marco / Compr@Red. ¢,Producto adjudicado? Coordinador de
Proveeduria
Si. Ira Paso 7, No: Ir a Paso 6.
Procede a signar contratacién a Analista de Compra para realizar la
6 compra por medio de concurso administrativo. Ejecutar | Coordinador de
procedimiento de Tramite de Compras y Concurso de Proveedores. Proveeduria
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Procede a signar contratacion a Analista de Compra con asiste a .
L : Coordinador de
7 Encargado de Facturas para supervision del ingreso correcto de los .
. . Proveeduria
datos para realizar la compra por Convenio Marco / Compr@Red.
8 Crea expediente, asigna niumero de consecutivo del procedimiento Analista de
de compra. Contratacion
9 Ingresa al portal de compra de red, procede a insertar Smart Card y Analista de
autentificarse como usuario. Contratacion
I . . L, . Analista de
10 | Crea nuevo tramite e ingresa la informacion requerida. .
Contratacion
11 Revisa los datos ingresados, en caso de error se modifican; el Analista de

sistema genera el nimero de contratacion.

Contratacion
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Procede a incluir lineas para la adquisicion, busca y selecciona cada

Analista de

12 : S . -
uno de los bienes que se desea adquirir, inserta linea a la compra. Contratacion
13 Revisa lineas insertadas y completa informacion solicitada. Analista de
Contratacion
14 Ingresa a catalogo electrénico a la opciébn crear nuevo carrito, Analista de
modifica informacion. Contratacion
15 Selecciona lineas de convenio, realiza la busqueda del bien y marca Analista de
la opcion que se desea comprar. Contratacion
16 Indica la cantidad que se desea adquirir y selecciona agregar al Analista de
carrito, repite el proceso para cada uno de las lineas de compra. Contratacion
17 Revisa carrito actual, al no tener modificacién, selecciona la opcién Analista de
de asociar para cada linea. Contratacion
18 | Revisa la preorden de compra, agrega texto de ser necesario. Analista de
Contratacion
19 Realiza la preorden de compra y envia al sistema Compr@Red para Analista de
para aprobacion del proveedor adjudicado. Contratacion
Evalla la preorden generada por la Institucion, verificando que lo Proveedor
20 | solicitado se encuentre con las cantidades necesarias para entrega, Adjudicado
aprueba preorden de compra.
Envia por medio correo electrénico al Coordinador de Proveeduria Ministerio de
21 notificacion que la preorden de compra en convenio de marco fue .
o Hacienda
aprobada por el proveedor adjudicado.
29 Procede a aceptar y generar orden de compra, realiza firma digital a | Coordinador de
la orden de compra. Proveeduria
23 Imprime orden de compra y envia a Coordinadora de Finanzas para | Coordinador de
la reserva presupuestaria. Proveeduria
24 Ingresa la reserva al SIAF detallando la subpartida, partida, Analista de
programa, monto de la reserva, bien a adquirir. Contratacion
o5 Aplica la reserva presupuestaria al subprograma donde se tomaran Unidad de
los fondos para la adquisicion del bien a adquirir. Presupuesto
26 Devuelve la reserva con contenido presupuestario al Analista de Unidad de
Contrataciones. Presupuesto
27 Envian via correo electronico a la Unidad de Presupuesto solicitud Analista de
liberacién presupuestaria para la adquisicion del bien o servicio. Contratacion
o8 Coordina con el proveedor fecha para la entrega del producto Analista de
adquirido por la Institucion. Contratacion
Entrega el producto adquirido con factura comercial, si es un activo
lo recibe Encargado de activos, si es materiales o suministros de
29 bodega lo recibe Encargado de Bodega; los Encargados remite Prgvgedor
. . Adjudicado
factura a la Encargada de Facturas factura comercial con recibo
conforme.
30 Registra y remite factura a la Secretaria de Proveeduria, con el | Encargada de

recibo conforme para pago.

Facturas
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Envia factura comercial a la Unidad de Finanzas con el oficio de

Secretaria de

31 |tramite de pago firmado por el Proveedor Institucional vy .
~ : . Proveeduria
acompanado del recibo conforme del solicitante.
Efectia tramite de pago al proveedor adjudicado, por medio de Unidad de
32 | transferencia electrénica o cheque. Remite pago finalizado al :
. ., Finanzas
Analista de Contratacion.
33 Elabora finiquito de la contratacion realizada y archiva expediente Analista de
administrativo. Contratacion
34 FIN DEL PROCEDIMIENTO | e
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J. Diagrama de flujo

Procedimiento de Adquisicion de Bienes por Compr@Red

Unidad Institucional

Coordinador de Proveeduria

Gerencia
Institucional

Analista de
Contratacion

Proveedor
Adjudicado

Ministerio de
Hacienda

Unidad de
Presupuesto

Secretaria de
Proveeduria

Encargada
de Facturas

Unidad de
Finanzas

1. Envia a la Unidad
de Proveeduria

2. Envia oficio a la
Gerencia, pidiendo

solicitud de inicio de
trdmite de compras.

Solicitud de Compra

Fase

3. Autoriza el inicio
- de tramite de

aprobacion para el
Inicio de tramite de
compras.

A 4

7| compra para de los

8. Crea expediente,
asigna nimero de
consecutivo la

5. ¢Producto

bienes. contratacion.
9. Ingresa al portal
de compra de red,
v procede a insertar
4. Notifica al Smart Card y
Coordinador de autentificarse como
Proveeduria proseguir usuario.

adjudicado? Sl
NO
6. Procede aa 7. Asigna la
realizar la compra contratacién para
por medio de compra por
concurso. compr@red.

con el inicio de tramites.

|

10. Crea nuevo
trdmite e ingresa la
informacion
requerida.

|

11. Revisa los datos
ingresados, en caso
de error se
modifican.

|

12.Buscay
selecciona cada uno
de los bienes que se
desea adquirir,
inserta linea a la
compra.
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Procedimiento de Adquisicion de Bienes por Compr@Red

Fase

Unidad
Institucional

Coordinador de
Proveeduria

Gerencia
Institucional

Analista de
Contratacion

Proveedor
Adjudicado

Ministerio de Hacienda

Unidad de
Presupuesto

Secretaria de
Proveeduria

Encargada de
Facturas

Unidad de
Finanzas

13. Revisa lineas
insertadas y completa
informacion solicitada.

;

14. Ingresa a
catalogo electrénico
ala opcidn crear
nuevo carrito.

v

15. Selecciona lineas
de convenio, realiza la
busqueda del bien y
marca la opcién que se
desea comprar.

|

16. Indica la cantidad
que se desea adquirir y
selecciona agregar al
carrito.

v

17. Revisa carrito
actual, selecciona la
opcion de asociar
para cada linea.

v

18. Revisa la
preorden de
compra, agrega
texto de ser
necesario.
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Procedimiento de Adquisicion de Bienes por Compr@Red

Fase

Unidad Coordinador de Gerencia Analista de Proveedor Ministerio de Hacienda Unidad de Secretaria de | Encargada de | Unidad de
stituci roveeduria nstituciona i0 judi supues roveeduri uras inanzas
Institucional P d Instit | Contratacion Adjudicado Pre. esto Proveeduria Factura: F
21. Notifica al
22.P d 19. Realiza |; . ©
acepta:?/cgee:eiar orden?ei?:n?ppr;ey 20;Evaliiay Coord:ry\ador de 25. Aplica la reserva
Y — envia para para 9| aprueba preorden 9| Proveeduria preorden presupuestariar.
" aprobacién de compra. de compra fue
l B - aprobada . l
23. Imprime y envia
orden de compra a 26. Devuelve la
Coordinadora de reserva al Analista
Finanzas para reserva de Contrataciones
presupuestaria
24. Ingresa la

reserva al SIAF.

o
7

27. Envian solicitud
liberacion
presupuestaria para
la adquisicion del
bien .

>

130




Procedimiento de Adquisicién de Bienes por Compr@Red
Unidad Coordinador de Gerencia Analista de Proveedor Ministerio de | Unidad de | Secretariade | Encargada de Unidad de
Institucional Proveeduria Institucional Contratacion Adjudicado Hacienda Presupuesto | Proveeduria Facturas Finanzas

Fase

28. Coordina con el
proveedor fecha
para la entrega del
producto adquirido
por la Institucion.

29. Entrega el
producto con factura
comercial, remite
factura a la Encargada

de Facturas.

33. Elabora finiquito
de la contratacién
realizada y archiva

expediente
administrativo.

a—

31. Envia factura
con oficio para
tramite de pago a
Finanzas.

30. Remite factura a
la Secretaria de
Proveeduria, con el
recibo conforme
para pago.

N

32. Efectta tramite
de pago al
proveedor. Remite
pago finalizado al
Analista de
Contratacion.
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ESTA-METO-XX-XX
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INSTITUTO NACIONAL DE
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ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:
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* 33 o UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:

0‘0 .‘O

S ] 02 de 10
* PROCEDIMIENTO DE ANULACION DEL PROCESOS

11 | DE CONTRATACION Codigo:
ESTADISIICA ¥ CENSOS ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

A. Propoésito

Conocer las circunstancias en las que en apego a los lineamientos legales e
Institucionales vigentes se debe realizar la anulacibn en los procesos de

contratacion administrativa.

B. Alcance

Aplica a la anulacion de los Procesos de Contratacion, desde apertura de
ofertas hasta el finiquito de contratacién por motivo de no recibir ninguna oferta o
gue ninguna cumpla con el pliego de condiciones establecidas ocasionando que la
adquisicién no sea realizada.

Aplica a la Unidad de Proveeduria Institucional, encargada respectivamente
de anular el proceso de contratacion debido a que los proveedores no brindaron lo

gue se queria adquirir para la Institucion.

C. Responsables

& Proveedor Invitado: Responsable del envio de la documentacién y
presentacion de la oferta para ser participes del concurso de contratacion.

« Analista de Contratacion: Encargado de la recepcion de ofertas y
notificacion a los proveedores del avance del proceso de contratacion.

« Unidad Institucional: Evalla las ofertas recibidas por los proveedor para

conocer si lo solicitado es lo que el proveedor esta ofreciendo.
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INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

DE CONTRATACION

Consecutivo:

4:0”’0“ UNIDAD DE PROVEEDURIA
¢”’¢’ . 03 de 10
> PROCEDIMIENTO DE ANULACION DEL PROCESOS

Cadigo:

ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

&« Coordinador de Proveeduria: Responsable de informar el motivo por el

cual la compra no se llevo a cabo a la CAAF

Area de coordinacién de Administracion y Finanzas: Responsable de
notificar la anulacién de contratacion a la Gerencia Institucional.

Gerencia Institucional: Autoriza la anulacion de la contratacion de la
adquisicién de los bienes o servicios que se deseaba realizar.

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

. Frecuencia

La Anulacién de Procesos de Contratacibn es un procedimiento poco

frecuente, puede ser: mensual o trimestral.

E. Politicas y Normativa del procedimiento

La Anulacion de Procesos de Contratacion se rige a partir de la Ley de

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

Administrativa N° 33411.
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= PROCEDIMIENTO DE ANULACION DEL PROCESOS Codino:
1nNe C'. DE CONTRATACION ocigo:
B M AC N B ESTA-METO XXxx

Elaborado por:

Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento

Tipo Cédigo Nombre Ubicacion |
Documento Ley de Contratacion Administrativa de la
Externo - Republica de Costa Rica
Ley Ley N° 7494
D:E)ctumento Reglamento a la Ley de Contratacién
xterno - . .
Administrativa N° 33411(RLCA)
Reglamento
Documento . , .
Instructivo para el trAmite de compras L
Interno- Intranet Institucional
. SIAF
Instructivo
Documento . , .
Instructivo para el tramite de compras T
Interno- . Intranet Institucional
. convenio de marco.
Instructivo
Documento . . -
Interno- Procedimiento de Tramite de Comprasy  Manual de Procedimientos de la
Concurso de Proveedores Unidad de Proveeduria del INEC
Manual
Documento Procedimiento de admisibilidad L
Interno- evaluacion de ofertas para la ’ Manual de Procedimientos de |a
L p. . Unidad de Proveeduria del INEC
Manual formalizacion de la adquisicion

G. Sistemas de Informacién a Utilizar:

Correo Electronico, Microsoft Office Word, los sistemas del SIAF y SIAC.

H. Glosario

1. Abreviaturas

SIAC: Sistema Integrado de la Actividad Contractual de la Contraloria

General de la Republica.

135



S S UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
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11Ne DE CONTRATACION ocigo:
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

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

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

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
Administracién 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.

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

Especificaciones Técnicas: Documento en el cual determina, explica y
detalla las caracteristicas y cualidad de los articulos que se desean adquirir.

Finiguito 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.

136


http://definicion.de/correo-electronico/
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- PROCEDIMIENTO DE ANULACION DEL PROCESOS Codizo:
11Ne DE CONTRATACION ocigo:
ESTADISIICA ¥ CENSOS ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

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 cuél o cuales
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 utilizacién de un programa.

Oficio: Es un documento formal de comunicacion que tiene como finalidad
la comunicacién de disposiciones, érdenes, 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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Cadigo:

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

Descripcion de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
0 Inicio del Procedimiento. | s
Elabora acta de apertura de ofertas a la hora de cierre de recepcién Analista de
1 de las mismas. Ejecutar procedimiento tramite de compras y .
Contratacion
concurso de proveedores.
Los proveedores que fueron invitados a concursar presentan ofertas
5 de los bienes y servicios. ¢ Presentan Ofertas? Analista de
Contratacion
Si. Ira Paso 8 No: Ir a Paso 3.
3 Solicita al Proveedor el motivo de la razén por la cual no participo en Analista de
el proceso de contratacion. Ir a Paso 15. Contratacion
Los proveedores que fueron invitados a concursar presentan ofertas
4 de los bienes y servicios. ¢ Presentan Justificacion? Analista de
Contratacion
Si. Ira Paso 5 No: Ira Paso 7.
5 Envia por correo electrénico al Analista de Compra el motivo por el Proveedor
cual no participa en el concurso Administrativo. Invitado
6 Recibe e imprime correo electrénico y adjunta al expediente de Analista de
compras. Ir a Paso 15. Contratacion
7 Agrega nota al expediente que el proveedor no presento justificacion Analista de
por no participacion. Ir a Paso 15. Contratacion
8 Envian al Analista de Contratacion los siguientes documentos: Proveedor
declaracion jurada, presentacion de oferta, documentos varios. Invitado
9 Realiza la admisibilidad y evaluacién de las ofertas presentadas, Analista de
para determinar si cumplen legal, técnica y econdmicamente. Contratacion
En caso de requerir subsanacion o aclaracion de ofertas se remite al .
- Analista de
10 proveedor indicando un plazo para atender. De no atender se .,
. Contratacion
descalifica su oferta.
11 Remite a la Unidad Institucional solicitante el informe técnico para su Analista de
evaluacion. Contratacion
12 Determinan si las ofertas presentadas corresponden a la solicitud Unidad
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del bien o servicio deseado. ¢Cumplen con el pliego de Institucional
condiciones?
Si. Ira Paso 13 No: Ir a Paso 14.
Comunica al Analista de Contratacion que las ofertas se ajustan con
13 lo solicitado; procede a realizar la adquisicion del bien o servicio. Unidad
Ejecutar procedimiento de admisibilidad y evaluacion de ofertas para Institucional
la formalizacién de la adquisicion. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Envia notificacion por medio de correo electrénico al Coordinador de Unidad
14 Proveeduria que las ofertas presentadas no se ajustan a las .
L - . . Institucional
caracteristicas solicitadas en el pliego de condiciones.
Notifica al Analista de Contratacién que el proceso de contratacion
15 no puede continuar debido a no contar con oferentes, ni ofertas que | Coordinador de
cumplan con el pliego de condiciones establecidas, por lo cual se Proveeduria
declare el concurso desierto o infructuoso.
Envia oficio al Area de Coordinacién de Administracion y Finanzas
16 solicitando la gestion ante la Gerencia Institucional la anulacion del | Coordinador de
proceso de contrataciébn, por motivo de concurso desierto o Proveeduria
infructuoso.
17 Envia oficio a la Gerencia Institucional declarando la anulacion de la CAAF
contratacion y el motivo por el cual ocurrié.
18 Notifica a la Unidad de Proveeduria la resolucion de declaracion de Gerencia
anulacion de proceso de compras. Institucional
19 Remite notificacion al Analista de contratacién para proceder con la | Secretaria de
anulacién de la compra. Proveeduria
Ingresa en el SIAC de la Contraloria General de la Republica y en .
20 SIAF de la Institucién, realiza la anulacién del proceso de Analista de
L, Contratacion
contratacion.
Comunica a los proveedores participantes motivo por cancelacion de
21 contratacion. ¢ Contratacion Infructuosa? Analista de
Contratacion
Si. Ira Paso 22 No: Ir a Paso 25.
29 Elabora carta de agradecimiento y motivo por el cual se declara Analista de
infructuosa, remite al Coordinador de Proveeduria para firma. Contratacion
23 Firma y envia mediante correo electronico carta de agradecimiento a | Coordinador de
los proveedores participantes con copia al Analista de Contratacion. Proveeduria
24 Realiza reporte de trasmision e imprime comprobante, agrega al Analista de
expediente con carta de agradecimiento. Contratacion
25 Solicita al Coordinador de Finanzas la liberacién de la reserva | Coordinador de
presupuestaria. Proveeduria
26 Elabora finiquito de la contratacion anulada y archiva expediente Analista de
administrativo. Contratacion
27 FIN DEL PROCEDIMIENTO | e




J. Diagrama de flujo

Procedimiento de Anulacién de Procesos de Contratacion

. - . . L Coordinador de Gerencia Secretaria de
Analista de Contratacion Proveedor Invitado Unidad Institucional a CAAF — o
Proveeduria Institucional Proveeduria
1. Elabora acta de
apertura de ofertas 13. Comunica al 15. Notifica al
Analista de

Analista que las
SIP» ofertas se ajustan
procede a realizar

¢Cumplen con
el pliego de
ondiciones?

al cierre de
recepcion de éstas.

