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INTRODUCCIÓN 

El presente proyecto consiste en la propuesta de un manual de 

procedimientos para la Unidad de Proveeduría del Instituto Nacional de Estadística 

y Censos, al segundo semestre del 2014. El manual de procedimientos está 

constituido por una parte narrativa (descripción de las actividades) y una gráfica 

(diagramas de flujo). 

Los manuales de procedimientos permiten a la Institución la estandarización 

de las funciones, proporcionando una herramienta de consulta y guía 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 I conformado por 

el sustento teórico y los aspectos prácticos que mencionan como se efectuó el 

proyecto, además de la situación actual de la Institución. El tomo II es la propuesta 

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

El tomo II con la propuesta del manual de procedimientos administrativos de 

la Unidad de Proveeduría del Instituto Nacional de Estadística y Censos, está 

estructurado por dos capítulos.  

El primero capitulo lleva por nombre aspectos generales. En él, se presenta 

los conceptos y simbología utilizada que permite orientar al usuario sobre el 

contenido, importancia y variables de la descripción de los procedimientos 

presentes en el manual. 

El segundo capítulo denominado Manual de Procedimientos expone los 

procedimientos propuestos para la Unidad de Proveeduría del Instituto Nacional 

de Estadística y Censos. 

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

investigación. 
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CAPÍTULO I. ASPECTOS GENERALES 

Con el objetivo de establecer una conceptualización adecuada de los 

elementos y factores que intervienen en el manual de procedimientos del Instituto 

Nacional de Estadística y Censos, a continuación se describirán los conceptos 

teóricos que son la base y guía para realizar este trabajo. 

 

A. Manual de Procedimientos  

1. Definición  

De acuerdo con Franklin el manual de procedimientos “constituye un 

documento técnico que incluye información sobre la sucesión cronológica y 

secuencial de operaciones concatenadas entre sí, que se constituye en una 

unidad para realizar funciones, actividad o tarea especificas en una organización”. 

(2014, Pp. 194-195) 

 

2. Objetivos  

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

procedimientos son: 

 Servir de guía para la correcta ejecución de actividades y tareas para los 

funcionarios de la institución. 

 Ayudar a brindar servicios más eficientes. 

 Mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos, físicos y financieros. 

 Evitar la improvisación de los empleados. 

 Ayudar a orientar al personal nuevo. 

 Facilitar la supervisión y evaluación de labores. 

 Proporcionar información a la empresa acerca de la marcha de los 

procesos. 

 Evitar discusiones sobre normas, procedimientos y actividades. 

 Facilitar la orientación y atención al cliente externo. 

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

auditorio. 

 Ser la memoria de la institución. 

 

3. Funciones  

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

las siguientes: 

o Satisfacer las necesidades reales de la institución. 

o Contar con un instrumento apropiados de uso, manejo y conservación de 

procesos. 

o Facilitar los trámites mediante una adecuada diagramación. 

o Redacción breve, simplificada y comprensible. 

o Facilitar su uso al cliente interno y externo. 

o Ser lo suficiente flexible para cubrir diversas situaciones. 

o Tener una revisión y actualización continuas, 

 

4. Contenido  

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

todo manual de procedimiento es el siguiente: 

 a. Identificación 

 b. Prólogo, introducción o ambos 

 c. Índice  

 d. Contenido 

 e. Objetivo 

 f. Áreas de aplicación o alcance de los procedimientos 

 g. Responsables 

 h. Políticas o normas operación 

 i. Concepto 

 j. Procedimiento (descripción de las operaciones) 
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 k. Diagramas de flujo 

 l. Formatos o impresos (formas) 

 m. Instructivos 

 n. Glosario de términos 

 

5. Beneficios  

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

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

jerárquicos, lo que propicia la disminución de fallas u omisiones y el incremento de 

la productividad”. 

 

B. Procedimientos  

1. Definición  

De acuerdo con Hernández (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” (Hernández, 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. (Mejía, 2006) 

 

3. Importancia  

La importancia de los procedimientos radica que permite establecer una secuencia 

lógica que deben seguir las actividades; de la misma forma el cómo 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.  Definición  

De acuerdo con Franklin (2014, p. 206) los diagramas de flujos también son 

“conocidos también como fluxogramas, representan de manera gráfica la sucesión 

en que se realizan las operaciones de un procedimiento, el recorrido de formas o 

materiales o ambas cosas”. 

Según Hernández (2002, p. 103) consiste “en una gráfica matricial que 

representa el flujo o la secuencia de las operaciones de un proceso con las 

unidades responsables involucradas en su ejecución. Muestra los tiempos de 

duración de las tareas y la concentración del trabajo por responsables”.  

 

2. Objetivos  

Según Hernández (2002, p. 104) el fin de su uso “radica es que es una 

herramienta efectiva en el análisis administrativo, ya que facilita la apreciación y 

valoración del seguimiento del flujo de trabajo a través de actividades y facilita su 

simplificación”: 

 

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

básicamente en cuatros aspectos: 

 En la planeación del sistema: Obliga a un previo ordenamiento de la 

información disponible, así como un análisis sistemático y detallado de los 

diferentes procesos. 

 En la actualización de sistema: Los cambios en los procedimientos son 

fáciles 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 análisis del flujo de 

trabajo y del desempeño de las unidades involucradas.” 

 Ahorro de tiempo y costo: el empleo del diagrama de flujo hace más 

accesible el análisis de los procedimientos de la organización y apunta a la 
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localización de puntos problemáticos, 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 jerárquico. 

 Permiten al personal que intervienen en los procedimientos identificar y 

realizar correctamente sus actividades. 

 Por la sencillez de su representación hace accesible la puesta en práctica 

de las operaciones. 

 Puede comprenderla todo el personal de la organización o de otras 

organizaciones. 
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4. Simbología utilizada  

 

CUADRO Nº 1 Simbología del diagrama de flujo 

 

Fuente: Franklin Fincowsky, E. (2014). Organización de empresas (Cuarta ed.). 

Mexico: McGRAW-HILL. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 
 

D. Variables del estudio 

1. Lista de variables de estudio: 

La variable de estudio es cualquier aspecto, evento o situación del objeto de 

estudio. El presente trabajo de investigación se analizó los procedimientos de la 

unidad de proveeduría. Para cada uno de los procedimientos en estudio se 

estableció el siguiente formato: 

 

 a. Propósito del procedimiento 

 b. Alcance del procedimiento 

 c. Responsables del procedimiento 

 d. Frecuencia del procedimiento 

 e. Políticas e Normativa del procedimiento 

 f. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento 

 g. Sistemas de información a utilizar: 

 h. Definiciones, símbolos, términos y abreviaturas. 

 i. Descripción de las actividades del procedimiento 

 j. Diagrama de flujo 

 

2. Estructura de los procedimientos 

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

una de las variables de estudio:  

 Formato 

En la primera página de forma introductoria para cada uno de los 

procedimientos contara;| la unidad que pertenece el procedimiento, el código del 

procedimiento, el título del procedimiento y un pie de página en la cual va la 

identificación de la empresa por medio de su logotipo y las unidades responsables 

de la elaboración, revisión y autorización del procedimiento. Para cada una de las 

páginas posteriores del procedimiento incluirá un encabezado. 
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 a. Unidad Institucional 

La unidad institucional en la cual corresponde el procedimiento a detallar. 

b.  Procedimiento

El código del procedimiento en esta en proceso de aprobación por parte de la 

Gerencia Institucional. 

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

c.   Identificación de la empresa

Se utiliza en la esquina inferíos izquierda el logo de la organización que permite 

identificar a la institución. 

 

 d. Pie de página 

En el pie de página contiene la información referente, al nombre del encargado de 

elaborar el procedimiento, revisado y aprobado para dar visto bueno para la 

ejecución el procedimiento 

ELABORADO POR: 
REVISADO POR: APROBADO POR: 

 
  

FECHA: 
 FECHA:  FECHA:  

 

 

 

 a. Encabezado 

En cada página del procedimiento el encabezado que se utilizara será el siguiente: 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo: 

 __ de __ 

PROCEDIMIENTO Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  

__/__/__ __/__/__  __/__/__  

 

Este encabezado presenta las siguientes partes:  

 Encabezado: El logotipo para identificar a la institución. 

 Título: Indica cual es el proceso que corresponde, su debido sub proceso y 

se indica el nombre del procedimiento correspondiente. 

 Código: Se refiere a las siglas o iniciales de la compañía, nombre que 

identifica el procedimiento y numero de versión del procedimiento.  

 Fecha de Emisión: Corresponde a la fecha de elaboración del 

procedimiento en la Empresa.  

 Fecha de Revisión: Indica el día en que se empezó a regir el 

procedimiento.  

 Consecutivo: Corresponde al número de página del total. 

 

o Estructura: 

El manual propuesto de procedimientos administrativos - financiero presenta la 

siguiente estructura:  

 a. Propósito del procedimiento 

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

cumplir, de la manera más clara y precisa. 

b.   Alcance del procedimiento

El alcance atañe al ámbito funcional del procedimiento. Permite definir y describir 

la delimitación interna y externa del procedimiento, por lo que indica a qué 

actividades, personas y áreas afecta. 
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 c. Responsables del procedimiento 

Se describen los deberes u obligaciones que tienen los funcionarios que participan 

directa o indirectamente en el proceso, así 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. Políticas 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 utilización para 

llevar a cabo los procedimientos, se deben indicar todos aquellos que tengan 

correspondencia o afecten o se vean afectados por el documento en cuestión. 

 

Tipo Código Nombre Ubicación 

    

    

 

 g. Sistemas de Información a Utilizar 

Se mencionan los programas que son necesarios para la realización del 

procedimiento.  

h. . Definiciones, símbolos, términos y abreviaturas

Con el propósito de facilitar la comprensión de los términos empleados en el 

procedimiento, se deben establecer en este apartado el significado de los 

conceptos más relevantes contenidos en el mismo. 
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 i. Descripción de las actividades del procedimiento 

Indica las unidades internas y externas de la empresa que intervienen en el 

procedimiento. Señala las actividades, tareas y labores que deben seguir los 

responsables del procedimiento. 

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del procedimiento. ------------------ 

1 Actividades que realiza. Funcionario 

2 FIN DE PROCEDIMIENTO ------------------ 

 

 j. Diagrama de flujo 

Representa gráficamente las actividades de cada procedimiento. 
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3. Formato de presentación de los procedimientos 

A continuación se presenta de forma gráfica el formato utilizado en cada 

uno de los procedimientos del presente manual de procedimientos del Instituto 

Nacional de Estadística y Censos, con el fin de estandarizar el siguiente formato 

en cada procedimiento de la institución. 

 
ÁREA DE xxxx xxxx 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

xx-xx 
Nombre del procedimiento 

 
 
 
 
 

 

 
 

ELABORADO POR: 
REVISADO POR: APROBADO POR: 

 
  

FECHA: 
 FECHA:  FECHA:  
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          

__ de __ 

PROCEDIMIENTO Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  

__/__/__ __/__/__  __/__/__  

 

A. Propósito del procedimiento 

 

B. Alcance del procedimiento 

 

C. Responsables del procedimiento 

 

D. Frecuencia del procedimiento 

 

E. Políticas e Normativa del procedimiento 

 

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento 

Tipo Código Nombre Ubicación 

    

    

    

 

G. Sistemas de Información a Utilizar 

 

H. Glosario 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          

__ de __ 

PROCEDIMIENTO Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  

__/__/__ __/__/__  __/__/__  

 

I. Descripción de las actividades del procedimiento 

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del procedimiento. ------------------ 

1 Actividades que realiza. Funcionario 

2 FIN DE PROCEDIMIENTO ------------------ 

J. Diagrama de flujo 
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CAPITULO II.  

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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CAPÍTULO II. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

En el presente capitulo contiene la propuesta a los procedimientos actuales 

que se realizan en la Unidad de Proveeduría del Instituto Nacional de Estadísticas 

y Censos, al segundo semestre del 2014; la cual constituye una parte narrativa 

(descripción de las actividades) y otra gráfica (diagramas de flujo). 

 

Procedimientos propuestos a la Unidad de Proveeduría del INEC. 

Área de Administración-Financiera: 

a) Unidad de Proveeduría: 

o Proceso de Gestión de Adquisición de Bienes y Servicios. 

 Subproceso Registro de Proveedores: 

1. Ingreso y actualización de proveedores. 

2. Búsqueda de proveedores para la adquisición de bienes y servicios. 

3. Inactividad y expulsión de proveedores. 

4. Registro de participación de los proveedores. 

 Subproceso Adquisición de Bines y Servicios: 

5. Adquisición de bienes y servicios por caja chica. 

6. Trámite de compras y concurso de proveedores. 

7. Admisibilidad y evaluación de ofertas para la formalización de la compra. 

8. Adquisición de bienes por Compr@Red. 

9. Anulación de procesos de contratación. 

 Subproceso Asignación y Control de Inventarios  

10. Recepción de mercadería. 

11. Requisición de materiales. 

12. Control de inventarios. 
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 Subproceso Activos Institucionales: 

 Registro y Asignación de Activos Fijos: 

13. Ingreso y asignación de activos fijos. 

14. Toma física del inventario de activos fijos. 

 Control de Movimientos Internos de Activos Fijos: 

15. Donación de activos Institucionales. 

16. Desecho de activos Institucionales. 

17. Garantías de activos fijos. 

 

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

analizados en la Institución: 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo: 
02 de 11 

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO Y 
ACTUALIZACIÓN DE PROVEEDORES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014.  Octubre, 2014.    

 

A. Propósito  

Recibir, verificar, registrar y actualizar la información de las personas físicas 

o jurídicas que estén interesadas en formar parte de los proveedores 

Institucionales, con el fin de ser partícipes en los concurso de contratación 

administrativa en la adquisición de bienes y servicios.  

 

B. Alcance  

Aplica al registro y actualización de proveedores, desde la verificación de la 

información recibida y el registro en la base de datos, hasta mantener actualizada 

la información aportada por los proveedores, en la base de datos del Sistema 

Integrado de Administración y Finanzas (SIAF). 

Aplica a la Unidad de Proveeduría Institucional y persona proveedora que 

desean ofrecer sus bienes y servicios a la Institución.  

 

C. Responsables  

 Encargado(a) Registro de Proveedores: Encargado de la recepción, 

manejo y verificación de los documentos brindados por los proveedores, así 

como de la inscripción de los proveedores en la base de datos Institucional. 

 Empresa Proveedora Interesada: La encargada del envío de la 

información para su registro y actualización en la base de datos 

Institucional. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
03 de 11 

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO Y 
ACTUALIZACIÓN DE PROVEEDORES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014.  Octubre, 2014.    

 

D. Frecuencia  

El ingreso de un nuevo proveedor o actualización de la información se 

realiza cuando se requiera, puede ser: semanal, quincenal o mensual.  

El cambio en la información en la actualización de datos se realizara 

cuando el proveedor efectué algún cambio en la información y notifique a la 

Institución dicho cambio para su actualización, puede ser: trimestral, semestral o 

anual. 

 

E. Políticas y Normativa del Procedimiento 

Este procedimiento está regulado por políticas internas del INEC y la 

normativa del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa Nº 33411 con 

los siguientes artículos: 

Artículo 116.-Registro de Proveedores.  

Artículo 117.-Información del Registro de Proveedores.  

Artículo 118.-Actualización de Información. 

Artículo 122.-Incorporación y actualización de registro. 

Revisar la información brindada por el proveedor. 

El proveedor registrado contara con un número de asignación y expediente 

físico. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
04 de 11 

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO Y 
ACTUALIZACIÓN DE PROVEEDORES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014.  Octubre, 2014.    

 

F. Formularios y Documentos Relacionados del Procedimiento 

Tipo Código Nombre Ubicación 

Documento 

Interno - 

Formulario 

 
Formulario para registro o actualización 

de datos de proveedores 

http://www.inec.go.cr/Web/Home/

MenuManager.aspx?id=m880401 

Documento 

Interno - 

Instructivo 

 
Instructivo para el registro de 

proveedores 
Intranet Institucional 

Documento 

Externo - 

Ley 

 

Ley de Contratación Administrativa de la 

República de Costa Rica 

Ley Nº 7494 

 

Documento 

Externo - 

Reglamento 

 
Reglamento a la Ley de Contratación 

Administrativa Nº 33411(RLCA) 
 

 

G. Sistemas de Información a Utilizar:  

Correo Electrónico, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word, Base de 

datos (SIAF). 

 

H. Glosario 

1. Abreviaturas 

SIAF: Sistema Integrado de Administración y Finanzas. 

 

2. Definiciones 

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

satisfacer una necesidad latente. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
05 de 11 

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO Y 
ACTUALIZACIÓN DE PROVEEDORES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014.  Octubre, 2014.    

 

Correo electrónico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a 

través de sistemas de comunicación electrónicos. 

Proveedor: Persona física o jurídica que se dedica a proveer o abastecer 

las necesidades que presenta la Institución. 

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

resolver un error, o aclarar la información brindada.   

Inscripción: Es el acto por el cual el aspirante manifiesta voluntad para 

ingresar a ser parte de los registros de la Institución y acepta todas las 

condiciones y requisitos establecidos para el proceso de admisiones.  

Instructivo: Es un manual de instrucciones con información orientada a 

explicar el funcionamiento y/o utilización de un programa. 

Pertinente: Que la información brindada es adecuada y concerniente a lo 

que se solicita por la Institución. 

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 máxima satisfacción del 

mismo. Elemento intangible. 

 

 

 

 

 

 

http://definicion.de/correo-electronico/
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
06 de 11 

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO Y 
ACTUALIZACIÓN DE PROVEEDORES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014.  Octubre, 2014.    

 

I. Descripción de las Actividades del Procedimiento  

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del procedimiento. ------------------ 

1 

Realiza de forma anual invitación para que las empresas 

interesadas en integrar el registro de proveedores Institucionales 

envíen la documentación solicitada, por medio de la página web de 

la Institución y publicación en la gaceta. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

2 

Envían por medio de correo electrónico o de forma personal a la 

Unidad de Proveeduría la documentación y solicitando su 

inscripción en la base de datos de proveedores Institucionales. 

Proveedor 

Interesado 

3 

La documentación enviada por el proveedor se encuentra en 

formato físico o en digital, ¿Documento en Físico? 

 

SI. Ir a Paso 4, No: Ir a Paso 8. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

4 
Recibe al proveedor en recepción; recibe el formulario con la 

documentación de la empresa. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

5 Revisa el formulario y documentación recibida por el proveedor. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

6 

Los datos brindados se encuentran con la información pertinente 

para su registro, ¿Información completa y correcta? 

 

Sí. Ir a Paso 11, No: Ir a Paso 7. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

7 

Solicitar la subsanación de la información enviada, corrección de 

los datos erróneos o incompletos, notifica mediante correo 

electrónico y teléfono al proveedor. Ir a Paso 2. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

8 
Recibe de forma digital por correo electrónico la documentación 

enviada por el proveedor. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

9 Los datos digitales se encuentran con la información pertinente Encargado 
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para su registro, ¿Información completa y correcta? 

 

Sí. Ir a Paso 10, No: Ir a Paso 7. 

Registro de 

Proveedores 

10 

Imprime los documentos enviados por la Persona física o jurídica 

interesada en ofrecer sus servicios a la Institución, para el registro 

de la documentación. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

11 

Verifica si la empresa ha participado en concursos de contratación 

administrativa o está incluida en el registro de proveedores 

Institucional, ¿Registro del proveedor? 

 

Sí. Ir a Paso 12, No: Ir a Paso 16. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

12 
Busca expediente del proveedor y procede a efectuar cambio en el 

SIAF para  actualizar o modificar la información recibida. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

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

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

14 
Ingresa al menú de proveedores a la opción de ingreso de nuevo 

proveedores. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

15 

Busca y realiza los cambios en los datos desactualizados por la 

nueva información brindada por el proveedor. Salva los datos. Ir a 

Paso 23. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

16 
Crea expediente al proveedor para su control físico y le asigna 

número consecutivo al proveedor. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

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

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

18 
Ingresa al menú de proveedores a la opción de ingreso de nuevo 

proveedores. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

19 

Oprime la opción “agregar un nuevo registro al final” en el que se 

completa los datos solicitados en las pestañas al lado derecho de 

la pantalla. Salva los datos. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

20 
Asigna un ítem al proveedor, para adicionar una nueva 

clasificación que podría abastecer el proveedor. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

21 
Elige el ítem del catálogo de aprovisionamiento y selecciona el 

registro requerido. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

22 
Asigna la clasificación, donde relaciona el tipo de categorización 

según la clasificación de ítems a un proveedor. Salva los datos. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 
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23 

Finalizado el registro y actualización de datos del proveedor en el 

SIAF, abandona la base de datos; procede a archivar expediente 

con la información del proveedor. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

24 FIN DE PROCEDIMIENTO ------------------ 
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J. Diagrama de flujo 

Procedimiento para el Ingreso y Actualización de Proveedores

Empresa Proveedora InteresadaEncargado Registro de Proveedores

Fa
se

Inicio.

2. Envían a Unidad 
de Proveeduría 
documentación 
para inscripción. 

3. ¿Documento en 
Físico?

4. Recibe al 
proveedor en 

recepción con la 
documentación.

Requisitos de 
inscripción.

Formulario de 
Registro.

A

1. Realiza invitación para 
las empresas interesadas 
en integrar el registro de 

proveedores envíen 
documentación.

1

SI

5. Revisa el 
formulario y 

documentación 
recibida.

6. ¿Información 
completa y 
correcta?

7. Solicita al 
proveedor subsanar 

información 
enviada.

8. Recibe por correo 
electrónico la 

documentación 
enviada.

9. ¿Información 
completa y 
correcta?

NO

10. Imprime los 
documentos enviados, 
para el registro de la 

documentación.

SI

3NO2

3

1

11. ¿Registro del 
proveedor?

2

12. Busca expediente 
y procede a efectuar 
cambio en el SIAF .

SI

13. Ingresa al SIAF, 
procede a 

identificarse como 
usuario autorizado.

14. Ingresa al portal 
de proveedores a la 
opción de ingreso de 
nuevo proveedores.

15. Busca y realiza 
los cambios en los 

datos del proveedor. 

16. Crea expediente 
al proveedor  y le 

asigna número 
consecutivo.

17. Ingresa al SIAF, 
procede a 

identificarse como 
usuario autorizado.

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

B
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Procedimiento para el Ingreso y Actualización de Proveedores

Empresa Proveedora InteresadaEncargado Registro de Proveedores

Fa
se

 19. Oprime opción 
“agregar un nuevo 
registro al final” y 

completa información.

21. Asigna un ítem 
al proveedor.

20. Elige el ítem del 
catálogo de 

aprovisionamiento 
para el proveedor.

22. Asigna la 
clasificación al 

proveedor. Salva los 
datos.

23. Archiva 
expediente con la 
información del 

proveedor.

FIN

B

A
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ANEXOS Nº  1 Formulario Registro de Proveedores 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA 

 

 

 

 

 

 

 

ESTA-METO-XX-XX 

2. Procedimiento de Búsqueda de 

Proveedores para la Adquisición de 

Bienes y Servicios  

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

CHRISTOPHER RUGAMA C. UNIDAD DE PROVEEDURÍA GERENCIA INSTITUCIONAL 

FECHA: OCTUBRE/2014 FECHA: OCTUBRE/2014 FECHA:  
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
02 de 11 PROCEDIMIENTO DE BÚSQUEDA DE 

PROVEEDORES PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES 
Y SERVICIOS 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Septiembre, 2014. Octubre, 2014.     

 

A. Propósito  

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 adquisición de algún bien o servicio de la Institución. 

B. Alcance  

Aplica a la búsqueda de proveedores para la adquisición de bienes y 

servicios, desde la solicitud de búsqueda de empresas, hasta realizar cotizaciones 

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

Aplica a la Unidad de Proveeduría Institucional y las diferentes Unidades 

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

 

C. Responsables  

 Coordinador(a) de Proveeduría: Encargado de asignar las contrataciones 

y gestionar la aprobación para el inicio de trámite de compras. 

 Secretaria de Proveeduría: Encargada de completar la documentación 

para poder iniciar la contratación del bien o servicio a adquirir. 

 Unidad Institucional: Instancia que solicita la adquisición de un bien o 

servicio para la realización de su trabajo. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
03 de 11 PROCEDIMIENTO DE BÚSQUEDA DE 

PROVEEDORES PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES 
Y SERVICIOS 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
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 información de las empresas; brindar 

las diferentes opciones de compra al Analista de Contratación. 

 

D. Frecuencia:  

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

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

 

E. Políticas y Normativa del procedimiento 

Este procedimiento está regulado por políticas internas del INEC y la 

normativa del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa Nº 33411 con 

los siguientes artículos: 

Artículo 117.-Información del Registro de Proveedores.  

Artículo 118.-Actualización de Información. 

Artículo 121.-Uso y rotación del registro. 

Artículo 122.-Incorporación y actualización de registro. 

Las empresas se encuentren al día con sus obligaciones y documentación, 

que conozcan el procedimiento para brindar sus bienes y servicios al sector 

público. 

Prioridad a los proveedores registrados en la base de datos y a las PYMES. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
04 de 11 PROCEDIMIENTO DE BÚSQUEDA DE 

PROVEEDORES PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES 
Y SERVICIOS 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.     

 

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento 

Tipo Código Nombre Ubicación 

Documento 

Externo - 

Ley 

 

Ley de Contratación Administrativa de la 

República de Costa Rica 

Ley Nº 7494 
 

Documento 

Externo - 

Reglamento 

 
Reglamento a la Ley de Contratación 

Administrativa Nº 33411(RLCA)  

Documento 

Interno - 

Manual 

 
Procedimiento trámite de compras y 

concurso de proveedores. 

Manual de Procedimientos de la 

Unidad de Proveeduría del INEC 

Documento 

Interno - 

Instructivo 

 
Instructivo para el registro de 

proveedores del SIAF. 
Intranet Institucional 

 

G. Sistemas de Información a Utilizar: 

Correo Electrónico, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word, SIAF, 

Internet, Páginas Amarillas, Base de datos de organismos públicos (Ministerio de 

hacienda, entre otros). 

 

H. Glosario 

1. Abreviaturas 

SIAF: Sistema Integrado de Administración y Finanzas. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
05 de 11 PROCEDIMIENTO DE BÚSQUEDA DE 

PROVEEDORES PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES 
Y SERVICIOS 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

2. Definiciones 

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

satisfacer una necesidad latente. 

Correo electrónico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a 

través de sistemas de comunicación electrónicos. 

Cotización: Documento formal que establece el contacto con el cliente, a 

través del que, en respuesta a su solicitud, se le informa: características del 

producto, términos de venta y referencias de la empresa.   

Escasa Cuantía: Es un procedimiento de compra, el cual su plazo legal 

está establecido entre 10 a 15 días hábiles y el monto del bien o servicio a adquirir 

es menor de ¢10 900 000 colones. 

Licitación Abreviada: Es un procedimiento de compra, el cual su plazo 

legal está establecido entre 35 a 36 días hábiles y el monto del bien o servicio a 

adquirir este entre ¢10 900 000 a ¢109 000 000. 

Licitación Pública: Es un procedimiento de compra con publicación en la 

gaceta, el cual su plazo legal está establecido a 165 días hábiles y el monto del 

bien o servicio supere a ¢109 000 000 colones. 

PYMES: son Micros, Pequeñas y Medianas Empresas. Se trata de la 

empresa mercantil, industrial o de otro tipo que tiene un número 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 máxima satisfacción del 

mismo. 

 

http://definicion.de/correo-electronico/
http://definicion.de/empresa/
http://definicion.de/pyme/
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
06 de 11 PROCEDIMIENTO DE BÚSQUEDA DE 

PROVEEDORES PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES 
Y SERVICIOS 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014.   Octubre, 2014.   

 

I. Descripción de las actividades del procedimiento 

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del procedimiento. ------------------ 

1 
Envía a la Unidad de Proveeduría solicitud de inicio de trámite de 

compras. 

Unidad 

Institucional 

2 
Elabora trámite de aprobación para la solicitud de inicio de trámite 

de compras. 