Contratacién que
realice la anulacién
de la contratacion.

Acta de compra.
apertura de
ofertas NO
14_ Jvia o e cnia TR R iz e ponncaaen
: ara la erencia a resolucién de nalista de contratacion
3. Solicita el motivo oo ad o del (L TR laanulaciondela || | enmiEetEme o peer @
2. ¢Presentan Nop  Porelcualno provesdudaucias contratacién. contratacién. contratacién anulacién de la compra.
Ofertas? participé en el ofertas no cumplen.
concurso.
5. Envia al Analista v
4 ¢presentan~_| | deComprael A
Justificacion? motivo por el cual
no participa.
NO
h 4
7. Agrega nota al
expediente que el
proveedor no
presento justificacion.
6. Recibe e imprime
correo y adjunta al
expediente de
compras.
9. Realiza la 8. Envian al Analista
v deC ion la
evaluacion de las documentacion
ofertas presentadas. para participacion.

Documentos
Varios

10. Requiere
subsanacién o
aclaracién de
ofertas se remite al
proveedor.

v

11. Remite al
solicitante el
informe técnico
para su evaluacion.

Declaracién
Jurada

Fase
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Procedimiento de Anulacion de Procesos de Contratacion

Fase

Analista de Contratacion

Proveedor

Unidad
Institucional

Coordinador de

Proveeduria

CAAF

Gerencia
Institucional

Secretaria de
Proveeduria

20. Ingresa en el
SIAC y en SIAF
realiza la anulacion
de la contratacion.

1. ¢ Contratacion
Infructuosa?

Nc»@
_

22. Elabora carta de
agradecimiento,

remite a Coordinador 24. Realiza reporte
de proveeduria para de trasmisién e
firma. imprime, agrega al
¢ expediente.

©

26. Elabora finiquito
de la contratacion
anulada y archiva

expediente
administrativo.

FIN

)

\ 4

25. Solicita al
Coordinador de
Finanzas la liberacion
de la reserva
presupuestaria.

!
O

23. Envia mediante
carta de
agradecimiento a
los proveedores
participantes.

v

Q)
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10. Procedimiento de Recepcion de

Mercaderia
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INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

CHRISTOPHER RUGAMA C. UNIDAD DE PROVEEDURIA | GERENCIA INSTITUCIONAL

FECHA: OCTUBRE/2014 FECHA: | OCTUBRE/2014 | FECHA:
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

A. Propdsito

Establecer los lineamientos y requisitos que deben cumplir los materiales y
suministros en el momento de la recepcién de mercaderia en bodega de las
adquisiciones realizadas, para la actualizacion de archivos con el fin del ser
reflejados en los inventarios de cada Unidad Institucional para el momento que

soliciten requisiciones.

B. Alcance

Aplica a la recepcion de materiales, desde la recepciéon de mercaderia
producto de las adquisiciones realizadas, hasta la actualizacion de los inventarios
de cada una de las Unidad Institucional.

Aplica a la Unidad de Proveeduria Institucional, encargada de la recepcién
de mercaderia adquirida por la Institucién y la gestion de los inventarios de bodega

de cada una las diferentes Unidad Institucional.

C. Responsables

&« Analista de Contratacion: Responsable de llevar a cabo las adquisiciones
de los materiales y suministros necesarios para la realizacion de los
trabajos de cada Unidad Institucional.

& Transportista de empresa proveedora: Responsable de trasladar la

mercaderia adquirida por la Institucion.
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Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

« Encargado(a) de Bodega: Responsable de la recepcion de la mercaderia, asi
como de la verificacibn de que se entregue lo solicitado por parte de los
proveedores, y del estado de los suministros y materiales, ademas de la

actualizacion de los inventarios institucionales.

D. Frecuencia

La recepcion de mercaderia ocurre segun las compras que realicen el

Analista de Contrataciones, puede ser: semanal, quincenal o mensual.

E. Politicas y Normativa del procedimiento

La recepcién de mercaderia se rige a partir de la Ley General de Control

Interno Ley N° 8292 y el Reglamento Autbnomo de Servicios del I.N.E.C.

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento

Tipo Cddigo Nombre Ubicacion
Documento Ley General de Control Interno
Externo - o
Ley N° 8292
Ley
Documento , -
Reglamento Auténomo de Servicios del o
Interno - Intranet Institucional
I.N.E.C.
Reglamento
Documento . .
Instructivo para control de Inventarios L
Interno- Intranet Institucional
. SIAF.
Instructivo
Documento - — L
Interno- Procedimiento de Tramite de Comprasy  Manual de Procedimientos de la
Manual Concurso de Proveedores Unidad de Proveeduria del INEC
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Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:

Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

G. Sistemas de Informacidén a Utilizar:

Correo Electronico, Microsoft Office Excel, SIAF, Intranet Institucional.

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.

Correo electronico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a

través de sistemas de comunicacién electrénicos.

Inventario: Es un o conteo de los bienes existentes en una organizacion

para identificarla y confrontarla contra la existencia registrada en los libros o

registros.

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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Cadigo:
ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por:

Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
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Autorizado por:

Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
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|. Descripcidn de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
0 Inicio del procedimiento. | memmemememeeeeee
Realiza la adquisicion de materiales o suministros solicitados por .
: o . - . Analista de
1 las Unidades Institucional. Ejecutar procedimiento de Tramite de .,
Contratacion
Compras y Concurso de Proveedores.
2 Envia copia de la orden de compra para la recepciéon de Analista de
mercaderia al Encargado de Bodega. Contratacion
3 Coordina fecha de entrega con el proveedor para la recepcién de Encargado de
los materiales o0 suministros. Bodega
4 Envia a la Institucion la mercaderia solicitada, con factura Transportista de
comercial. empresa proveedora
Descarga la mercaderia, conforme a la cantidad del producto a .
. ., Transportista de
5 entregar lo introduce por recepcidbn o por el parqueo de la
L , o empresa proveedora
Institucion, segun el criterio del Encargado de Bodegas.
6 Entrega la factura comercial de la compra realizada al Encargado Transportista de
de Bodega. empresa proveedora
7 Recibe factura y realiza revision de los articulos adquiridos en la Encargado de
entrada de la bodega. Bodega
- : Encargado de
8 Verifica orden de compra contra factura comercial. g
Bodega
Hace faltante de algun articulo en la entrega. ¢Mercaderia
9 completa? Encargado de
Bodega
Si: Ir a paso 12, No: Ir a paso 10.
Recibe los articulos que llegaron, saca copia de la factura y se
archiva; la original se devuelve y escribe leyenda: “De acuerdo con
. . Encargado de
10 la orden de compra realizada, no entro la linea del producto Bodeaa
faltante, por motivo por el cual no recibe factura original hasta la 9
recepcion total de la mercedaria adquirida.”
11 Recoge factura, Informa a la empresa proveedora error en Transportista de
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facturacion. Ir a Paso 4.

empresa proveedora

Encargado de

12 Recibe la totalidad de los articulos.
Bodega
Realiza revision de cada uno de los articulos recibos para verificar
que se encuentre sin dafios o defectuosos. ¢Articulos en buen
Encargado de
13 | estado?
Bodega
Si: Ir a paso 16, No: Ir a paso 14.
Niega la recepcion de la mercaderia, entrega la factura comercial
, : . . Encargado de
14 | firmada y con el motivo por el cual no se recibe la mercaderia,
. : . - Bodega
solicita cambio de los articulos dafiados o defectuosos.
15 Realizan cambio de mercaderia dafiada, Cargan mercaderia y Transportista de
proceden a realizar cambio. Ir a paso 4. empresa proveedora
16 Acomoda los articulos adquiridos en la bodega correspondiente Encargado de
segun la mercaderia comprada. Bodega
17 Saca copia de la factura comercial y la original se entrega a la Encargado de
Secretaria de Proveeduria Bodega
18 Completa original y copia del documento “recibo conforme” con la Encargado de
informacién de la factura comercial y orden de compra. Bodega
19 Envia el original del recibo conforme al Analista de Contratacién, Encargado de
la copia se conserva con los documentos de adquisicion Bodega
El material adquirido fue realiza por concurso administrativo o por
20 Convenio Marco / Compr@Red. ¢ Adquisicién por Concurso? Encargado de
Bodega
Si: Ir a paso 21, No: Ir a paso 22.
Realiza la entrada de los articulos a los inventarios, segun el
proyecto que indica la “solicitud de compra”. Cuando los articulos
e , . Encargado de
21 | solicitados por algun proceso son articulos de repuestos y Bodeaa
suministros para vehiculos, entran al inventario de Transporte. Ir a g
Paso 23.
Realiza la entrada de los articulos a los inventarios, segun el
29 proyecto que indica la “orden de compra”’. Cuando los articulos Encargado de
solicitados por algin proceso son articulos de repuestos y Bodega
suministros para vehiculos, entran al inventario de Transporte.
Ingresa a documentos de la carpeta de la computadora del
encargado de bodegas, a archivos, a inventarios y busca el
. . Encargado de
23 | programa que solicito los articulos, entra al documento en Excel
. o . Bodega
de cada uno de las Unidad Institucional y agrega las cantidades
adquiridas.
Archiva en el expediente de adquisicion de mercaderia; la copia
24 del recibo conforme, la copia de orden de compra, factura Encargado de

comercial y cualquier documento adicional
proveedor sobre el articulo.

enviado por el

Bodega
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25

Actualiza archivos en la intranet Institucional, para que se reflejen
los inventarios actualizados y las cantidades disponibles a solicitar
cada fin de mes.

Encargado de
Bodega

26

FIN DE PROCEDIMIENTO
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J. Diagrama de flujo

Procedimiento de Recepcion de Mercaderia

Transportista de empresa

Analista de Contratacién Encargado de Bodegas

Fase

proveedora

INICIO

1. Realiza la
adquisicion de
materiales o
suministros

v

2. Envia copia de la
orden de compra al

Encargado de
Bodega.

A\ 4

3. Coordina fecha
de entrega con el
proveedor .

- Institucion la

4.Enviaala

10. Recibe los articulos
que llegaron, saca
copia de la facturay la
original se devuelve.

14. Niega la recepcion
de la mercaderia y
solicita cambio de los
articulos.

€-NO

7. Realiza revision de
los articulos
adquiridos en la
entrada de la bodega.

mercaderia con
factura comerecial.

v

5. Descarga la
mercaderia.

v

6. Entrega la factura
comercial al

v

8. Verifica orden de
compra contra
factura comercial.

9. éMercaderia
completa?

N
v

12. Recibe la
totalidad de los
articulos.

. éArticulos el
buen estado?

sl
v

16. Acomoda los
articulos adquiridos
en la bodega.

Encargado de
Bodega.

11. Recoge factura,
Informa a la empresa
proveedora error en

facturacion.

15. Cargan
mercaderia y
proceden a realizar
cambio.
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Procedimiento de Recepcion de Mercaderia

Transportista de empresa

Analista de Contratacion

Encargado de Bodegas

proveedora

17. Elabora copia de la

factura y la original se

entrega a la Secretaria
de Proveeduria.

\ 4

18. Completa

Fase

original y copia del
“recibo conforme”.

A

4

19. Envia el original

del recibo conforme

al Analista, la copia
se archiva .

Sl

|

!

NO

!

21. Realiza la entrada
de los articulos a los
inventarios con la

“Solicitud de compra”.

22. Realiza la entrada
de los articulos a los

inventarios con la
“Orden de compra”.

23. Ingresa a los
“inventarios” y agrega
las cantidades
adquiridas de quien lo

solicito.

4

24. Archivaenel
expediente de
adquisicion de

mercaderia; con la
documentacion

recibida.

\ 4

25. Actualiza los
archivos de los
inventarios en la
intranet Institucional.

FIN
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ANEXOS N° 16 Recibo Conforme Bodega

- ‘-.-:.-* *«ﬁ" De I Rotomde e Ls Sacdes Telfona: IS0-SIED ewt 392353 Admiristacian ¥ Frenzes
W 450 st cashe oo calle Fax: I24-22-40 PROVEEDURLA
- Los Magrtos, Egificio Ane Lomna.  Apariida: 109EE-1000 S0 Joss CR

Mlercedes de Montes de Oca, Conren E: masfomaddzginec go.cr
Costa Flca B NS0 00 01

ACALLELL L S LI AL
FATANTAETICA Y MEWANS

RECIBO CONFORME BODEGA N° 078-2014

MNo. Contratacidn: 2014C0-000088-01

Subpartida: 2.99.05 Mombre: "Utiles y materiales de limpieza”

2.04.02 "Repuestos y accesorios”
2.01.0 "Combustibles v lubricantes”

Subprograma: SP402-CENAGRO UOC

Oficio de solicitud: CENAGRO-056-2014

Orden de compra: 4242 Analista: Jose Cabrera C.

Casa Comercial: REPUESTOS EXCLUSTVOS 5.4,

Mo. Factura: 204486

Monto total: ¢ 879,082.50 Fecha: 18-09-2014

El aqui firmante dafe gue una vez recibido y revisado ef matenal sdguirido, este cumple con

/35 caractensticas y requenmientos solictados en f3 orden de comora

Encargado de Bodega

Criginal: Tramite de Pago
Copia: Bodega

151



UNIDAD DE PROVEEDURIA

ESTA-METO-XX-XX
11. Procedimiento de Requisicidon de

Materiales

*
o o
o % ¢
ot ¢
R

111eC

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

.0,
%

%%
%,

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

CHRISTOPHER RUGAMA C. UNIDAD DE PROVEEDURIA | GERENCIA INSTITUCIONAL

FECHA: OCTUBRE/2014 FECHA: | OCTUBRE/2014 | FECHA:

152




N

-*

o

g UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
o ; 02 de 12
PROCEDIMIENTO DE REQUISICION DE

1me

I MATERIALES Codigo:
pustrmro xagonarpe | ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

A. Propoésito

Establecer las fechas, alineamientos y responsabilidades que deben cumplir
las Unidad Institucional en el momento que soliciten los materiales o suministros

de bodega necesarios para la realizacion de sus labores.

B. Alcance

Aplica a la requisicion de materiales, desde la recepcion de boletas
solicitando materiales y suministros de bodega, hasta la actualizacion de
inventarios en la preparacion de informes historicos de gastos para el control de
los materiales y suministros solicitados por cada Unidad Institucional.

Aplica a la Unidad de Proveeduria Institucional, encargada de entregar los

suministros y materiales a las diferentes Unidad Institucional cuando los soliciten.

C. Responsables

& Encargado(a) de Bodega: Actualizar los inventarios de cada Unidad
Institucional, preparar los pedidos de requisiciones segun las solicitudes
recibidas, verificando si se solicitan materiales 0 suministros que se
encuentran en sus inventarios, y registrando las cantidades que salen de
bodega para la preparacion de informes.

& Unidad Institucional: Responsable de solicitar los materiales o suministros

requeridos para la realizacion de su trabajo.
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Consecutivo:

Cadigo:

ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
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Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

& Secretaria de Proveeduria: Responsable de la recepcion de las solicitudes

y la preparacion del informe de la cantidad de recepciones recibidas.

&« Analista de Contratacion: Responsable de comunicarse con las Unidad

Institucional para solicitar la autorizacion de materiales o suministros que

otras instancias necesiten.

D. Frecuencia

Las requisiciones de materiales ocurren segun las fechas asignadas por el

encargado de Bodega y el Coordinador de Proveeduria, se establece realizar

mensualmente, la primera semana de cada mes hace la recepcion de solicitudes y

la segunda semana del mes la entrega de requisiciones solicitadas.

E. Politicas y Normativa del procedimiento

La requisicion de materiales se rige a partir de la Ley General de Control

Interno Ley N° 8292 y el Reglamento Autbnomo de Servicios del I.N.E.C.
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’0".0::’ < UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
L .'0 ’0
< & , 04 de 12
- PROCEDIMIENTO DE REQUISICION DE Codizo:
1119(:'. MATERIALES ocdigo:
ESTADISTICA ¥ CENSOS ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento

Documento Ley General de Control Interno
Externo - o
Ley N* 8292
Ley
Documento , -
Reglamento Autonomo de Servicios del o
Interno - Intranet Institucional
I.N.E.C.
Reglamento
Documento . . L
Instructivo para Administracion de o
Interno- . Intranet Institucional
. Inventarios del SIAF.
Instructivo
Documento - . .
Interno- Procedimiento de Recepcion de Manual de Procedimientos de la
Manual Mercaderia Unidad de Proveeduria del INEC

G. Sistemas de Informacidn a Utilizar:

Correo Electréonico, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word, Internet,

Intranet.

H. Glosario

1. Abreviaturas

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

Auxiliar: Es el documento de caricter interno de uso personal de la
persona a cargo del puesto, en la que se registran las operaciones y se anexan los
comprobantes de dichas operaciones.

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.

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.

Donacion: Activo que se da a una organizacion de forma voluntaria,
cuando en la Institucion no se utilice.

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

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

Requisicién: Solicitud escrita que se envia al &rea de bodega para informar
de una necesidad de suministros.

Inventario: Es un o conteo de los bienes existentes en una organizacion
para identificarla y confrontarla contra la existencia registrada en los libros o
registros.

Subprogramas: son las 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.
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Descripcidn de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
0 Inicio del procedimiento. | memmemememeeeeee
1 Coordina con el Coordinador de Proveeduria el cronograma anual Encargado de

para las requisiciones de la Institucion. Bodega
Comunica mediante oficio a los coordinadores de cada Unidad
o . . Encargado de
2 Institucional el cronograma anual para la solicitud de requisiciones Bodeaa
y entrega de suministros y materiales. g
Ingresa las adquisiciones realizadas por los Analistas de Compra
g . d : . p” . .p y Encargado de
3 actualiza los archivos de “inventarios” en la Intranet Institucional.
. L ., . Bodega
Ejecutar Procedimiento de Recepcion de Mercaderia.
. : - L . Encargado de
4 Comienza el periodo de recepcion de requisicion de materiales. g
Bodega
Llenan la boleta de requisicion con la informacion necesaria de los
5 materiales y suministros que necesiten. Elaboran original y dos | Unidad Institucional
copias.
6 Entregan las boletas de requisicién a la Secretaria de Proveeduria. | Unidad Institucional
Recibe original y copias, devuelve una copia firmada como .
. . L Secretaria de
7 comprobante de recibida a la persona de la Unidad Institucional .
. Proveeduria
que entrego.
Finaliza periodo de recepcion de boletas de requisicion. Elabora .
. L o o . Secretaria de
8 informe con todas las requisiciones recibidas: especifica la Unidad .
o . L Proveeduria
Institucional y la cantidad de boletas de requisiciones presentadas.
9 Envia informe al encargado de bodegas, el dia siguiente habil que Secretaria de
se termina la recepcion de requisiciones. Proveeduria
10 Elabora auxiliar en cual especifica, numero de requisicion, Encargado de
subprograma que solicito, fecha de recibido y fecha de entrega. Bodega
Revisa cada una de las boletas de requisicion, verifica solicitante y
. _— , o Encargado de
11 registra en el auxiliar; coloca niumero a la boleta de requisicion Bodeaa
segun el registro del auxiliar g
12 | Anota en el archivo de “inventario” de cada Unidad Institucional las Encargado de
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requisiciones solicitadas en la columna “salida” para el mes que
solicito.

Bodega

La Unidad Institucional solicita suministros o materiales que no
cuenta en su inventario. ¢ Bienes agotados en inventario?

Encargado de

13
Bodega
Si. Ir a Paso 15, No: Ir a Paso 14.
., o . Encargado de
14 | Continda con la revision de las otras requisiciones. Ir a Paso 25. g
Bodega

15 Revisa la existencia total del material o suministro solicitado en Encargado de
bodega. Bodega
El material o suministro cuenta con existencia en bodega.

16 ¢Mercaderia en bodega? Encargado de

Bodega
Si. Ir a Paso 18, No: Ir a Paso 17.
Notifica al momento de la entrega de la requisicibn que la
. - . . Encargado de

17 mercaderia solicitada no cuenta con existencia en bodega y debe Bodeqa
ser comprado por solicitud de compra. Ir a Paso 25. g
Comunica al Analista de Contratacion, sobre Unidad Institucional

: . . . . Encargado de

18 | que necesita suministros debido a que en sus propios inventarios Bodeaa
ya no cuenta con ellos. 9

19 Solicita la autorizacion a otras Unidades Institucionales el uso de Analista de
sus inventarios para otra Unidad Institucional. Contratacién
La Unidad Institucional autoriza el uso de sus inventarios para
entregar bien a otra Unidad Institucional. ¢Autoriza uso de .

Analista de

20 recursos? i

Contratacion
Si. Ir a Paso 22, No: Ir a Paso 21.

21 Notifica al Encargado de Bodega que el bien solicitado no pudo Analista de
conseguirse de otras Unidad Institucionales. Ir a Paso 25. Contratacion
Notifica al Encargado de Bodega la Unidad Institucional que Analista de

22 autorizo el uso de sus inventarios para la donacién del material o L

- Contratacion
suministros.
Ingresa al archivo del “inventario” de la Unidad Institucional que

., . . . Encargado de

23 | autorizd el uso de sus inventarios y anota en la columna “salida Bodeaa
del mes que solicit6 las cantidades que dono. g

24 Agrega en la boleta de requisicion la Unidad Institucional en el Encargado de
cual el suministro o material fue tomado. Bodega
Procede a la bodega repara cada una de las requisiciones

L ga y prep L q' Encargado de

25 recibidas, anota en la boleta de requisiciones las cantidades a Bodeaa
entregar. g
Visita cada Unidad Institucional que solicitd alguna requisicion y

. . Encargado de

26 | entrega a la persona encargada los materiales y suministros

pedidos.

Bodega
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Entrega a la persona solicitante de la Unidad Institucional la copia

Encargado de

27 y original de la boleta de requisicion. Bodega
Recibe boleta y revisa que los materiales y suministros recibidos

28 | sean lo que solicito como las cantidades recibidas, en caso de no | Unidad Institucional
ser se devuelven.
Firma boleta de requisicion y anota las cantidades de suministros

29 |y materiales que recibieron; entrega original y copia de la boleta | Unidad Institucional
de requisicion al Encargado de Bodega.
Recibe las boletas de requisicion, firma y anota la hora en la cual

30 concluyo la entrega de los materiales y suministros; devuelve Encargado de
copia de la boleta de requisicion al solicitante de la Unidad Bodega
Institucional.
Ingresa al archivo “Histérico de Gastos” e ingresa linea por linea

31 las boletas de requisiciones, detallando afio, mes, numero de Encargado de
requisicion, solicitante, cédigo, cantidad, subpartida, descripcion, Bodega
monto total y codigo del bien registrado en SIAF.

32 Archiva los originales de las boletas de requisiciones, en el Encargado de
expediente de requisiciones. Bodega

33 FIN DE PROCEDIMIENTO | smeemeemeeeeee
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J. Diagrama de flujo

Procedimiento de Requisicion de Materiales

Analista de
Contratacion

Secretaria de

Unidad Institucional .
Proveeduria

Encargado de Bodega

INICIO

Fase

1. Coordina con el
Coordinador de
Proveeduria el

cronograma anual

de requisiciones.

v

2. Comunica
mediante oficio a
cada coordinador el
cronograma de
requisiciones.

v

3. Ingresa las
adquisiciones
realizadas a los
"inventarios” en la
Intranet.

!

4. Comienza el
periodo de
recepcion de
requisicion de

de requisiciones con

) 4

5. Llenan la boleta

los materiales y
suministros que

materiales. necesiten.
Boleta de
Requisicion
v 1l
6. Entregan las
7. Devuelve una
boleta de

requisicion a la
Secretaria de

copia firmada como
comprobante de

Proveeduria. fecibice
10. Elabora auxiliar
para control de las
requisiciones. A 4
8. Finaliza periodo de

recepcion y elabora
informe con todas las
requisiciones
recibidas.

\ 4

9. Envia informe al
encargado de
bodegas.
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Procedimiento de Requisicion de Materiales

Fase

Encargado de Bodega

Unidad
Institucional

Secretaria de
Proveeduria

Analista de Contratacién

11. Revisas las
requisicion, verifica
solicitante y registra
en el auxiliar; coloca
numero a la boleta.

v

12. Anotaenel
archivo de
“inventario” de cada
Unidad Institucional
las requisiciones
solicitadas

3. Biene
agotados en
inventario?

NO
\ 4

15. Revisa la
existencia total del
material o suministro
solicitado en bodega.

6. ¢éMercaderia
en bodega?

NO

h 4

17. Notifica al

momento de la entrega

que no cuenta con
existencia en bodega.

S

14. Continta con la
revision de las otras
requisiciones.

@4—\

18. Comunica al
Analista, sobre
Unidad que necesita
suministros.

() ()

24. Agrega en la boleta
de requisicion la
Unidad en el cual fue
tomado.

23. Ingresa al
“inventario” de la
unidad que autorizé
y anota salidas.

\ 4
25. Procede a la

bodega y prepara
cada una de las
requisiciones.

19. Solicita la
autorizacién a
otras Unidades el
uso de sus

inventarios.

20. ¢Autoriza
uso de recurso:

Sl

v

22. Notifica al
encargado de
Bodega el inventario
que autorizo el usos
de sus inventarios.

NOP>

21. Notifica al
encargado de
Bodega que el bien
solicitado no pudo
conseguirse.
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Fase

Procedimiento de Requisicion de Materiales

Encargado de Bodega

Unidad Institucional

Secretaria de
Proveeduria

Analista de
Contratacion

26. Visita cada Unidad
Institucional y entrega a
la persona que solicito
los materiales y
suministros pedidos.

\ 4

27.Entregaala
persona solicitante
la copia y original de

28. Revisa que los
materiales y

la boleta de
requisicion.

30. Recibe firmay
anota la horaen la
cual concluyo la

A

> suministros
recibidos sean lo
que se solicitaron.

\ 4

29. Firma y anota las
cantidades de que se

entrega; devuelve
copia de boleta.

\ 4
31. Ingresa al
archivo “Histérico
de Gastos” e ingresa
las requisiciones.

\ 4
32. Archiva las
boletas de
requisiciones, en el
expediente de
requisiciones.

Yy

| FIN

recibieron; entrega
boletas al Encargado
de Bodega.
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ANEXOS N° 17 Boleta de Requisicion de Materiales

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

F.TI-30
No.
REQUISICION DE MATERIALES
Solicitante: Fecha:
Programa No.: Subpartida:
CANTIDAD CANTIDAD .
PEDIDA UNIDAD CODIGO ARTICULO RECIBIDA
Recibido por:
Despachado Coordinador de Unidad Nombre -
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UNIDAD DE PROVEEDURIA

ESTA-METO-XX-XX

12. Procedimiento de Control de

Inventarios

111

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

CHRISTOPHER RUGAMA C.

UNIDAD DE PROVEEDURIA

GERENCIA INSTITUCIONAL

FECHA: OCTUBRE/2014

FECHA: | OCTUBRE/2014

FECHA:
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.“_::::::."’. UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
204 "Q’ 02 de 11
ln’e c PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Cédigo:
ESTADISIICA ¥ CENSOS ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.
A. Proposito

Mantener un control en el inventario para la gestion eficiente de la
circulacién y almacenamiento de las mercancias, evitando el desabastecimiento
como a su vez el exceso de materias; para asi determinar la cantidad adecuada
de los materiales y suministros que se necesite tener a la mano para los
subprogramas de la Institucién; con el uso eficaz del flujo de informacion

relacionado.

B. Alcance

Aplica al control de inventarios, desde el ingreso de las adquisiciones
realizadas a cada uno de los inventarios hasta la elaboracion de los informes para
contabilidad.

Aplica a la Unidad de Proveeduria Institucional, encargada de gestionar el

control del movimiento de los inventarios.

C. Responsables

« Encargado(a) de Bodega: Responsable del ingreso de las entradas y
salidas en los inventarios de los subprogramas, la elaboracién de los
informes a Contabilidad para el control del presupuesto de cada
subprograma.

& Analista de Contrataciones: Responsable de efectuar las compras que los

subprogramas soliciten.
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<>

'.....:::..". UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
Q:Q:”Q’ 03 de 14
lne c PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Cadigo:
B M AC N B ESTA-METO XXxx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

D. Frecuencia

El control de inventarios, como la elaboracion de los informes y la

actualizacion de inventarios ocurren de forma mensual.

E. Politicas y Norm

ativa del procedimiento

El control de inventarios se rige a partir de la Ley General de Control Interno

Ley N° 8292 y el Reglamento Autbnomo de Servicios del I.N.E.C.

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento

Tipo Cédigo Nombre Ubicacion
Documento Ley General de Control Interno
Externo - o
Ley N° 8292
Ley
Documento . .
Reglamento Autonomo de Servicios del I
Interno - Intranet Institucional
I.N.E.C.
Reglamento
Documento - L o
Interno- Procedimiento tramite de compras y Manual de Procedimientos de la
concurso de proveedores Unidad de Proveeduria del INEC
Manual
Documento - . .
Interno Procedimiento de Recepcion de Manual de Procedimientos de la
Mercaderia Unidad de Proveeduria del INEC
Manual
Documento _ s o
Interno- Procedimiento de Requisicién de Manual de Procedimientos de la
Manual Materiales Unidad de Proveeduria del INEC
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",0:‘::20".0 T Y. T TGO T Consccutivo:
390 ad 04 de 14
ln’e c PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Cédigo:
ESTADISIICA ¥ CENSOS ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

G. Sistemas de Informacion a Utilizar

Correo Electrénico, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word, Intranet.

H. Glosario

1. Abreviaturas

SIAF: Sistema Integrado de Administracién y Finanzas.

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.

Inventario: Es un o conteo de los bienes existentes en una organizacion
para identificarla y confrontarla contra la existencia registrada en los libros o
registros.

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

Orden de compra: Es un documento que emite el comprador para pedir
mercaderias al vendedor, indicando cantidad, detalle precio y condiciones de pago
de la compra en proceso.

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.
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1mec

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

> _&

% o2 UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
%% o*
o3e® ¢ 05de 11
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Cadigo:

ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:

Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

Descripcion de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable

0 Inicio del procedimiento. | memmemememeeeeee
Realiza la adquisicién de suministros y materiales por la Unidad Analista de

1 Institucional. Ejecutar procedimiento tramite de compras y .

Contrataciones
concurso de proveedores.

5 Envia copia de la orden de compra para la recepcion de activos al Analista de
Encargado de Activos. Contrataciones
Procede a la recepcion y al ingreso de los inventarios de cada

L . . . Encargado de

3 subprograma las adquisiciones realizadas. Ejecutar procedimiento Bodega
recepcién de mercaderia.

4 Revisa los precios de los articulos adquiridos en la orden de Encargado de
compra contra el archivo de Excel “Listado de Precios” Bodega
Alguno de los articulos adquiridos presenta modificacion en el

5 precio de compra. ¢ Cambio de precio? Encargado de

Bodega
Si: Ir a Paso 6, No: Ir a Paso 7.

6 Modifica el precio del articulo y salva archivo; archiva orden de Encargado de
compra. Ir a Paso 8. Bodega

7 Archiva orden de compra, sin realizar modificaciones en el Encargado de
“Precios de los articulos”. Bodega

8 Procede a realizar la entrega de las requisiciones solicitadas. Encargado de
Ejecutar procedimiento de Requisicién de Materiales. Bodega
Procede a descontar los materiales y suministros solicitados en el

o : . Encargado de

9 momento de las requisiciones de los inventarios de cada Bodega
subprograma.

Procede al inventario de cada subprograma, lleva control de los

10 articulos; realiza la operacion la cantidad con que inicio el mes y le Encargado de
descuenta todas las salidas para llegar al “final” del monto de los Bodega
articulos del inventario.

11 Crea una nueva hoja en Excel para el siguiente mes, el dato final Encargado de

del mes en que se encuentra pasa a ser el dato inicial de mes

Bodega
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siguiente. Realiza para el inventario de cada subprograma.

Actualiza los inventarios de cada subprograma, en la intranet

Encargado de

12 Institucional para ser reflejados las cantidades disponibles para Bodeaa
solicitar por subprograma. g
Ingresa al archivo “Inventario Consolidado” verifica que los datos

. : Encargado de

13 | del subprograma de cada uno de los inventarios concuerden con

. : . Bodega
el inventario consolidado de la suma de todos los subprogramas.

14 Elabora primer informe a contabilidad, ingresa al inventario de Encargado de
cada subprograma. Bodega

15 Elige el primer dato que son los saldos del inventario que Encargado de
corresponde al mes de cuestion y el dato es por subpartida. Bodega
Realiza la operacion de la suma inicial més la suma total de las

. Encargado de

16 | entradas del mes menos la suma de las salidas, para tener como Bodeqa
producto la suma final. g
Elabora informe con las entradas, salidas, saldo inicial y final;

. . . g Encargado de

17 remite informe al Coordinador de Proveeduria para envié a la

. . Bodega
Coordinador de Finanzas.

18 Envia por oficio al Coordinador de Finanzas el dato final el saldo Coordinador de
del mes en cuestion, detallando la cantidad por subpartida. Proveeduria

19 Elabora segundo informe a contabilidad, crea archivo Excel Encargado de
“salidas por mes”, ingresa al inventario de cada subprograma. Bodega
Elige la suma total de las salidas por subprograma or

g . . . P prog . y P Encargado de

20 | subpartida, la copia y agrega al informe todas las salidas que

. Bodega
realizaron.

21 Envia documento en Excel a la Unidad de Contabilidad mediante Encargado de
correo electrénico con copia al Coordinador de Proveeduria. Bodega

22 FIN DE PROCEDIMIENTO | e
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J. Diagrama de flujo

Procedimiento de Control de Inventarios

Coordinador de

Analista de Contrataciones Encargado de Bodega .
Proveeduria

INICIO

1. Realiza la
adquisicién de
suministros y

materiales.

v

2. Envia copia de la
orden de compra
para la recepcion de
activos al Encargado
de Activos.

3. Recibe e ingreso a
los inventarios las
adquisiciones
realizadas.

) 4

\ 4
4. Revisa orden de
compra contra la
lista de “Precios de
los articulos”.

. ¢Cambio de
precio?

7. Archiva orden de
compra.

NO—p»

N

v

6. Modifica el precio
del articulo y salva
archivo de Excel;
archiva orden de
compra.

&
<

A 4
8. Procede a realizar
la entrega de las
requisiciones
solicitadas.

!

9. Procede a
descontar las
requisiciones de los
inventarios de cada
subprograma.

|

10. Procede al
inventario de cada
subprograma, lleva

control de los articulos.