Coordinador de 

Proveeduría 

3 
Asigna la contratación a Analista de Contratación; entrega a 

secretario. 

Coordinador de 

Proveeduría 

4 

La solicitud de inicio de trámites cuenta con los proveedores 

necesarios para el respectivo tipo de contratación. ¿Proveedores 

en la solicitud? 

 

Sí. Ir a Paso 5, No: Ir a Paso 6. 

Secretaria de 

Proveeduría 

5 

Entrega a Analista de Compras el expediente de la contratación 

administrativa. Ejecutar procedimiento trámite de compras y 

concurso de proveedores. FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Secretaria de 

Proveeduría 

6 
Solicita al Encargado Registro de Proveedores remitir los 

proveedores necesarios para el respectivo tipo de contratación. 

Secretaria de 

Proveeduría 

7 

Procede a búsqueda de proveedores para cada uno de los bienes 

o servicios por adquirir, para compras directas tres (3) 

proveedores, para licitaciones cinco (5) proveedores. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

8 

Elabora un mensaje de correo electrónico en el cual indica la 

información de las posibles empresas que puede ofrecer el bien o 

servicio solicitado. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

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

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

10 
Ingresa al menú de proveedores, procede a la opción consulta de 

proveedores. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 
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11 
Busca proveedores que puedan suplir la necesidad del bien o 

servicio que se desea adquirir. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

12 

Comunica al proveedor mediante teléfono y verifica si la 

información del proveedor sea la misma que se tiene registrada en 

la base de datos. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

13 

La información del contacto es la misma. ¿Cambio de información? 

 

Sí. Ir a Paso 14, No: Ir a Paso 15. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

14 

Solicita al proveedor que envíe un correo electrónico con los 

cambio de los datos de la información, para realizar la 

actualización de datos y contar con el registro de los cambios. Ir 

Paso 16. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

15 Continúa con consultas del bien o servicio a adquirir. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

16 

Consulta al proveedor sobre el bien o servicio a adquirir a partir de 

la especificación técnica de la solicitud del inicio de trámite de 

compra. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

17 

El proveedor cuenta con el bien o servicio solicitado para la 

adquisición. ¿Ofrecen el bien o servicio? 

 

Sí. Ir a Paso 18, No: Ir a Paso 19. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

18 

Crea la ficha del proveedor, en la opción que parece en el SIAF. 

Agrega al mensaje del correo electrónico al proveedor. Ir a Paso 

24. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

19 
Consulta al proveedor sobre otra empresa que pueda ofrecer el 

bien o servicio solicitado. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

20 

El proveedor conoce otra empresa que pueda ofrecer el bien o 

servicio solicitado. ¿Sugerencia de otra empresa? 

 

Sí. Ir a Paso 21, No: Ir a Paso 23. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

21 
Anota el número y el nombre de la empresa proveedora brindada, 

agradece la colaboración del proveedor y finaliza la llamada. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

22 

Contacta con el proveedor brindado y consulta sobre bien o 

servicio a adquirir; si cuenta con los bienes o servicios deseados 

solicita información del proveedor. Agrega información del contacto 

al mensaje del correo electrónico al proveedor. Ir a paso 24. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

23 Agradece la colaboración del proveedor y finaliza la llamada. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 
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24 Continúa con la búsqueda de proveedor en la base de datos SIAF. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

25 

Verifica si cuentan con la cantidad mínima de proveedores para 

trámite de inicio de compra de bienes y servicios. ¿Cantidad 

mínima de proveedores? 

 

Sí. Ir a Paso 28, No: Ir a Paso 26. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

26 

Busca en base de datos externas (Ministerio hacienda, internet, 

páginas amarillas, entre otras) posibles empresas que ofrezcan el 

bien o servicio a adquirir por la Institución. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

27 

Contacta con el proveedor y consulta sobre bien o servicio a 

adquirir; si cuenta con los bienes o servicios deseados solicita 

información del proveedor. Agrega al mensaje del correo 

electrónico al proveedor. Ir a Paso 25. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

28 
Envía lista de proveedores por correo electrónico a la Secretaria de 

Proveeduría. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

29 
Imprime el mensaje del correo electrónico enviado y adjunta a la 

solicitud de inicio del trámite de compras, lo entrega a secretaria. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

30 FIN DE PROCEDIMIENTO ------------------ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

J. Diagrama de flujo 
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Procedimiento de Búsqueda de Proveedores para la Adquisición de Bienes y Servicios 

Coordinador de 

Proveeduría
Unidad Institucional Secretaria de Proveeduría

Encargado Registro de 

Proveedores

Fa
se

INICIO

1. Envía a la Unidad 
de Proveeduría 

solicitud de inicio de 
trámite de compras.

2. Elabora trámite de 
aprobación para la 

solicitud de inicio de 
trámite de compras.

3. Asigna la 
contratación y  

entrega a la 
secretaria.

6. Solicita búsqueda 
de proveedores 

necesarios para el 
respectivo tipo de 

contratación.

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

por adquirir.

9. Ingresa al SIAF, 
procede a 

identificarse como 
usuario autorizado.

10. Ingresa al portal 
de proveedores a 

consulta de 
proveedores.

11. Busca proveedores 
que puedan suplir el 

bien o servicio que se 
desea adquirir.

4. ¿Proveedores 
en la solicitud?

5. Entrega a Analista 
de Compras el 

expediente de la 
contratación. 

FIN

SI

NO

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

posibles proveedores..

12. Comunica al 
proveedor, verifica 
si la información de 

registro.

A
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Procedimiento de Búsqueda de Proveedores para la Adquisición de Bienes y Servicios 

Coordinador 

de Proveeduría

Unidad 

Institucional

Secretaria de 

Proveeduría
Encargado Registro de Proveedores

Fa
se

17. ¿Ofrecen el 
bien o servicio?

18. Crea la ficha del 
proveedor, con 

opción del SIAF y 
agrega al correo.

19. Consulta sobre 
otra empresa que 

pueda ofrecer el bien 
y servicio solicitado.

SI

NO

13. ¿Cambio de 
información?

14. Solicita al 
proveedor que envíe la 

actual información, 
para actualización de 

datos.

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

SI

NO

A

16. Consulta sobre 
el bien o servicio a 

adquirir.

20 .¿Sugerencia 
de otra empresa?

21. Anota 
información del 

proveedor, agradece 
la colaboración.

SI

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

solicita información del 
proveedor.

23. Agradece la 
colaboración del 

proveedor y finaliza 
la llamada.

NO

24. Continúa con la 
búsqueda de 

proveedor en la 
base de datos SIAF.

B
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Procedimiento de Búsqueda de Proveedores para la Adquisición de Bienes y Servicios 

Coordinador 

de Proveeduría

Unidad 

Institucional

Secretaria de 

Proveeduría
Encargado Registro de Proveedores

Fa
se

B

25. ¿Cantidad 
mínima de 

proveedores?

26. Busca en base 
de datos externas 

posibles empresas.
NO

27. Contacta y 
consulta sobre la 

compra a realizar, si 
ofrecen solicita 
información del 

proveedor.

1

28. Envía lista de 
proveedores por 

correo electrónico a 
la Secretaria de 

Proveeduría.

SI

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

del trámite, lo 
entrega a secretaria.

FIN

1
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA 

 

 

 

 

 

 

 

ESTA-METO-XX-XX 

3. Procedimiento de Inactivación y 

Expulsión de Proveedores 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
02 de 09 

PROCEDIMIENTO DE INACTIVACIÓN Y EXPULSIÓN 
DE PROVEEDORES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

A. Propósito  

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

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

 

B. Alcance  

Aplica a la inactivación y expulsión de proveedores, desde la deshabilitación 

de los proveedores en la base de datos del SIAF, hasta notificarles a los 

proveedores el estado en el que se encuentra como inactivos o expulsados. 

Aplica a la de Unidad de Asesoría Jurídica y la Unidad de Proveeduría 

Institucional que se encarga del análisis para determinar si inactivan y realizan la 

expulsión de los proveedores de la base de datos. 

 

C. Responsables  

 Asesoría Jurídica: Unidad encargada de elaborar y revisar contratos; con 

la finalidad de encontrar anomalías con los proveedores, que puedan ser 

causa justa para su inactivación o expulsión del SIAF. 

 Coordinador(a) de Proveeduría: Notifica cuales empresas deben ser 

inactivadas o excluidas del sistema y comunica con el proveedor para 

explicarle las causas de inactivación o exclusión de la misma. 

 Encargado(a) Registro de Proveedores: Invalidar a los proveedores para 

no ser tomados en cuenta en los procesos de participación en la 

adquisición de bienes y servicios. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
03 de 09 

PROCEDIMIENTO DE INACTIVACIÓN Y EXPULSIÓN 
DE PROVEEDORES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.     

 

D. Frecuencia: 

La expulsión de un proveedor es poco frecuente en la Institución puede ser 

semestral o anual. 

La inactivación de proveedores ocurre con frecuencia puede ser trimestral o 

semestral. 

 

E. Políticas y Normativa del procedimiento 

Este procedimiento está regulado por políticas internas del INEC y la 

normativa del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa Nº 33411 con 

los siguientes artículos: 

Artículo 123.-Proveedor inactivo.  

Artículo 124.-Exclusión del registro.  

 

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento 

Tipo Código Nombre Ubicación 

Documento 

Externo - 

Ley 

 

Ley de Contratación Administrativa de la 

República de Costa Rica 

Ley Nº 7494 

 

Documento 

Externo - 

Reglamento 

 
Reglamento a la Ley de Contratación 

Administrativa Nº 33411(RLCA) 
 

Documento 

Interno- 

Instructivo 

 
Instructivo para el registro de 

proveedores 
Intranet Institucional 

Documento 

Interno - 

Manual 

 

Procedimiento de Admisibilidad y 

evaluación de ofertas para la 

formalización de la contratación 

Manual de Procedimientos de la 

Unidad de Proveeduría del INEC 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
04 de 09 

PROCEDIMIENTO DE INACTIVACIÓN Y EXPULSIÓN 
DE PROVEEDORES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.      

 

G. Sistemas de Información a Utilizar: 

 

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

 

H. Glosario 

1. Abreviaturas 

SIAF: Sistema Integrado de Administración y Finanzas. 

 

2. Definiciones 

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

satisfacer una necesidad latente. 

Adjudicatario: Es el oferente al que tras el concurso respectivo, se le 

adjudica la contratación en proceso. 

Correo electrónico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a 

través de sistemas de comunicación electrónicos. 

Depurada: Es la elaboración cuidadoso del registro, excluyendo proveedor 

que no cumplan con los requisitos establecidos por ley como de aquellos que no 

participen de los procesos de contratación. 

Proveedor Inactivo: Persona física o jurídica que por incumplimiento o 

falta de participación deja de formar temporalmente parte en los procesos de 

adquisición de bienes y servicios. 

 

 

http://definicion.de/correo-electronico/
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
05 de 09 

PROCEDIMIENTO DE INACTIVACIÓN Y EXPULSIÓN 
DE PROVEEDORES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.      

 

Proveedor Excluido: Persona física o jurídica que deja de ser parte de la 

base de datos de la organización, no se vuelve a tomar en cuenta en los procesos 

de adquisición de bienes y servicios. 

Instructivo: Es un manual de instrucciones con información orientada a 

explicar el funcionamiento y/o utilización de un programa. 

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

la comunicación de disposiciones, órdenes, informes, consultas. 

Portal de trámites: Es el módulo del SIAF cuya aplicación permite a los 

usuarios la solicitud y aprobación de trámites para su respectivo procesamiento. El 

Portal de trámites 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 máxima satisfacción del 

mismo. Elemento intangible. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
06 de 09 

PROCEDIMIENTO DE INACTIVACIÓN Y EXPULSIÓN 
DE PROVEEDORES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.      

 

I. Descripción de las actividades del procedimiento 

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del procedimiento. ------------------ 

1 

Envía datos para elaboración de contrato y documentación del 

proveedor para su revisión. Ejecutar procedimiento admisibilidad y 

evaluación de ofertas para la formalización de la contratación. 

Coordinador de 

Proveeduría 

2 

Elabora contratación y revisa documentación de los proveedores 

adjudicados; al encontrar en la documentación anomalías y 

verificarlas, procede a sancionar al proveedor. 

Asesoría Jurídica 

3 

Envían oficio a la Unidad de Proveeduría en cual indica cual 

proveedor hay que inactivar o excluir del registro y la razón que 

toman la decisión. 

Asesoría Jurídica 

4 

Notifica al encargado de proveedores, mediante oficio la 

inactivación o exclusión de proveedor debido al motivo de sanción, 

incumplimiento, falsificación o fraude, es sancionado por la 

Institución. 

Coordinador de 

Proveeduría 

5 

Procede excluir o inactivar proveedores solicitados, como a 

aquellos proveedores quienes las normas y reglamento lo 

indiquen. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

6 
Busca expedientes de los proveedores que se desean deshabilitar 

del sistema. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

7 Ingresa al SIAF, procede a identificarse como usuario autorizado 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

8 
Ingresa al menú de proveedores, procede a la opción de bloquear 

proveedor. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

9 

Busca proveedor que se desea inactivar o excluir de la base de 

datos. ¿Inactivación de proveedor? 

 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 
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SI. Ir a Paso 10, No: Ir a Paso 12. 

10 
Establece el lapso de tiempo que se inactiva proveedor y completa 

la información del motivo por el cual ocurre inactivación. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

11 
Cambia estado de proveedor pasa de ser activo a inactivo. Ir a 

Paso 13. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

12 Procede a eliminarlo del SIAF.  

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

13 
Elabora informe para cada uno de los proveedores inactivados o 

excluidos explicando por el motivo de la decisión. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

14 
Envía informe mediante correo electrónico al Coordinador de 

Proveeduría de las empresas inactivadas y excluidas. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

15 

Recibe y envía mediante correo electrónico el informe firmado de 

forma digital al proveedor con copia al Encargado Registro de 

Proveedores, por el motivo que se da la suspensión o exclusión. 

Coordinador de 

Proveeduría 

16 
Recibe correo electrónico y chequea reporte de trasmisión del 

correo enviado e imprime comprobante. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

17 
Imprime informe; agrega al expediente el informe con el reporte de 

transmisión y archiva expediente. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

18 FIN DE PROCEDIMIENTO ------------------ 
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J. Diagrama de flujo 
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Procedimiento de Inactivación y Expulsión de Proveedores

Coordinador de Proveeduría Asesoría Jurídica Encargado Registro de Proveedores

Fa
se

INICIO

3. Envían oficio en cual 
indican cual proveedor 

hay que inactivar o 
excluir, por falta legales.

4. Notifica la 
inactivación o 
exclusión del 

proveedor debido a 
falta legales.

5. Procede excluir o 
inactivar proveedores 

solicitados.

6. Busca 
expedientes de los 
proveedores que se 
desean deshabilitar.

7. Ingresa al SIAF, 
procede a 

identificarse como 
usuario autorizado

8. Ingresa al portal de 
proveedores a la 

opción de bloquear 
proveedor.

9. ¿Inactivación 
de proveedor?

10. Establece el 
lapso de tiempo que 

se inactiva 
proveedor.

11. Cambia estado 
de proveedor pasa 

de ser activo a 
inactivo. 

12. Procede a 
eliminarlo del SIAF. 

13. Elabora informe 
del motivo de 
inactivación o 

exclusión de los  
proveedores.

14. Envía informe al 
Coordinador de 

finalizada la 
deshabilitación de 
los proveedores.

15. Envía  el informe 
firmado de forma digital 
al proveedor con copia 

al Encargado Registro de 
Proveedores.

16. chequea reporte 
de trasmisión del 
correo enviado e 

imprime comprobante.

SI

NO

FIN

1. Envía datos y 
documentación para 

elaboración de 
contrato. 

2. Elabora 
contratación y revisa 

documentación de los 
proveedores.

1

1

2

3

2

3

17. agrega al 
expediente el informe 

con el reporte de 
transmisión y archiva 

expediente.

 

ANEXOS Nº  2 Informe de Proveedor Inactivo 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESTA-METO-XX-XX 

4. Procedimiento de Registro de 

Participación de los Proveedores 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

CHRISTOPHER RUGAMA C. UNIDAD DE PROVEEDURÍA GERENCIA INSTITUCIONAL 

FECHA: OCTUBRE/2014 FECHA: OCTUBRE/2014 FECHA:  
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
02 de 11 

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE 
PARTICIPACIÓN DE LOS PROVEEDORES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

A. Propósito  

Llevar un registro de participación de proveedores en los diferentes 

procesos de contratación administrativa según el tipo de concurso, con la finalidad 

de depurar la lista de proveedores y garantizar la rotación de los potenciales 

oferentes.   

 

B. Alcance  

Aplica al registro de participación en la invitación de proveedores, desde el 

control de cuales proveedores participaron en cada uno de los concursos, hasta la 

elaboración de informes de la participación de las PYMES al Ministerio de 

Hacienda. 

Aplica a la Unidad de Proveeduría 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 participación de los proveedores. 

 

C. Responsables  

 Coordinador de Proveeduría: Realizar informes sobre la participación 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 adquisición de bienes y servicios. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
03 de 11 

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE 
PARTICIPACIÓN DE LOS PROVEEDORES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Septiembre, 2014. Octubre, 2014.   

 

D. Frecuencia: 

Los informes de participación de los proveedores en las compras directas y 

licitación se realizan trimestrales. 

El informe de las PYMES al Ministerio de Hacienda se envía cada 

semestre. 

 

E. Políticas y Normativa del procedimiento 

La inactivación de proveedores se rige a partir del Reglamento a la Ley de 

Contratación Administrativa Nº 33411 con los siguientes artículos: 

Artículo 123. Proveedor inactivo.  

 

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento 

Tipo Código Nombre Ubicación 

Documento 

Externo - 

Ley 

 

Ley de Contratación Administrativa de la 

República de Costa Rica 

Ley Nº 7494 

 

Documento 

Externo - 

Reglamento 

 
Reglamento a la Ley de Contratación 

Administrativa Nº 33411(RLCA) 
 

Documento 

Interno - 

Manual 

 
Procedimiento de inactivación y 

expulsión de proveedores. 

Manual de Procedimientos de la 

Unidad de Proveeduría del INEC 

 

G. Sistemas de Información a Utilizar: 

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

1. Abreviaturas 

SIAF: Sistema Integrado de Administración y Finanzas. 

 

2. Definiciones 

Adjudicatario: Es el oferente al que tras el concurso respectivo, se le 

adjudica la contratación en proceso. 

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

satisfacer una necesidad latente. 

Correo electrónico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a 

través de sistemas de comunicación electrónicos. 

Escasa Cuantía: Es un procedimiento de compra, el cual su plazo legal 

está establecido entre 10 a 15 días hábiles y el monto del bien o servicio a adquirir 

es menor de ¢10 900 000 colones. 

Licitación Abreviada: Es un procedimiento de compra, el cual su plazo 

legal está establecido entre 35 a 36 días hábiles y el monto del bien o servicio a 

adquirir este entre ¢10 900 000 a ¢109 000 000. 

Licitación Pública: Es un procedimiento de compra con publicación en la 

gaceta, el cual su plazo legal está establecido a 165 días hábiles y el monto del 

bien o servicio supere a ¢109 000 000 colones. 

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

la comunicación de disposiciones, órdenes, informes, consultas. 

 

http://definicion.de/correo-electronico/
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Proveedor Inactivo: Persona física o jurídica que por incumplimiento o 

falta de participación deja de formar temporalmente parte en los procesos de 

adquisición de bienes y servicios. 

Proveedor Excluido: Persona física o jurídica que deja de ser parte de la 

base de datos de la organización, no se vuelve a tomar en cuenta en los procesos 

de adquisición de bienes y servicios. 

PYMES: son Micros, Pequeñas y Medianas Empresas. Se trata de la 

empresa mercantil, industrial o de otro tipo que tiene un número 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 máxima satisfacción del 

mismo. Elemento intangible. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://definicion.de/empresa/
http://definicion.de/pyme/


58 
 

 
 

UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
06 de 11 

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE 
PARTICIPACIÓN DE LOS PROVEEDORES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

I. Descripción de las actividades del procedimiento 

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del procedimiento. ------------------ 

1 
Procede a elaborar informe trimestral de proveedores, revisa cada 

una de las contrataciones directas archivadas. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

2 

Ingresa al documento en Excel “Registro de Participación”, en cual 

detalla nombre de la empresa, numero de contratación, oferto o no 

oferto, si justifica o no, fecha de finalización de concurso, 

consecutivo del concurso y tipo de PYME. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

3 
Agrega cada una de las contrataciones directas finalizadas y las 

empresas invitadas a cada uno de los concursos. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

4 
Realiza la filtración de las empresas que no ofertaron en los 

concursos de contratación directa. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

5 
Traslada a una nueva hoja de Excel a las empresas que no 

ofertaron en las contrataciones directas para su debido control. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

6 

Ordena las empresas por nombre y contabiliza la cantidad de 

veces que aparte de no ofertar, no realizaron la justificación de su 

participación. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

7 

Realiza el conteo para cada uno de las empresas la cantidad de 

veces que no oferto y ni justifico, en el caso que la suma de una 

empresa sea más de 3 ocasiones reiteradas que no participan y 

no realizaron justificación, anota el nombre del proveedor y la 

contratación. Salva datos. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

8 
Procede a revisar los expedientes de las contrataciones por 

licitaciones registradas. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

9 

Crea una nueva hoja de Excel con el mismo formato para las 

licitaciones en cual detalla nombre de la empresa, numero de 

contratación, oferto o no oferto, si justifica o no, fecha, nombre del 

concurso y tipo de PYME; se agrega las licitaciones realizadas y 

los proveedores invitados. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

10 
Realiza la filtración de las empresas que no ofertaron en la 

invitación de los concursos. 

Encargado Registro 

de Proveedores 
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11 
Traslada a una nueva hoja de Excel a las empresas que no 

ofertaron en las licitaciones para su debido control. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

12 

Ordena las empresas por nombre y contabilizan la cantidad de 

veces que aparte de no ofertar, no realizaron la justificación de su 

participación. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

13 

Realiza el conteo para cada uno de las empresas la cantidad de 

veces que no oferto y ni justifico, en el caso que la suma de una 

empresa sea más de 3 ocasiones reiteradas que no participan y 

no realizaron justificación, anota el nombre del proveedor y la 

contratación. Salva datos. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

14 

Termina la revisión de los proveedor alguna cumple con 3 

ocasiones reiteradas que no participan y no realizaron justificación 

¿Proveedor a inactivar? 

 

SI. Ir a Paso 15, No: Ir a Paso 17. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

15 

Elabora informe del control de invitación y control de participación, 

además un informe para cada uno de los proveedores a inactivar 

dirigido al Coordinador de Proveeduría donde indica cual empresa 

va a ser inactivada, especificando el nombre del proveedor, las 

contrataciones invitadas, en cuales no oferto y no realizo la debida 

justificación. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

16 

Envía informe al Coordinador de Proveeduría mediante correo 

electrónico y procede a inactivar al Proveedor. Ejecutar 

procedimiento de inactivación y expulsión de proveedores. Ir a 

Paso 19. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

17 

Elabora informe del control de invitación y control de participación, 

efectuando un conteo de los resultados absolutos de si el 

proveedor oferto o no oferto y si justifica o no. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

18 

Envía informe al Coordinador de Proveeduría mediante correo 

electrónico que no presentan proveedores inactivos debido a que 

ninguno ha alcanzado en 3 ocasiones reiteradas la no participan y 

justificación. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

19 

Realiza de forma semestral la filtración de las PYMES en la hoja 

de compras directas y licitaciones; se extraen para realizar 

informe. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

20 

Elabora informe al Coordinador de Proveeduría de las PYMES que 

fueron invitadas en las diferentes contrataciones; se agrega el 

detalle de cada uno de los proveedores, nombre de la empresa, 

numero de contratación, oferto o no oferto, si justifica o no, fecha, 

nombre del concurso y tipo de PYME. 

Encargado Registro 

de Proveedores 

21 
Recibe y envía informe con firma digital al Ministerio de Hacienda 

de las PYMES invitadas y adjudicadas. 

Coordinador de 

Proveeduría 

22 FIN DE PROCEDIMIENTO ------------------ 
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J. Diagrama de flujo 

Procedimiento de Registro de Participación de los Proveedores

Coordinador de ProveeduríaEncargado Registro de Proveedores

Fa
se

INICIO

1. Desalmacenar las 
contrataciones 

directas archivadas.

2. Ingresa documento 
“Registro de 

proveedores” en cual 
detalla información de 

contratación.

3. Agrega cada 
contratación 

finalizadas y las 
empresas invitadas a 

los concursos.

4. Realiza la filtración 
de las empresas que 
no ofertaron en los 

concursos de 
contratación.

5. Traslada a una 
nueva hoja las 

empresas que no 
ofertaron para su 
debido control.

6. Ordena las 
empresas por 

nombre.

7. Realiza el conteo 
si suman mas de 3 

ocasiones reiteradas 
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contrataciones por 
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archivadas.
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A

 



61 
 

Procedimiento de Registro de Participación de los Proveedores

Coordinador de ProveeduríaEncargado Registro de Proveedores

Fa
se

A

12. Ordena las 
empresas por 

nombre.
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de las PYMES en la 

hoja de las compras 
directas y las 

licitaciones; se extraen 
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20. Elabora informe al 
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Proveeduría de las 
PYMES.

21. Envía informe al 
Ministerio de 

Hacienda de las 
PYMES invitadas y 

adjudicadas.

13. Realiza el conteo si 
suman mas de 3 

ocasiones reiteradas 
que no realizaron 

justificación se inactiva.

FIN

14. ¿Proveedor 
a inactivar?
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Coordinador de 
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Coordinador de 
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presentan proveedores 
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SI
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ANEXOS Nº  3 Informe de actividad de las PYMES 
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A. Propósito  

Asegurar el correcto funcionamiento de la caja chica en la adquisición de 

bienes y servicios de menor cuantía, mediante el establecimiento de las funciones 

y responsabilidades que debe de cumplir el responsable en el manejo, 

administración y presentación de los documentos que respaldan las rendiciones 

de las transacciones efectuadas. 

 

B. Alcance  

Aplica a la adquisición de bienes y servicios por caja chica, desde la 

recepción de formulario para la compra por caja chica, hasta la elaboración de la 

compra del bien o servicio solicitado. 

Aplica a todos los funcionarios del INEC que como encargados de 

subprogramas están facultados para autorizar el trámite de compras mediante caja 

chica, asimismo a los encargados de aprobar las compras gestionadas. De igual 

manera, aplica a la Unidad de Proveeduría Institucional, como encargada de la 

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

 

C. Responsables  

 Encargado(a) de Caja Chica: Efectúa los trámites requeridos para solicitar 

los recursos para las compras de menor cuantía de la Institución y entregar 

los documentos que respalden el uso de los fondos entregados. 
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 Coordinadora de la Unidad de Finanzas: Responsable de dar las 

autorizaciones necesarias para el trámite de la compra. 

 Coordinador de Proveeduría: Encargado de firmar las Órdenes de 

compra para su validez legal. 

 Encargado de Compras: Responsable de efectuar las compras de menor 

cuantía de la Institución. 

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

Institución requiera. 

 Unidad Institucional: Responsable de solicitar el trámite de compras por 

caja chica y verificar si cuenta con el presupuesto para la adquisición de los 

bienes o servicios deseados. 

 Unidad de Tesorería: Encargado de entregar los vales de caja chica, como 

exoneración de impuestos; responsable de entregar los montos económicos 

aprobados en efectivo para la adquisición de los bienes o servicios a 

comprar. 

 

D. Frecuencia 

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

puede ser: diaria o semanal. 
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E. Políticas y Normativa del procedimiento 

La adquisición de bienes y servicios por caja chica se rige a partir del 

Reglamento del fondo fijo de caja chica de la Contraloría General de la República, 

la Ley 7839 y la 174 y de la Ley de Contratación Administrativa Nº 7494 con los 

siguientes artículos: 

Artículo 2. Excepciones.  

Artículo 27. Determinación del procedimiento.  

Es un fondo exclusivo para la adquisición de bienes o servicios de menor 

cuantía. 