Fase
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Procedimiento de Control de Inventarios

Analista de
Contrataciones

Encargado de Bodega

Coordinador de
Proveeduria

Fase

11. Crea nueva hoja, el
dato final del mes en
que se encuentra pasa
a ser el dato inicial de
mes siguiente.

v

12. Actualiza los
inventarios de cada
subprograma en la

intranet .

|

13. Ingresa al
archivo “Inventario
Consolidado”
verifica los datos .

v

14. Elabora informe a

contabilidad, ingresa

al inventario de cada
subprograma.

v

15. Elige dato que
son los saldos del
inventario que
corresponde al mes
de cuestion y el dato
es por subpartida.

v

16. Realiza la
Suma de las
entradas, salidas y
cantidad inicial.

v

17. Elabora informe
con las entradas,
salidas, saldo inicial y

18. Envia por oficio
al Coordinador de
Finanzas el dato

final; remite al
Coordinador de
finanzas.

19. Elabora segundo a
informe a contabilidad, |

Y

final el saldo del
mes en cuestion.

crea archivo Excel
“salidas por mes”.

v

20. copia y agrega al
informe todas las
salidas que realizaron.

v

21. Envia informe a
Contabilidad, con
copia al Coordinador
de Proveeduria.

FIN
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ANEXOS N° 18 Saldos de Inventario de materiales y suministros

I
¢ .0.0 .0
9.0 &
" 0 e laRotonda de La Bandera 450 metros
oeste, sobre calle Los Negritos, Edificio

o
lne C Ana Lorena, Mercedes de Montes de
Oca, San José, Costa Rica.

Teléfono: 2280-9280 ext.392-394-320

Fax: 2224-22-40

Apartado: 10163-1000 San José, CR.
Correo E: mario.madriz@inec.go.cr

Administracion y Finanzas
Unidad de Proveeduria

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOE www.inec.go.cr
MEMORANDO
PROV-1725-2014

PARA: Licda. Lilliana Carvajal Benavides, Coordinadora

Unidad de Finanzas
DE: Mario Madriz Quirés, Coordinador

Unidad de Proveeduria
ASUNTO: Saldos de Inventario de Materiales y Suministros al 31 de agosto 2014.
FECHA: 12 de setiembre del 2014.

De acuerdo a lo solicitado por el Lic. Luis Meza del proceso de contabilidad le remito los saldos del cierre de
inventario de las diferentes subpartidas presupuestarias al 31 de agosto del afio 2014 (Incluye movimientos de

entradas por compras y salidas por requisicion).

La diferencia que se presenta entre el saldo final del mes de julio y el saldo inicial del mes de agosto corresponde
a una actualizacion de precios y de la inclusion de nuevos articulos al sistema.

Clasificacion Subpartida

INICIAL

ENTRADAS

SALIDAS

SALDOFINAL AGOSTO

1.1.4.01.01.01 [2.01.01-Combustiblesy lubricantes

1.1.4.01.01.02 |2.01.02 -Productos farmacéuticos y medicinales

1,150,044.00

76,500.00

1,073,544.00

1.1.4.01.01.04 [2.01.04 -Tintas pinturas y diluyentes

43,737,152.00

506,561.00

1.1.4.01.01.99 [2.01.99 -Otros productos quimicos y conexos

1,888,130.00

42,355,583.00

1.1.4.01.02.03 [2.02.03 -Alimentos y bebidas

1.1.4.01.03.01 |2.03.01-Materiales y productos metalicos

825,000.00

825,000.00

1.1.4.01.03.03 |2.03.03 -Maderay sus derivados
o]

1.1.4.01.03.04 |2.03.04 -Materiales y productos eléctricos telefénicos y de cémputo

[1.1.4.01.03.05 |2.03.05 -Materiales y productos de vidrio

.06 _|2.03.06 -Materialesy productos de plastico

1.1.4.01.04.01 |2.04.01 -Herramientas e instrumentos

1.1.4.01.03.99 |2.03.99 -Otros materiales y productos de uso en la construccién y mantenimiento =

1.1.4.01.04.02 |2.04.02 -Repuestos yaccesorios

1,450,724.00

9,620.00

1,460,344.00

1.1.4.01.99.01 |299.01-Utiles y materiales de oficinay cémputo 11,431,804.00 3,834,935.84 1,220,878.50 14,045,861.34
1.1.4.01.99.02 [2.99.02 -Utiles y materiales médico, hospitalarioy de investigacién - - - -
2.99.03 - Productos de papel cartén e impresos 20,461,432.00 7,830,498.00 5,557,920.00 22,734,010.00
. 2.99.04 -Textiles y vestuario 748,558.00 1,266,500.00 862,450.00 1,152,608.00
. 2.99.05 -Utiles ymateriales de limpieza 4,952,775.00 - 298,110.00 4,654,665.00
2.99.07 -Utiles y materiales de cocina y comedor - - - -
2.99.99 -Otros dtiles, materiales y suministros diversos - - - -
84,757,489.00 13,448,114.84 9,903,988.50 88,301,615.34

c: Lic. Luis Meza Acufia, Proceso de Contabilidad
archivo
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|afio

ANEXOS N° 19 Informe de salidas por mes

2014 I .I
MES 8

2.01.01| 2.01.02 2.01.04 2.01.99| 2.02.03 | 2.03.01 | 2.03.03 | 2.03.04 ; 2.03.05 | 2.03.06 | 2.03.99| 2.04.01| 2.04.02 2.99.01 2.99.02 2.99.03 2.99.04 2.99.05 |[2.99.07:2.99.99| Totalgeneral
SP101_DESPACHO GERENCIAL - - - - - - - - - - - - - 524,00 - 7.500,00 - - - - 8.484,00
$P102_CONSEJO DIRECTIVO - - 57.200,00 - - - - - - - - - - 750,00 - 4.850,00 - - - - 102.800,00
SP103_AUDITORIA - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
SP104_UNIDAD DE PLANIFICACION - - - - - - - - - - - - - 3.030,00 - 51.531,00 - - - - 54.561,00
SP105_UTSI - - - - - - - - - - - - - 12.300,00 - 4.925,00 6.500,00 - - - 24.125,00
SP106_ASESORIA JURIDICA - - - - - - - - - - - - - - - 6.000,00 - - - - 6.000,00
SP107_COORDINACION AAF - - 56.400,00 - - - - - - - - - - - - 15.000,00 - - - - 71.400,00
SP108_UNIDAD DE FINANZAS - - 2.800,00 - - - - - - - - - - 15.950,00 - 42.960,00 - - - - 61.710,00
SP109_UNIDAD DE PROVEEDURIA - - - - - - - - - - - - - 10.428,08 - 31.550,00 - 140.310,00 - - 182.238,08
SP110_UNIDAD DERH - - - - - - - - - - - - - 6.108,00 - 15.000,00 - - - - 21.108,00
SP111_TRANSPORTE - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
SP112_SERVICIOS Y MANTENIMIENTO - - - - - - - - - - - - - - - 45.000,00 - 5.070,00 - - 50.070,00
SP113_ARCHIVO - - - - - - - - - - - - - 30.000,00 - - - - - - 30.000,00
SP114_CONSULTORIO - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
5P201_COORDINACION AEC - - - - - - - - - - - - - 89.600,00 - 907.500,00 - 105.000,00 - - 1.102.100,00
SP202_UNIDAD DE EST DEMOGRAFICAS - - - - - - - - - - - - - - - 1.500,00 - - - - 1.500,00
$P203_UNIDAD DE EST ECONOMICAS - - - - - - - - - - - - - - - - 9.944,00 - - - 9.944,00
SP204_UNIDAD DEIP - - - - - - - - - - - - - - - 3.000,00 - - - - 3.000,00
SP205_ACTUALIZACION IPC - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
SP206_ENCUESTA NACIONAL A EMPRESAS - - - - - - - - - - - - - - - - 175.458,00 - - - 175.458,00
SP207_DEE - - - - - - - - - - - - - - - - 27.346,00 - - - 27.346,00
SP208_ENIGH - - - - - - - - - - - - - 10.564,00 - 50.144,00 - - - - 100.708,00
SP209_SEN - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
5P210_COORDINACION ASIDE - - - - - - - - - - - - - - - 4.500,00 - - - - 4.500,00
SP211_BIBLIOTECA - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
SP212_COMUNICACION - - - - - - - - - - - - - - - - - 21.192,00 - - 21.192,00
SP213_DISENO GRAFICO - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
SP214_CENTRO DE INFORMACION - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
SP301_COORDINACION ACE - - - - - - - - - - - - - - - - - 2.028,00 - - 2.028,00
SP302_ENAHO - - - - - - - - - - - - - 14.182,00 - 520,00 - - - - 14.702,00
SP303_DISENO ANALISIS Y OPERACIONES - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
SP304_ECE - - 1.210.700,00 - - - - - - - - - - 878.600,00 - 520.000,00 | 193.400,00 | 19.440,00 - - 2.822.140,00
SP305_ETAPA - 76.500,00 - - - - - - - - - - - 8.280,00 - 520.000,00 | 372.430,00 - - - 977.210,00
SP306_ENHOPRO - - 521.030,00 - - - - - - - - - - 24.472,42 - 343.440,00 - - - - 888.942,42
SP307_MUESTREQ - - - - - - - - - - - - - - - - 4.972,00 5.070,00 - - 10.042,00
SP308_CARTOGRAFIA - - - - - - - - - - - - - 115.000,00 - - 72.000,00 - - - 187.000,00
SP309_MODULO GASTOS - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
SP401_CENAGRO - - - - - - - - - - - - - 630,00 - 2.543.000,00 - - - - 2.943.630,00
5P402_CENAGRO UOC - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
Total general - 76.500,00 | 1.888.130,00 - - - - - - - - - - 1.220.878,50 - 5.557.920,00 | 862.450,00 | 298.110,00 - - 9.503.988,50
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ANEXOS N° 20 Inventario por Subprogramas

SP104_UNIDAD DE PLANIFICACION

EXISTENCIAS AL 30 DE SETIEMBRE 2014
Codigo Codigo SIAF ] i Descripcion Costo Unitario Cantidad
0639 GUANTES QUIFH:IHE COSDELATER TALLAT CAJASD UNDE

0640 JERINGAS DE INSULINA 1CC 30X1/2, CAJA CON 100 UNDS

og4l JERINGAS DE 3CCCOM AGUJA 22¥1 12, CAJACON 100 UNDS

o642 JERINGAS DE 5CC COM AGUJA 22¥1 12, CAJACON 100 UNDS

0643 JERINGAS DETUBERCULINA, CAJADE 100 UNDS 7.000,00
0644 FAFEL FARA CAMILLA AFEX 54 CM X 38 METROS, ROLLC | g 200000

TIRAS REACTIVAS, ADVANTAGE, FRASCO CON 50 UNDE
TRAMEPOREDE 2" X 9,14 METROS

0645

[
[
[
[
[
s IR W B e e e e R o Y e Y e o

o847 2550302500000106847 ABENDA 2.500,00
o003 255030010250100003 ARCHIVADOR AMPO TAMARD CARTA 520,00
0296 ARCHIVADOR AMPO TAMAND MEDIA CARTA B4 x 54’ 626,00

ARCHIVADDR AMPC TAMAND OFICIO

0005 29903040011 5000005 BLOCK D'E MOTAS DE PAPEL PERISDICT E84,00
0648 29903040007 0000648 BLOCK QUITAY PON COLORES PEQUERNC 340,00
0006 BLOCK QUITAY POMN GRANDE7E.2E 127MM 264,00

[
mn
(=]
[
[}
SO IR 5 R R W RN RN, B e B e R

0007 BLOCK QUITAY PON MEDIANO 75 X 75MM

000B BLOCK QUITAY PON FEQUERD 34,3 ¥ 47 1M 72,00

azss 29503040007 0000444 BLOCK QUITAY FOM FEQUEAD 50« 25 MM [50x40mm) 180,00

0009 2950304001 10000009 |1.1.4 BLOCK RAYADO COMUN 70 HOJAS 434,00

0016 29503001001 2000016 |1.1.4.01.99 CARPETACOLGAMNTE CARTA 1.378,00

0017 295030010250150017 |1.1.4.01.99 CARPETACOLGANTE QFICIC 3.437,00 1
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UNIDAD DE PROVEEDURIA

ESTA-METO-XX-XX
13. Procedimiento de Ingreso y

Asignacion de Activos Fijos

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

CHRISTOPHER RUGAMA C. UNIDAD DE PROVEEDURIA | GERENCIA INSTITUCIONAL

FECHA: OCTUBRE/2014 FECHA: | OCTUBRE/2014 | FECHA:
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S S UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
&> 9 Ld
3908 g ] 02 de 09
- PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y ASIGNACION DE Codizo:
11Ne ACTIVOS FIJOS ocigo:
ESTADISIICA ¥ CENSOS ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.
A. Propésito

Establecer los lineamientos y requisitos que deben cumplir cada activo fijo
en el momento de su ingreso en el INEC, para el correspondiente registro y
asignacion a los funcionarios. Asimismo busca indicar la manera como debe
llevarse a cabo la generacion de informes de los ingresos y salidas de los activos

fijos Institucionales.

B. Alcance

Aplica al ingreso y asignacion de activos fijos, desde su recepcion luego de
ser adquiridos, hasta la elaboracion del informe de los ingresos y salidas de los
activos fijos Institucionales.

Aplica a la Unidad de Proveeduria Institucional, encargada de la recepcién
de los activos adquiridos por la Institucion; en la asignacion y control de la

ubicacidon como condiciones de los mismos.

C. Responsables

« Analista de Contratacion: Responsable de realizar las adquisiciones de
los materiales y suministros necesarios para la realizacion de los trabajos
de cada Unidad Institucional.

« Encargado(a) de Activos: Responsable de la recepcién de los activos,
registro en el sistema y asignacion del activo adquirido, y de la elaboracién

de informes a la Unidad de Contabilidad.
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.0”.0::’ g UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
g o4 . 03 de 09
* P

ROCEDIMIENTO DE INGRESO Y ASIGNACION DE

1nec | ACTIVOS FIJOS Codigo:

INSTITUTO NACIONAL D ESTA-METO-XX-xx

E
ESTADISTICAY CENSDS

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

& Transportista de empresa proveedora: Responsable de enviar la
mercaderia adquirida por la Institucion, por parte de la empresa adjudicada.

&« Unidad Institucional: Instancia responsable de cuidado y uso de los
activos asignados.

& Proyecto Institucional: Instancia encargada de llevar a cabo el trabajo de

campo de y asignar activos a los colaboradores.

D. Frecuencia

El ingreso de activos fijos ocurre segun la adquisicion que realicen el
Analista de Contratacion en la Institucion, puede ser: semanal, quincenal o

mensual. El informe de ingreso de activos se realiza mensualmente.

E. Politicas y Normativa del procedimiento

La Anulacién de Procesos de Contratacion se rige a partir de la Ley General
de Control Interno Ley N° 8292 y el Reglamento Autonomo de Servicios del
I.N.E.C.

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento

Tipo Caodigo Nombre Ubicacién
Documento Ley General de Control Interno
Externo - o
Ley N® 8292
Ley
Documento . -
Reglamento Auténomo de Servicios del o
Interno - Intranet Institucional
I.N.E.C.
Reglamento
Documento I - o
Interno Procedimiento de tramite de compras y Manual de Procedimientos de la
Manual concurso de proveedores Unidad de Proveeduria del INEC
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INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

o3 o UNIDAD DE PROVEEDURIA
:”’0"
- PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y ASIGNACION DE

ACTIVOS FIJOS

Consecutivo:
04 de 09

Cadigo:
ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

G. Sistemas de Informacion a Utilizar

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

H. Glosario
1. Abreviaturas

SIAF: Sistema Integrado de Administracién y Finanzas.

2. Definiciones

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.

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.

Plagueo: Identificacion fisica de los activos fijos con placa metalica o
etiqueta con la técnica de cédigo de barras, ofreciendo rapidez y seguridad en la
informacion para inventarios posteriores.

Registro: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o cosas;

especialmente aquellos que deben constar permanentemente de forma oficial.

178


http://definicion.de/correo-electronico/

&> &
> P >
‘0’0 &>

%
%

<> 0‘0

o

.‘0

+*

o

11 |

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

UNIDAD DE PROVEEDURIA
i PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y ASIGNACION DE

ACTIVOS FIJOS

Consecutivo:
05 de 09
Cadigo:

ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

Descripcion de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable

0 Inicio del procedimiento. | smemmemeemeeeeee-
Realiza la adquisicion de activo fijos Institucional solicitado por la Analista de

1 Unidad Institucional. Ejecutar procedimiento de tramite de compras y -,

Contratacion
concurso de proveedores.

5 Envia copia de la orden de compra para la recepcion de activos al Analista de
Encargado de Activos. Contratacion
Coordina fecha de entrega con el proveedor para la recepcién de los

. . . . . . . L Encargado de

3 activos, si el activo es equipo de informética, comunica al Técnico de ACHVOS
Informatica para que esté presente en la recepciéon del activo.

Transportista de

4 Envia a la Institucién los activos adquiridos, con factura comercial. empresa

proveedora
Transportista de
5 Descarga la mercaderia en la entrada del parqueo de la Institucion. empresa
proveedora
. : Transportista de
Entrega la factura comercial al Encargado de Activos de la compra P

6 . empresa

realizada.
proveedora
- . Encargado de
7 Verifica orden de compra contra factura comercial. .
Activos
Realiza revision del activo adquirido para verificar que se encuentre
8 sin dafios o defectos. ¢ Activos en buen estado? Encargado de
Activos
Si: Ira Paso 111, No: Ir a Paso 9.
Niega la recepcién del activo, entrega la factura comercial firmada y
. . . . . Encargado de
9 con el motivo por el cual no se recibe la mercaderia, solicita cambio .
, - Activos
de los articulos dafiados o defectuosos.
. . . Transportista de
10 | Cargan mercaderia y proceden a realizar cambio. Ir a paso 4. P

empresa
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proveedora

Asigha nimero consecutivo al activo segun los registros de activos y

Encargado de

11 procede a su plaqueo. Activos
12 Ingresa al SIAF, procede a identificarse como usuario autorizado Enc:;gsgg de
13 Ingresa al portal de proveedores, procede a la opcién entrada de | Encargado de
activos fijos. Activos
Registra activo adquirido especificando: el tipo de activo, datos del
. . . Encargado de
14 | oferente, orden de compra, numero asignado de plaqueo, precio y ACLVOS
garantia en caso de si cuenta.
15 Saca copia de la factura comercial. Original entrega a Secretaria de | Encargado de
Proveeduria Activos
16 | Verifica a quien va a ir dirigido el activo. Encargado de
Activos
El activo a entregar es para un proyecto o para la Unidad
17 Institucional. ¢ Activo para Unidad Institucional? Encargado de
Activos
Si: Ir a Paso 18, No: Ir a Paso 21.
18 Elabora boleta de asignacién con copia, con la informacion: Dénde | Encargado de
se ubica y a quién entrega. Activos
19 Entrega al funcionario el activo adquirido y la boleta de asignacién | Encargado de
con copia. Activos
20 Recibe activo con boleta de asignacion, firma boleta y entrega Unidad
original a Encargado de activos. Ir a Paso 22. Institucional
21 Elabora con copia Acta de Entrega con la informacién del Proyecto. Enc:;gsgg de
29 Entrega activos al encargado de proyecto, con copia del Acta de | Encargado de
Entrega y solicita a quienes van a remitir los activos entregados. Activos
23 Recibe activos y remite lista de a quien fueron asignados los activos. Pr(_)gra.lma
Institucional
o4 Registra en el sistema en su archivo de Excel el tipo de activo, la | Encargado de
placa, numero consecutivo del SIAF y la persona bajo su carga. Activos
Completa original “recibo conforme” con la informacién de la factura
. . . . . Encargado de
25 | comercial y orden de compra, saca copia se archiva y original envia ACtiVOS
al Analista de Compras para tramite de pago.
26 Archiva recibo conforme, con la garantia, factura comercial y orden Encargado de
de compra. Activos
27 Elabora Informe de los ingresos de activos. Encargado de
Activos
28 Envia informe de los ingresos de los activos final de mes a la Unidad | Encargado de
de Contabilidad. Activos
29 FIN DEL PROCEDIMIENTO | e




J. Diagrama de flujo

Procedimiento de Ingreso y Asignacion de Activos

Analista de
Contratacion

Encargado de Activos

Transportista Proveedor
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Institucional

Programa
Institucional

Fase

INICIO

1. Realiza la
adquisicion de
activo institucional.

|

2. Envia copia de la
orden de compra
para la recepcién de
activos al Encargado
de Activos.

\ 4

3. Coordina fecha
de entrega con el
proveedor.

4. Envia los activos

7. Verifica orden de
compra contra
factura comercial.

adquiridos, con
factura comercial

}

5. Descarga la
mercaderia en el
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comercial al

4
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11. Asigna nimero

consecutivo segun

registro y plaquea
activo.

|

12. Ingresa al

sistema SIAF y

registra activo
adquirido.

9. Niega la recepcion
del activo, entrega la
factura firmada y con
el motivo por el cual
no se recibe la
mercaderia.

13. Ingresa al portal
de proveedores,

P procede a la opcion

entrada de activos
fijos.

|

14. Registra activo

adquirido con toda

la documentacion
recibida.

v

Encargado de
Activos de la
compra realizada.

10. Cargan
mercaderia y

15. Saca copia de la
factura comercial.
Original de la factura
entrega a Secretaria.

proceden a realizar
cambio.
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Procedimiento de Ingreso y Asignacion de Activos

Analista de
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Encargado de Activos

Transportista
Proveedor
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A4

Recibo

Conforme
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activo.

26. Archiva recibo
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documentacién
recibida.

27. Elabora Informe

A4
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activos.

l

28. envia informe a
Contabilidad.

t

FIN

20. Recibe activo

con boleta, firma,

boleta y de vuelve
original.

23. Recibe activos y
remite lista de a
quien fueron
asignados los activos.

'
O
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ANEXOS N° 21 Boleta de Asignacion de Activos

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS

UNIDAD DE PI‘QOVEEDURIA
BOLETA DE ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS
BOLETA N°: 231 FACTURA N°: 19266
FECHA DE ASIGNADO: 17/10/2014 PROVEEDOR: Taller Industrial Méndez y Sanchez S.A.
UNIDAD: Proyecto CENAGRO ORDEN DE COMPRA: 4028
ENCARGADO UNIDAD: Lic. Didier Hernandez S. GARANTIA: 12 meses
ASIGNADO A: Lic. Didier Hernandez S. VENCE EL: 17/12/2014
DESCRIPCION
CANT. DESCRIPCION PATRIMONIO SERIE Usuario custodio Costo
1 Locker en metal marca Panasonic de 12 compartimentos 8548 Lic. Didier Hernandez S. £114.000,00

NOTA: Se hace entrega del equipo nuevo y en perfecto estado con todos sus componentes.
1. El asignatario es totalmente responsable del uso, custodia y seguridad del mismo, segtin lo establece los articulos 4.3 "Proteccién y conservacion del patrimonio, y 4.3.1

"Regulacion para la Administracion de Activos”, y el 4.3.2 "Custodia de activos" de la Ley de Control Interno y el articulo 15, inciso "O" del Reglamento Autéonomo de Servicios
del I.N.E.C., "Resguardo de Activos". Corresponde al coordinador(a) considerar si es necesario asegurar el activo.
2. En caso de despido, retiro, cambio préstamo, daiio, hurto; debe de comunicarse en forma inmediata al jefe correspondiente y al encargado de los activos, asi como
presentar la denuncia a la identidad correspondiente OlJ, asi como de hacer por escrito un detalle de lo sucedido.
3. El activo se usa tinicamente para actividades normales del LN.E.C.

Entregado por:

Lic. José Angel Cabrera Corea

Fecha: 17/10/2014

Original: Archivo

Copia: Usuario
Coordinador(a)

Recibido Conforme:

Fecha:
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UNIDAD DE PROVEEDURIA

ESTA-METO-XX-XX

14. Procedimiento de Toma Fisica del

Inventario de Activos Fijos

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

CHRISTOPHER RUGAMA C.

UNIDAD DE PROVEEDURIA

GERENCIA INSTITUCIONAL

FECHA: OCTUBRE/2014

FECHA: | OCTUBRE/2014

FECHA:
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S S UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
&> 9 Ld
3908 g ) 02 de 08
- PROCEDIMIENTO DE TOMA FISICA DEL Codizo:
11 INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS ocigo:
PSTADISTICA & CENSDS ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.
A. Proposito

Mantener los datos de registro de los activos actualizados en el sistema de
la Institucion, permitiendo controlar y observar la existencia, ubicacion,

responsable y estado de los activos fijos que se encuentran en el INEC.

B. Alcance

Aplica a la toma fisica de inventarios de activos fijos, desde la solicitud de
preparacion del informe de activos de la Institucién hasta la elaboracion de los
informes para la unidad de finanzas.

Aplica a la Unidad de Proveeduria Institucional, encargada de contabilizar

los activos fijos que cuenta a la fecha la Institucion.

C. Responsables

% Coordinador(a) de Proveeduria: responsable de solicitar la
contabilizacion de los activos, a su vez de enviar los informe de los
activos a Unidad de Finanzas.

&« Encargado(a) de Activos: responsable de realizar el conteo de los
activos de la Institucion y elaborar informe de contabilizacion realizada.

& Secretaria de Proveeduria: Responsable del manejo de documentos
de la Unidad de Proveeduria, como de hacer llegar comunicados a otras

Unidad Institucional.
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.o":o:::'."’ UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
2290 g ] 03 de 08
* PROCEDIMIENTO DE TOMA FiSICA DEL —
ln e c Cédigo:

INSTITUTD NACIONAL I

E
ESTADISTICAY CENSDS |

Elaborado por:

INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

ESTA-METO-XX-xx

Revisado por:

Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:

Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

D. Frecuencia

La toma fisica de inventarios de activos es un proceso poco frecuente en la

Institucion ocurre de forma anual.

E. Politicas y Normativa del procedimiento

La toma Fisica del Inventario de Activos Fijos se rige a partir de la Ley

General de Control Interno Ley N° 8292 y el Reglamento Autbnomo de Servicios

del I.N.E.C.

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento

Tipo Caodigo Nombre Ubicacion
Documento Ley General de Control Interno
Externo - o
Ley N° 8292
Ley
Documento . -
Reglamento Auténomo de Servicios del o
Interno - Intranet Institucional
I.N.E.C.
Reglamento
Documento
Interno - Catalogo de item del SIAF Intranet Institucional
Instructivo

G. Sistemas de Informacidon a Utilizar:

Correo Electrénico, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word, SIAF.
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S S UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
&> 9 Ld
3908 g ) 04 de 08
- PROCEDIMIENTO DE TOMA FISICA DEL Codizo:
11NecC INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS ocigo:
PSTADISTICA & CENSDS ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.
H. Glosario

1. Abreviaturas

SIAF: Sistema Integrado de Administracion y Finanzas.

2. Definiciones

Auxiliar: Es el documento de caracter interno de uso personal de la
persona a cargo del puesto, en la que se registran las operaciones y se anexan los
comprobantes de dichas operaciones.

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 electrénicos.

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

Inventario: Es un o conteo de los bienes existentes en una organizacion
para identificarla y confrontarla contra la existencia registrada en los libros o
registros.

Plagueo: ldentificacion fisica de los activos con placa metéalica o etiqueta
con la técnica de codigo de barras, ofreciendo rapidez y seguridad en la
informacion para inventarios posteriores.

Toma fisica: Proceso que consiste en verificar fisicamente los bienes, a
una fecha determinada, con el fin de asegurar el control, administracién y manejo

de los inventarios.
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Cadigo:

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

|. Descripcion de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
0 Inicio del procedimiento. | memmemememeeeee
1 Solicita la preparacién de un informe con el inventario de los Coordinador de

activos de la Institucion. Proveeduria
5 Coordina con el Encargado de Activos la fecha para la realizaciéon Coordinador de
de la toma fisica de los activos de la Institucion. Proveeduria
Elabora cronograma en funcién al plazo establecido para la toma
. . : . - Encargado de
3 fisica del inventario de cada una de las Unidades Institucionales :
o Activos
de la Institucion.
Remite cronograma al Coordinador y a la Secretaria de
. . . . . Encargado de
4 Proveeduria, para informar la visita a las Unidades Institucionales :
Activos
del INEC.
Envia por correo electronico a los Coordinadores de cada Unidad .
- o o .. Secretaria de
5 Institucional notificando la realizacion de la toma fisica de los .
. Proveeduria
activos.
6 Levanta auxiliar con la lista de cada uno de los activos que cuenta Encargado de
la Institucion. Activos
. o - Encargado de
7 Confecciona e imprime el auxiliar levantado. g
Activos
8 Establece los alineamientos para la contabilizacion de los activos Encargado de
de la Institucion Activos
9 Procede a contabilizar los activos por medio del auxiliar levantado Encargado de
y segun los alineamientos establecidos. Activos
En la revision no se encuentran activos en su lugar de ubicacion.
10 ¢Activo desaparecido? Encargado de
Activos
Sl: Ira Paso 11, No: Ir a Paso 13.
11 Marca en el auxiliar faltante de activo, prosigue con la Encargado de
contabilizacién de los activos. Activos
12 Revisa en otras Unidad Institucional activos faltantes al no Encargado de
encontrarse en toda la Institucion, anota para darlo de baja en el Activos
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sistema. Ir paso 14.

Encargado de

13 | ContinGa con la revisién de los activos de la Institucion. .
Activos
En la revision no se encuentran activos en su lugar de ubicacion.
14 ¢Activo no identificado? Encargado de
Activos
SlI: Ir a Paso 15, No: Ir a Paso 18.
Encuentra algun activo que no cuente plaqueo, le dar4 un numero
) . : . . Encargado de
15 | dependiendo de la ubicacion del activo y anotara al final de la hoja ACHVOS
del auxiliar con la descripcion del mismo.
Revisa en la lista de faltantes de activos, si alguno coincide con la
S, . . - L Encargado de
16 | descripcién del activo no identificado, en caso de coincidir plaqueo .
. . ., . Activos
del activo con la informacién del activo faltante.
. . o Encargado de
17 Ingresa al SIAF los activos no identificados. g
Activos
., . . L Encargado de
18 Contintdia con la revision de los activos de la Institucion. :
Activos
o o . . Encargado de
19 Finaliza la contabilizacion de los activos y elabora informe. :
Activos
Agrega al informe informacion de activos desaparecidos en caso
. . . Encargado de
20 de no encontrarlos, como de los activos no identificados en caso .
Activos
de encontrarlos.
21 Envia informe al Coordinador de Proveeduria y a la Unidad de Encargado de
Finanzas para su baja en los registros contables. Activos
22 FIN DE PROCEDIMIENTO | e
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J. Diagrama de flujo

Procedimiento de Toma Fisica del Inventario de Activos

Coordinador de Proveeduria Encargado de Activos Secretaria de Proveeduria

INICIO

1. Solicita informe
con el inventario de
los activos de la

Institucion.
2. Coordina con el 3. Elabora cronograma
Encargado de «| enfuncién al plazo
Activos la fecha 7| establecido para la
para la toma fisica. toma fisica.

A 4
4. Remite 5. Envia a los
cronograma al Coordinadores la
Coordinadory ala P notificacion de
Secretaria de realizacién de la
Proveeduria. toma fisica.

6. Levanta auxiliar

con la lista de cada

de los activos que
cuenta la Institucién.

A

\ 4

7. Confecciona e
imprime el auxiliar
levantado.

\ 4
8. Establece los
alineamientos para
la contabilizacion de
los activos.

4

9. Procede a
contabilizar los
activos por medio
del auxiliar
levantado y segun
los alineamientos
establecidos.

Fase
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Procedimiento de Toma Fisica del Inventario de Activos

Coordinador de Proveeduria

Encargado de Activos

Secretaria de Proveeduria

Fase

10. ¢Activo

NO

v

13. Continda con la
revision de los
activos de la
Institucion.

11. Marcaen el

SI—»| auxiliar faltante de

activo.

\ 4

12. Revisa en areas
activos faltantes al
no encontrarse en
toda la Institucién,
anota para darlo de
baja en el sistema.

NO

18. Continta con la
revision de los

15. Encuentra algun
activo que no
identificado, anota
en el auxiliar.

\ 4

16. Revisa en la lista
de faltantes de

contabilizacion de
los activos y elabora
informe.

|

activos de la activos, para saber
Institucion sialguno de ellos es
\ 4
17. Ingresa al
sistema los activos
no identificados.
i
<
\ 4
19. Finaliza la

20. Agrega al informe
informacién de activos
encontrados y
desaparecidos.

!

21. Envia informe al
Coordinador de
Proveeduriayala
Unidad de Finanzas.

FIN
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STt UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
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Q:Q”’Q’ ; 02 de 10
- PROCEDIMIENTO DE DONACION DE ACTIVOS Codizo:
i1I1ecC INSTITUCIONALES odigo:
pisrruro wacoaaiDe | ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.
A. Propésito

Identificar y documentar en forma oportuna el mobiliario y equipo de oficina
sujetos a donacion, previa solicitud de las Unidad Institucional, a fin de darle el

tramite correspondiente por la instancia autorizada.

B. Alcance

Aplica a la donacion de activos, desde la recepcion de oficios de activos en
desuso o abandonados, hasta el informe financiero para la baja respectiva, en la
base de datos del Sistema Integrado de Administracion y Finanzas (SIAF).

Aplica a la Unidad de Proveeduria Institucional, encargada hacerse cargo
de los activos que aun se encuentren en condiciones para su uso, y darle
provecho donandolos a otras Instituciones. Asi mismo aplica a un organismo
externo el Ministerio de Hacienda, encargada de verificar los activos y asignarlos a

otra Institucion,

C. Responsables

&« Secretaria Proveeduria: Encargada del envio y recepcion de documentos
y oficios a las diferentes unidades de la institucion.
#« Unidad Institucional: Notificar a la proveeduria si presentan activos en

desuso o almacenados.
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o3 o UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
N ol
39T a8 ) 03 de 10
* PROCEDIMIENTO DE DONACION DE ACTIVOS

Cadigo:
ESTA-METO-XX-xx

Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por:
Unidad de Proveeduria

Autorizado por:
Gerencia Institucional

Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.

Fecha de Aprobacion:

& Encargado(a) de Activos: Responsable de la documentacion para la

donacion de los activos; verificacion de los estados de los activos, informes

para su aprobacion.

« Coordinador(a) de Proveeduria: Responsable de la aprobacion de

procedimiento; solicitar avalu6 para los activos.

&« Gerencia Institucional: Responsable de la aprobaciéon de la donacion de

activos de y notificar al Ministerio de Hacienda los activos aprobados en

avalué para donacion.

&« Organizacion Beneficiada: Responsable de recibir los activos para su uso.

Ministerio de Hacienda: Encargado de realizar evalio de activos y de

asignar la organizacion a la cual se le van a donar.

D. Frecuencia

La donacion de activos es un proceso poco frecuente en la Institucién

puede ocurrir de forma anual.