La resolución 3-92 de la Dirección de tributación y la Dirección General de 

Hacienda 

 

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento 

Tipo Código Nombre Ubicación 

Documento 

Externo – 

Ley 

 

Ley de Contratación Administrativa de la 

República de Costa Rica 

Ley Nº 7494 

 

Documento 

Externo - 

Reglamento 

 
Reglamento a la Ley de Contratación 

Administrativa Nº 33411(RLCA) 
 

Documento 

Externo - 

Reglamento 

 

Reglamento del fondo fijo de caja chica 

de la Contraloría General de la 

República 

 

Documento 

Interno - 

Manual 

 Manual Interno de Caja Chica  
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G. Sistemas de Información a Utilizar: 

 Correo Electrónico, Microsoft Office Word, internet. 

 

H. Glosario 

1. Abreviaturas 

SIAF: Sistema Integrado de Administración y Finanzas. 

 

2. Definiciones 

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

satisfacer una necesidad latente. 

Caja Chica: Fondo asignado a determinadas áreas 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 electrónico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a 

través de sistemas de comunicación electrónicos. 

Exoneración: Se denomina exonerar una carga tributaria cuando se libera 

del cumplimiento de esa obligación con carácter temporal u otorgado mediante 

una ley. La exoneración de ese pago fiscal se convierte en cierta manera como 

una subvención que se le concede a la Institución para fomentar actividades 

concretas. 

 

 

http://definicion.de/correo-electronico/
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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 formulación 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 máxima satisfacción 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 formulación del presupuesto y el 

plan anual de compras. 
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I. Descripción de las actividades del procedimiento 

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del procedimiento. ------------------ 

1 
Elabora Solicitud de compras por medio de caja chica, con el 

presupuesto aprobado por la Unidad de Presupuesto. 
Unidad Institucional 

2 
Envía Solicitud de compras con documentos adicionales al 

Encargado de Caja Chica. 
Unidad Institucional 

3 
Recibe solicitud y documentos, saca una copia de la solicitud de 

compras, remite copia de la solicitud a la Unidad de Tesorería. 

Encargado de Caja 

Chica 

4 

Recibe copia de la solicitud de compras y entrega al Encargado de 

Caja Chica vale de caja chica con sello de Presupuesto y firma del 

Coordinador de la Unidad de Finanzas. 

Unidad de Tesorería 

5 

Busca a proveedores del bien o servicio que pueda suplir la 

necesidad del solicitante, en el caso de que no se contara con 

alguna alternativa. 

Encargado de Caja 

Chica 

6 
Completa y entrega vale de caja chica con la información de la 

solicitud de compra a la Unidad de Tesorería. 

Encargado de Caja 

Chica 

7 
Recibe solicitud y entrega monto económico solicitado para la 

adquisición del bien o servicio deseado. 
Unidad de Tesorería 

8 

El bien o servicio a adquirir esta por ley exento de impuesto. 

¿Exoneración de Impuestos? 

 

SI. Ir a Paso 9, No: Ir a Paso 14. 

Encargado de Caja 

Chica 

9 

Genera Orden de compra con la solitud de compra y la 

información del Proveedor del bien o servicio del cual se va a 

adquirir lo solicitado. Entrega Orden de compra al Coordinador de 

Proveeduría. 

Encargado de Caja 

Chica 

10 
Recibe Orden de Compra, revisa, pone sello de Proveeduría y 

firma, entrega al Encargado de Caja Chica. 

Coordinador de 

Proveeduría 

11 
Saca copia a la Orden de Compra cuando este sellada y 

debidamente firmada. 

Encargado de Caja 

Chica 

12 Entrega orden y solicitud de Compra, además del monto Encargado de Caja 
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económico al Encargado de Compras para realización de la 

compra. 

Chica 

13 

Procede a realizar la compra del bien o servicio, con el dinero, la 

Orden de Compra entrega original y la copia solicita firma de 

recibido; puede realizar la compra directamente o bien que la 

misma se reciba en la Institución. Ir a Paso 16. 

Encargado de 

Compras 

14 
Entrega solicitud de compra con el monto económico al Encargado 

de Compras para realización de la compra. 

Encargado de Caja 

Chica 

15 

Procede a realizar la compra del bien o servicio, con el dinero; 

puede realizar la compra directamente o bien que la misma se 

reciba en la Institución. 

Encargado de 

Compras 

16 
Entrega producto o realiza servicio y remite factura comercial al 

Encargado de Compras. 

Proveedor del bien o 

servicio 

17 
Recibe producto o asesora la realización del servicio adquirido por 

el proveedor del bien o servicio. 

Encargado de 

Compras Chica 

18 

Entrega la adquisición realizada o informe del servicio recibido, 

con la factura comercial y monto económico sobrante en caso de 

que hubiera al Encargado de Caja Chica. 

Encargado de 

Compras 

19 

Entrega la adquisición realizada o informe del servicio recibido, 

con la factura comercial a la Unidad Institucional que solicito el 

bien o servicio. 

Encargado de Caja 

Chica 

20 
Recibe compra o informe del servicio; procede a firmar por detrás 

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

21 

Escribe leyenda que el trámite fue realizado por el Encargado de 

Caja Chica y sella con el sello de Proveeduría la factura comercial 

por detrás, saca copia de la factura comercial. 

Encargado de Caja 

Chica 

22 
Solicita en la Unidad de Presupuesto el sello de control de 

Presupuesto para la factura comercial. 

Encargado de Caja 

Chica 

23 

Entrega la Unidad de Tesorería la factura comercial y el monto 

económico que no se utilizó en el momento de la compra, para su 

liquidación. 

Encargado de Caja 

Chica 

24 
Archiva en el expediente de caja chica, el vale de caja chica, 

factura comercial y demás documentos. 

Encargado de Caja 

Chica 

25 FIN DEL PROCEDIMIENTO ------------------ 
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J. Diagrama de flujo 

 

Procedimiento de Adquisición de Bienes y Servicios por Caja Chica
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Procedimiento de Adquisición de Bienes y Servicios por Caja Chica
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ANEXOS Nº  4 Solicitud de Compra por Medio de Caja Chica 
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ANEXOS Nº  5 Vale de Caja Chica 
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ANEXOS Nº  6 Orden de Compra 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo: 
02 de 19 

PROCEDIMIENTO DE TRÁMITE DE COMPRAS Y 
CONCURSO DE PROVEEDORES Código: 

ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

A. Propósito  

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 aprobación del trámite de adquisición de los bienes 

y servicios que requiera la Institución; permitiendo constituir el pliego de 

condiciones que deben cumplir los proveedores para poder ofertar en el proceso 

de contratación administrativa. 

 

B. Alcance  

Aplica a la aprobación de trámite de compras y concurso de proveedores, 

desde la realización de los procesos requeridos para la autorización y aprobación 

de la compra, hasta establecer los alineamientos que deben cumplir los 

proveedores para ser partícipes en el concurso de compras a partir de las 

necesidades que presente la Institución. 

Aplica a todos los funcionarios del INEC que como encargados(as) de 

subprogramas están facultados para solicitar compras de sus respectivas 

dependencias, asimismo a los encargados(as) de aprobar las compras en el 

Sistema Integrado de Administración y Finanzas. De igual manera, aplica a la 

Unidad de Proveeduría Institucional, y a la Asesoría Jurídica como encargados 

respectivamente de los criterios de carácter legal, atinentes al trámite. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
03 de 19 

PROCEDIMIENTO DE TRÁMITE DE COMPRAS Y 
CONCURSO DE PROVEEDORES Código: 

ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

C. Responsables  

 Unidad Institucional: Responsable de solicitar el inicio de trámite de 

compras.  

 Coordinador de Proveeduría: Revisa y autoriza los trámites 

correspondientes para el inicio de la compra, como el de establecer los 

alineamientos que deben cumplir lo proveedores para la realización de 

ofertas. 

 Gerencia Institucional: Autoriza el inicio de trámite para la realizar la 

adquisición de los bienes o servicios solicitados. 

 Secretaria de Proveeduría: Responsable del manejo de documentos y 

facilitar la información que soliciten los diferentes miembros de la Unidad de 

proveeduría 

 Encargado(a) Registro de Proveedores: Búsqueda de proveedores que 

pueda suplir la necesidad de los bienes o servicios a adquirir. 

 Analista de Contratación: Administrar el expediente correspondiente a la 

compra que se desea realizar, ingresar información a la base de datos 

internas como externas y elaboración del pliego de condiciones de la 

contratación por realizar. 

 Unidad de Presupuesto: Responsable de verificar el monto 

presupuestario, como de congelar los fondos necesarios para la adquisición 

del bien o servicio que se desea realizar. 

 Asesoría Jurídica: Responsable de revisar el cartel, de manera tal que el 

mismo se encuentre amparado a la ley y de encontrar posibles errores. 

 



80 
 

 
 

UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
04 de 19 

PROCEDIMIENTO DE TRÁMITE DE COMPRAS Y 
CONCURSO DE PROVEEDORES Código: 

ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

 Proveedor: Responsable de solicitar aclaraciones o apelaciones al cartel 

presentado por la Institución. 

 

D. Frecuencia 

La aprobación de los trámites de compra y concurso de proveedores es un 

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

realizar, puede ser: diaria o semanal. 

 

E. Políticas y Normativa del procedimiento 

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

Ley de Contratación Administrativa Nº 7494 y Reglamento a la Ley de 

Contratación Administrativa Nº 33411. 

 

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento 

Tipo Código Nombre Ubicación 

Documento 

Externo - 

Ley 

 

Ley de Contratación Administrativa de la 

República de Costa Rica 

Ley Nº 7494 

 

Documento 

Externo - 

Reglamento 

 
Reglamento a la Ley de Contratación 

Administrativa Nº 33411(RLCA) 
 

Documento 

Interno- 

Instructivo 

 
Instructivo para el trámite de compras 

SIAF 
Intranet Institucional 
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PROCEDIMIENTO DE TRÁMITE DE COMPRAS Y 
CONCURSO DE PROVEEDORES Código: 
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Elaborado por: 
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Revisado por:  
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Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

Tipo Código Nombre Ubicación 

Documento 

Interno- 

Instructivo 

 
Instructivo para el trámite de compras 

SIAC 
Intranet Institucional 

Documento 

Interno - 

Manual 

 
Procedimiento de Adquisición de Bienes 

por Compr@Red 

Manual de Procedimientos de la 

Unidad de Proveeduría del INEC 

Documento 

Interno - 

Manual 

 

Procedimiento de Búsqueda de 

Proveedores para la Adquisición de 

Bienes y Servicios 

Manual de Procedimientos de la 

Unidad de Proveeduría del INEC 

Documento 

Interno - 

Manual 

 

Procedimiento admisibilidad y 

evaluación de ofertas para la 

formalización de la compra 

Manual de Procedimientos de la 

Unidad de Proveeduría del INEC 

 

G. Sistemas de Información a Utilizar: 

Correo Electrónico, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word, SIAF, 

SIAF, Internet. 

 

H. Glosario 

1. Abreviaturas 

INEC: Instituto Nacional de Estadística y Censos. 

SIAC: Sistema Integrado de la Actividad Contractual de la Contraloría 

General de la República. 

SIAF: Sistema Integrado de Administración y Finanzas del INEC. 
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PROCEDIMIENTO DE TRÁMITE DE COMPRAS Y 
CONCURSO DE PROVEEDORES Código: 
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Elaborado por: 
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Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

2. Definiciones 

Adjudicatario: Es el oferente al que tras el concurso respectivo, se le 

adjudica la contratación en proceso. 

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

satisfacer una necesidad latente. 

Cartel o pliego de condiciones: Constituye el reglamento específico de la 

contratación, de ahí que sea obligatorio para los participantes en el proceso, 

observar sus requerimientos de forma precisa. 

Correo electrónico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a 

través de sistemas de comunicación electrónicos. 

Cronograma: es un calendario establecido por los funcionarios o 

Institución. En el cual explique cómo se va a administrar el tiempo para llevar a 

cabo las tareas que debes cumplir. 

Escasa Cuantía: Es un procedimiento de compra, el cual su plazo legal 

está establecido entre 10 a 15 días hábiles y el monto del bien o servicio a adquirir 

es menor de ¢10 900 000 colones. 

Estudio de mercado: constituye la investigación de precios y proveedores 

que realiza el interesado de una compra o en su defecto la Unidad de Proveeduría 

Institucional, cuando algún artículo no consta en la lista oficial de la Unidad, o bien 

cuando su precio no está registrado en la misma.  

 

 

 

http://definicion.de/correo-electronico/
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Firma digital: es una herramienta tecnológica que permite garantizar la 

autoría e integridad de los documentos digitales, posibilitando que éstos gocen de 

una característica que únicamente 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 jurídica de una firma manuscrita. 

Garantía de cumplimiento: Se emiten para asegurar a la Administración 

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 adjudicación de una licitación u otro fin específico. 

Garantía de participación: 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 garantía se rinde a favor de la Administración 

licitante. En otras palabras es una especie de “protección”, a fin de asegurar que 

se mantenga el interés y cumplimiento por parte de quienes participan. 

Instructivo: Es un manual de instrucciones con información orientada a 

explicar el funcionamiento y/o utilización de un programa. 

Licitación Abreviada: Es un procedimiento de compra, el cual su plazo 

legal está establecido entre 35 a 36 días hábiles y el monto del bien o servicio a 

adquirir este entre ¢10 900 000 a ¢109 000 000. 

Licitación Pública: Es un procedimiento de compra con publicación en la 

gaceta, el cual su plazo legal está establecido a 165 días hábiles y el monto del 

bien o servicio supere a ¢109 000 000 colones. 

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

la comunicación de disposiciones, órdenes, informes, consultas. 

http://www.firmadigital.go.cr/Documentos/ley%208454.pdf
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Servicio: Es todo un sistema de actividades que tiene un negocio, 

buscando con ellas suplir necesidades del cliente y la máxima satisfacción 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 formulación del presupuesto y el 

plan anual de compras. 
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I. Descripción de las actividades del procedimiento 

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del Procedimiento. ------------------ 

1 
Envía a la Unidad de Proveeduría solicitud de inicio de trámite de 

compras. 

Unidad 

Institucional 

2 

Envía oficio a la Gerencia Institucional, pidiendo aprobación para el 

Inicio de trámite de compras (detalle de la compra con VB de 

Presupuesto y Coordinación del Área Administrativa). 

Coordinador de 

Proveeduría 

3 Autoriza el inicio de trámite de compra para los bienes y servicios. 
Gerencia 

Institucional 

4 
Notifica al Coordinador de Proveeduría proseguir con el inicio de 

trámite de adquisición de bienes y servicios solicitados. 

Gerencia 

Institucional 

5 

Define el tipo de contratación dependiendo del monto de la compra 

que se desea realizar: Escasa Cuantía, Licitación Abreviada o 

Licitación Pública. 

Coordinador de 

Proveeduría 

6 

Revisa si los productos solicitados se encuentran adjudicados en el 

Convenio Marco de Compra Red. ¿Producto adjudicado? 

 

Sí. Ir a Paso 7, No: Ir a Paso 8. 

Coordinador de 

Proveeduría 

7 

Procede a signar contratación a Analista de Contratación para 

realizar la compra por ConvenioMarco/Compr@Red. Ejecutar 

procedimiento de Adquisición de Bienes por Compr@Red. FIN DEL 

PROCEDIMIENTO. 

Coordinador de 

Proveeduría 

8 
Procede a asignar la contratación; completa el cronograma de 

plazos y lo entrega a la secretaria. 

Coordinador de 

Proveeduría 

9 
Solicita al Encargado Registro de Proveedores remitir los 

proveedores necesarios para el respectivo procedimiento. 

Secretaria de 

Proveeduría 

10 

Realiza búsqueda de posibles oferentes que puedan suplir la 

necesidad del bien o servicio deseados. Ejecutar procedimiento de 

Búsqueda de Proveedores para la Adquisición de Bienes y 

Servicios. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 
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11 
Envía a la secretaria de Proveeduría vía correo electrónico la lista de 

posibles oferentes para los bienes o servicios a adquirir. 

Encargado 

Registro de 

Proveedores 

12 

Entrega al analista la contratación asignada, con el respectivo 

Cronograma de trabajo según los plazos del tipo de procedimiento 

de compra y las fechas en que requiere los bienes o servicios el 

solicitante. 

Secretaria de 

Proveeduría 

13 

Crea expediente, asigna número de consecutivo del procedimiento 

de compra y lleva el control del cronograma del proceso de 

contratación. 

Analista de 

Contratación 

14 
Ingresa la reserva al SIAF detallando la subpartida, partida, 

programa, monto de la reserva, bien o servicio a adquirir.  

Analista de 

Contratación 

15 

Envía solicitud de reserva presupuestaria aprobada por el 

Coordinador de Proveeduría, a la Unidad de Presupuesto para la 

adquisición del bien o servicio deseado. 

Analista de 

Contratación 

16 
Aplica la reserva presupuestaria al subprograma donde se tomarán 

los fondos para la adquisición del bien o servicio por adquirir. 

Unidad de 

Presupuesto 

17 
Devuelve la reserva con contenido presupuestario al Analista de 

Contratación. 

Unidad de  

Presupuesto 

18 

Elabora el cartel (pliego de condiciones), según contratación. De ser 

procedente solicita en el cartel la garantía de participación y de 

cumplimiento. 

Analista de 

Contratación 

19 Envía cartel al Coordinador de Proveeduría para su aprobación. 
Analista de 

Contratación 

20 

Revisa el cartel en conjunto de Asesoría Jurídica en caso de 

licitación y envía a Analista de Contratación en caso de haber error 

para su corrección. 

Coordinador de 

Proveeduría/ 

Asesoría 

Jurídica 

21 
Realiza la aprobación y firma del cartel, envía al Analista de 

Contratación vía correo electrónico con firma digital. 

Coordinador de 

Proveeduría 

22 
Ingresa información de compra en el SIAC de la Contraloría General 

de la República.  

Analista de 

Contratación 

23 

Invitan a participar a las casas comerciales a la contratación 

mediante un correo electrónico adjuntando el cartel y verificando su 

recepción con cada proveedor invitado. 

Analista de 

Contratación 

24 

Los proveedores invitados presentan aclaración u objeciones del 

cartel. ¿Consulta del cartel? 

 

Sí. Ir a Paso 25, No: Ir a Paso 30. 

Analista de 

Contratación 

25 
Envían nota a la Unidad de Proveeduría presentando objeción o 

aclaración del cartel. 
Proveedor 

26 Valora si está en lo correcto la aclaración u objeción del cartel. 
Coordinador de 

Proveeduría 
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27 

Las objeciones o aclaraciones tienes validez. ¿Procede Cuestión? 

 

Sí. Ir a Paso 28, No: Ir a Paso 29. 

Coordinador de 

Proveeduría 

28 

Envían a todos los proveedores interesados, que la aclaración o 

apelación es procedente, ocasionando una modificación del cartel. Ir 

a Paso 30.  

Coordinador de 

Proveeduría 

29 

Envía al proveedor respuesta mediante correo electrónico, 

detallando que el reclamo presentado no tiene validez y el motivo 

por el que no procede. 

Coordinador de 

Proveeduría 

30 

Recibe ofertas de los bienes y servicio de los proveedores que 

fueron invitados a concursar. Ejecutar procedimiento admisibilidad y 

evaluación de ofertas para la formalización de la compra. 

Analista de 

Contratación 

31 FIN DEL PROCEDIMIENTO ---------------- 
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J. Diagrama de flujo 

Procedimiento de Trámite de Compras y Concurso de Proveedores
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6. ¿Producto 
adjudicado?

7. Procede a  
realizar la 

compra por 
Convenio Marco.

8. Asigna la 
contratación y lo 

entrega a la 
secretaria.

9. Solicita al Encargado  
de Proveedores remitir 
los proveedores para la 

compra.

10. Realiza 
búsqueda de 

posibles oferentes 
para la compra. 

INICIÓ

Solicitud de Compra

FIN

SI

NO

1

1

11. Envía a la 
secretaria  la lista de 
posibles oferentes 

para la compra.

12. Entrega al 
analista la 

contratación 
asignada.

2

2

13. Crea 
expediente, asigna 

número consecutivo 
y lleva el control del 

cronograma.

14. Ingresa la 
reserva al SIAF. 

A
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Procedimiento de Trámite de Compras y Concurso de Proveedores

Coordinador de 

Proveeduría

Unidad 
Institucional

Gerencia 

Institucional

Secretaria de 

Proveeduría

Unidad de 

Presupuesto
ProveedorAnalista de Contratación

Encargado 

Registro de 

Proveedores

Fa
se

15. Envía solicitud 
de reserva 

presupuestaria a 
Presupuesto.

16. Aplica la reserva 
presupuestaria.

17. Devuelve la 
reserva con 
contenido 

presupuestario.

A

19. Envía cartel al 
Coordinador de 

Proveeduría para su 
aprobación.

20. Revisa el cartel 
en conjunto de 

Asesoría Jurídica  y  
en caso de error 

devuelve.

3

3

21. Realiza la 
aprobación y firma 
del cartel, envía al 

Analista de 
Contratación.

22. Ingresa 
información de 

compra en el SIAC. 

18. Elabora el cartel, 
según contratación. 

4

4

B

Cartel

 



90 
 

 

Procedimiento de Trámite de Compras y Concurso de Proveedores

Coordinador de Proveeduría
Unidad 

Institucional
Gerencia 

Institucional

Secretaria de 

Proveeduría

Unidad de 

Presupuesto
ProveedorAnalista de Contratación

Encargado 

Registro de 

Proveedores

Fa
se

B

23. Invitan a 
participar a las casas 

comerciales 
mediante correo 

electrónico  
adjuntando el cartel.

24. ¿Consulta 
del cartel?

6 5

25. Envían nota a  
Proveeduría 
presentando 

objeción o 
aclaración del cartel.

6

26. Valora si está en 
lo correcto la 
aclaración u 

objeción del cartel.

28. Envían a todos los 
proveedores interesados, 

que la aclaración o 
apelación es procedente, 

ocasionando una 
modificación del cartel. 

30. Recibe ofertas 
de los bienes y 
servicio de los 

proveedores que 
fueron invitados a 

concursar.

5

NO

SI

27. ¿Procede 
Cuestión?

29. Envía al proveedor 
con respuesta que no 

tiene validez y el motivo 
por el que no procede.

NO

SI

7

7

FIN
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ANEXOS Nº  7 Solicitud de Compra 
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ANEXOS Nº  8 Cronograma Proceso Contratación 

 
 

 

 

 

 

 



93 
 

  
ANEXOS Nº  9 Solicitud de Reserva Presupuestaria 
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A. Propósito  

Establecer el alineamiento de admisibilidad y evaluación de las ofertas que 

permita determinar si cumplen legal, técnica y económicamente, con el fin de 

obtener para la Institución las mejores condiciones disponibles para el uso efectivo 

del presupuesto en el proceso de adquisición de bienes y servicios, en apego a los 

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

 

B. Alcance  

Aplica a la aprobación de trámite de compras y concurso de proveedores, 

desde la realización de los procesos requeridos para la autorización y aprobación 

de la compra, hasta establecer los alineamientos que deben cumplir los 

proveedores para ser partícipes en el concurso de compras a partir de los bienes y 

servicios que la Institución requiera comprar. 

Aplica a todos los funcionarios del INEC que como encargados(as) de 

subprogramas están facultados para solicitar compras de sus respectivas 

dependencias, asimismo a los encargados(as) de aprobar las compras en el 

Sistema Integrado de Administración y Finanzas. De igual manera, aplica a la 

Unidad de Proveeduría Institucional, la Comisión Institucional de Contratación 

Administrativa y a la Asesoría Jurídica como encargados respectivamente de la 

realización de las compras y de los criterios técnicos para recomendación y de 

carácter legal, atinentes al trámite. 
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C. Responsables  

 Analista de Contratación: Responsable del control de la participación de 

los proveedores, como revisión y evaluación de la documentación recibida; 

envío de informes para aprobación y adjudicación.  

Notificar a los proveedores las decisiones tomadas por la Institución, el 

ingreso de información en las bases de datos internas y externas, así como 

formalización de los procesos de adquisición de bienes y servicios. 

 Asesoría Jurídica: Responsable de atender y revisar aquellas actividades 

que por su naturaleza requieran del criterio legal, así como de levantar los 

contratos que los trámites de contratación exijan. 

 Área de Coordinación de Administración y Finanzas: Responsable de 

revisar los informes y recomendar la adjudicación a la Gerencia Institucional 

para su aprobación. 

 Coordinador de Proveeduría: Responsable de revisar el cartel de compra, 

aprobarlo y firmarlo, así como de designar a los analistas que deberán 

tramitar las compras. De igual forma debe atender los posibles recursos de 

apelación que surjan durante el proceso. 

 Comisión Institucional de Contratación Administrativa (CICA): es 

responsable de realizar la recomendación de la adjudicación a la Gerencia. 

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

facturas comerciales. 
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 Gerencia Institucional: Responsable de adjudicar la recomendación de la 

compra en proceso, o en su defecto, de declarar de manera oficial un 

concurso como desierto, infructuoso o nulo. 

 Proveedor: Responsable del envío de la documentación y presentación de 

la oferta para ser partícipes del concurso de contratación, presentar 

apelaciones o prórrogas a los procesos de adjudicación. 

 Proveedor Adjudicado: Responsable de velar cumplimiento del cartel, 

casa comerciales favorecida en el concurso para la adquisición de bienes y 

servicios para la Institución. 

 Secretaria de Proveeduría: Responsable de la recepción de 

documentación enviada a la Unidad de Proveeduría, el manejo de 

documentos y facilitar la información que soliciten los diferentes miembros 

de la Unidad de Proveeduría 

 Unidad de Presupuesto: Responsable de liberar la reserva presupuestaria 

para la adquisición de los bienes o servicios y la aprobación de las órdenes 

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 revisión del contenido presupuestario una vez que la orden de compra ha 

sido elaborada. 
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D. Frecuencia 

La admisibilidad y evaluación de ofertas para la formalización de la 

adquisición es un procedimiento muy frecuente debido a la cantidad de 

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

 

E. Políticas y Normativa del procedimiento 

La admisibilidad y evaluación de ofertas para la formalización de la 

adquisición se rige a partir de la Ley de Contratación Administrativa Nº 7494 y 

Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa Nº 33411. 

 

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento 

Tipo Código Nombre Ubicación 

Documento 

Externo - 

Ley 

 

Ley de Contratación Administrativa de la 

República de Costa Rica 

Ley Nº 7494 

 

Documento 

Externo - 

Reglamento 

 
Reglamento a la Ley de Contratación 

Administrativa Nº 33411(RLCA) 
 

Documento 

Interno- 

Instructivo 

 
Instructivo para el trámite de compras 

SIAF 
Intranet Institucional 

Documento 

Interno- 

Instructivo 

 
Instructivo para el trámite de compras 

SIAC 
Intranet Institucional 

Documento 

Interno- 

Manual 

 
Ejecutar procedimiento de Anulación del 

Procesos de Contratación. 

Manual de Procedimientos de la 

Unidad de Proveeduría del INEC 
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G. Sistemas de Información a Utilizar: 

Correo Electrónico, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word, SIAF, 

SIAF, Internet. 

 

H. Glosario 

1. Abreviaturas 

CICA: Comisión Institucional de Contratación Administrativa. 

INEC: Instituto Nacional de Estadística y Censos. 

SIAC: Sistema Integrado de la Actividad Contractual de la Contraloría 

General de la República. 

SIAF: Sistema Integrado de Administración y Finanzas del INEC. 

CAAF: Área de coordinación de Administración y Finanzas. 

 

2. Definiciones 

Adjudicatario: Es el oferente al que tras el concurso respectivo, se le 

adjudica la contratación en proceso. 

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

satisfacer una necesidad latente. 

Cartel o pliego de condiciones: Constituye el reglamento específico de la 

contratación, de ahí que sea obligatorio para los participantes en el proceso, 

observar sus requerimientos de forma precisa. 
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Concurso desierto: Un concurso se declara desierto si fueron presentadas 

ofertas elegibles, pero por razones de protección al interés público, la 

Administración así lo recomienda; para ello deberá dejar constancia de los motivos 

específicos de interés público considerados, mediante resolución que deberá 

incorporarse en el respectivo expediente de la contratación. 

Concurso infructuoso: Se declara infructuoso por parte de la 

Administración 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 Administración, se detectaron 

errores por parte de los funcionarios de la misma, que comprometen el trámite 

normal de la contratación. 

Correo electrónico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a 

través de sistemas de comunicación electrónicos. 

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 evaluación: es un comparativo de procesos ofertados, donde 

se determina quien se adjudicará para cada línea o ítem. 

Estudio de mercado: Constituye la investigación de precios y proveedores 

que realiza el interesado de una compra o en su defecto la Unidad de Proveeduría 

Institucional, cuando algún artículo no consta en la lista oficial de la Unidad, o bien 

cuando su precio no está registrado en la misma.  

http://definicion.de/correo-electronico/
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Finiquito de la contratación: es el final del proceso de contratación, donde 

se resume la información base sobre su conclusión. En el expediente de la compra 

debe constar un documento de finiquito de la misma como respaldo a la 

conclusión del trámite. 

Informe técnico: Es el documento formal, elaborado por el analista de 

contrataciones, donde se muestra en resumen, el detalle del procedimiento de 

contratación llevado a cabo desde su inicio hasta su adjudicación, y donde se 

detallan los aspectos y documentos aportados como respaldo a cuál o cuáles 

ofertas son las más convenientes. El informe técnico funciona como índice de todo 

el expediente de la contratación. 

Instructivo: Es un manual de instrucciones con información orientada a 

explicar el funcionamiento y/o utilización de un programa. 

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

la comunicación de disposiciones, órdenes, 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 trámites: Es el módulo del SIAF cuya aplicación permite a los 

usuarios la solicitud y aprobación de trámites para su respectivo procesamiento.  
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Subprogramas: son cada una de las treinta y nueve subdivisiones 

operativas en las que se segregaron los cuatro grandes programas 

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

plan anual de compras. 

Prorroga: es una extensión de un determinado plazo. Esto quiere decir 

que, cuando se desea o se debe ampliar un periodo temporal ya determinado, se 

establece una prórroga. 

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

buscando con ellas suplir necesidades del cliente y la máxima satisfacción del 

mismo. Elemento intangible. 

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

resolver un error, o aclarar la información brindada.   

http://definicion.de/periodo/
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I. Descripción de las actividades del procedimiento 

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del Procedimiento. ------------------ 

1 Elabora acta de apertura de ofertas al cierre de recepción de éstas. 
Analista de 

Contratación 

2 

Los proveedores presentan ofertas a los bienes y servicios que 

fueron invitados a concursar. ¿Recibe Ofertas? 

 

Sí. Ir a Paso 5, No: Ir a Paso 3. 

Analista de 

Contratación 

3 
Solicita el motivo por el cual no participó en el proceso de 

contratación. 

Analista de 

Contratación 

4 

Declara desierta o infructuosa la contratación en caso no de no 

recibir ninguna oferta o si las presentadas no cumplen con el pliego 

de condiciones de los proveedores. Ejecutar procedimiento de 

Anulación del Procesos de Contratación. FIN DEL 

PROCEDIMIENTO. 

Analista de 

Contratación 

5 
Envían al Analista de Contratación los siguientes documentos: 

declaración jurada, presentación de oferta, documentos varios. 
Proveedor 

6 
Realiza la admisibilidad y evaluación de las ofertas presentadas, 

para determinar si cumplen legal, técnica y económicamente. 

Analista de 

Contratación 

7 

En caso de requerir subsanación o aclaración de ofertas se remite al 

proveedor indicando un plazo para atender. De no atender se 

descalifica su oferta. 

Analista de 

Contratación 

8 

En caso de ser necesario y si se cuenta con el presupuesto se 

aumenta las cantidades solicitadas. ¿Ampliación de Producto? 

 

Sí. Ir a Paso 9, No: Ir a Paso 11 

Analista de 

Contratación 

9 

Ampliación línea de oferta, envía carta al proveedor solicitando 

mantener las mismas características y condiciones solicitadas en el 

cartel. (Precio, tiempo de entrega y garantía). 

Analista de 

Contratación 

10 Aceptan solicitud de ampliación de la línea solicitada. Proveedor 

11 

Evalúa el monto según el reglamento interno de la Institución. Si el 

monto es menor al millón de colones el Informe Técnico va dirigido 

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

Analista de 

Contratación 
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CICA. 

12 
Realiza Informe Técnico de la contratación y envía al Coordinador 

de Proveeduría para aprobación. 

Analista de 

Contratación 

13 Revisa, aprueba y firma el Informe Técnico. 
Coordinador de 

Proveeduría 

14 Envía informe técnico a la CICA o CAAF para aprobación. 
Analista de 

Contratación 

15 
Remite el informe en formato digital mediante correo electrónico al 

CAAF. 

Analista de 

Contratación 

16 
Revisa los informes técnicos de las adquisiciones de bienes y 

servicios. 
CAAF 

17 

Aprueba el informe del bien o servicio solicitado. ¿Autoriza Informe? 

 

SI. Ir a Paso 20, No: Ir a Paso 18. 

CAAF 

18 
Solicita al Analista de Contratación corregir o subsanar datos 

confusos o erróneos que no permite toma de decisión. 
CAAF 

19 Realiza subsanación del error o aclaratoria solicitada. Ir a paso 15. 
Analista de 

Contratación 

20 

Elabora reunión de la CICA para recomendar la adjudicación si el 

monto de la adquisición a realizar supera el millón de colones, con el 

Asesor Jurídico, Coordinador de Proveeduría, Coordinador de 

Finanzas, quien solicita el bien o servicio y si es equipo de cómputo 

un Técnico de Informática. 

CAAF 

21 
Envía acta a la Gerencia Institucional para la adjudicación de la 

compra. 
CAAF 

22 
Envía oficio de adjudicación a la Unidad de Proveeduría para 

realizar la adquisición del bien o servicio solicitado. 

Gerencia 

Institucional 

23 Traslada oficio al Analista de Contratación. 
Secretaria de 

Proveeduría 

24 
Ingreso de la adjudicación en el SIAC de la Contraloría General de 

la República. 

Analista de 

Contratación 

25 
Envía notificación de adjudicación a los oferentes que fueron 

favorecidos. 

Analista de 

Contratación 

26 
Brinda a los proveedores el periodo estipulado por ley para 

apelaciones, de acuerdo al tipo de contratación. 

Analista de 

Contratación 

27 

Los proveedores presentan apelaciones a las adjudicaciones 

realizadas ¿Presentan Apelaciones? 

 

SI. Ir a Paso 28, No: Ir a Paso 36. 

Analista de 

Contratación 

28 Envía apelaciones sobre las adjudicaciones realizadas. Proveedor 

29 Comunica a los adjudicados que se presentaron apelaciones. 
Analista de 

Contratación 

30 Evalúa las apelaciones en conjunto con personal de Asesoría Coordinador de 
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Jurídica y solicitante, toma decisión al respecto, comunica a las 

casas comerciales. 

Proveeduría 

31 

Determina si las apelaciones presentadas contienen fundamentos 

para cambio de decisión. ¿Validez de la apelación? 

 

SI. Ir a Paso 32, No: Ir a Paso 35. 

Coordinador de 

Proveeduría 

32 
Acepta apelaciones presentadas, envía a Gerencia oficio para 

efectúe readjudicación de las líneas apeladas. 

Asesoría 

Jurídica / 

Coordinador de 

Proveeduría 

33 
Aprueba la readjudicación de las líneas apeladas, envía oficio a la 

Unidad de Proveeduría. 

Gerencia 

Institucional 

34 
Comunica si procedió apelación y si se realizó readjudicación, se 

comunica a todas las casas comerciales participantes. Ir a paso 36. 

Analista de 

Contratación 

35 

Envía carta al proveedor que realizó apelaciones, explicando que no 

procedieron las apelaciones presentadas, notifica al Analista de 

Contratación. 

Coordinador de 

Proveeduría 

36 
Ingresa en el SIAC de la Contraloría General de la República y en 

SIAF de la Institución, se realiza adjudicación en firme.  

Analista de 

Contratación 

37 

Realiza la formalización de la compra. ¿Elabora Orden de Compra? 

 

SI. Ir a Paso 41, No: Ir a Paso 38. 

Analista de 

Contratación 

38 
Envía a la Unidad de Asesoría Jurídica documentación para la 

confección del contrato. 

Analista de 

Contratación 

39 

Elabora el contrato y consigue las firmas de la Gerencia y del 

apoderado de la empresa adjudicada, y remite un original y una 

copia al Analista y otro original a la Gerencia. 

Asesoría 

Jurídica 

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

Ir a Paso 45. 

Analista de 

Contratación 

41 Confecciona Orden de Compra para firmar por el Proveedor. 
Analista de 

Contratación 

42 
Remite Orden de Compra firmada a Unidad de Presupuesto para su 

aprobación. 

Analista de 

Contratación 

43 Aprueba Orden de compra y remite a Analista de Contratación. 
Unidad de 

Presupuesto 

44 

Envía Orden de Compra mediante fax o correo electrónico al 

proveedor adjudicado, una vez notificado comienza a correr plazo de 

entrega. 

Analista de 

Contratación 

45 
Envía por correo electrónico a la Unidad de Presupuesto solicitud de 

liberación presupuestaria para la adquisición del bien o servicio. 

Analista de 

Contratación 

46 

Determina si el proveedor cumple con el tiempo establecido para 

entrega. ¿Cumple plazo de entrega? 

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

Analista de 

Contratación 
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47 
Envía nota solicitando prorroga en el plazo de entrega del producto 

o servicio. 

Proveedor 

Adjudicado 

48 Comunica al solicitante del bien o servicio la solicitud de prórroga. 
Analista de 

Contratación 

49 

Decisión que toma el solicitante. ¿Autoriza prorroga? 

 

SI. Ir a Paso 50, No: Ir a Paso 53. 

Analista de 

Contratación 

50 
Emite nota a Gerencia Institucional para aprobación de prórroga de 

entrega. 

Analista de 

Contratación 

51 
Envía al Analista de Contratación nota con la aprobación de 

prórroga de entrega 

Gerencia 

Institucional 

52 
Notifica al proveedor la aceptación de la prorroga al plazo de 

entrega. Ir a paso 57. 

Analista de 

Contratación 

53 

Notifica al proveedor que el bien o servicio es de suma necesidad y 

es requerido, lo cual no le puede dar prorroga y debe cumplir con el 

plazo de entrega. 

Analista de 

Contratación 

54 

No puede cumplir definitivamente. ¿Incumple periodo de entrega? 

 

SI. Ir a Paso 55, No: Ir a Paso 57. 

Proveedor 

Adjudicado 

55 
Comunica al Analista de Contratación que no puede cumplir 

definitivamente. 

Proveedor 

Adjudicado 

56 

Realiza estimación de los daños o atrasos que produce por no 

cumplir, mediante oficio envía al proveedor adjudicado el cobro de 

multa por incumplimiento de contrato. 

Analista de 

Contratación 

57 
El producto a adquirir es un bien o servicio. ¿Adquisición Realizada? 

Bien. Ir a Paso 58, Servicio: Ir a Paso 59. 

Proveedor 

Adjudicado 

58 

Entrega el producto adquirido con factura comercial, si es un activo 

lo recibe Encargado de activos, si es materiales o suministros de 

bodega lo recibe Encargado de bodega y entregan factura comercial 

a la Encargada de Facturas. Ir a paso 59. 

Proveedor 

Adjudicado 

59 
Realiza el servicio según condiciones de contrato, entrega factura a 

la Encargada de Facturas. 

Proveedor 

Adjudicado 

60 
Remite factura a la Secretaria de Proveeduría, con el recibo 

conforme para pago. 

Encargada de 

Facturas 

61 

Envía factura comercial a la Unidad de Finanzas con el oficio de 

trámite de pago firmado por el Proveedor Adjudicado y acompañado 

del recibo conforme del solicitante. 

Secretaria de 

Proveeduría 

62 

Efectúa trámite de pago al proveedor, por medio de transferencia 

electrónica o cheque. Remite pago finalizado al Analista de 

Contratación. 

Unidad de 

Finanzas 

63 
Elabora finiquito de la contratación realizada y archiva expediente 

administrativo. 

Analista de 

Contratación 

64 FIN DEL PROCEDIMIENTO ---------------- 
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J. Diagrama de flujo 

Procedimiento de Admisibilidad y evaluación de ofertas para la formalización de la adquisición

ProveedorAnalista de Contratación
Gerencia 

Institucional
CAAF

Unidad de 

Presupuesto

Unidad de 

Finanzas

Encargada 

de Facturas

Proveedor 

Adjudicado

Asesoría 

Jurídica

Coordinador 

de Proveeduría

Secretaria de 

Proveeduría

Fa
se

Documentos Varios

1. Elabora acta de 
apertura de ofertas 

al cierre de 
recepción de éstas.

2. ¿Recibe 
Ofertas?

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

concurso.

4. Procede a la 
anulación de la 

contratación por no 
recibir ofertas o que 
ninguna cumpla con 

lo solicitado. 

6. Realiza la 
admisibilidad y 

evaluación de las 
ofertas presentadas.

7. Requiere 
subsanación o 
aclaración de 

ofertas se remite al 
proveedor. 

8. ¿Ampliación 
de Producto?

9. Ampliación línea 
de oferta, se envía 
carta al proveedor.

10. Aceptan 
solicitud de 

ampliación de la 
línea solicitada.

11. Evalúa el monto 
según el reglamento 

interno de la 
Institución para envió 
del informe Técnico. 

INICIO

Declaración Jurada

Oferta

5. Envían al Analista 
de Contratación la 

documentación 
para participación.

Acta de apertura de 
ofertas

NO

SI

FIN

SI

NO

A
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Procedimiento de Admisibilidad y evaluación de ofertas para la formalización de la adquisición

ProveedorAnalista de Contratación
Gerencia 

Institucional
CAAF

Unidad de 

Presupuesto

Unidad de 

Finanzas

Encargada de 

Facturas

Proveedor 

Adjudicado

Asesoría 

Jurídica

Coordinador de 

Proveeduría

Secretaria de 

Proveeduría

Fa
se

A

12 .Realiza Informe 
Técnico  y envía al 

Coordinador de 
Proveeduría para 

aprobación.

Informe Técnico

1

1

13. Revisa, aprueba 
y firma el Informe 

Técnico.

2

2

14. Envía informe 
técnico a la CICA  o 

CAAF para 
aprobación.

15. Remite el 
informe digital 

mediante correo 
electrónico al CAAF.

3

3

16. Revisa los 
informes técnicos 

de la adquisiciones 
de bienes y servicios

17. ¿Autoriza 
Informe?

18. Solicita al 
Analista corregir o 

subsanar datos 
confusos o 
erróneos.

19. Realiza 
subsanación del error 

o aclaratoria 
solicitada. 

20. Elaboran 
reunión de la CICA 

para recomendar la 
adjudicación..

4

NO

4

5

5

SI

21. Envía acta a la 
Gerencia Institucional 
para la adjudicación 

de la compra.

22. Envía oficio de 
adjudicación 

aprobada a la Unidad 
de Proveeduría 

23. Traslada oficio al 
Analista de 

Contratación.

6

6

24. Ingreso de la 
adjudicación en el 

SIAC.

C
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Procedimiento de Admisibilidad y evaluación de ofertas para la formalización de la adquisición

ProveedorAnalista de Contratación
Gerencia 

Institucional
CAAF

Unidad de 

Presupuesto

Unidad de 

Finanzas

Encargada de 

Facturas

Proveedor 

Adjudicado

Asesoría 

Jurídica
Coordinador de Proveeduría

Secretaria de 

Proveeduría

Fa
se

26. Brinda a los 
proveedores el 
periodo  para 
apelaciones.

27. ¿Presentan 
Apelaciones?

28. Envía 
apelaciones sobre 
las adjudicaciones 

realizadas.

29. Comunica a los 
adjudicados que se 

presentaron 
apelaciones.

SI

7

7

30. Evalúa las 
apelaciones con 

Asesoría Jurídica, el 
coordinado toma la 

decisión de  
apelación.

31. ¿Validez de 
la apelación?

32. Acepta 
apelaciones, envía 

a Gerencia Para 
readjudicacion.

SI

36. Ingresa en el 
SIAC y en SIAF la 
adjudicación en 

firme. 

25. Envía 
notificación de 

adjudicación a los 
oferentes que 

fueron favorecidos.

C

8

8

33. Aprueba la 
readjudicación de las 
líneas apeladas, envía 
oficio a  Proveeduría.

9

9

34. Comunica a los 
participantes, si 

procedió apelación 
y si se realizo  

readjudicación. 

NO

35. Notifica que no 
precedió, notifica 

al Analista de 
Contratación.

10

NO

10

D
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Procedimiento de Admisibilidad y evaluación de ofertas para la formalización de la adquisición

ProveedorAnalista de Contratación
Gerencia 

Institucional
CAAF

Unidad de 

Presupuesto

Unidad de 

Finanzas

Encargada de 

Facturas

Proveedor 

Adjudicado
Asesoría Jurídica

Coordinador de 

Proveeduría

Secretaria de 

Proveeduría

Fa
se

D

37.  ¿Elabora Orden 
de Compra?

38. Envía a 
Asesoría Jurídica 
documentación 

para la confección 
del contrato.

40. Archiva la copia 
en el expediente y 

entrega el original al 
proveedor

11

12

41. Confecciona 
Orden de Compra 
para firmar por el 

Proveedor.

42. Remite Orden 
de Compra firmada 
a Presupuesto para 

su aprobación.

13

43. Aprueba Orden 
de compra y remite 

a Analista de 
Contratación.

14

13

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

correr plazo de 
entrega.

45. Solicita 
liberación 

presupuestaria para 
la adquisición del 

bien o servicio.

NO

SI

14

E

Orden de Compra

11

12

Contrato
Contrato

Contrato

39. Elabora contrato 
y  remite al Analista 

Contrato
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Procedimiento de Admisibilidad y evaluación de ofertas para la formalización de la adquisición

ProveedorAnalista de Contratación
Gerencia 

Institucional
CAAF

Unidad de 

Presupuesto

Unidad de 

Finanzas

Encargada de 

Facturas
Proveedor Adjudicado

Asesoría 

Jurídica

Coordinador de 

Proveeduría

Secretaria de 

Proveeduría

Fa
se

47. solicita prorroga 
en el plazo de 

entrega del 
producto o servicio.

16

17

18

51. Envía al Analista  
nota con la 

aprobación de 
prórroga de entrega

19

54. ¿Incumple 
periodo de 
entrega?

55. Comunica al 
Analista que no 
puede cumplir 

definitivamente.

57. ¿Adquisición 
Realizada?

15 20

21

SI

56. Envía al proveedor 
adjudicado el cobro 

de multa por 
incumplimiento.

e

46. ¿Cumple 
plazo de entrega?

16

48. Comunica al 
solicitante que el 
proveedor solicito 

de prórroga.

17

49. ¿Autoriza 
prorroga?

50. Emite nota a 
Gerencia para 
aprobación de 

prórroga.

18

19

52. Notifica al 
proveedor la 

aceptación de la 
prorroga al plazo de 

entrega. 

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

15

SI

20

NO

NO

21

SI

59. Realiza el 
servicio según 

contrato, remite 
factura a Encargada 

de Facturas.

58. Entrega el 
producto adquirido 

con factura 
comercial, remite 

factura a Encargada 
de Facturas. 

60. Remite factura a 
la Secretaria de 

Proveeduría, con el 
recibo conforme 

para pago.

Bien

Servicio

NO

21

21

61. Envía factura 
comercial a la 

Unidad de Finanzas 
con el oficio de 
trámite de pago 

22

62. Efectúa trámite 
de pago al 
proveedor

22

23

23

63. Elabora finiquito 
de la contratación 
realizada y archiva 

expediente 
administrativo.

FIN
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ANEXOS Nº  10 Admisibilidad de Ofertas 
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ANEXOS Nº  11 Acta de Apertura 
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ANEXOS Nº  12 Evaluación de Ofertas 
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ANEXOS Nº  13 Informe Técnico 
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ANEXOS Nº  14 Solicitud liberación de Reserva Presupuestaria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexos No x Finiquito de la Contratación 
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ANEXOS Nº  15 Finiquito de la contratación 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
02 de 14 

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIÓN DE BIENES 
POR COMPR@RED 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

A. Propósito  

Establecer los lineamientos que faciliten la agilización de los procesos de 

contratación por medio de la adquisición de bienes y servicios que se encuentren 

en ejecución en el sistema de compras públicas gubernamentales Compr@Red. 

 

B. Alcance  

Aplica a la adquisición de bienes por Compr@Red, desde la realización de 

los procesos requeridos para la autorización y aprobación de la compra, hasta 

generar la orden de compra en el sistema de compras públicas gubernamentales 

Compr@Red. 

Aplica a todos los funcionarios del INEC que como encargados(as) de 

subprogramas están facultados para solicitar compras de sus respectivas 

dependencias, asimismo a los encargados(as) de aprobar las compras en el 

Sistema Integrado de Administración y Finanzas. De igual manera, aplica a la 

Unidad de Proveeduría 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 adquisición del bien o servicio 

que se desea realizar. 

 Coordinador(a) de Proveeduría: Responsable de supervisar y aprobar 

orden de compra. 



120 
 

 
 

UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
03 de 14 

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIÓN DE BIENES 
POR COMPR@RED 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

 Analista de Contratación: Responsable de llevar el control en el 

expediente de contratación, 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 Institución. 

 Ministerio de Hacienda: Institución 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 adquisición de los bienes o servicios y aprobar órdenes de compras 

 Secretaria de Proveeduría: Responsable de la recepción de 

documentación enviada a la Unidad de Proveeduría, el manejo de 

documentos y facilitar la información que soliciten los diferentes miembros 

de la Unidad de Proveeduría 

 Unidad de Finanzas: Responsable de autorizar la compra una vez 

ingresada en el sistema por el solicitante. De igual manera le corresponde 

la revisión del contenido presupuestario una vez que la orden de compra ha 

sido elaborada. 

 

D. Frecuencia 

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

frecuente, puede ser: mensual o trimestral. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
04 de 14 

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIÓN DE BIENES 
POR COMPR@RED 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

E. Políticas y Normativa del procedimiento 

La Adquisición de Bienes por Compr@Red se rige a partir de la Ley de 

Contratación Administrativa Nº 7494 y Reglamento a la Ley de Contratación 

Administrativa Nº 33411. 

 

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento 

Tipo Código Nombre Ubicación 

Documento 

Externo - 

Ley 

 

Ley de Contratación Administrativa de la 

República de Costa Rica 

Ley Nº 7494 

 

Documento 

Externo - 

Reglamento 

 
Reglamento a la Ley de Contratación 

Administrativa Nº 33411(RLCA) 
 

Documento 

Externo - 

Reglamento 

 

Reglamento para la Utilización del 

Sistema de Compras Gubernamentales 

Compra RED Nº 32717 

 

http://www.hacienda.go.cr/cifh/sid

ovih/cursos/material_de_apoyoPI

C1erT2011/MaterialApoyocursos

CIFH/7_SistemaCOMPRARED2_

0/RegltoUsoCompraRED.pdf 

Documento 

Interno- 

Instructivo 

 
Instructivo para el trámite de compras 

SIAF 
Intranet Institucional 

Documento 

Interno- 

Instructivo 

 
Instructivo para el trámite de compras 

convenio de marco. 
Intranet Institucional 

Documento 

Interno- 

Manual 

 
Procedimiento de Trámite de Compras y 

Concurso de Proveedores 

Manual de Procedimientos de la 

Unidad de Proveeduría del INEC 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
05 de 14 

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIÓN DE BIENES 
POR COMPR@RED 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

G. Sistemas de Información a Utilizar: 

Correo Electrónico, Microsoft Office Word, SIAF, Base de datos de órganos 

públicos (Ministerio de Hacienda). 

 

H. Glosario 

1. Abreviaturas 

SIAF: Sistema Integrado de Administración y Finanzas. 

 

2. Definiciones 

Adjudicatario: Es el oferente al que tras el concurso respectivo, se le 

adjudica la contratación en proceso. 

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

satisfacer una necesidad latente. 

Correo electrónico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a 

través de sistemas de comunicación electrónicos. 

Escasa Cuantía: Es un procedimiento de compra, el cual su plazo legal 

está establecido entre 10 a 15 días hábiles y el monto del bien o servicio a adquirir 

es menor de ¢10 900 000 colones. 

Finiquito de la contratación: es el final del proceso de contratación, donde 

se resume la información base sobre su conclusión. En el expediente de la compra 

debe constar un documento de finiquito de la misma como respaldo a la 

conclusión del trámite. 

 

http://definicion.de/correo-electronico/
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
06 de 14 

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIÓN DE BIENES 
POR COMPR@RED 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

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

la comunicación de disposiciones, órdenes, 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 tecnológica que permite garantizar la 

autoría e integridad de los documentos digitales, posibilitando que éstos gocen de 

una característica que únicamente 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 jurídica de una firma manuscrita. 

Instructivo: Es un manual de instrucciones con información orientada a 

explicar el funcionamiento y/o utilización de un programa. 

Licitación Abreviada: Es un procedimiento de compra, el cual su plazo 

legal está establecido entre 35 a 36 días hábiles y el monto del bien o servicio a 

adquirir este entre ¢10 900 000 a ¢109 000 000. 

Licitación Pública: Es un procedimiento de compra con publicación en la 

gaceta, el cual su plazo legal está establecido a 165 días hábiles y el monto del 

bien o servicio supere a ¢109 000 000 colones. 

Portal de trámites: Es el módulo del SIAF cuya aplicación permite a los 

usuarios la solicitud y aprobación de trámites para su respectivo procesamiento. El 

Portal de trámites cuenta con las opciones para la solicitud y procesamiento de 

Compras, Caja chica, Cuentas por pagar, Despacho, Transportes, Presupuesto, 

Adelantos y Horas extras. 

 

http://www.firmadigital.go.cr/Documentos/ley%208454.pdf
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
07 de 14 

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIÓN DE BIENES 
POR COMPR@RED 
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Servicio: Es todo un sistema de actividades que tiene un negocio, 

buscando con ellas suplir necesidades del cliente y la máxima satisfacción 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 formulación del presupuesto y el 

plan anual de compras. 
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I. Descripción de las actividades del procedimiento 

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del Procedimiento. ------------------ 

1 
Envía a la Unidad de Proveeduría solicitud de inicio de trámite de 

compras. 

Unidad 

Institucional 

2 

Envía oficio a la Gerencia Institucional, pidiendo aprobación para el 

Inicio de trámite de compras (detalle de la compra con VB de 

Presupuesto y Coordinación del Área Administrativa). 

Coordinador de 

Proveeduría 

3 Autoriza el inicio de trámite de compra para los bienes. 
Gerencia 

Institucional 

4 
Notifica al Coordinador de Proveeduría proseguir con el inicio de 

trámite de adquisición de bienes y servicios solicitados. 

Gerencia 

Institucional 

5 

Los productos solicitados se encuentran adjudicados en el Convenio 

Marco / Compr@Red. ¿Producto adjudicado? 

 

Sí. Ir a Paso 7, No: Ir a Paso 6. 

Coordinador de 

Proveeduría 

6 

Procede a signar contratación a Analista de Compra para realizar la 

compra por medio de concurso administrativo. Ejecutar 

procedimiento de Trámite de Compras y Concurso de Proveedores. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Coordinador de 

Proveeduría 

7 

Procede a signar contratación a Analista de Compra con asiste a 

Encargado de Facturas para supervisión del ingreso correcto de los 

datos para realizar la compra por Convenio Marco / Compr@Red. 

Coordinador de 

Proveeduría 

8 
Crea expediente, asigna número de consecutivo del procedimiento 

de compra. 

Analista de 

Contratación 

9 
Ingresa al portal de compra de red, procede a insertar Smart Card y 

autentificarse como usuario. 

Analista de 

Contratación 

10 Crea nuevo trámite e ingresa la información requerida. 
Analista de 

Contratación 

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

sistema genera el número de contratación. 