E. Politicas y Normativa del procedimiento

La Donacion de Activos Institucionales se rige a partir de la Ley General de

Control Interno Ley N° 8292 y el Reglamento Autébnomo de Servicios del I.N.E.C.
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STt UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
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*es® PROCEDIMIENTO DE DONACION DE ACTIVOS

1nec | INSTITUCIONALES Codigo:

INSTITUTO NACIONAL D ESTA-METO-XX-xx

E
ESTADISTICAY CENSDS

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

% Los movimientos que se realicen deberan de estar debidamente
autorizados y validados por la Gerencia Institucional como de las unidades

correspondientes.
“ EIl responsable de los activos de la Unidad de Proveeduria Institucional,

sera el responsable de recopilar y gestionar toda la documentacion para

efectuar el baja de activos Institucionales.

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento

Tipo Caddigo Nombre Ubicacion
Documento Ley General de Control Interno
Externo - o
Ley N® 8292
Ley
Documento . -
Reglamento Auténomo de Servicios del o
Interno - Intranet Institucional
I.N.E.C.
Reglamento

G. Sistemas de Informacidén a Utilizar:
Correo Electrénico, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word, SIAF.
H. Glosario

1. Abreviaturas

SIAF: Sistema Integrado de Administracién y Finanzas.

Mh: Ministerio de Hacienda
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Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

2. Definiciones

Auxiliar: Es el documento de caracter interno de uso personal de la
persona a cargo del puesto, en la que se registran las operaciones y se anexan los
comprobantes de dichas operaciones.

Avalué: Es la estimacion del valor comercial de un inmueble o articulo
reflejado en cifras monetarias por medio de un dictamen técnico, a partir de sus
caracteristicas fisicas, de uso, de investigacion y el analisis de mercado.

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.

Desecho: Son aquellos materiales, sustancias, objetos, cosas, entre otros,
que se necesita eliminar porque ya no ostenta utilidad para la Institucion.

Donacién: Activo que se da a una organizacion de forma voluntaria,
cuando en la Institucién no se utilice.

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

Portal de tramites: Es el modulo del SIAF cuya aplicacion permite a los
usuarios la solicitud y aprobacion de tramites para su respectivo procesamiento. El
Portal de tramites cuenta con las opciones para la solicitud y procesamiento de
Compras, Caja chica, Cuentas por pagar, Despacho, Transportes, Presupuesto,

Adelantos y Horas extras.
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

Descripcion de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
0 Inicio del procedimiento. | memmemememeeeeeee
Solicita al inicio de cada afo al Coordinador de cada una de las :
. - . : L Secretaria de
1 Unidad Institucional informar activos en desuso o en condicion de .
Proveeduria
abandono.
Envia oficio mediante correo electronico informando al Encargado
2 de Activos sobre el mobiliario o equipo de oficina que no se esta | Unidad Institucional
utilizando.
3 Crea expediente con los documentos recibidos de activos para en Encargado de
desuso o en condicion de abandono. Activos
4 Realiza revision fisica en cada lugar o ubicacién para conocer el Encargado de
activo y estado en el que se encuentra. Activos
Los activos se encuentran en condicion adecuada para la
5 utilizacién. ¢ Condiciones aptas para uso? Encargado de
Activos
Sl: Ira Paso 7, No: Ir a Paso 6.
Procede a asignarlos como activos para desecho y continta con la
. : . . . Encargado de
6 revision de activos. Ejecutar procedimiento de desecho de activos .
o Activos
Institucionales. Ir a Paso 4.
Evalia si los activos pueden ser utilizados en otra Unidad
. . L Encargado de
7 Institucional. En caso de no ser necesarios en la Institucion son ACLVOS
catalogados para donacion.
. . o i Encargado de
8 Levanta auxiliar con los activos Institucionales para donacion. :
Activos
9 Elabora informe al Coordinador de Proveeduria de los activos Encargado de
Institucionales posible para donacion. Activos
10 Aprueba informe y envia a la Gerencia Institucional la lista de los Coordinador de
activos Institucionales posibles para donacion. Proveeduria
11 Aprueba y envia a la Unidad de Proveeduria el informe de los Gerencia
activos Institucionales posibles para donacion. Institucional
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Secretaria de

12 Remite informe aprobado al encargado de activo. .
Proveeduria
Visita cada una de las Unidad Institucional en las cuales se
. . L, : Encargado de
13 | encuentre algun activo para donacién, y procede a reubicarlo en el ACHVOS
area asignada activos en donacién.
Elabora nota solicitando avalio de los activos Institucionales a
. . N . . Encargado de
14 Bienes Nacionales del Ministerio de Hacienda, y la envia al .
: ; Activos
Coordinador de Proveeduria.
Aprueba nota solicitando avalio y envia nota con el informe de .
. ., : o Coordinador de
15 | activos para donacion aprobado por la Gerencia Institucional al .
L . . L. Proveeduria
Ministerio de Hacienda por medio de correo electronico.
Recibe por parte del INEC la solicitud de donacion de activos y L
. o L, . Ministerio de
16 | coordina con la Institucién la fecha para la realizacién del avaltuo .
) Hacienda
de activos.
17 Envia a encargado de evaluacién a la Institucién para la realizar Ministerio de
peritaje de los activos Institucionales para donacion. Hacienda
18 Recibe a la persona encargada de realizar el evalué y muestra los Encargado de
activos Institucionales para donacion. Activos
19 Realiza el evalué correspondiente a cada uno de los activos Ministerio de
Institucionales para donacion. Hacienda
Realiza y envia a la Unidad de Proveeduria informe por correo L
L . , . Ministerio de
20 | electrénico, en la cual deciden cuéles activos no van a ser Hacienda
aceptados por sus condiciones y cuales son aptos para donacion.
Elabora oficio a la Gerencia Institucional donde indica cuéles .
. o - Coordinador de
21 activos Institucionales son aptos para donacién de acuerdo a la .
., . . Proveeduria
resolucion del Ministerio de Hacienda.
29 Aprueba y envia oficio al Bienes Nacionales del Ministerio de Gerencia
Hacienda para que autorice la donacion. Institucional
23 Realiza acta aprobado la donacion e indicando a quién se les va a Ministerio de
dar o entregar y envia a la Gerencia Institucional. Hacienda
o4 Remite acta a la Unidad de Proveeduria para que proceda con la Gerencia
donacion. Institucional
o5 Remite acta al Encargado de Activos para que prosiga con Secretaria de
donacion. Proveeduria
26 Procede a eliminar las placas de los activos y almacenarlos hasta Encargado de
gue la Organizacion Beneficiada llegue a recogerlos. Activos
27 Ingresa al SIAF al portal de activos, procede a eliminarlos del Encargado de
sistema. Activos
o8 Entrega los activos Institucionales asignados para donacion y Encargado de
entrega acta recibida por Ministerio de Hacienda para su firma. Activos
. . , : Organizacién
29 Recibe los activos, firma y devuelve acta al Encargado de Activos. g .
Beneficiada
30 Elabora informe de los precios del avalio de cada uno de los Encargado de
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activos que se dieron de baja y envia informe a la Unidad de
Finanzas.

Activos

Saca copia al acta de entrega y archiva original al expediente con

Encargado de

31 o, . :
los documentos de la donacién realizada. Activos
32 Envia al Coordinador de Proveeduria copia de la acta y comunica Encargado de
que fueron entregados los activos Activos
Envia por correo electronico con copia al Encargado de Activos :
e R ) . o Coordinador de
33 notificacion al Ministerio de Hacienda comunicando la realizacion .
. L . Proveeduria
de la entrega de los activos a la organizacion beneficiada.
34 Recibe notificacién e imprime; adjunta y archiva expediente de la Encargado de
donacion realizada. Activos
35 FIN DE PROCEDIMIENTO | s
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J. Diagrama de flujo

12. Remite informe
aprobado al
encargado de
activo.

Fase

4. Realiza revision del

activo para conocer el

activo y estado en el
que se encuentra.

6. Procede a
asignarlos como
activos para desecho y
continda con la
revisién de activos.

SI

7. Evaldia si los activos
pueden ser reutilizados
o catalogados para
donacion.

!

8. Levanta auxiliar
con los activos
Institucionales para
donacion.

9. Elabora informe al

10. Aprueba informe
y envia ala Gerencia
»| Institucional la lista

11. Aprueba y envia a la
Unidad de Proveeduria

Coordinador de

Proveeduria de los
activos para donacion.

13. Procede a
reubicarlo cada
activo a la drea

asignada para activos
en donacion.

!

14. Elabora nota
solicitando avaltio

de los activos para
donacién.

15. Aprueba nota
icitando avaltio y

al mh, envia nota al
Coordinador de
Proveeduria.

envia con lista de
activos al mh la nota.

el informe de los
activos para donacién.

Procedimiento de Donacién de Activos Institucionales
Secretaria de . - o Coordinador de . - Ministerio de Organizacion
a Unidad Institucional Encargado de Activos " Gerencia Institucional X ganize

Proveeduria Proveeduria Hacienda Beneficiada
1. Solicita a los 2. Envia oficio al 3. Crea expediente 16. Recibe solicitud
coordinadores de Activos con los de donacion y

informar activos en sobre activos en recibidos de los coordina fecha para

desuso o abandono. abandono. activos. avaldo de activos.
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Procedimiento de Donacidn de Activos Institucionales

Fase

Secretaria de Unidad . Coordinador de ) N A . Organizacion
p A Encargado de Activos - Gerencia Institucional | Ministerio de Hacienda -
Proveeduria Institucional Proveeduria Beneficiada
25. Remite acta al ieaieal R
P . Recibe a la persona . Elabora oficio a - .
Actr;\jaa;g:arua qie encargada de realizar la Gerencia donde Zi}ii:g‘jl:hv e 17. Envia a 2 Re":.’e los
s e el evalud y muestra los indica cudles activos > hp encargado de s e
- N que autorice la 2 devuelve acta al
donacion. activos para donacién. son aptos para AlerEEtn evaluéala E do d
donacion. - Institucion. e

26. Procede a
eliminar las placas
de los activos y
almacenarlos.

27 Ingresa al SIAF al
portal de activos,
procede a eliminarlos
del sistema.

!

28. Entrega los activos
y acta a la organizacién
beneficiada para su
firma.

30. Elabora informe

a Finanzas para dar

de baja los activos
Institucionales.

30. Saca copia de
la acta y archiva al
expediente con los
documentos de la
donacién.

4

31.Enviaal
Coordinador de

32. Envia
notificacién al mh

Proveeduria copia
de la acta.

33. Imprime,
adjunta y archiva

comunicando
donacién concluida.

expediente de la
donacién realizada.

FIN

24. Remite actaa la
Unidad de Proveeduria

19. Realiza el avalué
correspondiente a
cada uno de los
activos.

20. Realizay envia a
Proveeduria informe
de los activos
aceptados para
donacion.

23. Realiza acta
aprobado la donacién

para que proceda con
Ia donacién.

y envia a la Gerencia
Institucional.

Acta de

Donacién
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.
A. Proposito

Identificar y registrar en forma oportuna el mobiliario y equipo de oficina en
condiciones de desecho, previa solicitud enviada de las Unidades Institucionales,
a fin de darle el trdmite correspondiente por la Instancia autorizada para la
eliminacion y reciclaje de los activos institucionales, en apego a los lineamientos

legales e Institucionales vigentes.

B. Alcance

Aplica al desecho de activos, desde la recepcion de oficios para su
desecho, hasta el informe financiero para la baja respectiva en la base de datos
del Sistema Integrado de Administracion y Finanzas (SIAF).

Aplica a la Unidad de Proveeduria, la Gerencia Institucional, Unidad
Institucional, y entidades externas encargadas de la destruccion y reciclaje de los

diferentes activos para desecho.

C. Responsables

&« Secretaria Proveeduria: Encargada del envio y recepcion de documentos
y oficios a las diferentes unidades de la institucion.

&« Unidad Institucional: Notifican a Proveeduria si presentan activos
susceptibles para desecho.

&« Técnico de Informatica: Responsable de verificar si el equipo de coémputo

esta obsoleto o si funciona.
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& Encargado(a) de Activos: Responsable de la documentacion para el
desecho de los activos, verificacion de los estados de los activos, informes
para su aprobacion, y coordinacion con la organizacién externa para
efectuar el desecho de activos.

% Coordinador(a) de Proveeduria: Responsable de la aprobacién del
procedimiento y el envio de informes a la Gerencia institucional.

&« Gerencia Institucional: Responsable de autorizar la empresa escogida
para el desecho de activos, asi como de la aprobaciéon de proceder a
realizar el desecho de los activos institucionales.

& Organizacion encargada del desecho: Responsable de la destruccion y

reciclaje de activos para desecho de la Institucién.
D. Frecuencia
El desecho de activos es un proceso poco frecuente en la Institucién puede
ocurrir de forma anual.

E. Politicas y Normativa del procedimiento

La Desecho de Activos Institucionales se rige a partir de la Ley General de
Control Interno Ley N° 8292 y el Reglamento Autébnomo de Servicios del I.N.E.C.

% Los movimientos que se realicen deberan de estar debidamente

autorizados y validados por la Gerencia Institucional como de las unidades

correspondientes.
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emisidn: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

% EI responsable de los activos de la Unidad de Proveeduria Institucional,
sera el responsable de recopilar y gestionar toda la documentacion para

efectuar el baja de activos Institucionales.

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento

Tipo Cadigo Nombre Ubicacién
Documento Ley General de Control Interno
Externo - o
Ley N* 8292
Ley
Documento . -
Reglamento Autbnomo de Servicios del o
Interno - Intranet Institucional
I.N.E.C.
Reglamento

G. Sistemas de Informaciéon a Utilizar

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

Base de datos de érganos publicos (Ministerio de hacienda, entre otros).

H. Glosario

1. Abreviaturas

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

Acta de Trazabilidad: Documento formal que consiste en un conjunto de
medidas, acciones y procedimientos que permiten registrar e identificar cada
producto desde su origen hasta su destino final.

Auxiliar: Es el documento de caracter interno de uso personal de la
persona a cargo del puesto, en la que se registran las operaciones y se anexan los
comprobantes de dichas operaciones.

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 electrénicos.

Desecho: Son aquellos materiales, sustancias, objetos, cosas, entre otros,
gue se necesita eliminar porque ya no ostenta utilidad para la Institucion.

Donacion: Activo que se da a una organizacion de forma voluntaria,
cuando en la Institucién no se utilice.

Obsoleto: Es cuando los activos que han sufrido una baja excesiva debido
a nuevos modelos que los colocan en calidad de anticuado.

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

la comunicacion de disposiciones, érdenes, informes, consultas.
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Fecha de Revision:
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Descripcidn de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable

0 Inicio del procedimiento. | smememmemeeee-
Solicita al inicio de cada afio al Coordinador de cada una de las .

. o . . ~ - Secretaria de

1 Unidad Institucional informar activos dafiados o en condicién de .

Proveeduria
defectuosa o desecho.
Envia oficio mediante correo electronico informando al Encargado

2 de Activos sobre el mobiliario o equipo de oficina en estado de | Unidad Institucional
obsolescencia, deterioro, mal estado, defectuoso o inservible.

3 Crea expediente con los documentos recibidos de activos para Encargado de
desecho. Activos
Realiza revision fisica en cada lugar o ubicacién de los activos, si

. - , : , Encargado de
4 posee espacio suficiente después se traslada el activo al area de ACLVOS
activos para desecho.
Entre los activos para desecho se encuentra equipo de informatica.
5 ¢Equipo de computo? Encargado de
Activos
Si: Ir a Paso 6, No: Ir a Paso 8

6 Solicita al Técnico de Informatica valorar y dar criterio sobre equipo Encargado de
a desechar. Activos

7 Revisa activo en caso de desecho entrega al Encargado de Activo. Técnico de
Ira Paso 11 Informéatica
Valora con criterio propio condicién del activo, en caso necesario

L ) . L Encargado de
8 llama a un especialista para que realice un informe técnico del .
. Activos
activo.
El activo ya no tiene utilidad. ¢ Activo para desecho?
9 y ¢ P Encargado de
. Activos
Si: Paso 11 No: Paso 10
Procede a clasificar el activo para donaciones Institucionales.
. - L . o Encargado de
10 Ejecutar procedimiento de donacion de activos Institucionales. FIN

DEL PROCEDIMIENTO.

Activos

207




Encargado de

11 Levanta un auxiliar con los activos Institucionales para desecho. :
Activos
Realiza busqueda de alguna organizacion sin fines de lucro que

1 acepte donaciéon de desechos, que cumpla con la normativa Encargado de
ambiental para la eliminacibn y reciclaje de los activos Activos
Institucionales.

Elabora informe al Coordinador de Proveeduria de los activos para
L . Encargado de

13 | desechos y la organizacidon que procederia a encargarse de los ACLVOS

activos para desecho.
Aprueba informe y envia a la Gerencia Institucional la lista de los :
. o o Coordinador de

14 | activos para desechos y organizacion encargada de la eliminacion .

o . Proveeduria
y reciclaje de los activos.
Aprueba y envia a la Unidad de Proveeduria el informe de los Gerencia

15 | activos para desecho e Institucion asignada para la destruccion y -

. . Institucional
reciclaje de los activos

16 Remite al Encargado de Activos aprobacién de la Gerencia Secretaria de
Institucional para continuar con el desecho de activos Proveeduria
Realiza acta administrativa de entrega y salida de activos para

. : . Encargado de

17 | desecho, saca copia de acta y del informe de la Gerencia .

o Activos
Institucional.
. N Encargado de

18 Procede al desecho de los activos Institucionales. :

Activos

19 Coordina fecha con la Organizacion encargada del desecho de Encargado de
activos. Activos
Visita las Unidades Institucionales en los cuales se encuentre

. . . , Encargado de

20 | algun activo para desecho y procede a reubicarlo en el area ACLVOS
asignada para el desecho de activos.