Analista de 

Contratación 
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12 
Procede a incluir líneas para la adquisición, busca y selecciona cada 

uno de los bienes que se desea adquirir, inserta línea a la compra. 

Analista de 

Contratación 

13 Revisa líneas insertadas y completa información solicitada. 
Analista de 

Contratación 

14 
Ingresa a catalogo electrónico a la opción crear nuevo carrito, 

modifica información. 

Analista de 

Contratación 

15 
Selecciona líneas de convenio, realiza la búsqueda del bien y marca 

la opción que se desea comprar. 

Analista de 

Contratación 

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

carrito, repite el proceso para cada uno de las líneas de compra. 

Analista de 

Contratación 

17 

 

Revisa carrito actual, al no tener modificación, selecciona la opción 

de asociar para cada línea. 

Analista de 

Contratación 

18 Revisa la preorden de compra, agrega texto de ser necesario. 
Analista de 

Contratación 

19 
Realiza la preorden de compra y envía al sistema Compr@Red para 

para aprobación del proveedor adjudicado. 

Analista de 

Contratación 

20 

Evalúa la preorden generada por la Institución, verificando que lo 

solicitado se encuentre con las cantidades necesarias para entrega, 

aprueba preorden de compra. 

Proveedor 

Adjudicado 

21 

Envía por medio correo electrónico al Coordinador de Proveeduría 

notificación que la preorden de compra en convenio de marco fue 

aprobada por el proveedor adjudicado. 

Ministerio de 

Hacienda 

22 
Procede a aceptar y generar orden de compra, realiza firma digital a 

la orden de compra. 

Coordinador de 

Proveeduría 

23 
Imprime orden de compra y envía a Coordinadora de Finanzas para 

la reserva presupuestaria. 

Coordinador de 

Proveeduría 

24 
Ingresa la reserva al SIAF detallando la subpartida, partida, 

programa, monto de la reserva, bien a adquirir. 

Analista de 

Contratación 

25 
Aplica la reserva presupuestaria al subprograma donde se tomaran 

los fondos para la adquisición del bien a adquirir. 

Unidad de 

Presupuesto 

26 
Devuelve la reserva con contenido presupuestario al Analista de 

Contrataciones. 

Unidad de  

Presupuesto 

27 
Envían vía correo electrónico a la Unidad de Presupuesto solicitud 

liberación presupuestaria para la adquisición del bien o servicio. 

Analista de 

Contratación 

28 
Coordina con el proveedor fecha para la entrega del producto 

adquirido por la Institución. 

Analista de 

Contratación 

29 

Entrega el producto adquirido con factura comercial, si es un activo 

lo recibe Encargado de activos, si es materiales o suministros de 

bodega lo recibe Encargado de Bodega; los Encargados remite 

factura a la Encargada de Facturas factura comercial con recibo 

conforme. 

Proveedor 

Adjudicado 

30 
Registra y remite factura a la Secretaria de Proveeduría, con el 

recibo conforme para pago.  

Encargada de 

Facturas 
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31 

Envía factura comercial a la Unidad de Finanzas con el oficio de 

trámite de pago firmado por el Proveedor Institucional y 

acompañado del recibo conforme del solicitante. 

Secretaria de 

Proveeduría 

32 

Efectúa trámite de pago al proveedor adjudicado, por medio de 

transferencia electrónica o cheque. Remite pago finalizado al 

Analista de Contratación. 

Unidad de 

Finanzas 

33 
Elabora finiquito de la contratación realizada y archiva expediente 

administrativo. 

Analista de 

Contratación 

34 FIN DEL PROCEDIMIENTO ---------------- 
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J. Diagrama de flujo  

Procedimiento de Adquisición de Bienes por Compr@Red
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Ministerio de 
Hacienda

Unidad de 
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Fa
se

1. Envía a la Unidad 
de Proveeduría 

solicitud de inicio de 
trámite de compras.

2. Envía oficio a la 
Gerencia, pidiendo 
aprobación para el 
Inicio de trámite de 

compras.

3. Autoriza el inicio 
de trámite de 

compra para de los 
bienes.

4. Notifica al 
Coordinador de 

Proveeduría proseguir 
con el inicio de trámites.

5. ¿Producto 
adjudicado?

6. Procede a a 
realizar la compra 

por medio de 
concurso.  

7. Asigna la 
contratación para 

compra por 
compr@red.

INICIÓ

Solicitud de Compra

FIN

NO

SI

1

1

8. Crea expediente, 
asigna número de 

consecutivo la 
contratacion.

9. Ingresa al portal 
de compra de red, 
procede a insertar 

Smart Card y 
autentificarse como 

usuario.

10. Crea nuevo 
trámite e ingresa la 

información 
requerida.

11. Revisa los datos 
ingresados, en caso 

de error se 
modifican.

12. Busca y 
selecciona cada uno 
de los bienes que se 

desea adquirir, 
inserta línea a la 

compra.

A
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Procedimiento de Adquisición de Bienes por Compr@Red

Coordinador de 
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Gerencia 
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16. Indica la cantidad 
que se desea adquirir y 

selecciona agregar al 
carrito.

17. Revisa carrito 
actual, selecciona la 

opción de asociar 
para cada línea.

18. Revisa la 
preorden de 

compra, agrega 
texto de ser 
necesario.

13. Revisa líneas 
insertadas y completa 
información solicitada.

14. Ingresa a 
catalogo electrónico 

a la opción crear 
nuevo carrito.

15. Selecciona líneas 
de convenio,  realiza la 

búsqueda del bien y 
marca la opción que se 

desea comprar.

B
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Procedimiento de Adquisición de Bienes por Compr@Red

Coordinador de 

Proveeduría
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Proveeduría
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aprueba preorden 

de compra.

21. Notifica al 
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Proveeduría  preorden 
de compra fue 

aprobada .

2

2

22. Procede a 
aceptar y generar 
orden de compra.

23. Imprime y envía 
orden de compra a 
Coordinadora de 

Finanzas para reserva 
presupuestaria

3

3

24. Ingresa la 
reserva al SIAF.

4

4
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Procedimiento de Adquisición de Bienes por Compr@Red

Coordinador de 

Proveeduría
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Proveedor 

Adjudicado

Analista de 
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C

28. Coordina con el 
proveedor fecha 

para la entrega del 
producto adquirido 
por la Institución.

29. Entrega el 
producto con factura 

comercial, remite 
factura a la Encargada 

de Facturas.

6

6

30. Remite factura a 
la Secretaria de 

Proveeduría, con el 
recibo conforme 

para pago.

31. Envía factura 
con oficio para 

tramite de pago a 
Finanzas.

7

7

32. Efectúa trámite 
de pago al 

proveedor. Remite 
pago finalizado al 

Analista de 
Contratación.

8

8

33. Elabora finiquito 
de la contratación 
realizada y archiva 

expediente 
administrativo.

FIN
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A. Propósito 

Conocer las circunstancias en las que en apego a los lineamientos legales e 

Institucionales vigentes se debe realizar la anulación en los procesos de  

contratación administrativa. 

 

B. Alcance 

Aplica a la anulación de los Procesos de Contratación, desde apertura de 

ofertas hasta el finiquito de contratación por motivo de no recibir ninguna oferta o 

que ninguna cumpla con el pliego de condiciones establecidas ocasionando que la 

adquisición no sea realizada.  

Aplica a la Unidad de Proveeduría Institucional, encargada respectivamente 

de anular el proceso de contratación debido a que los proveedores no brindaron lo 

que se quería adquirir para la Institución. 

 

C. Responsables  

 Proveedor Invitado: Responsable del envío de la documentación y 

presentación de la oferta para ser partícipes del concurso de contratación. 

 Analista de Contratación: Encargado de la recepción de ofertas y 

notificación a los proveedores del avance del proceso de contratación. 

 Unidad Institucional: Evalúa las ofertas recibidas por los proveedor para 

conocer si lo solicitado es lo que el proveedor está ofreciendo. 



134 
 

 
 

UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
03 de 10 

PROCEDIMIENTO DE ANULACIÓN DEL PROCESOS 
DE CONTRATACIÓN 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

 Coordinador de Proveeduría: Responsable de informar el motivo por el 

cual la compra no se llevó a cabo a la CAAF  

 Área de coordinación de Administración y Finanzas: Responsable de 

notificar la anulación de contratación a la Gerencia Institucional. 

 Gerencia Institucional: Autoriza la anulación de la contratación de la 

adquisición de los bienes o servicios que se deseaba realizar. 

 Secretaria de Proveeduría: Responsable de la recepción de 

documentación enviada a la Unidad de Proveeduría, el manejo de 

documentos y facilitar la información que soliciten los diferentes miembros 

de la Unidad de Proveeduría 

 

D. Frecuencia 

La Anulación de Procesos de Contratación es un procedimiento poco 

frecuente, puede ser: mensual o trimestral. 

 

E. Políticas y Normativa del procedimiento 

La Anulación de Procesos de Contratación se rige a partir de la Ley de 

Contratación Administrativa Nº 7494 y Reglamento a la Ley de Contratación 

Administrativa Nº 33411. 
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F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento 

Tipo Código Nombre Ubicación 

Documento 

Externo - 

Ley 

 

Ley de Contratación Administrativa de la 

República de Costa Rica 

Ley Nº 7494 

 

Documento 

Externo - 

Reglamento 

 
Reglamento a la Ley de Contratación 

Administrativa Nº 33411(RLCA) 
 

Documento 

Interno- 

Instructivo 

 
Instructivo para el trámite de compras 

SIAF 
Intranet Institucional 

Documento 

Interno- 

Instructivo 

 
Instructivo para el trámite de compras 

convenio de marco. 
Intranet Institucional 

Documento 

Interno- 

Manual 

 
Procedimiento de Trámite de Compras y 

Concurso de Proveedores 

Manual de Procedimientos de la 

Unidad de Proveeduría del INEC 

Documento 

Interno- 

Manual 

 

Procedimiento de admisibilidad y 

evaluación de ofertas para la 

formalización de la adquisición 

Manual de Procedimientos de la 

Unidad de Proveeduría del INEC 

 

G. Sistemas de Información a Utilizar: 

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

 

H. Glosario 

1. Abreviaturas 

SIAC: Sistema Integrado de la Actividad Contractual de la Contraloría 

General de la República. 
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SIAF: Sistema Integrado de Administración y Finanzas del INEC. 

CAAF: Área de Coordinación de Administración y Finanzas. 

2. Definiciones 

Bien: Es un elemento tangible y son mercancías 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 protección al interés público, la 

Administración así lo recomienda; para ello deberá dejar constancia de los motivos 

específicos de interés público considerados, mediante resolución que deberá 

incorporarse en el respectivo expediente de la contratación. 

Concurso infructuoso: Se declara infructuoso por parte de la 

Administración 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 electrónico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a 

través de sistemas de comunicación electrónicos. 

Especificaciones Técnicas: Documento en el cual determina, explica y 

detalla las características y cualidad de los artículos que se desean adquirir.  

Finiquito de la contratación: es el final del proceso de contratación, donde 

se resume la información base sobre su conclusión. En el expediente de la compra 

debe constar un documento de finiquito de la misma como respaldo a la 

conclusión del trámite. 

 

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

contratación llevado a cabo desde su inicio hasta su adjudicación, y donde se 

detallan los aspectos y documentos aportados como respaldo a cuál o cuáles 

ofertas son las más convenientes. El informe técnico funciona como índice de todo 

el expediente de la contratación. 

Instructivo: Es un manual de instrucciones con información orientada a 

explicar el funcionamiento y/o utilización de un programa. 

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

la comunicación de disposiciones, órdenes, informes, consultas. 

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

buscando con ellas suplir necesidades del cliente y la máxima satisfacción del 

mismo. Elemento intangible. 
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I. Descripción de las actividades del procedimiento 

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del Procedimiento. ------------------ 

1 

Elabora acta de apertura de ofertas a la hora de cierre de recepción 

de las mismas. Ejecutar procedimiento tramite de compras y 

concurso de proveedores. 

Analista de 

Contratación 

2 

Los proveedores que fueron invitados a concursar presentan ofertas 

de los bienes y servicios. ¿Presentan Ofertas? 

 

Sí. Ir a Paso 8 No: Ir a Paso 3. 

Analista de 

Contratación 

3 
Solicita al Proveedor el motivo de la razón por la cual no participo en 

el proceso de contratación. Ir a Paso 15. 

Analista de 

Contratación 

4 

Los proveedores que fueron invitados a concursar presentan ofertas 

de los bienes y servicios. ¿Presentan Justificación? 

 

Sí. Ir a Paso 5 No: Ir a Paso 7. 

Analista de 

Contratación 

5 
Envía por correo electrónico al Analista de Compra el motivo por el 

cual no participa en el concurso Administrativo. 

Proveedor 

Invitado 

6 
Recibe e imprime correo electrónico y adjunta al expediente de 

compras. Ir a Paso 15. 

Analista de 

Contratación 

7 
Agrega nota al expediente que el proveedor no presento justificación 

por no participación. Ir a Paso 15. 

Analista de 

Contratación 

8 
Envían al Analista de Contratación los siguientes documentos: 

declaración jurada, presentación de oferta, documentos varios. 

Proveedor 

Invitado 

9 
Realiza la admisibilidad y evaluación de las ofertas presentadas, 

para determinar si cumplen legal, técnica y económicamente. 

Analista de 

Contratación 

10 

En caso de requerir subsanación o aclaración de ofertas se remite al 

proveedor indicando un plazo para atender. De no atender se 

descalifica su oferta. 

Analista de 

Contratación 

11 
Remite a la Unidad Institucional solicitante el informe técnico para su 

evaluación. 

Analista de 

Contratación 

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 

condiciones? 

 

Sí. Ir a Paso 13 No: Ir a Paso 14. 

Institucional 

13 

Comunica al Analista de Contratación que las ofertas se ajustan con 

lo solicitado; procede a realizar la adquisición del bien o servicio. 

Ejecutar procedimiento de admisibilidad y evaluación de ofertas para 

la formalización de la adquisición. FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Unidad 

Institucional 

14 

Envía notificación por medio de correo electrónico al Coordinador de 

Proveeduría que las ofertas presentadas no se ajustan a las 

características solicitadas en el pliego de condiciones. 

Unidad 

Institucional 

15 

Notifica al Analista de Contratación que el proceso de contratación 

no puede continuar debido a no contar con oferentes, ni ofertas que 

cumplan con el pliego de condiciones establecidas, por lo cual se 

declare el concurso desierto o infructuoso. 

Coordinador de 

Proveeduría 

16 

Envía oficio al Área de Coordinación de Administración y Finanzas 

solicitando la gestión ante la Gerencia Institucional la anulación del 

proceso de contratación, por motivo de concurso desierto o 

infructuoso. 

Coordinador de 

Proveeduría 

17 
Envía oficio a la Gerencia Institucional declarando la anulación de la 

contratación y el motivo por el cual ocurrió. 
CAAF 

18 
Notifica a la Unidad de Proveeduría la resolución de declaración de 

anulación de proceso de compras. 

Gerencia 

Institucional 

19 
Remite notificación al Analista de contratación para proceder con la 

anulación de la compra. 

Secretaria de 

Proveeduría 

20 

Ingresa en el SIAC de la Contraloría General de la República y en 

SIAF de la Institución, realiza la anulación del proceso de 

contratación. 

Analista de 

Contratación 

21 

Comunica a los proveedores participantes motivo por cancelación de 

contratación. ¿Contratación Infructuosa? 

 

Sí. Ir a Paso 22 No: Ir a Paso 25. 

Analista de 

Contratación 

22 
Elabora carta de agradecimiento y motivo por el cual se declara 

infructuosa, remite al Coordinador de Proveeduría para firma. 

Analista de 

Contratación 

23 
Firma y envía mediante correo electrónico carta de agradecimiento a 

los proveedores participantes con copia al Analista de Contratación. 

Coordinador de 

Proveeduría 

24 
Realiza reporte de trasmisión e imprime comprobante, agrega al 

expediente con carta de agradecimiento. 

Analista de 

Contratación 

25 
Solicita al Coordinador de Finanzas la liberación de la reserva 

presupuestaria. 

Coordinador de 

Proveeduría 

26 
Elabora finiquito de la contratación anulada y archiva expediente 

administrativo. 

Analista de 

Contratación 

27 FIN DEL PROCEDIMIENTO ---------------- 
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J. Diagrama de flujo 

Procedimiento de Anulación de Procesos de Contratación
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Institucional

Secretaria de 

Proveeduría

Fa
se

Documentos 
Varios

1. Elabora acta de 
apertura de ofertas 

al cierre de 
recepción de éstas.

2. ¿Presentan 
Ofertas?

3. Solicita el motivo 
por el cual no 
participó en el 
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Procedimiento de Anulación de Procesos de Contratación

ProveedorAnalista de Contratación
Unidad 

Institucional

Coordinador de 

Proveeduría
CAAF

Gerencia 

Institucional

Secretaria de 

Proveeduría

Fa
se

A

21. ¿Contratación 
Infructuosa?

22. Elabora carta de 
agradecimiento, 

remite a Coordinador 
de proveeduría para 

firma.

23. Envía mediante 
carta de 

agradecimiento a 
los proveedores 

participantes.

24. Realiza reporte 
de trasmisión e 

imprime, agrega al 
expediente.

25. Solicita al 
Coordinador de 

Finanzas la liberación 
de la reserva 

presupuestaria.

5

9

8

26. Elabora finiquito 
de la contratación 
anulada y archiva 

expediente 
administrativo.

FIN

SI

9

5NO

8

20. Ingresa en el 
SIAC  y en SIAF  

realiza la anulación 
de la contratación. 

6

6
7

7



142 
 

UNIDAD DE PROVEEDURÍA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESTA-METO-XX-XX 

10. Procedimiento de Recepción de 

Mercadería 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

CHRISTOPHER RUGAMA C. UNIDAD DE PROVEEDURÍA GERENCIA INSTITUCIONAL 

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

 



143 
 

 
 

UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
02 de 11 

PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN DE MERCADERÍA Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

A. Propósito  

Establecer los lineamientos y requisitos que deben cumplir los materiales y 

suministros en el momento de la recepción de mercadería en bodega de las 

adquisiciones realizadas, para la actualización 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 recepción de materiales, desde la recepción de mercadería 

producto de las adquisiciones realizadas, hasta la actualización de los inventarios 

de cada una de las Unidad Institucional.  

Aplica a la Unidad de Proveeduría Institucional, encargada de la recepción 

de mercadería adquirida por la Institución y la gestión de los inventarios de bodega 

de cada una las diferentes Unidad Institucional. 

 

C. Responsables  

 Analista de Contratación: Responsable de llevar a cabo las adquisiciones 

de los materiales y suministros necesarios para la realización de los 

trabajos de cada Unidad Institucional. 

 Transportista de empresa proveedora: Responsable de trasladar la 

mercadería adquirida por la Institución. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
03 de 11 

PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN DE MERCADERÍA Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.     

 

 Encargado(a) de Bodega: Responsable de la recepción de la mercadería, así 

como de la verificación de que se entregue lo solicitado por parte de los 

proveedores, y del estado de los suministros y materiales, además de la 

actualización de los inventarios institucionales. 

 

D. Frecuencia 

La recepción de mercadería ocurre según las compras que realicen el 

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

 

E. Políticas y Normativa del procedimiento 

La recepción de mercadería se rige a partir de la Ley General de Control 

Interno Ley Nº 8292 y el Reglamento Autónomo de Servicios del I.N.E.C. 

 

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento 

Tipo Código Nombre Ubicación 
Documento 

Externo - 

Ley 

 
Ley General de Control Interno  

Ley Nº 8292 
 

Documento 

Interno - 

Reglamento 

 
Reglamento Autónomo de Servicios del 

I.N.E.C. 
Intranet Institucional 

Documento 

Interno- 

Instructivo 

 
Instructivo para control de Inventarios 

SIAF. 
Intranet Institucional 

Documento 

Interno- 

Manual 

 
Procedimiento de Trámite de Compras y 

Concurso de Proveedores 

Manual de Procedimientos de la 

Unidad de Proveeduría del INEC 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
04 de 10 

PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN DE MERCADERÍA Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

G. Sistemas de Información a Utilizar: 

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

 

H. Glosario 

1. Abreviaturas 

SIAF: Sistema Integrado de Administración y Finanzas. 

 

2. Definiciones 

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

satisfacer una necesidad latente. 

Correo electrónico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a 

través de sistemas de comunicación electrónicos. 

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

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. 

 

 

 

 

http://definicion.de/correo-electronico/
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
05 de 10 

PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN DE MERCADERÍA Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014.   Octubre, 2014.   

 

I. Descripción de las actividades del procedimiento  

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del procedimiento. ------------------ 

1 

Realiza la adquisición de materiales o suministros solicitados por 

las Unidades Institucional. Ejecutar procedimiento de Trámite de 

Compras y Concurso de Proveedores.  

Analista de 

Contratación 

2 
Envía copia de la orden de compra para la recepción de 

mercadería al Encargado de Bodega. 

Analista de 

Contratación 

3 
Coordina fecha de entrega con el proveedor para la recepción de 

los materiales o suministros. 

Encargado de 

Bodega 

4 
Envía a la Institución la mercadería solicitada, con factura 

comercial. 

Transportista de 

empresa proveedora 

5 

Descarga la mercadería, conforme a la cantidad del producto a 

entregar lo introduce por recepción o por el parqueo de la 

Institución, según el criterio del Encargado de Bodegas. 

Transportista de 

empresa proveedora 

6 
Entrega la factura comercial de la compra realizada al Encargado 

de Bodega. 

Transportista de 

empresa proveedora 

7 
Recibe factura y realiza revisión de los artículos adquiridos en la 

entrada de la bodega. 

Encargado de 

Bodega 

8 Verifica orden de compra contra factura comercial. 
Encargado de 

Bodega 

9 

Hace faltante de algún artículo en la entrega. ¿Mercadería 

completa? 

 

Si: Ir a paso 12, No: Ir a paso 10. 

Encargado de 

Bodega 

10 

Recibe los artículos que llegaron, saca copia de la factura y se 

archiva; la original se devuelve y escribe leyenda: “De acuerdo con 

la orden de compra realizada, no entro la línea del producto 

faltante, por motivo por el cual no recibe factura original hasta la 

recepción total de la mercedaria adquirida.” 

Encargado de 

Bodega 

11 Recoge factura, Informa a la empresa proveedora error en  Transportista de 
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facturación. Ir a Paso 4. empresa proveedora 

12 Recibe la totalidad de los artículos. 
Encargado de 

Bodega 

13 

Realiza revisión de cada uno de los artículos recibos para verificar 

que se encuentre sin daños o defectuosos. ¿Artículos en buen 

estado? 

 

Si: Ir a paso 16, No: Ir a paso 14. 

Encargado de 

Bodega 

14 

Niega la recepción de la mercadería, entrega la factura comercial 

firmada y con el motivo por el cual no se recibe la mercadería, 

solicita cambio de los artículos dañados o defectuosos. 

Encargado de 

Bodega 

15 
Realizan cambio de mercadería dañada, Cargan mercadería y 

proceden a realizar cambio. Ir a paso 4. 

Transportista de 

empresa proveedora 

16 
Acomoda los artículos adquiridos en la bodega correspondiente 

según la mercadería comprada. 

Encargado de 

Bodega 

17 
Saca copia de la factura comercial y la original se entrega a la 

Secretaria de Proveeduría 

Encargado de 

Bodega 

18 
Completa original y copia del documento “recibo conforme” con la 

información de la factura comercial y orden de compra. 

Encargado de 

Bodega 

19 
Envía el original del recibo conforme al Analista de Contratación, 

la copia se conserva con los documentos de adquisición 

Encargado de 

Bodega 

20 

El material adquirido fue realiza por concurso administrativo o por 

Convenio Marco / Compr@Red. ¿Adquisición por Concurso? 

 

Si: Ir a paso 21, No: Ir a paso 22. 

Encargado de 

Bodega 

21 

Realiza la entrada de los artículos a los inventarios, según el 

proyecto que indica la “solicitud de compra”. Cuando los artículos 

solicitados por algún proceso son artículos de repuestos y 

suministros para vehículos, entran al inventario de Transporte. Ir a 

Paso 23. 

Encargado de 

Bodega 

22 

Realiza la entrada de los artículos a los inventarios, según el 

proyecto que indica la “orden de compra”. Cuando los artículos 

solicitados por algún proceso son artículos de repuestos y 

suministros para vehículos, entran al inventario de Transporte. 

Encargado de 

Bodega 

23 

Ingresa a documentos de la carpeta de la computadora del 

encargado de bodegas, a archivos, a inventarios y busca el 

programa que solicito los artículos, entra al documento en Excel 

de cada uno de las Unidad Institucional y agrega las cantidades 

adquiridas.  

Encargado de 

Bodega 

24 

Archiva en el expediente de adquisición de mercadería; la copia 

del recibo conforme, la copia de orden de compra, factura 

comercial y cualquier documento adicional enviado por el 

proveedor sobre el artículo. 

Encargado de 

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 Recepción de Mercadería

Encargado de BodegasAnalista de Contratación
Transportista de empresa 

proveedora

Fa
se

INICIO

1. Realiza la 
adquisición de 
materiales o 
suministros  

2. Envía copia de la 
orden de compra  al 

Encargado de 
Bodega.

3. Coordina fecha 
de entrega con el 

proveedor .

4. Envía a la 
Institución la 
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Procedimiento de Recepción de Mercadería

Encargado de BodegasAnalista de Contratación
Transportista de empresa 

proveedora
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se

A

17. Elabora copia de la 
factura y la original se 
entrega a la Secretaria 

de Proveeduría.

18. Completa 
original y copia del 
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19. Envía el original 
del recibo conforme 
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23. Ingresa a los 
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adquiridas de quien lo 

solicito. 

25. Actualiza los 
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intranet Institucional.
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESTA-METO-XX-XX 

11. Procedimiento de Requisición de 

Materiales  

 

 
 
 
 
 

 

 
 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

CHRISTOPHER RUGAMA C. UNIDAD DE PROVEEDURÍA GERENCIA INSTITUCIONAL 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
02 de 12 

PROCEDIMIENTO DE REQUISICIÓN DE 
MATERIALES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

A. Propósito  

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 realización de sus labores. 

 

B. Alcance  

Aplica a la requisición de materiales, desde la recepción de boletas 

solicitando materiales y suministros de bodega, hasta la actualización de 

inventarios en la preparación de informes históricos de gastos para el control de 

los materiales y suministros solicitados por cada Unidad Institucional.  

Aplica a la Unidad de Proveeduría 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 según las solicitudes 

recibidas, verificando si se solicitan materiales o suministros que se 

encuentran en sus inventarios, y registrando las cantidades que salen de 

bodega para la preparación de informes.  

 Unidad Institucional: Responsable de solicitar los materiales o suministros 

requeridos para la realización de su trabajo. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
03 de 12 

PROCEDIMIENTO DE REQUISICIÓN DE 
MATERIALES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

 Secretaria de Proveeduría: Responsable de la recepción de las solicitudes 

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

 Analista de Contratación: Responsable de comunicarse con las Unidad 

Institucional para solicitar la autorización de materiales o suministros que 

otras instancias necesiten. 

 

D. Frecuencia 

Las requisiciones de materiales ocurren según las fechas asignadas por el 

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

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

la segunda semana del mes la entrega de requisiciones solicitadas. 

 

E. Políticas y Normativa del procedimiento 

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

Interno Ley Nº 8292 y el Reglamento Autónomo de Servicios del I.N.E.C. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
04 de 12 

PROCEDIMIENTO DE REQUISICIÓN DE 
MATERIALES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento 

Tipo Código Nombre Ubicación 

Documento 

Externo - 

Ley 

 
Ley General de Control Interno  

Ley Nº 8292 
 

Documento 

Interno - 

Reglamento 

 
Reglamento Autónomo de Servicios del 

I.N.E.C. 
Intranet Institucional 

Documento 

Interno- 

Instructivo 

 
Instructivo para Administración de 

Inventarios del SIAF. 
Intranet Institucional 

Documento 

Interno- 

Manual 

 
Procedimiento de Recepción de 

Mercadería 

Manual de Procedimientos de la 

Unidad de Proveeduría del INEC 

 

G. Sistemas de Información a Utilizar: 

Correo Electrónico, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word, Internet, 

Intranet. 

 

H. Glosario 

1. Abreviaturas 

SIAF: Sistema Integrado de Administración y Finanzas. 

 

 

 

 



156 
 

 
 

UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
05 de 12 

PROCEDIMIENTO DE REQUISICIÓN DE 
MATERIALES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

2. Definiciones 

Auxiliar: Es el documento de carácter 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 mercancías producidas con el fin de 

satisfacer una necesidad latente. 

Correo electrónico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a 

través de sistemas de comunicación electrónicos. 

Cronograma: es un calendario establecido por los funcionarios o 

Institución. En el cual explique cómo se va a administrar el tiempo para llevar a 

cabo las tareas que debes cumplir. 

Donación: Activo que se da a una organización de forma voluntaria, 

cuando en la Institución no se utilice. 

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

la comunicación de disposiciones, órdenes, informes, consultas. 

Registro: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o cosas; 

especialmente aquellos que deben constar permanentemente de forma oficial. 

Requisición: Solicitud escrita que se envía al área de bodega para informar 

de una necesidad de suministros. 

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

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 

formulación del presupuesto y el plan anual de compras. 

http://definicion.de/correo-electronico/
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
06 de 12 

PROCEDIMIENTO DE REQUISICIÓN DE 
MATERIALES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

I. Descripción de las actividades del procedimiento 

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del procedimiento. ------------------ 

1 
Coordina con el Coordinador de Proveeduría el cronograma anual 

para las requisiciones de la Institución. 

Encargado de 

Bodega 

2 

Comunica mediante oficio a los coordinadores de cada Unidad 

Institucional el cronograma anual para la solicitud de requisiciones 

y entrega de suministros y materiales. 

Encargado de 

Bodega 

3 

Ingresa las adquisiciones realizadas por los Analistas de Compra y 

actualiza los archivos de “inventarios” en la Intranet Institucional. 

Ejecutar Procedimiento de Recepción de Mercadería. 

Encargado de 

Bodega 

4 Comienza el periodo de recepción de requisición de materiales. 
Encargado de 

Bodega 

5 

Llenan la boleta de requisición con la información necesaria de los 

materiales y suministros que necesiten. Elaboran original y dos 

copias. 

Unidad Institucional 

6 Entregan las boletas de requisición a la Secretaria de Proveeduría. Unidad Institucional 

7 

Recibe original y copias, devuelve una copia firmada como 

comprobante de recibida a la persona de la Unidad Institucional 

que entregó. 

Secretaria de 

Proveeduría 

8 

Finaliza periodo de recepción de boletas de requisición. Elabora 

informe con todas las requisiciones recibidas: especifica la Unidad 

Institucional y la cantidad de boletas de requisiciones presentadas. 

Secretaria de 

Proveeduría 

9 
Envía informe al encargado de bodegas, el día siguiente hábil que 

se termina la recepción de requisiciones. 

Secretaria de 

Proveeduría 

10 
Elabora auxiliar en cual específica, numero de requisición, 

subprograma que solicito, fecha de recibido y fecha de entrega. 

Encargado de 

Bodega 

11 

Revisa cada una de las boletas de requisición, verifica solicitante y 

registra en el auxiliar; coloca número a la boleta de requisición 

según el registro del auxiliar 

Encargado de 

Bodega 

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 

solicitó. 

Bodega 

13 

La Unidad Institucional solicita suministros o materiales que no 

cuenta en su inventario. ¿Bienes agotados en inventario? 

 

Sí. Ir a Paso 15, No: Ir a Paso 14. 

Encargado de 

Bodega 

14 Continúa con la revisión de las otras requisiciones. Ir a Paso 25. 
Encargado de 

Bodega 

15 
Revisa la existencia total del material o suministro solicitado en 

bodega. 

Encargado de 

Bodega 

16 

El material o suministro cuenta con existencia en bodega. 

¿Mercadería en bodega? 

 

Sí. Ir a Paso 18, No: Ir a Paso 17. 

Encargado de 

Bodega 

17 

Notifica al momento de la entrega de la requisición que la 

mercadería solicitada no cuenta con existencia en bodega y debe 

ser comprado por solicitud de compra. Ir a Paso 25. 

Encargado de 

Bodega 

18 

Comunica al Analista de Contratación, sobre Unidad Institucional 

que necesita suministros debido a que en sus propios inventarios 

ya no cuenta con ellos. 

Encargado de 

Bodega 

19 
Solicita la autorización a otras Unidades Institucionales el uso de 

sus inventarios para otra Unidad Institucional. 

Analista de 

Contratación 

20 

La Unidad Institucional autoriza el uso de sus inventarios para 

entregar bien a otra Unidad Institucional. ¿Autoriza uso de 

recursos? 

 

Sí. Ir a Paso 22, No: Ir a Paso 21.  

Analista de 

Contratación 

21 
Notifica al Encargado de Bodega que el bien solicitado no pudo 

conseguirse de otras Unidad Institucionales. Ir a Paso 25. 

Analista de 

Contratación 

22 

Notifica al Encargado de Bodega la Unidad Institucional que 

autorizo el uso de sus inventarios para la donación del material o 

suministros. 

Analista de 

Contratación 

23 

Ingresa al archivo del “inventario” de la Unidad Institucional que 

autorizó el uso de sus inventarios y anota en la columna “salida” 

del mes que solicitó las cantidades que dono. 

Encargado de 

Bodega 

24 
Agrega en la boleta de requisición la Unidad Institucional en el 

cual el suministro o material fue tomado. 

Encargado de 

Bodega 

25 

Procede a la bodega y prepara cada una de las requisiciones 

recibidas, anota en la boleta de requisiciones las cantidades a 

entregar. 

Encargado de 

Bodega 

26 

Visita cada Unidad Institucional que solicitó alguna requisición y 

entrega a la persona encargada los materiales y suministros 

pedidos. 

Encargado de 

Bodega 
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27 
Entrega a la persona solicitante de la Unidad Institucional la copia 

y original de la boleta de requisición.  

Encargado de 

Bodega 

28 

Recibe boleta y revisa que los materiales y suministros recibidos 

sean lo que solicito como las cantidades recibidas, en caso de no 

ser se devuelven. 

Unidad Institucional 

29 

Firma boleta de requisición y anota las cantidades de suministros 

y materiales que recibieron; entrega original y copia de la boleta 

de requisición al Encargado de Bodega. 

Unidad Institucional 

30 

Recibe las boletas de requisición, firma y anota la hora en la cual 

concluyo la entrega de los materiales y suministros; devuelve 

copia de la boleta de requisición al solicitante de la Unidad 

Institucional. 

Encargado de 

Bodega 

31 

Ingresa al archivo “Histórico de Gastos” e ingresa línea por línea 

las boletas de requisiciones, detallando año, mes, numero de 

requisición, solicitante, código, cantidad, subpartida, descripción, 

monto total y código del bien registrado en SIAF.  

Encargado de 

Bodega 

32 
Archiva los originales de las boletas de requisiciones, en el 

expediente de requisiciones. 

Encargado de 

Bodega 

33 FIN DE PROCEDIMIENTO ------------------ 
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J. Diagrama de flujo 

Procedimiento de Requisición de Materiales

Unidad InstitucionalEncargado de Bodega
Secretaria de 

Proveeduría

Analista de 

Contratación

Fa
se

INICIO

1. Coordina con el 
Coordinador de 
Proveeduría el 

cronograma anual 
de requisiciones.

2. Comunica 
mediante oficio a 

cada coordinador el 
cronograma de 
requisiciones. 

3. Ingresa las 
adquisiciones 

realizadas a los 
”inventarios” en la 

Intranet. 

4. Comienza el 
periodo de 

recepción de 
requisición de 

materiales.

5. Llenan la boleta 
de requisiciones con  

los materiales y 
suministros que 

necesiten. 

6. Entregan las 
boleta de 

requisición a la 
Secretaria de 
Proveeduría.

7. Devuelve una 
copia firmada como 

comprobante de 
recibida.

8. Finaliza periodo de 
recepción y elabora 

informe con todas las 
requisiciones 

recibidas.

Boleta de 
Requisición

Copia 1

Boleta de 
Requisición

Copia 2
Boleta de 

Requisición

9. Envía informe al 
encargado de 

bodegas.

1

1

10. Elabora auxiliar 
para control de las 

requisiciones.

A
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Procedimiento de Requisición de Materiales

Unidad 
Institucional

Encargado de Bodega
Secretaria de 

Proveeduría
Analista de Contratación

Fa
se

A

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

12. Anota en el 
archivo de 

“inventario” de cada 
Unidad Institucional 

las requisiciones 
solicitadas 

13. ¿Bienes 
agotados en 
inventario? 

15. Revisa la 
existencia total del 

material o suministro 
solicitado en bodega.

20. ¿Autoriza 
uso de recursos?

21. Notifica al 
encargado de 

Bodega que el bien 
solicitado no pudo 

conseguirse. 

22. Notifica al  
encargado de 

Bodega el inventario 
que autorizo el usos 
de sus inventarios.

SI

NO

19. Solicita la 
autorización a 

otras Unidades  el 
uso de sus 

inventarios.

NO

SI

25. Procede a la 
bodega y prepara 
cada una de las 
requisiciones.

B

16. ¿Mercadería 
en bodega?

17. Notifica al 
momento de la entrega 

que no cuenta con 
existencia en bodega.

NO

14. Continúa con la 
revisión de las otras 

requisiciones.

2

18. Comunica al 
Analista, sobre 

Unidad que necesita 
suministros.

SI

3

4

4

5

6

6

23. Ingresa al 
“inventario” de la 

unidad que autorizó 
y anota salidas.

24. Agrega en la boleta 
de requisición la 

Unidad en el cual fue 
tomado.

2

3

5
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Procedimiento de Requisición de Materiales

Unidad InstitucionalEncargado de Bodega
Secretaria de 

Proveeduría

Analista de 

Contratación

Fa
se

B

26. Visita cada Unidad 
Institucional y entrega a 
la persona que solicitó 

los materiales y 
suministros pedidos.

27. Entrega a la 
persona solicitante 

la copia y original de 
la boleta de 
requisición. 

28. Revisa que los 
materiales y 
suministros 

recibidos sean lo 
que se solicitaron.

29. Firma y anota las 
cantidades de que se 
recibieron; entrega 

boletas al Encargado 
de Bodega.

30. Recibe firma y 
anota la hora en la 

cual concluyo la 
entrega; devuelve 
copia de boleta.

31. Ingresa al 
archivo “Histórico 

de Gastos” e ingresa 
las requisiciones. 

32. Archiva  las 
boletas de 

requisiciones, en el 
expediente de 
requisiciones.

FIN
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ANEXOS Nº  17 Boleta de Requisición de Materiales 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
02 de 11 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

A. Propósito  

Mantener un control en el inventario para la gestión eficiente de la 

circulación y almacenamiento de las mercancías, evitando el desabastecimiento 

como a su vez el exceso de materias; para así determinar la cantidad adecuada 

de los materiales y suministros que se necesite tener a la mano para los 

subprogramas de la Institución; con el uso eficaz del flujo de información 

relacionado.  

 

B. Alcance  

Aplica al control de inventarios, desde el ingreso de las adquisiciones 

realizadas a cada uno de los inventarios hasta la elaboración de los informes para 

contabilidad. 

Aplica a la Unidad de Proveeduría 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 elaboración 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 PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
03 de 14 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.       

 

D. Frecuencia 

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

actualización de inventarios ocurren de forma mensual. 

 

E. Políticas y Normativa del procedimiento 

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

Ley Nº 8292 y el Reglamento Autónomo de Servicios del I.N.E.C. 

 

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento 

Tipo Código Nombre Ubicación 

Documento 

Externo - 

Ley 

 
Ley General de Control Interno  

Ley Nº 8292 
 

Documento 

Interno - 

Reglamento 

 
Reglamento Autónomo de Servicios del 

I.N.E.C. 
Intranet Institucional 

Documento 

Interno- 

Manual 

 
Procedimiento trámite de compras y 

concurso de proveedores 

Manual de Procedimientos de la 

Unidad de Proveeduría del INEC 

Documento 

Interno- 

Manual 

 
Procedimiento de Recepción de 

Mercadería 

Manual de Procedimientos de la 

Unidad de Proveeduría del INEC 

Documento 

Interno- 

Manual 

 
Procedimiento de Requisición de 

Materiales 

Manual de Procedimientos de la 

Unidad de Proveeduría del INEC 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
04 de 14 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.       

 

G. Sistemas de Información a Utilizar 

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

 

H. Glosario 

1. Abreviaturas 

SIAF: Sistema Integrado de Administración y Finanzas. 

2. Definiciones 

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

satisfacer una necesidad latente. 

Correo electrónico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a 

través de sistemas de comunicación electrónicos. 

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

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

registros. 

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

la comunicación de disposiciones, órdenes, informes, consultas. 

Orden de compra: Es un documento que emite el comprador para pedir 

mercaderías 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 formulación del presupuesto y el 

plan anual de compras. 

http://definicion.de/correo-electronico/
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
05 de 11 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.        

 

I. Descripción de las actividades del procedimiento 

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del procedimiento. ------------------ 

1 

Realiza la adquisición de suministros y materiales por la Unidad 

Institucional. Ejecutar procedimiento tramite de compras y 

concurso de proveedores. 

Analista de 

Contrataciones  

2 
Envía copia de la orden de compra para la recepción de activos al 

Encargado de Activos. 

Analista de 

Contrataciones 

3 

Procede a la recepción y al ingreso de los inventarios de cada 

subprograma las adquisiciones realizadas. Ejecutar procedimiento 

recepción de mercadería. 

Encargado de 

Bodega 

4 
Revisa los precios de los artículos adquiridos en la orden de 

compra contra el archivo de Excel “Listado de Precios” 

Encargado de 

Bodega 

5 

Alguno de los artículos adquiridos presenta modificación en el 

precio de compra. ¿Cambio de precio? 

 

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

Encargado de 

Bodega 

6 
Modifica el precio del artículo y salva archivo; archiva orden de 

compra. Ir a Paso 8. 

Encargado de 

Bodega 

7 
Archiva orden de compra, sin realizar modificaciones en el 

“Precios de los artículos”. 

Encargado de 

Bodega 

8 
Procede a realizar la entrega de las requisiciones solicitadas. 

Ejecutar procedimiento de Requisición de Materiales. 

Encargado de 

Bodega 

9 

Procede a descontar los materiales y suministros solicitados en el 

momento de las requisiciones de los inventarios de cada 

subprograma.  

Encargado de 

Bodega 

10 

Procede al inventario de cada subprograma, lleva control de los 

artículos; realiza la operación la cantidad con que inicio el mes y le 

descuenta todas las salidas para llegar al “final” del monto de los 

artículos del inventario. 

Encargado de 

Bodega 

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

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

Encargado de 

Bodega 
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siguiente. Realiza para el inventario de cada subprograma. 

12 

Actualiza los inventarios de cada subprograma, en la intranet 

Institucional para ser reflejados las cantidades disponibles para 

solicitar por subprograma.  

Encargado de 

Bodega 

13 

Ingresa al archivo “Inventario Consolidado” verifica que los datos 

del subprograma de cada uno de los inventarios concuerden con 

el inventario consolidado de la suma de todos los subprogramas. 

Encargado de 

Bodega 

14 
Elabora primer informe a contabilidad, ingresa al inventario de 

cada subprograma. 

Encargado de 

Bodega 

15 
Elige el primer dato que son los saldos del inventario que 

corresponde al mes de cuestión y el dato es por subpartida. 

Encargado de 

Bodega 

16 

Realiza la operación de la suma inicial más la suma total de las 

entradas del mes menos la suma de las salidas, para tener como 

producto la suma final.  

Encargado de 

Bodega 

17 

Elabora informe con las entradas, salidas, saldo inicial y final; 

remite informe al Coordinador de Proveeduría para envió a la 

Coordinador de Finanzas. 

Encargado de 

Bodega 

18 
Envía por oficio al Coordinador de Finanzas el dato final el saldo 

del mes en cuestión, detallando la cantidad por subpartida. 

Coordinador de 

Proveeduría 

19 
Elabora segundo informe a contabilidad, crea archivo Excel 

“salidas por mes”, ingresa al inventario de cada subprograma. 

Encargado de 

Bodega 

20 

Elige la suma total de las salidas por subprograma y por 

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

realizaron. 

Encargado de 

Bodega 

21 
Envía documento en Excel a la Unidad de Contabilidad mediante 

correo electrónico con copia al Coordinador de Proveeduría. 

Encargado de 

Bodega 

22 FIN DE PROCEDIMIENTO ------------------ 
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J. Diagrama de flujo 

Procedimiento de Control de Inventarios 

Encargado de BodegaAnalista de Contrataciones 
Coordinador de 

Proveeduría

Fa
se

INICIO

1. Realiza la 
adquisición de 
suministros y 
materiales. 

2. Envía copia de la 
orden de compra 

para la recepción de 
activos al Encargado 

de Activos.

3. Recibe e ingreso a 
los inventarios las 

adquisiciones 
realizadas. 

4. Revisa orden de 
compra contra la 

lista de “Precios de 
los artículos”.

5. ¿Cambio de 
precio?

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

compra. 

7. Archiva orden de 
compra.

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 artículos.

NO

SI

A
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Procedimiento de Control de Inventarios 

Encargado de Bodega
Analista de 

Contrataciones 

Coordinador de 
Proveeduría

Fa
se

A

11. Crea nueva hoja, el 
dato final del mes en 

que se encuentra pasa 
a ser el dato inicial de 

mes siguiente. 

12. Actualiza los 
inventarios de cada 
subprograma en la 

intranet . 

13. Ingresa al 
archivo “Inventario 

Consolidado” 
verifica los datos .

14. Elabora informe a 
contabilidad, ingresa 
al inventario de cada 

subprograma.

15. Elige dato que 
son los saldos del 

inventario que 
corresponde al mes 
de cuestión y el dato 

es por subpartida.

16. Realiza la 
Suma de las 

entradas, salidas y 
cantidad inicial.

17. Elabora informe 
con las entradas, 

salidas, saldo inicial y 
final; remite al 
Coordinador de 

finanzas.

19. Elabora segundo a 
informe a contabilidad, 

crea archivo Excel 
“salidas por mes”.

20. copia y agrega al 
informe todas las 

salidas que realizaron.

21. Envía informe a 
Contabilidad, con 

copia al Coordinador 
de Proveeduría.

FIN

18. Envía por oficio 
al Coordinador de 
Finanzas el dato 
final el saldo del 
mes en cuestión.
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ANEXOS Nº  18 Saldos de Inventario de materiales y suministros 
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ANEXOS Nº  19 Informe de salidas por mes 
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ANEXOS Nº  20 Inventario por Subprogramas 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESTA-METO-XX-XX 

13. Procedimiento de Ingreso y 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
02 de 09 

PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y ASIGNACIÓN DE 
ACTIVOS FIJOS 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.       

 

A. Propósito  

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 

asignación a los funcionarios. Asimismo busca indicar la manera como debe 

llevarse a cabo la generación de informes de los ingresos y salidas de los activos 

fijos Institucionales. 

 

B. Alcance  

Aplica al ingreso y asignación de activos fijos, desde su recepción luego de 

ser adquiridos, hasta la elaboración del informe de los ingresos y salidas de los 

activos fijos Institucionales. 

Aplica a la Unidad de Proveeduría Institucional, encargada de la recepción 

de los activos adquiridos por la Institución; en la asignación y control de la 

ubicación como condiciones de los mismos. 

 

C. Responsables  

 Analista de Contratación: Responsable de realizar las adquisiciones de 

los materiales y suministros necesarios para la realización de los trabajos 

de cada Unidad Institucional. 

 Encargado(a) de Activos: Responsable de la recepción de los activos, 

registro en el sistema y asignación del activo adquirido, y de la elaboración 

de informes a la Unidad de Contabilidad.  
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
03 de 09 

PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y ASIGNACIÓN DE 
ACTIVOS FIJOS 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.       

 

 Transportista de empresa proveedora: Responsable de enviar la 

mercadería adquirida por la Institución, 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 según la adquisición que realicen el 

Analista de Contratación en la Institución, puede ser: semanal, quincenal o 

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

E. Políticas y Normativa del procedimiento 

La Anulación de Procesos de Contratación se rige a partir de la Ley General 

de Control Interno Ley Nº 8292 y el Reglamento Autónomo de Servicios del 

I.N.E.C. 

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento 

Tipo Código Nombre Ubicación 

Documento 

Externo - 

Ley 

 
Ley General de Control Interno  

Ley Nº 8292 
 

Documento 

Interno - 

Reglamento 

 
Reglamento Autónomo de Servicios del 

I.N.E.C. 
Intranet Institucional 

Documento 

Interno- 

Manual 

 
Procedimiento de trámite de compras y 

concurso de proveedores 

Manual de Procedimientos de la 

Unidad de Proveeduría del INEC 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
04 de 09 

PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y ASIGNACIÓN DE 
ACTIVOS FIJOS 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.       

 

G. Sistemas de Información a Utilizar 

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

 

H. Glosario 

1. Abreviaturas 

SIAF: Sistema Integrado de Administración y Finanzas. 

 

2. Definiciones 

Adjudicatario: Es el oferente al que tras el concurso respectivo, se le 

adjudica la contratación en proceso. 

Correo electrónico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a 

través de sistemas de comunicación electrónicos. 

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. 

Plaqueo: Identificación física de los activos fijos con placa metálica o 

etiqueta con la técnica de código de barras, ofreciendo rapidez y seguridad en la 

información para inventarios posteriores.  

Registro: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o cosas; 

especialmente aquellos que deben constar permanentemente de forma oficial. 

 

 

http://definicion.de/correo-electronico/
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
05 de 09 

PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y ASIGNACIÓN DE 
ACTIVOS FIJOS 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.       

 

I. Descripción de las actividades del procedimiento 

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del procedimiento. ------------------ 

1 

Realiza la adquisición de activo fijos Institucional solicitado por la 

Unidad Institucional. Ejecutar procedimiento de trámite de compras y 

concurso de proveedores. 

Analista de 

Contratación 

2 
Envía copia de la orden de compra para la recepción de activos al 

Encargado de Activos. 

Analista de 

Contratación 

3 

Coordina fecha de entrega con el proveedor para la recepción de los 

activos, si el activo es equipo de informática, comunica al Técnico de 

Informática para que esté presente en la recepción del activo. 

Encargado de 

Activos 

4 Envía a la Institución los activos adquiridos, con factura comercial. 

Transportista de 

empresa 

proveedora 

5 Descarga la mercadería en la entrada del parqueo de la Institución. 

Transportista de 

empresa 

proveedora 

6 
Entrega la factura comercial al Encargado de Activos de la compra 

realizada. 

Transportista de 

empresa 

proveedora 

7 Verifica orden de compra contra factura comercial. 
Encargado de 

Activos 

8 

Realiza revisión del activo adquirido para verificar que se encuentre 

sin daños o defectos. ¿Activos en buen estado? 

 

Si: Ir a Paso 111, No: Ir a Paso 9. 

Encargado de 

Activos 

9 

Niega la recepción del activo, entrega la factura comercial firmada y 

con el motivo por el cual no se recibe la mercadería, solicita cambio 

de los artículos dañados o defectuosos. 

Encargado de 

Activos 

10 Cargan mercadería y proceden a realizar cambio. Ir a paso 4. 
Transportista de 

empresa 
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proveedora 

11 
Asigna número consecutivo al activo según los registros de activos y 

procede a su plaqueo. 

Encargado de 

Activos 

12 Ingresa al SIAF, procede a identificarse como usuario autorizado 
Encargado de 

Activos 

13 
Ingresa al portal de proveedores, procede a la opción entrada de 

activos fijos. 

Encargado de 

Activos 

14 

Registra activo adquirido especificando: el tipo de activo, datos del 

oferente, orden de compra, número asignado de plaqueo, precio y 

garantía en caso de si cuenta. 

Encargado de 

Activos 

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

Proveeduría 

Encargado de 

Activos 

16 Verifica a quien va a ir dirigido el activo. 
Encargado de 

Activos 

17 

El activo a entregar es para un proyecto o para la Unidad 

Institucional. ¿Activo para Unidad Institucional? 

 

Si: Ir a Paso 18, No: Ir a Paso 21. 

Encargado de 

Activos 

18 
Elabora boleta de asignación con copia, con la información: Dónde 

se ubica y a quién entrega. 

Encargado de 

Activos 

19 
Entrega al funcionario el activo adquirido y la boleta de asignación 

con copia. 

Encargado de 

Activos 

20 
Recibe activo con boleta de asignación, firma boleta y entrega 

original a Encargado de activos. Ir a Paso 22. 

Unidad 

Institucional 

21 Elabora con copia  Acta de Entrega con la información del Proyecto. 
Encargado de 

Activos 

22 
Entrega activos al encargado de proyecto, con copia del Acta de 

Entrega y solicita a quienes van a remitir los activos entregados. 

Encargado de 

Activos 

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

Institucional 

24 
Registra en el sistema en su archivo de Excel el tipo de activo, la 

placa, numero consecutivo del SIAF y la persona bajo su carga. 

Encargado de 

Activos 

25 

Completa original “recibo conforme” con la información de la factura 

comercial y orden de compra, saca copia se archiva y original envía 

al Analista de Compras para trámite de pago. 

Encargado de 

Activos 

26 
Archiva recibo conforme, con la garantía, factura comercial y orden 

de compra. 

Encargado de 

Activos 

27 Elabora Informe de los ingresos de activos. 
Encargado de 

Activos 

28 
Envía informe de los ingresos de los activos final de mes a la Unidad 

de Contabilidad. 

Encargado de 

Activos 

29 FIN DEL PROCEDIMIENTO ---------------- 
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ANEXOS Nº  21 Boleta de Asignación de Activos 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
02 de 08 

PROCEDIMIENTO DE TOMA FÍSICA DEL 
INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.       

 

A. Propósito  

Mantener los datos de registro de los activos actualizados en el sistema de 

la Institución, permitiendo controlar y observar la existencia, ubicación, 

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

 

B. Alcance  

Aplica a la toma física de inventarios de activos fijos, desde la solicitud de 

preparación del informe de activos de la Institución hasta la elaboración de los 

informes para la unidad de finanzas. 

Aplica a la Unidad de Proveeduría Institucional, encargada de contabilizar 

los activos fijos que cuenta a la fecha la Institución.  

 

C. Responsables  

 Coordinador(a) de Proveeduría: responsable de solicitar la 

contabilización 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 Institución y elaborar informe de contabilización realizada.   

 Secretaria de Proveeduría: Responsable del manejo de documentos 

de la Unidad de Proveeduría, como de hacer llegar comunicados a otras 

Unidad Institucional. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
03 de 08 

PROCEDIMIENTO DE TOMA FÍSICA DEL 
INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.       

 

D. Frecuencia 

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

Institución ocurre de forma anual. 

E. Políticas y Normativa del procedimiento 

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

General de Control Interno Ley Nº 8292 y el Reglamento Autónomo de Servicios 

del I.N.E.C. 

 

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento 

Tipo Código Nombre Ubicación 

Documento 

Externo - 

Ley 

 
Ley General de Control Interno  

Ley Nº 8292 
 

Documento 

Interno - 

Reglamento 

 
Reglamento Autónomo de Servicios del 

I.N.E.C. 
Intranet Institucional 

Documento 

Interno - 

Instructivo 

 Catálogo de Ítem del SIAF Intranet Institucional 

 

G. Sistemas de Información a Utilizar: 

Correo Electrónico, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word, SIAF. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
04 de 08 

PROCEDIMIENTO DE TOMA FÍSICA DEL 
INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.       

H. Glosario 

1. Abreviaturas 

SIAF: Sistema Integrado de Administración y Finanzas. 

2. Definiciones 

Auxiliar: Es el documento de carácter 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 mercancías producidas con el fin de 

satisfacer una necesidad latente. 

Correo electrónico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a 

través de sistemas de comunicación electrónicos. 

Cronograma: Es un calendario establecido por los funcionarios o 

Institución. En el cual explique cómo 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 organización 

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

registros. 