21 Revisa cada uno de los activos contra la lista del auxiliar levantado Encargado de
y elimina la placa de asignacion de activos. Activos
Envian  transporte con  documento de identificacion Organizacion

22 reconociéndolos como los encargados de la Organizacion para los encargada del
desechos activos. desecho de activos

23 Remite al guarda acta de salida de activos, para la autorizacién de Encargado de
la salida de los activos de la Institucion. Activos
Carga los activos contra la lista del auxiliar levantado al transporte Organizacion

24 |y en supervision del encargado de la Institucion. Efectian los encargada del
viajes necesarios para llevarse la totalidad de los activos. desecho de activos
El segundo edificio de la Institucibn cuenta con activos para

25 desecho. ¢ Desecho de activos segundo edificio? Encargado de

Activos
Si: Paso 19 No: Paso 26
26 Entrega copia y original del expediente (autorizacion de gerencia y Encargado de

acta de activos en desecho) a la Organizacion encargada del

Activos
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desecho.

Firman copia y original del acta de activos en desecho, devuelve

Organizacion

27 original encargada del
ginal desecho de activos
Realiza destruccion y reciclaje de los materiales recibidos, entrega rganizacion
28 . encargada del
acta de trazabilidad al INEC. .
desecho de activos
29 Archiva acta de trazabilidad en el expediente de desecho y lo Encargado de
archiva. Activos
Elabora informe de los precios de cada uno de los activos que se Encargado de
30 : : . . : :
dieron de baja y lo envia a la Unidad de Finanzas. Activos
31 FIN DE PROCEDIMIENTO | =
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J. Diagrama de flujo

Procedimiento de Desecho de Activos Institucionales

Proveeduria

: Arni f : Organizacion
Secretaria de . T . Técnico de Coordinador de Gerencia
Unidad Institucional Encargado de Activos o . S encargada del desecho
Informatica Proveeduria Institucional AlE EEiES

INICIO

1. Solicita a los
coordinadores

2. Envia oficio al
Encargado de Activos

| con los documentos

informar activos para
desecho.

16. Remite al
Encargado de
Activos el informe
aprobado.

Fase

A 4

sobre activos en mal
estado, defectuoso o
inservible.

| recibidos de activos

3. Crea expediente

para desecho.

v

4. Realiza revision
de cada activo y
traslada si es
necesario.

5. éEquipo de
computo?

6. Solicita al Técnico
de informética

valorar el equipo a

desechar.

7. Revisa activo en
caso de desecho

7| entrega al Encargado

de Activo.

8. Valora con
criterio propio
condicién del activo.

. éActivo para
desecho?

NO

h 4

10. Procede a
clasificar el activo
para donaciones

Institucionales.

FIN

\ 4

11. Levanta un
auxiliar con los
activos Institucionales
para desecho.

v

12. Realiza busqueda
de organizacién que
se encargue de los
activos para desecho.

v

13. Elabora informe al
Coordinador de
Proveeduria de

activos y organizacion.

14. Aprueba informe y

envia a la Gerencia
Institucional informe.

15. Aprueba y envia
ala Unidad de
Proveeduria el

informes
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Procedimiento de Desecho de Activos Institucionales

Fase

Secretaria de Unidad . Técnico de | Coordinador de | Gerencia anizacion
- P Encargado de Activos " . I encargada del desecho
Proveeduria Institucional Informatica Proveeduria Institucional de activos
17. Realiza acta de 22. Envian

entrega y salida de
activos para

desecho, elabora
copia de acta.

\ 4

18. Procede al
desecho de los
activos
Institucionales.

&

Admin
Acta Administrativa
entrega de activos
para desecho

<

\ 4

19. Coordina fecha
con la Organizacién
encargada del
desecho de activos.

v

20. Procede a
reubicar los activos
faltantes al drea
asignada para el
desecho de activos.

v

21. Revisa cada
activos contra
auxiliar y elimina la
placa del activo.

transporte para el
manejo de los
activos.
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Procedimiento de Desecho de Activos Institucionales

Fase

Secretaria de
Proveeduria

Unidad
Institucional

Encargado de Activos

Técnico de
Informéatica

Coordinador de
Proveeduria

Gerencia
Institucional

Organizacion
encargada del desecho
de activos

23. Remite al guarda

acta de salida, parala |
autorizacion de la

salida de la Institucion.

5. éDesecho de
activos segundo
edificio?

NO
v

26. Entrega copia

y original del
expediente ala f
Organizacion

encargada.

29. Archiva acta de

trazabilidad en el
expediente de

desecho y lo archiva.

A\ 4

30. Elabora informe
para finanzas de los
precios de activos
desechados.

FIN

7

24. Carga los activos
contra auxiliar al
transporte. Efectuan
los viajes necesarios

27. Firman copia y
original del acta de

activos en desecho,
devuelve original.

o

28. Entrega acta de
trazabilidad al INEC.

5
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ANEXOS N° 22 Entrega de activos en condicion de desecho

AR IR
& 0.0 &
€ 00 0 De la Rotonda de la Bandera Teléfono: (506) 2280-9280
et
£ ‘0 450 metros al oeste, Edificio Ana Lorena Fax: (506) 2224-2240
¢ San José, Costa Rica Correo E: mario.madriz@inec.go.cr  Unidad de Proveeduria
1 I l e c Apartado: 10163-1000 www.inec.go.cr

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSDS

ACTA ADMINISTRATIVA N° 01-2014
ENTREGA DE ACTIVOS EN CONDICION DE DESECHO.

En atencion a GE-444-2014, se procede al desecho de Activos que no representan
ninguna utilidad para la Institucion como: CPU, mouse, teclados, monitores, UPS,
Plotter, PDA, Sumadoras, otros equipos electronicos y mobiliario. El dia 21 de agosto
del 2014 se procede a la entrega a la Fundacion para la Juventud, El Ambiente y los
Deportes (YFSE), que es un Organismo no Gubernamental sin animo de lucro que
promueve la proteccién y el rescate de los bosques, cuyo representante es el sefior Luis
Santiago Berliotz Gonzalez, quienes procederan expresamente a la destruccion,
reciclaje de los materiales recibidos, “...de conformidad con la normativa ambiental que
dicten los Entes u Organos rectores del area y causaran el menor impacto posible al
Ambiente”, esto en cumplimiento de lo dispuesto en el inciso d) del articulo 33 del
Decreto Ejecutivo 30720-H y sus modificaciones.

Los activos descritos en el siguiente anexo:

Anexo No. 1
A g ____ |Placa / n°de referencia |
Coffe Maker Ref. B&D
Coffe Maker Ref. Proctor silex
Coffe NViaker Ref. B&D
Coffe Maker 7671
Percolador 6969
Coffe Maker 6214
Coffe Maker 5653
Coffe Maker 5652
Coffe Maker 4978
Coffe Maker 3649
Horno de microondas 3648
Horno de microondas 5429
Horno de microondas 5211
Mesita pequefia "madera" despegada
Mapoteca pequena 3761
mesa para impresora 2932
Mesa para fax 2900
Mesita pequefia "madera" 2587
Mesa pequeiia 2435
mesita de metal con rodines 1816
Mesa para computadora 1135

Pégina 1 de 11
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.“_::::::."’. UNIDAD DE PROVEEDURIA Consecutivo:
204 "Q’ 02 de 13
ln’e c PROCEDIMIENTO DE GARANTIAS DE ACTIVOS Cédigo:
ESTADISIICA ¥ CENSOS ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.
A. Proposito

Establecer la forma en la que los funcionarios deben reportar activos en mal
estado o defectuoso para la aplicacion de garantia o bien realizar la reparacion

para su uso.

B. Alcance

Aplica a la garantia de activos, desde la recepcion de notas notificando
dafio de activos, hasta la gestion para la reparacion de los mismos.
Aplica a la Unidad de Proveeduria Institucional, encargada de efectuar las

garantias de los activos que no se encuentren en buen estado.

C. Responsables

&« Analista de Contrataciones: Responsable de realizar las adquisiciones de
los materiales y suministros necesarios para la realizacién de las labores de
cada Unidad Institucional.

& Encargado(a) de Activos: Responsable de gestionar el proceso de
reparacion por medio de la garantia o busqueda de empresa que efectlue
dicha reparacion.

« Unidad Institucional: Notificar el activo dafiado para su reparacion.
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S 03 de 13
lne c PROCEDIMIENTO DE GARANTIAS DE ACTIVOS Cédigo:
ESTADISTICA ¥ CENSOS ESTA-METO-XX-xx
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Christopher Rugama Carmona Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
Octubre, 2014. Octubre, 2014.

&« Proveedor del Activo: Analizar razon por la cual sucedid desperfecto en

activo y proceder a realizar el cambio o reparacion del activo.

D. Frecuencia

La aplicacion de garantias de activos en un proceso poco frente en la

Institucién, puede ser: Quincenal o mensual.

E. Politicas y Normativa del procedimiento

La Desecho de Activos Institucionales se rige a partir de la Ley General de
Control Interno Ley N° 8292 y el Reglamento Auténomo de Servicios del I.N.E.C.
+ Politicas de garantia establecidas por el proveedor que ofrecié el activo.

% Todo activo que lo amerita debe estar debidamente asegurado.

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento

Tipo Caodigo Nombre Ubicacion
Documento Ley General de Control Interno
Externo - o
Ley N* 8292
Ley
Documento ; -
Reglamento Auténomo de Servicios del o
Interno - Intranet Institucional

Reglamento I.N.E.C.
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Revisado por:
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Autorizado por:
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Fecha de Emision:
Octubre, 2014.

Fecha de Revision:
Octubre, 2014.
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G. Sistemas de Informacidén a Utilizar:

Correo Electrénico, Microsoft Office Word, SIAF, Internet.

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.

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.

Desecho: Son aquellos materiales, sustancias, objetos, cosas, entre otros,

que se necesita eliminar porque ya no ostenta utilidad para la Institucion.
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Revisado por:
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Autorizado por:
Gerencia Institucional
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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 cuéles

ofertas son las més convenientes. El informe técnico funciona como indice de todo

el expediente de la contratacion.

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

la comunicacién 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.
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Elaborado por:
Christopher Rugama Carmona

Revisado por: Autorizado por:

Unidad de Proveeduria

Gerencia Institucional
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Descripcidn de las actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable

0 Inicio del procedimiento | sememmemmemeeee
Realiza la adquisicion de activo solicitado por la Unidad Institucional. Analista de

1 Ejecutar procedimiento tramite de compras y concurso de .

Contrataciones
proveedores.

5 Envia copia de la orden de compra para la recepcién del activo al Analista de
Encargado de Activos. Contrataciones

3 Procede al ingreso y asignacién del activo adquirido por la| Encargado de
Institucion. Ejecutar procedimiento ingreso y asignaciéon de activos. Activos
Entrega activo al funcionario de la Unidad Institucional que solicito la

A . . . Encargado de

4 adquisicion del bien y comunica que cual problema con el activo :

14 Activos
notificarlo.

5 Recibe activo haciéndose responsable por el mismo, en su uso y Unidad
cuidado. Institucional
Observa o detecta algun dafio, defecto, mal estado o mal Unidad

6 funcionamiento en el activo asignado procede a notificarlo al o

_ Institucional
encargado de activos.
Envia al Encargado de Activos nota por correo electrénico para Unidad

7 tramite de reparacién o cambio de activo en mal estado, por causa L

~ . Institucional
de dafio o defecto del mismo.

8 Revisa solicitud de tramite de reparacion y el nUmero de patrimonio | Encargado de
del activo para conocer la informacion del bien. Activos
El Activo dafiado o en mal estado posee garantia. ¢Vigencia de

9 Garantia? Encargado de

Activos
Si: Ira Paso 10, No: Ir a Paso 20.

10 Contacta al proveedor que ofrecié el activo mediante llamada | Encargado de
telefénica, notificandole falla en el activo comprado. Activos

11 Envia por correo electronico informe al proveedor del bien, | Encargado de
especificando que el activo comprado presenta fallas, adjuntando Activos
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garantia y factura comercial escaneadas, para que el proveedor del
activo proceda a efectuar la garantia.

12

El proveedor llega a la Institucién por el activo. ¢ Llega por el activo?

Encargado de

Activ
Si: Ir a Paso 14, No: Ir a Paso 13. civos
Procede a enviar en un vehiculo de la Institucién el activo al
L, . . Encargado de
13 | proveedor que lo ofrecio, con la garantia y factura comercial. Ir a .
Activos
Paso 15.
14 Procede a entregar el activo al proveedor que lo ofrecid, con la | Encargado de
garantia y factura comercial en la Institucion. Activos
15 Recibe y remite activo a control de calidad evaluan si el dafio es | Proveedor del
ocurrido por la Institucién o imperfeto de fabrica. Activo
Procede evaluar la garantia del activo recibido. ¢Aplica garantia?
16 g ¢Aplicad Proveedor del
. Activo
Si: Ira Paso 17, No: Ir a Paso 19
17 Confirmar que el dafio o fallo del activo proviene de imperfecto de | Proveedor del
fabrica. Activo
18 Realiza cambio o reparacion de activo y envia activo a la Institucién. | Proveedor del
Ir a Paso 29. Activo
Revisa si detecta dafio ocasionado por mal uso del activo no
. . . L Proveedor del
19 | procede la garantia y entrega activo con informe técnico a la ACHVO
Institucion.
. ., . Encargado de
20 | Consulta en diferentes talleres el costo de la reparacion del activo. ACLVOS
El activo dafiado o defectuoso puede ser arreglado. ¢Activo para
desecho? Encargado de
21 ;
Activos
Si: Ir a Paso 22, No: Ir a Paso 23.
Notifica por correo electrénico al funcionario que el activo no puede Encargado de
22 | ser arreglado. Ejecuta procedimiento de desecho de activo. FIN DEL Ac(‘t:]ivos
PROCEDIMIENTO
23 Notifica por correo electrénico a la Unidad Institucional el costo de la | Encargado de
reparacion. Activos
L, . Unidad
24 | Valora costo de la reparaciéon del activo. .
Institucional
A partir del costo de la reparacion toma decision. ¢Solicita
25 reparacion? Unidad
Institucional
Si: Ir a Paso 27, No: Ir a Paso 26
Notifica al Encargado de activos que no realice reparacion y proceda Unidad
26 | al desecho del activo. Ejecuta procedimiento de desecho de activo. Institucional
FIN DEL PROCEDIMIENTO
27 Completa solicitud de compra, solicitando la reparacion del activo. Unidad
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Ejecuta procedimiento trdmite de compras y concurso de Institucional
proveedores.
. - . . L Analista de
28 | Ejecuta el trdmite de compras y envia activo para reparacion. .
Contrataciones
29 Recibe activo reparado y entrega activo al funcionario de la Unidad | Encargado de
Institucional. Activos
30 Elabora boleta de control de reparacién de activos, envia informe a | Encargado de
la Unidad de Contabilidad. Activos
Archiva boleta de control de reparacion de activos, con la
L, - . Encargado de
31 | documentacion recibidas por el proveedor en el expediente de ACHVOS
reparaciones.
32 FIN DE PROCEDIMIENTO | =mmmemmmmmeeeees
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J. Diagrama de flujo

Procedimiento de Garantias de Activos
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el activo comprado.

|

11. Envia oficio al

proveedor sobre

fallas en activo,
adjuntando garantia
y factura comercial.

13. Procede a enviar

en un vehiculo de la

institucion el activo
al proveedor.

2. ¢Llega por el
activo?

A

NO:

sl
h 4

14. Procede a
entregar el activo al
proveedor con la
garantia y factura
comerecial.

15. Recibe y remite
activo a control de
calidad evaltian si el
dafio es ocurrido
por la Institucién o
imperfeto de
fébrica.

17. Confirmar que el
problema del activo
SI P proviene de
imperfecto de
fabrica.

16. ¢Aplica
garantia?

NO

y v

18. Realiza cambio o
reparacion de activo
y envia activo a la

19. Notifica que no
procede la garantia y
entrega activo con

informe técnico a la Institucién.
Institucion.
4—@ v
B
Y
A
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Procedimiento de Garantias de Activos

Fase

Analista de
Contrataciones

Encargado de Activos

Unidad Institucional

Proveedor
del Activo

28. Ejecuta el
tramite de compras

20. Consulta en
diferentes talleres el
costo de la reparacién
del activo.

1. ¢éActivo para
desecho?

NO

}

23. Notifica por al
departamento o

22. Notifica al
funcionario que el
activo no puede ser
arreglado.

FIN

unidad el costo de
la reparacion.

y envia activo para
reparacion.

29. Recibe activo
- | reparadoy entrega
| activo al funcionario
que solicito.

v

30. Elabora boleta de
control de reparacién de
activos, envia informe a

Contabilidad.

\ 4
31. Archiva boleta
de reparacion con
documentacion
recibida, en el
expediente de
reparaciones.

FIN

Control de

Reparaciones

) 4

24. Valora costo de
la reparacion del
activo.

25. ¢Solicita
reparacion?

Sl

v

27. Completa
solicitud de compra,
solicitando la
reparacion del
activo.

NO»>

26. Notifica al
Encargado de
activos que no
realice reparacion y
proceda al desecho
del activo.

FIN
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ANEXOS N° 23 Control de Reparaciones de Activos

Sl
Sty

‘i

” q. lnec INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS
'

UNIDAD DE PROVEEDURIA
CONTROL DE REPARACIONES DE ACTIVOS

ARTICULO:

PATRMONID N°: SERIE N°:
WARCA: COSTD ¢ GARANTLA:
FECHA YO.C. DE COMPRA: CASA COMERCIAL:
ESCRIPCION:
USUARID ASIGHADD:
REPRRACTONES
FECHA WENRAD COETD COSTO TOTAL
Obzarvacionss:
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Subprogramas

ANEXOS N° 24 Estructura de los subprogramas Institucionales
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o Proceso de Gestion de Adquisicion de Bienes y Servicios.

CUADRO N° 2 Ficha de proceso: Registro de Proveedores.

0, T
’.’0:’::’0’..0 Codigo: XXXX
DR ) -
o Ficha de proceso Version: 1.0
ag'mm NE\I& Rige a partir de:  00/00/0000
ESTADISTICAY CENSOS

Nombre del proceso

Gestion de Adquisicion de Bienes y Servicios > Registro de Proveedores

Responsable del proceso

Encargado de Registro de Proveedores

Proposito

Alcance

Mantener una de base de datos de proveedores idonea para la
adquisicion de bienes y servicios, con la finalidad de tener una
cartera completa y actualizada para utilizar en los diferentes
medios de contratacibn en cumplimiento con la normativa

vigente.

Aplica a las actividades para la catalogacién e informacién de
proveedores; desde la consulta de proveedores, hasta el registro,
actualizacion e inactividad de los mismos.
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Relaciones cliente / proveedor

Proveedor

Entrada

Salida

Cliente

* Sub proceso de adquisicion de
bienes y servicios

* Sub Programas institucionales
* Instituciones Externas

* Empresas de bienes y
servicios

* Datos e informacion de
empresas

* Asignacion de inicio de
trAmite de compras de bienes
y servicios

* Requisitos para ingreso o
actualizacion en registro de
proveedores

* Solicitud de informacion de
productos y consulta de
precios

* Base de datos de
proveedores previos

* Consultas de otras unidades
* Ley de Contratacion
Administrativa, ley y su

* Base de datos de proveedores
actualizada

* Registro de empresas
proveedoras actualizado

* Revision y actualizacion de
informacion de empresas

* Registro de la inactividad de
proveedores

* Exclusion de proveedores

* Acopio, organizacion y archivo
de los expedientes de
proveedores

* |dentificacion y reporte de
PYMES

* Informacién brindada después
de cada consulta

* Sub proceso de adquisicion
de bienes y servicios

* Sub Programas institucionales
* Ministerio de Economia

reglamento * Informe de detalle de
* Manual interno de la proveedores internos y externos
institucion

Recursos

Participantes del proceso

Tecnoldgicos

Herramientas y materiales

Condiciones de ambiente

* Analistas de compras

* Personal Administrativo del
proceso

* Sub Programas institucionales
* Proveedores

* Ministerio de Economia

* Equipo de computo

* Internet

* Programas informaticos de
escritorio

* Equipo de oficina

* Bases de datos de empresas
(SIAF y SIAC)

* Articulos de Oficina

* Condiciones requeridas para
el trabajo en oficina
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Registros

Controles

* Informacién de las bases de datos de los proveedores
registrados

* Expedientes de proveedores

* Contestaciones a consultas de usuarios internos y externos
* Notificaciones a empresas

* Verificar los datos de registro de los proveedores

* Verificar participacion en la convocatoria de los proveedores
* Verificar el cambio de la informacion de los proveedores
registrados

* Verificar participacion en la invitacion de las PYMES

* Verificar el giro comercial de los proveedores sea el que se
requiera contratar

Diagrama de flujo Elaborado por: Revisado por: Validado por:
Christopher Rugama C. Unidad de Proveeduria Gerencia Institucional
Fecha: Agosto/2014 Fecha: Agosto/2014 Fecha:

Fuente: Elaboracion propia.
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o Proceso de Gestion de Adquisicion de Bienes y Servicios.

CUADRO N° 3 Ficha de proceso: Adquisicion de Bienes y Servicios

111eC

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Y CENSOS

Caddigo: XXXX

Ficha de proceso Version: 1.0

Rige a partir de:  00/00/0000

Nombre del proceso

Gestion de adquisicidn de bienes y servicios> Adquisicion de Bienes y Servicios

Responsable del proceso

Analistas de Compras

Proposito

Alcance

Indicar las actividades que deben llevar a cabo Ilos
funcionarios(as) del Instituto Nacional de Estadistica y Censos
(INEC) encargados de la gestion y ejecucion de presupuesto
para la adquisicion de bienes y servicios, a través de los
diferentes medios de contrataciones en apego a los lineamientos
legales e institucionales vigentes.

Aplica a los funcionarios(as) del INEC encargados de
Subprogramas (SP) facultados para formular el plan de compras
de sus dependencias, asi como a los encargados(as) de aprobar
las compras en el Sistema Integrado de Administracién y
Finanzas. De igual manera, aplica a la Proveeduria Institucional,
la Comisién 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, desde la
generacion de las solicitudes de compras de los SP hasta la
adquisicion de los bienes y servicios gestionados.
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Recursos

Participantes del proceso

Tecnologicos

Herramientas y materiales

Condiciones de ambiente

* Analista de compras

* Consejo Directivo

* Gerencia

* Asesoria Juridica

* Unidad de Finanzas

* CICA / Jefatura Area de
Administracion y Finanzas

* Jefatura de Proveeduria

* Subprogramas
Institucionales

* Empresas proveedoras de
bienes y servicios

* Encargado de bodega

* Encargado del Subproceso
de mantenimiento del registro
de proveedores

* Personal Administrativo del
procedimiento

* Equipo de computo

* Internet

* Programas informaticos de
escritorio

* Equipo de oficina

* Bases de datos de Internas
(SIAF)

*Bases de datos Externas
(SIAC, CCSS, Fodesaf,
Registro Nacional)

* Articulos de oficina
* Mobiliario

* Condiciones requeridas para
el trabajo en oficina
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Registros

Controles

* Acta de apertura

* Adjudicaciones

* Cartel

* Cronograma de proceso de contratacion
* Solicitud de reserva presupuestaria

* Solicitud de liberacion de reservas presupuestarias
* Subsanaciones

* Prorroga de proveedores

* Informe Técnicos

* Finiquito

* Expedientes de compras

* Admisibilidad y evaluacion de ofertas

* Aprobaciones legales de la Asesoria Juridica

* Aprobacion de la CICA / Jefatura Area de Administracion y
Finanzas

* Adjudicacion de la Gerencia institucional

* Control de participacion de las empresas invitadas

* Control de saldos de compras

* Control de fechas para adjudicar

* Control de los plazos de entrega

* Control de inventarios y asignacion de medio de compra

* Revision de Ingreso de la informacion en el sistema de SIAF
* Revisiones para las aprobaciones en el sistema de SIAF

* Revisiones del cartel de compra

* Revision de la solicitud de compra

* Verificacion de documento enviados a los proveedores

* Verificacion y autorizacion de la reserva presupuestaria

* Revision de bienes adquiridos

Diagrama de flujo Elaborado por: Revisado por: Validado por:
Christopher Rugama C. Unidad de Proveeduria
Fecha: Agosto/2014 Fecha: Agosto/2014 Fecha:

Fuente: Elaboracion propia.

234




o Proceso de Gestion de Adquisicion de Bienes y Servicios.
% Activos Institucionales

CUADRO N° 4 Ficha de proceso: Asignacion y Control de Inventarios

.0".0::’ & Cadigo: XXXX
* ’0.0 ‘0
0’0 ’0 . .z
o Ficha de proceso Version: 1.0
%mmmgmg Rige a partir de:  00/00/0000
ESTADISTICAY CENSOS

Nombre del proceso

Gestion de Adquisicién de Bienes y Servicios > Asignacion y Control de Inventarios

Responsable del proceso

Encargado de Bodega

Proposito Alcance

Aumentar la rentabilidad del Instituto Nacional de Estadisticay |Aplica al proceso de administracion de inventarios desde la
Censos por medio de una correcta utilizacion de inventarios de |recepcion de bienes por parte de los proveedores, hasta el
materiales y suministros de oficina; mediante el control de los |inventario, organizacion y entrega de los articulos adquiridos por
suministros en las entradas y salidas, con el fin de proveer a la institucion a los respectivos solicitantes.

las diferentes unidades/areas en el momento en que los
necesiten.
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Relaciones cliente / proveedor

Proveedor

Entrada

Salida

Cliente

* Subprogramas

* Subproceso adquisicion de
bienes y servicios

* Proveedores externos de
bienes

* Requisicion de materiales
* Oficio de detalles de
requisiciones solicitadas

* Notificaciones de
proveedores

* Orden de Compra

* Factura comercial

* Registro de Bodegas Fisicas
* Registro de inventario de
subprogramas

* Recepcion de inventarios

* Registro actualizado de
bodegas fisicas

* Registro de Salidas por mes
* Registro Total por mes

* Historico de gastos por
Subprograma

* Inventarios consolidados por
Subprograma

* Actualizacion de archivos en
la Intranet

* Control de inventario de cada
subprograma

* Acopio, organizaciéon y
almacenamiento de los
suministros

* Salida y entrega de
inventarios

* Acta administrativa

* Subprogramas

* Subproceso de Contabilidad

* Proceso de Gestion financiera
* Proceso de Gestion de
tecnologias

Recursos

Participantes del proceso

Tecnolbgicos

Herramientas y materiales

Condiciones de ambiente

* Proveedores externos

* Analistas de compras

* Subprogramas

* Subproceso de Contabilidad
* Proceso de Gestion de
tecnologias

* Coordinacion de Proveeduria

* Equipo de computo

* Internet

* Programas informaticos de
escritorio

* Equipo de oficina

* Software INEC (SIAF e
Intranet)

* Articulos de oficina
* Mobiliario
* Transporte de carga

* Condiciones requeridas para
el trabajo en oficina

* Condiciones requeridas para
el trabajo en bodega;
seguridad, ventilacién, nivel de
humedad, rotulacion,
estanterias.
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Registros

Controles

* Recibo conforme Bodega

* Registro de compra

* Registro de inventario en bodega

* Registro de Salidas por mes

* Registro Total por mes

* Historico de gastos por subprograma

* Inventarios consolidados por subprograma
* Boleta de entrada

* Control de requisiciones

* Control de entrada y salidas de bienes

* Control de subsistencias de cada subprograma

* Control de inventarios

* Control histérico de consumo

* Control de salidas por subprograma

* Control de todo por subprograma

* Control de préstamos

* Revisidn de bienes a recibir por proveedores

* Control de inventario en bodega contra real de inventarios
* Control de parametros de seguridad para archivos en intranet
* Control de actualizacion de precios

* Control de cantidades solicitadas por subprograma

* Control de actualizacion de Codigos Consecutivos

Diagrama de flujo Elaborado por: Revisado por: Validado por:
Christopher Rugama Unidad de Proveeduria
Fecha: Septiembre/2014 Fecha: Septiembre/2014 Fecha:

Fuente: Elaboracion propia.
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o Proceso de Gestion de Adquisicion de Bienes y Servicios.

«+ Activos Institucionales

REGISTRO Y ASIGNACION DE ACTIVOS
CUADRO N°5 Ficha de proceso: Registro y Asignacion de Activos

S o cédigo: XXXX
* ’:’0 ”0
L) . .z
te Ficha de proceso Versién: 1.0
%TIHHDN%ALDE nge a partir de: 00/00/0000
ESTADISTICAY CENSOS

Nombre del proceso

Gestidon de Adquisicion de Bienes y Servicios > Registro y Asignacion de Activos

Responsable del proceso

Encargado de Activos

Propoésito

Alcance

Establecer los mecanismos necesarios de registro y asignacion
de los activos, mediante la descripcidn de sus caracteristicas
técnicas: costo, proveedor, facturas, fechas, garantia,
localizacion, asignacion y estado de los activos; con el fin de
mantener un registro completo y actualizado de los activos del
INEC.

Aplica para la inscripcion de todos los activos del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos, para el proceso de asignacion
y control de inventarios desde su ingreso y registro, hasta la
asignacion correspondiente.

238




Relaciones cliente / proveedor

Proveedor

Entrada

Salida

Cliente

* Subprogramas

* Subproceso adquisicion de
bienes y servicios

* Proveedores externos de
bienes

* Ministerio de Hacienda

* Proceso de Gestion de
tecnologias

* Orden de compras

* Factura comercial

* Oficios de solicitudes

* Lista de asignacion de
activos

* Documentos de donacion a
la Institucién

* Actas de entrega

* Acopio, organizacion y archivo
de expediente de compras

* Boletas de entradas y salidas
* Boleta de asignacion

* Catalogo de activos por
ubicacion

* Informes de Contabilidad

* Informes de Finanzas

* Oficio de activos

* Oficios de solicitudes

* Solicitud de aseguramiento

* Subprogramas

* Subproceso de Contabilidad

* Proceso de Gestion financiera
* Proceso de Gestion de
tecnologias

* Instituto Nacional de Seguros
* Colaboradores de la
Institucion

Recursos

Participantes del proceso

Tecnolbgicos

Herramientas y materiales

Condiciones de ambiente

* Proveedores externos

* Analistas de compras

* Subprogramas

* Proceso de Gestion de
tecnologias

* Coordinacion de Proveeduria
* Proceso de Gestion
financiera

* Colaboradores de la
Institucion

* Equipo de coOmputo

* Internet

* Programas informaticos de
escritorio

* Equipo de oficina

* Software INEC (SIAF)

* Articulos de oficina
* Mobiliario
* Transporte de carga

* Condiciones requeridas para
el trabajo en oficina
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Registros

Controles

* Actas de entrega

* Boleta de asignacion de activos fijos
* Boleta de salida de equipos

* Control de asignacion de activos

* Control de los plazos de entrega

* Control de ubicacion de los activos

* Registro de catélogo de activos por ubicacion en el SIAF

* Revision de Ingreso de la informacion en el sistema de SIAF
* Verificacion de documentos recibidos de los proveedores

Diagrama de flujo Elaborado por: Revisado por: Validado por:
Christopher Rugama C. Unidad de Proveeduria
Fecha: Agosto/2014 Fecha: Agosto/2014 Fecha:

Fuente: Elaboracion propia.
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o Proceso de Gestion de Adquisicion de Bienes y Servicios.

«+ Activos Institucionales

CONTROL DE MOVIMIENTOS INTERNOS DE ACTIVOS

CUADRO N° 6 Ficha de proceso: Control de Movimientos Internos de Activos

\d
’0

<

(/)

’.:.0..0
0 &
.0 &
* 0 ’0

1nec

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

Cédigo: XXXX

Ficha de proceso Version: 1.0

Rige a partir de:  00/00/0000

Nombre del proceso

Gestion de Adquisiciéon de Bienes y Servicios > Control de Movimientos Internos de Activos

Responsable del proceso

Encargado de Activos

Proposito

Alcance

Contar con un sistema administrativo que permita establecer|Aplica para el control de todos los activos del Instituto Nacional
los mecanismos necesarios para el control del activo dado que |de Estadistica y Censos, para el proceso de control de
éste puede ser afectado por reubicacion o por el concepto de | movimientos internos de activos desde su reubicacién, hasta las
bajas. Asimismo, contar con la autorizacién correspondiente | bajas por concepto de salida de la Institucion.

para su donacion y desecho, con el objeto de mantener un
registro completo y actualizado de los activos del INEC.
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Relaciones cliente / proveedor

Proveedor

Entrada

Salida

Cliente

* Subprogramas

* Ministerio de Hacienda

* Proceso de Gestion de
tecnologias

* Instituto Nacional de Seguros
* Colaboradores de la
institucion

* Acopio, organizacion y
archivo de expediente de
compras

* Seguros de activos

* Lista de asignacion de
activos

* Catélogo de activos por
ubicacién

* Informe de movimiento de
activos

* Actas de entrega

* Acta de trazabilidad

* Boletas de entrada y salidas
* Boleta de asignacion

* Informes de contabilidad

* Informes de donaciones

* Informes de desechos

* Informes de Finanzas

* Oficio de activos

* Solicitud de aseguramiento
* Registro y control de activos
en desuso

* Valoracion de activos

* Gerencia Institucional

* Subprogramas

* Subproceso de Contabilidad
* Proceso de Gestion financiera
* Proceso de Gestion de
tecnologias

* Instituto Nacional de Seguros
* Ministerio de Hacienda

* Colaboradores de la
institucion

* |nstituciones Externas

* Proveedores

Recursos

Participantes del proceso

Tecnologicos

Herramientas y materiales

Condiciones de ambiente

* Proveedores externos

* Subprogramas

* Subproceso de Contabilidad
* Proceso de Gestion de
tecnologias

* Coordinacion de Proveeduria
* Proceso de Gestion
financiera

* Ministerio de Hacienda

* Gerencia institucional

* Equipo de computo

* Internet

* Programas informaticos de
escritorio

* Equipo de oficina

* Software INEC (SIAF)

* Articulos de oficina
* Mobiliario
* Transporte de carga

* Condiciones requeridas para
el trabajo en oficina
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Registros

Controles

* Actas de entrega

* Boleta de asignacion de activos fijos
* Boletas de traslado temporales

* Boleta de salida de equipos

* Solicitud de evaluo

* Aprobaciones de la Gerencia Institucional (donacién y desecho)
* Control de reubicacion de activos

* Control de mantenimientos

* Control de inventarios

* Control de garantias

* Control de seguros

* Devoluciones de activos

* Revisidon de vencimientos de garantias

* Registro de catalogo de activos por ubicaciéon en el SIAF

* Revision de Ingreso de la informacion en el sistema de SIAF

Diagrama de flujo Elaborado por: Revisado por: Validado por:
Christopher Rugama C. Unidad de Proveeduria
Fecha: Agosto/2014 Fecha: Agosto/2014 Fecha:

Fuente: Elaboracion propia.
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