Plaqueo: Identificación física de los activos con placa metálica o etiqueta 

con la técnica de código de barras, ofreciendo rapidez y seguridad en la 

información para inventarios posteriores.  

Toma física: Proceso que consiste en verificar físicamente los bienes, a 

una fecha determinada, con el fin de asegurar el control, administración y manejo 

de los inventarios.  

http://definicion.de/correo-electronico/
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
05 de 08 

PROCEDIMIENTO DE TOMA FÍSICA DEL 
INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.       

 

I. Descripción de las actividades del procedimiento 

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del procedimiento. ------------------ 

1 
Solicita la preparación de un informe con el inventario de los 

activos de la Institución. 

Coordinador de 

Proveeduría 

2 
Coordina con el Encargado de Activos la fecha para la realización 

de la toma física de los activos de la Institución. 

Coordinador de 

Proveeduría 

3 

Elabora cronograma en función al plazo establecido para la toma 

física del inventario de cada una de las Unidades Institucionales 

de la Institución. 

Encargado de 

Activos 

4 

Remite cronograma al Coordinador y a la Secretaria de 

Proveeduría, para informar la visita a las Unidades Institucionales 

del INEC. 

Encargado de 

Activos 

5 

Envía por correo electrónico a los Coordinadores de cada Unidad 

Institucional notificando la realización de la toma física de los 

activos. 

Secretaria de 

Proveeduría 

6 
Levanta auxiliar con la lista de cada uno de los activos que cuenta 

la Institución. 

Encargado de 

Activos 

7 Confecciona e imprime el auxiliar levantado. 
Encargado de 

Activos 

8 
Establece los alineamientos para la contabilización de los activos 

de la Institución 

Encargado de 

Activos 

9 
Procede a contabilizar los activos por medio del auxiliar levantado 

y según los alineamientos establecidos. 

Encargado de 

Activos 

10 

En la revisión no se encuentran activos en su lugar de ubicación. 

¿Activo desaparecido? 

SI: Ir a Paso 11, No: Ir a Paso 13. 

Encargado de 

Activos 

11 
Marca en el auxiliar faltante de activo, prosigue con la 

contabilización de los activos. 

Encargado de 

Activos 

12 
Revisa en otras Unidad Institucional activos faltantes al no 

encontrarse en toda la Institución, anota para darlo de baja en el 

Encargado de 

Activos 
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sistema. Ir paso 14. 

13 Continúa con la revisión de los activos de la Institución. 
Encargado de 

Activos 

14 

En la revisión no se encuentran activos en su lugar de ubicación. 

¿Activo no identificado? 

SI: Ir a Paso 15, No: Ir a Paso 18. 

Encargado de 

Activos 

15 

Encuentra algún activo que no cuente plaqueo, le dará un numero 

dependiendo de la ubicación del activo y anotara al final de la hoja 

del auxiliar con la descripción del mismo. 

Encargado de 

Activos 

16 

Revisa en la lista de faltantes de activos, si alguno coincide con la 

descripción del activo no identificado, en caso de coincidir plaqueo 

del activo con la información del activo faltante. 

Encargado de 

Activos 

17 Ingresa al SIAF los activos no identificados. 
Encargado de 

Activos 

18 Continúa con la revisión de los activos de la Institución. 
Encargado de 

Activos 

19 Finaliza la contabilización de los activos y elabora informe. 
Encargado de 

Activos 

20 

Agrega al informe información de activos desaparecidos en caso 

de no encontrarlos, como de los activos no identificados en caso 

de encontrarlos. 

Encargado de 

Activos 

21 
Envía informe al Coordinador de Proveeduría y a la Unidad de 

Finanzas para su baja en los registros contables. 

Encargado de 

Activos 

22 FIN DE PROCEDIMIENTO ------------------ 
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J. Diagrama de flujo 
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Procedimiento de Toma Física del Inventario de Activos
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baja en el sistema. 

13. Continúa con la 
revisión de los 
activos de la 
Institución.

14. ¿Activo no 
identificado?

15. Encuentra algún 
activo que no 

identificado, anota 
en el auxiliar.

16. Revisa en la lista 
de faltantes de 

activos, para saber 
si alguno de ellos es

17. Ingresa al 
sistema los activos 
no identificados.

18. Continúa con la 
revisión de los 
activos de la 
Institución

19. Finaliza la 
contabilización de 

los activos y elabora 
informe.

20. Agrega al informe 
información de activos 

encontrados y 
desaparecidos.

21. Envía informe al 
Coordinador de 

Proveeduría y a la 
Unidad de Finanzas.

FIN

SI

NO

SI

NO
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PROCEDIMIENTO DE DONACIÓN DE ACTIVOS 
INSTITUCIONALES 

Código: 
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Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.       

 

A. Propósito  

Identificar y documentar en forma oportuna el mobiliario y equipo de oficina 

sujetos a donación, previa solicitud de las Unidad Institucional, a fin de darle el 

trámite correspondiente por la instancia autorizada. 

 

B. Alcance  

Aplica a la donación de activos, desde la recepción 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 Administración y Finanzas (SIAF). 

Aplica a la Unidad de Proveeduría Institucional, encargada hacerse cargo 

de los activos que aún se encuentren en condiciones para su uso, y darle 

provecho donándolos a otras Instituciones. Así mismo aplica a un organismo 

externo el Ministerio de Hacienda, encargada de verificar los activos y asignarlos a 

otra Institución, 

 

C. Responsables 

 Secretaria Proveeduría: Encargada del envío y recepción de documentos 

y oficios a las diferentes unidades de la institución. 

 Unidad Institucional: Notificar a la proveeduría si presentan activos en 

desuso o almacenados. 
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 Encargado(a) de Activos: Responsable de la documentación para la 

donación de los activos; verificación de los estados de los activos, informes 

para su aprobación. 

 Coordinador(a) de Proveeduría: Responsable de la aprobación de 

procedimiento; solicitar avaluó para los activos. 

 Gerencia Institucional: Responsable de la aprobación de la donación de 

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

avaluó para donación. 

 Organización Beneficiada: Responsable de recibir los activos para su uso. 

 Ministerio de Hacienda: Encargado de realizar evalúo de activos y de 

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

 

D. Frecuencia 

La donación de activos es un proceso poco frecuente en la Institución 

puede ocurrir de forma anual. 

 

E. Políticas y Normativa del procedimiento 

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

Control Interno Ley Nº 8292 y el Reglamento Autónomo de Servicios del I.N.E.C. 
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 Los movimientos que se realicen deberán de estar debidamente 

autorizados y validados por la Gerencia Institucional como de las unidades 

correspondientes. 

 El responsable de los activos de la Unidad de Proveeduría Institucional, 

será el responsable de recopilar y gestionar toda la documentación para 

efectuar el baja de activos Institucionales. 

 

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento 

Tipo Código Nombre Ubicación 

Documento 

Externo - 

Ley 

 
Ley General de Control Interno  

Ley Nº 8292 
 

Documento 

Interno - 

Reglamento 

 
Reglamento Autónomo de Servicios del 

I.N.E.C. 
Intranet Institucional 

 

G. Sistemas de Información a Utilizar: 

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

 

H. Glosario 

1. Abreviaturas 

SIAF: Sistema Integrado de Administración y Finanzas. 

Mh: Ministerio de Hacienda 
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2. Definiciones 

 
Auxiliar: Es el documento de carácter 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. 

Avaluó: Es la estimación del valor comercial de un inmueble o artículo 

reflejado en cifras monetarias por medio de un dictamen técnico, a partir de sus 

características físicas, de uso, de investigación y el análisis de mercado. 

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

satisfacer una necesidad latente. 

Correo electrónico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a 

través de sistemas de comunicación electrónicos. 

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

que se necesita eliminar porque ya no ostenta utilidad para la Institución. 

Donación: Activo que se da a una organización de forma voluntaria, 

cuando en la Institución no se utilice. 

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

la comunicación de disposiciones, órdenes, informes, consultas. 

Portal de trámites: Es el módulo del SIAF cuya aplicación permite a los 

usuarios la solicitud y aprobación de trámites para su respectivo procesamiento. El 

Portal de trámites cuenta con las opciones para la solicitud y procesamiento de 

Compras, Caja chica, Cuentas por pagar, Despacho, Transportes, Presupuesto, 

Adelantos y Horas extras. 

 

http://definicion.de/correo-electronico/
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I. Descripción de las actividades del procedimiento 

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del procedimiento. ------------------ 

1 

Solicita al inicio de cada año al Coordinador de cada una de las 

Unidad Institucional informar activos en desuso o en condición de 

abandono. 

Secretaria de 

Proveeduría 

2 

Envía oficio mediante correo electrónico informando al Encargado 

de Activos sobre el mobiliario o equipo de oficina que no se está 

utilizando. 

Unidad Institucional 

3 
Crea expediente con los documentos recibidos de activos para en 

desuso o en condición de abandono. 

Encargado de 

Activos 

4 
Realiza revisión física en cada lugar o ubicación para conocer el 

activo y estado en el que se encuentra. 

Encargado de 

Activos 

5 

Los activos se encuentran en condición adecuada para la 

utilización. ¿Condiciones aptas para uso? 

 

SI: Ir a Paso 7, No: Ir a Paso 6. 

Encargado de 

Activos 

6 

Procede a asignarlos como activos para desecho y continúa con la 

revisión de activos. Ejecutar procedimiento de desecho de activos 

Institucionales. Ir a Paso 4. 

Encargado de 

Activos 

7 

Evalúa si los activos pueden ser utilizados en otra Unidad 

Institucional. En caso de no ser necesarios en la Institución son 

catalogados para donación. 

Encargado de 

Activos 

8 Levanta auxiliar con los activos Institucionales para donación. 
Encargado de 

Activos 

9 
Elabora informe al Coordinador de Proveeduría de los activos 

Institucionales posible para donación. 

Encargado de 

Activos 

10 
Aprueba informe y envía a la Gerencia Institucional la lista de los 

activos Institucionales posibles para donación. 

Coordinador de 

Proveeduría 

11 
Aprueba y envía a la Unidad de Proveeduría el informe de los 

activos Institucionales posibles para donación. 

Gerencia 

Institucional 
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12 Remite informe aprobado al encargado de activo. 
Secretaria de 

Proveeduría 

13 

Visita cada una de las Unidad Institucional en las cuales se 

encuentre algún activo para donación, y procede a reubicarlo en el 

área asignada activos en donación. 

Encargado de 

Activos 

14 

Elabora nota solicitando avalúo de los activos Institucionales a 

Bienes Nacionales del Ministerio de Hacienda, y la envía al 

Coordinador de Proveeduría. 

Encargado de 

Activos 

15 

Aprueba nota solicitando avalúo y envía nota con el informe de 

activos para donación aprobado por la Gerencia Institucional al 

Ministerio de Hacienda por medio de correo electrónico. 

Coordinador de 

Proveeduría 

16 

Recibe por parte del INEC la solicitud de donación de activos y 

coordina con la Institución la fecha para la realización del avalúo 

de activos. 

Ministerio de 

Hacienda 

17 
Envía a encargado de evaluación a la Institución para la realizar 

peritaje de los activos Institucionales para donación. 

Ministerio de 

Hacienda 

18 
Recibe a la persona encargada de realizar el evaluó y muestra los 

activos Institucionales para donación. 

Encargado de 

Activos 

19 
Realiza el evaluó correspondiente a cada uno de los activos 

Institucionales para donación. 

Ministerio de 

Hacienda 

20 

Realiza y envía a la Unidad de Proveeduría informe por correo 

electrónico, en la cual deciden cuáles activos no van a ser 

aceptados por sus condiciones y cuáles son aptos para donación. 

Ministerio de 

Hacienda 

21 

Elabora oficio a la Gerencia Institucional donde indica cuáles 

activos Institucionales son aptos para donación de acuerdo a la 

resolución del Ministerio de Hacienda. 

Coordinador de 

Proveeduría 

22 
Aprueba y envía oficio al Bienes Nacionales del Ministerio de 

Hacienda para que autorice la donación. 

Gerencia 

Institucional 

23 
Realiza acta aprobado la donación e indicando a quién se les va a 

dar o entregar y envía a la Gerencia Institucional. 

Ministerio de 

Hacienda 

24 
Remite acta a la Unidad de Proveeduría para que proceda con la 

donación. 

Gerencia 

Institucional 

25 
Remite acta al Encargado de Activos para que prosiga con 

donación. 

Secretaria de 

Proveeduría 

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

que la Organización Beneficiada llegue a recogerlos. 

Encargado de 

Activos 

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

sistema. 

Encargado de 

Activos 

28 
Entrega los activos Institucionales asignados para donación y 

entrega acta recibida por Ministerio de Hacienda para su firma. 

Encargado de 

Activos 

29 Recibe los activos, firma y devuelve acta al Encargado de Activos. 
Organización 

Beneficiada 

30 Elabora informe de los precios del avalúo de cada uno de los Encargado de 
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activos que se dieron de baja y envía informe a la Unidad de 

Finanzas. 

Activos 

31 
Saca copia al acta de entrega y archiva original al expediente con 

los documentos de la donación realizada. 

Encargado de 

Activos 

32 
Envía al Coordinador de Proveeduría copia de la acta y comunica 

que fueron entregados los activos 

Encargado de 

Activos 

33 

Envía por correo electrónico con copia al Encargado de Activos 

notificación al Ministerio de Hacienda comunicando la realización 

de la entrega de los activos a la organización beneficiada. 

Coordinador de 

Proveeduría 

34 
Recibe notificación e imprime; adjunta y archiva expediente de la 

donación realizada. 

Encargado de 

Activos 

35 FIN DE PROCEDIMIENTO ------------------ 
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J. Diagrama de flujo 

Procedimiento de Donación de Activos Institucionales 

Unidad Institucional 
Secretaria de 

Proveeduría
Encargado de Activos

Coordinador de 

Proveeduría
Gerencia Institucional

Ministerio de 

Hacienda

Organización 

Beneficiada

Fa
se

INICIO

1. Solicita a los 
coordinadores 

informar activos en 
desuso o abandono.

2. Envía oficio  al 
Encargado de Activos 

sobre activos en 
abandono.

4. Realiza revisión del 
activo para conocer el 
activo y estado en el 

que se encuentra.

5. ¿Condiciones 
aptas para uso?

6. Procede a 
asignarlos como 

activos para desecho y 
continúa con la 

revisión de activos.

7. Evalúa si los activos 
pueden ser reutilizados 

o catalogados para 
donación.

8. Levanta auxiliar 
con los activos 

Institucionales para 
donación.

9. Elabora informe al 
Coordinador de 

Proveeduría de los 
activos para donación.

10. Aprueba informe 
y envía a la Gerencia 
Institucional la lista 
de los activos para 

donación.

11. Aprueba y envía a la 
Unidad de Proveeduría 

el informe de los 
activos  para donación.

NO

SI

1

12. Remite informe 
aprobado al 

encargado de 
activo.

1

2

2

13. Procede a 
reubicarlo cada 
activo a la área 

asignada para activos 
en donación.

14. Elabora nota 
solicitando avalúo  

al mh, envía nota al 
Coordinador de 

Proveeduría.

15. Aprueba nota 
solicitando avalúo y 

envía con lista de 
activos al mh la nota. 

3

3

16. Recibe solicitud 
de donación  y 

coordina fecha para 
avalúo de activos.

A

3. Crea expediente 
con los documentos 

recibidos de los 
activos.
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Procedimiento de Donación de Activos Institucionales 

Unidad 
Institucional 

Secretaria de 

Proveeduría
Encargado de Activos

Coordinador de 

Proveeduría
Gerencia Institucional Ministerio de Hacienda

Organización 

Beneficiada

Fa
se

A

17. Envía a 
encargado de 

evaluó a la 
Institución.

4

4

18. Recibe a la persona 
encargada de realizar 

el evaluó y muestra los 
activos para donación.

19. Realiza el avaluó 
correspondiente a 

cada uno de los 
activos.

5

5

20. Realiza y envía a 
Proveeduría informe 

de los activos 
aceptados para 

donación. 

6

6

21. Elabora oficio a 
la Gerencia donde 

indica cuáles activos  
son aptos para 

donación.

22. Aprueba y envía 
oficio al mh para 
que autorice la 

donación.

7

7

23. Realiza acta 
aprobado la donación 
y envía a la Gerencia 

Institucional.

24. Remite acta a la 
Unidad de Proveeduría 
para que proceda con 

la donación.

Acta de 
Donación

8

8

25. Remite acta al 
Encargado de 

Activos para que 
prosiga con 
donación.

9

9

30. Elabora informe 
a Finanzas para dar 
de baja los activos 

Institucionales.

27 Ingresa al SIAF al 
portal de activos, 

procede a eliminarlos 
del sistema.

26. Procede a 
eliminar las placas 

de los activos y 
almacenarlos.

28. Entrega los activos 
y acta a la organización 

beneficiada para su 
firma.

10

10

29. Recibe los 
activos, firma y 
devuelve acta al 

Encargado de 
Activos.

11

11

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

donación.

32. Envía 
notificación al mh 

comunicando 
donación concluida.

FIN

31. Envía al 
Coordinador de 

Proveeduría copia 
de la acta.

33. Imprime, 
adjunta y archiva 
expediente de la 

donación realizada.
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16. Procedimiento de Desecho de 

Activos Institucionales  
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A. Propósito  

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 trámite correspondiente por la Instancia autorizada para la 

eliminación y reciclaje de los activos institucionales, en apego a los lineamientos 

legales e Institucionales vigentes. 

 

B. Alcance  

Aplica al desecho de activos, desde la recepción de oficios para su 

desecho, hasta el informe financiero para la baja respectiva en la base de datos 

del Sistema Integrado de Administración y Finanzas (SIAF). 

Aplica a la Unidad de Proveeduría, la Gerencia Institucional, Unidad 

Institucional, y entidades externas encargadas de la destrucción y reciclaje de los 

diferentes activos para desecho. 

 

C. Responsables  

 Secretaria Proveeduría: Encargada del envío y recepción de documentos 

y oficios a las diferentes unidades de la institución. 

 Unidad Institucional: Notifican a Proveeduría si presentan activos 

susceptibles para desecho. 

 Técnico de Informática: Responsable de verificar si el equipo de cómputo 

está obsoleto o si funciona. 
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 Encargado(a) de Activos: Responsable de la documentación para el 

desecho de los activos, verificación de los estados de los activos, informes 

para su aprobación, y coordinación con la organización externa para 

efectuar el desecho de activos. 

 Coordinador(a) de Proveeduría: Responsable de la aprobación del 

procedimiento y el envío de informes a la Gerencia institucional. 

 Gerencia Institucional: Responsable de autorizar la empresa escogida 

para el desecho de activos, así como de la aprobación de proceder a 

realizar el desecho de los activos institucionales.  

 Organización encargada del desecho: Responsable de la destrucción y 

reciclaje de activos para desecho de la Institución. 

 

D. Frecuencia 

El desecho de activos es un proceso poco frecuente en la Institución puede 

ocurrir de forma anual. 

 

E. Políticas y Normativa del procedimiento 

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

Control Interno Ley Nº 8292 y el Reglamento Autónomo de Servicios del I.N.E.C. 

 Los movimientos que se realicen deberán de estar debidamente 

autorizados y validados por la Gerencia Institucional como de las unidades 

correspondientes. 
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 El responsable de los activos de la Unidad de Proveeduría Institucional, 

será el responsable de recopilar y gestionar toda la documentación para 

efectuar el baja de activos Institucionales. 

 

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento 

Tipo Código Nombre Ubicación 

Documento 

Externo - 

Ley 

 
Ley General de Control Interno  

Ley Nº 8292 
 

Documento 

Interno - 

Reglamento 

 
Reglamento Autónomo de Servicios del 

I.N.E.C. 
Intranet Institucional 

 

G. Sistemas de Información a Utilizar 

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

Base de datos de órganos públicos (Ministerio de hacienda, entre otros). 

 

H. Glosario 

1. Abreviaturas 

SIAF: Sistema Integrado de Administración 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 carácter 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 mercancías producidas con el fin de 

satisfacer una necesidad latente. 

Correo electrónico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a 

través de sistemas de comunicación electrónicos. 

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

que se necesita eliminar porque ya no ostenta utilidad para la Institución. 

Donación: Activo que se da a una organización de forma voluntaria, 

cuando en la Institución 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 comunicación que tiene como finalidad 

la comunicación de disposiciones, órdenes, informes, consultas. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
06 de 12 

PROCEDIMIENTO DE DESECHO DE ACTIVOS 
INSTITUCIONALES 

Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

I. Descripción de las actividades del procedimiento 

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del procedimiento. ------------------ 

1 

Solicita al inicio de cada año al Coordinador de cada una de las 

Unidad Institucional informar activos dañados o en condición de 

defectuosa o desecho. 

Secretaria de 

Proveeduría 

2 

Envía oficio mediante correo electrónico informando al Encargado 

de Activos sobre el mobiliario o equipo de oficina en estado de 

obsolescencia, deterioro, mal estado, defectuoso o inservible. 

Unidad Institucional 

3 
Crea expediente con los documentos recibidos de activos para 

desecho. 

Encargado de 

Activos 

4 

Realiza revisión física en cada lugar o ubicación de los activos, si 

posee espacio suficiente después se traslada el activo al área de 

activos para desecho. 

Encargado de 

Activos 

5 

Entre los activos para desecho se encuentra equipo de informática. 

¿Equipo de cómputo? 

 

Sí: Ir a Paso 6, No: Ir a Paso 8 

Encargado de 

Activos 

6 
Solicita al Técnico de Informática valorar y dar criterio sobre equipo 

a desechar. 

Encargado de 

Activos 

7 
Revisa activo en caso de desecho entrega al Encargado de Activo. 

Ir a Paso 11 

Técnico de 

Informática 

8 

Valora con criterio propio condición del activo, en caso necesario 

llama a un especialista para que realice un informe técnico del 

activo. 

Encargado de 

Activos 

9 

El activo ya no tiene utilidad. ¿Activo para desecho? 

 

Sí: Paso 11 No: Paso 10 

Encargado de 

Activos 

10 

Procede a clasificar el activo para donaciones Institucionales. 

Ejecutar procedimiento de donación de activos Institucionales. FIN 

DEL PROCEDIMIENTO. 

Encargado de 

Activos 
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11 Levanta un auxiliar con los activos Institucionales para desecho. 
Encargado de 

Activos 

12 

Realiza búsqueda de alguna organización sin fines de lucro que 

acepte donación de desechos, que cumpla con la normativa 

ambiental para la eliminación y reciclaje de los activos 

Institucionales. 

Encargado de 

Activos 

13 

Elabora informe al Coordinador de Proveeduría de los activos para 

desechos y la organización que procedería a encargarse de los 

activos para desecho. 

Encargado de 

Activos 

14 

Aprueba informe y envía a la Gerencia Institucional la lista de los 

activos para desechos y organización encargada de la eliminación 

y reciclaje de los activos. 

Coordinador de 

Proveeduría 

15 

Aprueba y envía a la Unidad de Proveeduría el informe de los 

activos para desecho e Institución asignada para la destrucción y 

reciclaje de los activos 

Gerencia 

Institucional 

16 
Remite al Encargado de Activos aprobación de la Gerencia 

Institucional para continuar con el desecho de activos 

Secretaria de 

Proveeduría 

17 

Realiza acta administrativa de entrega y salida de activos para  

desecho, saca copia de acta y del informe de la Gerencia 

Institucional. 

Encargado de 

Activos 

18 Procede al desecho de los activos Institucionales. 
Encargado de 

Activos 

19 
Coordina fecha con la Organización encargada del desecho de 

activos. 

Encargado de 

Activos 

20 

Visita las Unidades Institucionales en los cuales se encuentre 

algún activo para desecho y procede a reubicarlo en el área 

asignada para el desecho de activos. 

Encargado de 

Activos 

21 
Revisa cada uno de los activos contra la lista del auxiliar levantado 

y elimina la placa de asignación de activos. 

Encargado de 

Activos 

22 

Envían transporte con documento de identificación 

reconociéndolos como los encargados de la Organización para los 

desechos activos. 

Organización 

encargada del 

desecho de activos 

23 
Remite al guarda acta de salida de activos, para la autorización de 

la salida de los activos de la Institución. 

Encargado de 

Activos 

24 

Carga los activos contra la lista del auxiliar levantado al transporte 

y en supervisión del encargado de la Institución. Efectúan los 

viajes necesarios para llevarse la totalidad de los activos. 

Organización 

encargada del 

desecho de activos 

25 

El segundo edificio de la Institución cuenta con activos para 

desecho. ¿Desecho de activos segundo edificio? 

 

Si: Paso 19 No: Paso 26 

Encargado de 

Activos 

26 
Entrega copia y original del expediente (autorización de gerencia y 

acta de activos en desecho) a la Organización encargada del 

Encargado de 

Activos 
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desecho. 

27 
Firman copia y original del acta de activos en desecho, devuelve 

original. 

Organización 

encargada del 

desecho de activos 

28 
Realiza destrucción y reciclaje de los materiales recibidos, entrega 

acta de trazabilidad al INEC. 

Organización 

encargada del 

desecho de activos 

29 
Archiva acta de trazabilidad en el expediente de desecho y lo 

archiva. 

Encargado de 

Activos 

30 
Elabora informe de los precios de cada uno de los activos que se 

dieron de baja y lo envía a la Unidad de Finanzas. 

Encargado de 

Activos 

31 FIN DE PROCEDIMIENTO ------------------ 
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J. Diagrama de flujo

Procedimiento de Desecho de Activos Institucionales 

Unidad Institucional
Secretaria de 

Proveeduría
Encargado de Activos

Técnico de 

Informática

Coordinador de 

Proveeduría

Gerencia 

Institucional

Organización 

encargada del desecho 

de activos

Fa
se

INICIO

1. Solicita a los 
coordinadores 

informar activos para 
desecho.

2. Envía oficio  al 
Encargado de Activos 
sobre activos en mal 
estado, defectuoso o 

inservible.

3. Crea expediente 
con los documentos 
recibidos de activos 

para desecho.

4. Realiza revisión 
de cada activo y 

traslada si es 
necesario.

5. ¿Equipo de 
cómputo?

6. Solicita al Técnico 
de informática 

valorar el equipo a 
desechar.

7. Revisa activo en 
caso de desecho 

entrega al Encargado 
de Activo.

11. Levanta un 
auxiliar con los 

activos Institucionales 
para desecho.

12. Realiza búsqueda 
de organización que 
se encargue de los 

activos para desecho. 

SI

NO

13. Elabora informe al 
Coordinador de 
Proveeduría de  

activos y organización.

1

1

14. Aprueba informe y 
envía a la Gerencia 

Institucional informe.

15. Aprueba y envía 
a la Unidad de 
Proveeduría el 

informes

2

2

16. Remite al 
Encargado de 

Activos el informe 
aprobado.

A 8. Valora con 
criterio propio 

condición del activo.

9. ¿Activo para 
desecho?

10. Procede a 
clasificar el activo 
para donaciones 
Institucionales. 

NO

FIN

SI
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Procedimiento de Desecho de Activos Institucionales 

Unidad 
Institucional

Secretaria de 

Proveeduría
Encargado de Activos

Técnico de 

Informática

Coordinador de 

Proveeduría

Gerencia 

Institucional

Organización 

encargada del desecho 

de activos

Fa
se

A

18. Procede al 
desecho de los 

activos 
Institucionales.

19. Coordina fecha 
con la Organización 

encargada del 
desecho de activos.

20. Procede a 
reubicar los activos 

faltantes al área 
asignada para el 

desecho de activos.

21. Revisa cada  
activos contra 

auxiliar y elimina la 
placa del activo.

3

3

22. Envían 
transporte para el 

manejo de los 
activos.

B

17. Realiza acta de 
entrega y salida de 

activos para  
desecho, elabora 

copia de acta.
Acta Administrativa 

salida de activos 
para desecho

Acta Administrativa 
salida de activos 

para desecho

Acta Administrativa 
entrega de activos 

para desecho

Acta Administrativa 
entrega de activos 

para desecho

C
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Procedimiento de Desecho de Activos Institucionales 

Unidad 
Institucional

Secretaria de 

Proveeduría
Encargado de Activos

Técnico de 

Informática

Coordinador de 

Proveeduría

Gerencia 

Institucional

Organización 

encargada del desecho 

de activos

Fa
se

23. Remite al guarda 
acta de salida, para la 

autorización de la 
salida de la Institución.

4

4

24. Carga los activos 
contra auxiliar al 

transporte. Efectúan 
los viajes necesarios

5

5

25. ¿Desecho de 
activos segundo 

edificio?

B

NO

C
SI

26. Entrega copia 
y original del 

expediente a la 
Organización 
encargada.

6

6

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

28. Entrega acta de 
trazabilidad al INEC.

7

7

29. Archiva acta de 
trazabilidad en el 

expediente de 
desecho y lo archiva.

30. Elabora informe 
para finanzas de los 
precios de activos 

desechados.

FIN
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ANEXOS Nº  22 Entrega de activos en condición de desecho 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
02 de 13 

PROCEDIMIENTO DE GARANTÍAS DE ACTIVOS Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

A. Propósito  

Establecer la forma en la que los funcionarios deben reportar activos en mal 

estado o defectuoso para la aplicación de garantía o bien realizar la reparación 

para su uso. 

 

B. Alcance  

Aplica a la garantía de activos, desde la recepción de notas notificando 

daño de activos, hasta la gestión para la reparación de los mismos.  

Aplica a la Unidad de Proveeduría Institucional, encargada de efectuar las 

garantías 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 realización de las labores de 

cada Unidad Institucional. 

 Encargado(a) de Activos: Responsable de gestionar el proceso de 

reparación por medio de la garantía o búsqueda de empresa que efectúe 

dicha reparación. 

  Unidad Institucional: Notificar el activo dañado para su reparación. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                   
03 de 13 

PROCEDIMIENTO DE GARANTÍAS DE ACTIVOS Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

 Proveedor del Activo: Analizar razón por la cual sucedió desperfecto en 

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

 

D. Frecuencia 

La aplicación de garantías de activos en un proceso poco frente en la 

Institución, puede ser: Quincenal o mensual. 

 

E. Políticas y Normativa del procedimiento 

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

Control Interno Ley Nº 8292 y el Reglamento Autónomo de Servicios del I.N.E.C. 

 Políticas de garantía establecidas por el proveedor que ofreció el activo. 

 Todo activo que lo amerita debe estar debidamente asegurado. 

 

F. Formularios y Documentos relacionados del procedimiento 

Tipo Código Nombre Ubicación 

Documento 

Externo - 

Ley 

 
Ley General de Control Interno  

Ley Nº 8292 
 

Documento 

Interno - 

Reglamento 

 
Reglamento Autónomo de Servicios del 

I.N.E.C. 
Intranet Institucional 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
04 de 13 

PROCEDIMIENTO DE GARANTÍAS DE ACTIVOS Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

G. Sistemas de Información a Utilizar: 

 Correo Electrónico, Microsoft Office Word, SIAF, Internet. 

 

H. Glosario 

1. Abreviaturas 

SIAF: Sistema Integrado de Administración y Finanzas. 

 

2. Definiciones 

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

satisfacer una necesidad latente. 

Correo electrónico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a 

través de sistemas de comunicación electrónicos. 

Cotización: Documento formal que establece el contacto con el cliente, a 

través del que, en respuesta a su solicitud, se le informa: características 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 Institución. 
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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
05 de 13 

PROCEDIMIENTO DE GARANTÍAS DE ACTIVOS Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
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 

contratación llevado a cabo desde su inicio hasta su adjudicación, y donde se 

detallan los aspectos y documentos aportados como respaldo a cuál o cuáles 

ofertas son las más convenientes. El informe técnico funciona como índice de todo 

el expediente de la contratación. 

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

la comunicación de disposiciones, órdenes, 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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UNIDAD DE PROVEEDURÍA Consecutivo:                          
06 de 13 

PROCEDIMIENTO DE GARANTÍAS DE ACTIVOS Código: 
ESTA-METO-XX-xx                      

Elaborado por: 
Christopher Rugama Carmona 

Revisado por:  
Unidad de Proveeduría 

Autorizado por:  
Gerencia Institucional 

Fecha de Emisión:   Fecha de Revisión:  Fecha de Aprobación:  
Octubre, 2014. Octubre, 2014.   

 

I. Descripción de las actividades del procedimiento 

Paso Actividad Responsable 

0 Inicio del procedimiento ------------------ 

1 

Realiza la adquisición de activo solicitado por la Unidad Institucional. 

Ejecutar procedimiento tramite de compras y concurso de 

proveedores. 

Analista de 

Contrataciones 

2 
Envía copia de la orden de compra para la recepción del activo al 

Encargado de Activos. 

Analista de 

Contrataciones 

3 
Procede al ingreso y asignación del activo adquirido por la 

Institución. Ejecutar procedimiento ingreso y asignación de activos. 

Encargado de 

Activos 

4 

Entrega activo al funcionario de la Unidad Institucional que solicito la 

adquisición del bien y comunica que cual problema con el activo 

notificarlo. 

Encargado de 

Activos 

5 
Recibe activo haciéndose responsable por el mismo, en su uso y 

cuidado. 

Unidad 

Institucional 

6 

Observa o detecta algún daño, defecto, mal estado o mal 

funcionamiento en el activo asignado procede a notificarlo al 

encargado de activos. 

Unidad 

Institucional 

7 

Envía al Encargado de Activos nota por correo electrónico para 

trámite de reparación o cambio de activo en mal estado, por causa 

de daño o defecto del mismo. 

Unidad 

Institucional 

8 
Revisa solicitud de trámite de reparación y el número de patrimonio 

del activo para conocer la información del bien. 

Encargado de 

Activos 

9 

El Activo dañado o en mal estado posee garantía. ¿Vigencia de 

Garantía? 

 

Sí: Ir a Paso 10, No: Ir a Paso 20. 

Encargado de 

Activos 

10 
Contacta al proveedor que ofreció el activo mediante llamada 

telefónica, notificándole falla en el activo comprado. 

Encargado de 

Activos 

11 
Envía por correo electrónico informe al proveedor del bien, 

especificando que el activo comprado presenta fallas, adjuntando 

Encargado de 

Activos 
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garantía y factura comercial escaneadas, para que el proveedor del 

activo proceda a efectuar la garantía. 

12 

El proveedor llega a la Institución por el activo. ¿Llega por el activo? 

 

Sí: Ir a Paso 14, No: Ir a Paso 13. 

Encargado de 

Activos 

13 

Procede a enviar en un vehículo de la Institución el activo al 

proveedor que lo ofreció, con la garantía y factura comercial. Ir a 

Paso 15. 

Encargado de 

Activos 

14 
Procede a entregar el activo al proveedor que lo ofreció, con la 

garantía y factura comercial en la Institución. 

Encargado de 

Activos 

15 
Recibe y remite activo a control de calidad evalúan si el daño es 

ocurrido por la Institución o imperfeto de fábrica. 

Proveedor del 

Activo 

16 

Procede evaluar la garantía del activo recibido. ¿Aplica garantía? 

 

Sí: Ir a Paso 17, No: Ir a Paso 19 

Proveedor del 

Activo 

17 
Confirmar que el daño o fallo del activo proviene de imperfecto de 

fábrica. 

Proveedor del 

Activo 

18 
Realiza cambio o reparación de activo y envía activo a la Institución. 

Ir a Paso 29. 

Proveedor del 

Activo 

19 

Revisa si detecta daño ocasionado por mal uso del activo no 

procede la garantía y entrega activo con informe técnico a la 

Institución. 

Proveedor del 

Activo 

20 Consulta en diferentes talleres el costo de la reparación del activo. 
Encargado de 

Activos 

21 

El activo dañado o defectuoso puede ser arreglado. ¿Activo para 

desecho? 

 

Sí: Ir a Paso 22, No: Ir a Paso 23. 

Encargado de 

Activos 

22 

Notifica por correo electrónico al funcionario que el activo no puede 

ser arreglado. Ejecuta procedimiento de desecho de activo. FIN DEL 

PROCEDIMIENTO 

Encargado de 

Activos 

23 
Notifica por correo electrónico a la Unidad Institucional el costo de la 

reparación. 

Encargado de 

Activos 

24 Valora costo de la reparación del activo. 
Unidad 

Institucional 

25 

A partir del costo de la reparación toma decisión. ¿Solicita 

reparación? 

 

Sí: Ir a Paso 27, No: Ir a Paso 26 

Unidad 

Institucional 

26 

Notifica al Encargado de activos que no realice reparación y proceda 

al desecho del activo. Ejecuta procedimiento de desecho de activo. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Unidad 

Institucional 

27 Completa solicitud de compra, solicitando la reparación del activo. Unidad 
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Ejecuta procedimiento trámite de compras y concurso de 

proveedores. 

Institucional 

28 Ejecuta el trámite de compras y envía activo para reparación. 
Analista de 

Contrataciones 

29 
Recibe activo reparado y entrega activo al funcionario de la Unidad 

Institucional. 

Encargado de 

Activos 

30 
Elabora boleta de control de reparación de activos, envía informe a 

la Unidad de Contabilidad. 

Encargado de 

Activos 

31 

Archiva boleta de control de reparación de activos, con la 

documentación recibidas por el proveedor en el expediente de 

reparaciones. 

Encargado de 

Activos 

32 FIN DE PROCEDIMIENTO ------------------ 
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J. Diagrama de flujo 

Procedimiento de Garantías de Activos 

Encargado de Activos
Analista de 

Contrataciones
Unidad Institucional Proveedor del Activo

Fa
se

INICIO

1. Realiza la 
adquisición de 

activo solicitado. 

2. Envía copia de la 
orden de compra al 

Encargado de 
Activos.

3. Procede al 
ingreso y asignación 
del activo adquirido 

por la Institución. 

4. Entrega activo al 
funcionario que solicito 
la adquisición del bien y 

comunica que cual 
problema  notificarlo.

5. Recibe activo 
haciéndose 

responsable por el 
mismo.

6. Observa o detecta 
daño, defecto, mal 

estado o mal 
funcionamiento en el 

activo procede a 
notificarlo.

7. Envía al Encargado 
de Activos nota para 

trámite de reparación 
de activo.

8. Revisa solicitud 
de trámite de 

reparación y el 
registro del activo.

9. ¿Vigencia de 
Garantía?

10. Contacta al 
proveedor 

notificándole falla en 
el activo comprado.

SI

11. Envía oficio al 
proveedor sobre 
fallas en activo, 

adjuntando garantía 
y factura comercial.

12. ¿Llega por el 
activo?

13. Procede a enviar 
en un vehículo de la 
institución el activo 

al proveedor. 

14. Procede a 
entregar el activo al 

proveedor con la 
garantía y factura 

comercial.

15. Recibe y remite 
activo a control de 

calidad evalúan si el 
daño es ocurrido 

por la Institución o 
imperfeto de 

fábrica.

1

2

16. ¿Aplica 
garantía?

17. Confirmar que el 
problema del activo 

proviene de 
imperfecto de 

fábrica.

18. Realiza cambio o 
reparación de activo 

y envía activo a la 
Institución. 

19. Notifica que no 
procede la garantía y 

entrega activo con 
informe técnico a la 

Institución.

2

NO

SI

NO

SI

NO

A

1

B
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Procedimiento de Garantías de Activos 

Encargado de Activos
Analista de 

Contrataciones
Unidad Institucional

Proveedor 

del Activo

Fa
se

A

20. Consulta en 
diferentes talleres el 

costo de la reparación 
del activo.

21. ¿Activo para 
desecho?

22. Notifica al 
funcionario que el 

activo no puede ser 
arreglado. 

23. Notifica por al 
departamento o 

unidad el costo de 
la reparación.

25. ¿Solicita 
reparación?

26. Notifica al 
Encargado de 
activos que no 

realice reparación y 
proceda al desecho 

del activo. 

27. Completa 
solicitud de compra, 

solicitando la 
reparación del 

activo. 

24. Valora costo de 
la reparación del 

activo.

NO

SI

SI

NO

5

5

28. Ejecuta el 
trámite de compras 
y envía activo para 

reparación.

29. Recibe activo 
reparado y entrega 

activo al funcionario 
que solicito.

30. Elabora boleta de 
control de reparación de 
activos, envía informe a  

Contabilidad.

31. Archiva boleta 
de reparación con 

documentación 
recibida, en el 
expediente de 
reparaciones.

FIN

Control de 
Reparaciones

B

FIN

FIN

 

 



224 
 

ANEXOS Nº  23 Control de Reparaciones de Activos 
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ANEXOS Nº  24 Estructura de los subprogramas Institucionales 
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o Proceso de Gestión de Adquisición de Bienes y Servicios. 

 
CUADRO Nº 2 Ficha de proceso: Registro de Proveedores. 

 

 
Ficha de proceso 

Código: XXXX 

Versión: 1.0 

Rige a partir de:  00/00/0000 

  

Nombre del proceso 

Gestión de Adquisición de Bienes y Servicios > Registro de Proveedores 

Responsable del proceso 

Encargado de Registro de Proveedores 

Propósito Alcance 

Mantener una de base de datos de proveedores idónea para la 
adquisición de bienes y servicios, con la finalidad de tener una 
cartera completa y actualizada para utilizar en los diferentes 
medios de contratación en cumplimiento con la normativa 
vigente. 

Aplica a las actividades para la catalogación e información de 
proveedores; desde la consulta de proveedores, hasta el registro, 
actualización e inactividad de los mismos. 
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Relaciones cliente / proveedor 

Proveedor Entrada Salida Cliente 

* Sub proceso de adquisición de 
bienes y servicios 
* Sub Programas institucionales 
* Instituciones Externas  
* Empresas de bienes y 
servicios  

* Datos e información de 
empresas  
* Asignación de inicio de 
trámite de compras de bienes 
y servicios 
* Requisitos para ingreso o 
actualización en registro de 
proveedores 
* Solicitud de información de 
productos y consulta de 
precios 
* Base de datos de 
proveedores previos 
* Consultas de otras unidades 
* Ley de Contratación 
Administrativa, ley y su 
reglamento                                                    
* Manual interno de la 
institución           

* Base de datos de proveedores 
actualizada 
* Registro de empresas 
proveedoras actualizado           
* Revisión y actualización de 
información de empresas                              
* Registro de la inactividad de 
proveedores                      
* Exclusión de proveedores               
* Acopio, organización y archivo 
de los expedientes de 
proveedores 
* Identificación y reporte de 
PYMES 
* Información brindada después 
de cada consulta 
* Informe de detalle de 
proveedores internos y externos 

* Sub proceso de adquisición 
de bienes y servicios                                      
* Sub Programas institucionales              
* Ministerio de Economía                        

Recursos 
Condiciones de ambiente 

Participantes del proceso Tecnológicos Herramientas y materiales 

* Analistas de compras          
* Personal Administrativo del 
proceso 
* Sub Programas institucionales 
* Proveedores 
* Ministerio de Economía 

* Equipo de cómputo 
* Internet 
* Programas informáticos de 
escritorio 
* Equipo de oficina                                                
* Bases de datos de empresas 
(SIAF y SIAC) 

* Artículos de Oficina                           * Condiciones requeridas para 
el trabajo en oficina 
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Fuente: Elaboración propia.

 

Registros Controles 

* Información 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 participación en la convocatoria de los proveedores                                            
* Verificar el cambio de la información de los proveedores 
registrados  
* Verificar participación en la invitación 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 Proveeduría Gerencia Institucional 

Fecha: Agosto/2014 Fecha: Agosto/2014 Fecha: 
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o Proceso de Gestión de Adquisición de Bienes y Servicios. 
 

CUADRO Nº 3 Ficha de proceso: Adquisición de Bienes y Servicios 

 

 
Ficha de proceso 

Código: XXXX 

Versión: 1.0 

Rige a partir de:  00/00/0000 

  

Nombre del proceso 

Gestión de adquisición de bienes y servicios> Adquisición de Bienes y Servicios 

Responsable del proceso 

Analistas de Compras 

Propósito Alcance 

Indicar las actividades que deben llevar a cabo los 
funcionarios(as) del Instituto Nacional de Estadística y Censos 
(INEC) encargados de la gestión y ejecución de presupuesto 
para la adquisición 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, así como a los encargados(as) de aprobar 
las compras en el Sistema Integrado de Administración y 
Finanzas. De igual manera, aplica a la Proveeduría Institucional, 
la Comisión Institucional de Contratación Administrativa y a la 
Asesoría Jurídica como encargados respectivamente de la 
realización de las compras y de los criterios técnicos para 
recomendación y de carácter legal, atinentes al trámite, desde la 
generación de las solicitudes de compras de los SP hasta la 
adquisición de los bienes y servicios gestionados.  
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Recursos 
Condiciones de ambiente 

Participantes del proceso Tecnológicos Herramientas y materiales 

* Analista de compras 
* Consejo Directivo 
* Gerencia 
* Asesoría Jurídica 
* Unidad de Finanzas 
* CICA / Jefatura Área de 
Administración y Finanzas 
* Jefatura de Proveeduría 
* 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 cómputo 
* Internet 
* Programas informáticos de 
escritorio 
* Equipo de oficina                                                
* Bases de datos de Internas 
(SIAF) 
*Bases de datos Externas 
(SIAC, CCSS, Fodesaf, 
Registro Nacional) 

* Artículos 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 contratación  
* Solicitud de reserva presupuestaria 
* Solicitud de liberación de reservas presupuestarias      
* Subsanaciones 
* Prorroga de proveedores 
* Informe Técnicos 
* Finiquito 
* Expedientes de compras 

* Admisibilidad y evaluación de ofertas 
* Aprobaciones legales de la Asesoría Jurídica 
* Aprobación de la CICA / Jefatura Área de Administración y 
Finanzas 
* Adjudicación de la Gerencia institucional 
* Control de participación de las empresas invitadas 
* Control de saldos de compras 
* Control de fechas para adjudicar 
* Control de los plazos de entrega 
* Control de inventarios y asignación de medio de compra 
* Revisión de Ingreso de la información en el sistema de SIAF 
* Revisiones para las aprobaciones en el sistema de SIAF 
* Revisiones del cartel de compra 
* Revisión de la solicitud de compra 
* Verificación de documento enviados a los proveedores 
* Verificación y autorización de la reserva presupuestaria 
* Revisión de bienes adquiridos 

 Diagrama de flujo Elaborado por: Revisado por: Validado por: 

  
Christopher Rugama C. Unidad de Proveeduría   

Fecha: Agosto/2014 Fecha: Agosto/2014 Fecha: 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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o Proceso de Gestión de Adquisición de Bienes y Servicios. 
 Activos Institucionales 

CUADRO Nº 4 Ficha de proceso: Asignación y Control de Inventarios 

 

 
Ficha de proceso 

Código: XXXX 

Versión: 1.0 

Rige a partir de:  00/00/0000 

  

Nombre del proceso 

Gestión de Adquisición de Bienes y Servicios > Asignación y Control de Inventarios  

Responsable del proceso 

Encargado de Bodega 

Propósito Alcance 

Aumentar la rentabilidad del Instituto Nacional de Estadística y 
Censos por medio de una correcta utilización de inventarios de 
materiales y suministros de oficina; mediante el control de los 
suministros en las entradas y salidas, con el fin de proveer a 
las diferentes unidades/áreas en el momento en que los 
necesiten. 

Aplica al proceso de administración de inventarios desde la 
recepción de bienes por parte de los proveedores, hasta el 
inventario, organización y entrega de los artículos adquiridos por 
la institución a los respectivos solicitantes. 
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Relaciones cliente / proveedor 

Proveedor Entrada Salida Cliente 

* Subprogramas 
* Subproceso adquisición de 
bienes y servicios 
* Proveedores externos de 
bienes 

* Requisición de materiales 
* Oficio de detalles de 
requisiciones solicitadas 
* Notificaciones de 
proveedores 
* Orden de Compra 
* Factura comercial 
* Registro de Bodegas Físicas 
* Registro de inventario de 
subprogramas 
* Recepción de inventarios 

* Registro actualizado de 
bodegas físicas 
* Registro de Salidas por mes 
* Registro Total por mes 
* Histórico de gastos por 
Subprograma 
* Inventarios consolidados por 
Subprograma 
* Actualización de archivos en 
la Intranet 
* Control de inventario de cada 
subprograma   
* Acopio, organización y 
almacenamiento de los 
suministros 
* Salida y entrega de 
inventarios 
* Acta administrativa  

* Subprogramas 
* Subproceso de Contabilidad 
* Proceso de Gestión financiera 
* Proceso de Gestión de 
tecnologías 

Recursos 
Condiciones de ambiente 

Participantes del proceso Tecnológicos Herramientas y materiales 

* Proveedores externos 
* Analistas de compras 
* Subprogramas 
* Subproceso de Contabilidad 
* Proceso de Gestión de 
tecnologías 
* Coordinación de Proveeduría 

* Equipo de cómputo 
* Internet 
* Programas informáticos de 
escritorio 
* Equipo de oficina                                                
* Software INEC (SIAF e 
Intranet) 

* Artículos de oficina 
* Mobiliario 
* Transporte de carga 

* Condiciones requeridas para 
el trabajo en oficina 
 
* Condiciones requeridas para 
el trabajo en bodega; 
seguridad, ventilación, nivel de 
humedad, rotulación, 
estanterías. 
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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 
* Histórico 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 histórico de consumo 
* Control de salidas por subprograma 
* Control de todo por subprograma 
* Control de préstamos 
* Revisión de bienes a recibir por proveedores 
* Control de inventario en bodega contra real de inventarios 
* Control de parámetros de seguridad para archivos en intranet 
* Control de actualización de precios 
* Control de cantidades solicitadas por subprograma 
* Control de actualización de Códigos Consecutivos  

 Diagrama de flujo Elaborado por: Revisado por: Validado por: 

  
Christopher Rugama Unidad de Proveeduría   

Fecha: Septiembre/2014 Fecha: Septiembre/2014 Fecha:   

 

Fuente: Elaboración propia. 
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o Proceso de Gestión de Adquisición de Bienes y Servicios. 
 Activos Institucionales 

REGISTRO Y ASIGNACIÓN DE ACTIVOS 

CUADRO Nº 5 Ficha de proceso: Registro y Asignación de Activos 

 

 
Ficha de proceso 

Código: XXXX 

Versión: 1.0 

Rige a partir de:  00/00/0000 

  

Nombre del proceso 

Gestión de Adquisición de Bienes y Servicios > Registro y Asignación de Activos 

Responsable del proceso 

Encargado de Activos 

Propósito Alcance 

Establecer los mecanismos necesarios de registro y asignación 
de los activos, mediante la descripción de sus características 
técnicas: costo, proveedor, facturas, fechas, garantía, 
localización, asignación y estado de los activos; con el fin de 
mantener un registro completo y actualizado de los activos  del 
INEC. 

Aplica para la inscripción de todos los activos del Instituto 
Nacional de Estadística y Censos, para el proceso de asignación 
y control de inventarios desde su ingreso y registro, hasta la 
asignación correspondiente. 

 
 
 
 
 
 
 



239 
 

Relaciones cliente / proveedor 

Proveedor Entrada Salida Cliente 

* Subprogramas 
* Subproceso adquisición de 
bienes y servicios 
* Proveedores externos de 
bienes 
* Ministerio de Hacienda 
* Proceso de Gestión de 
tecnologías 

* Orden de compras 
* Factura comercial 
* Oficios de solicitudes 
* Lista de asignación de 
activos 
* Documentos de donación a 
la Institución 

* Actas de entrega 
* Acopio, organización y archivo 
de expediente de compras 
* Boletas de entradas y salidas 
* Boleta de asignación 
* Catálogo de activos por 
ubicación 
* Informes de Contabilidad 
* Informes de Finanzas 
* Oficio de activos 
* Oficios de solicitudes 
* Solicitud de aseguramiento  

* Subprogramas 
* Subproceso de Contabilidad 
* Proceso de Gestión financiera 
* Proceso de Gestión de 
tecnologías 
* Instituto Nacional de Seguros 
* Colaboradores de la 
Institución 

Recursos 
Condiciones de ambiente 

Participantes del proceso Tecnológicos Herramientas y materiales 

* Proveedores externos 
* Analistas de compras 
* Subprogramas 
* Proceso de Gestión de 
tecnologías 
* Coordinación de Proveeduría 
* Proceso de Gestión 
financiera 
* Colaboradores de la 
Institución 

* Equipo de cómputo 
* Internet 
* Programas informáticos de 
escritorio 
* Equipo de oficina                                                
* Software INEC (SIAF) 

* Artículos de oficina 
* Mobiliario 
* Transporte de carga 

* Condiciones requeridas para 
el trabajo en oficina 
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Registros Controles 

* Actas de entrega 
* Boleta de asignación de activos fijos 
* Boleta de salida de equipos 

* Control de asignación de activos 
* Control de los plazos de entrega 
* Control de ubicación de los activos 
* Registro de catálogo de activos por ubicación en el SIAF 
* Revisión de Ingreso de la información en el sistema de SIAF 
* Verificación de documentos recibidos de los proveedores 

 Diagrama de flujo Elaborado por: Revisado por: Validado por: 

  
Christopher Rugama C. Unidad de Proveeduría   

Fecha: Agosto/2014 Fecha: Agosto/2014 Fecha:   

 

Fuente: Elaboración propia. 
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o Proceso de Gestión de Adquisición de Bienes y Servicios. 
 Activos Institucionales 

 
CONTROL DE MOVIMIENTOS INTERNOS DE ACTIVOS 

CUADRO Nº 6 Ficha de proceso: Control de Movimientos Internos de Activos 

 

 
Ficha de proceso 

Código: XXXX 

Versión: 1.0 

Rige a partir de:  00/00/0000 

  

Nombre del proceso 

Gestión de Adquisición de Bienes y Servicios > Control de Movimientos Internos de Activos 

Responsable del proceso 

Encargado de Activos 

Propósito Alcance 

Contar con un sistema administrativo que permita establecer 
los mecanismos necesarios para el control del activo dado que 
éste puede ser afectado por reubicación o por el concepto de 
bajas. Asimismo, contar con la autorización correspondiente 
para su donación y desecho, con el objeto de mantener un 
registro completo y actualizado de los activos del INEC. 

Aplica para el control de todos los activos del Instituto Nacional 
de Estadística y Censos, para el proceso de control de 
movimientos internos de activos desde su reubicación, hasta las 
bajas por concepto de salida de la Institución. 
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Relaciones cliente / proveedor 

Proveedor Entrada Salida Cliente 

* Subprogramas 
* Ministerio de Hacienda 
* Proceso de Gestión de 
tecnologías 
* Instituto Nacional de Seguros 
* Colaboradores de la 
institución 

* Acopio, organización y 
archivo de expediente de 
compras 
* Seguros de activos 
* Lista de asignación de 
activos 
* Catálogo de activos por 
ubicación 
* Informe de movimiento de 
activos 

* Actas de entrega 
* Acta de trazabilidad 
* Boletas de entrada y salidas 
* Boleta de asignación 
* 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 
* Valoración de activos 

* Gerencia Institucional 
* Subprogramas 
* Subproceso de Contabilidad 
* Proceso de Gestión financiera 
* Proceso de Gestión de 
tecnologías 
* Instituto Nacional de Seguros 
* Ministerio de Hacienda 
* Colaboradores de la 
institución 
* Instituciones Externas 
* Proveedores 

Recursos 
Condiciones de ambiente 

Participantes del proceso Tecnológicos Herramientas y materiales 

* Proveedores externos 
* Subprogramas 
* Subproceso de Contabilidad 
* Proceso de Gestión de 
tecnologías 
* Coordinación de Proveeduría 
* Proceso de Gestión 
financiera 
* Ministerio de Hacienda 
* Gerencia institucional 

* Equipo de cómputo 
* Internet 
* Programas informáticos de 
escritorio 
* Equipo de oficina                                                
* Software INEC (SIAF) 

* Artículos de oficina 
* Mobiliario 
* Transporte de carga 

* Condiciones requeridas para 
el trabajo en oficina 
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Registros Controles 

* Actas de entrega 
* Boleta de asignación de activos fijos 
* Boletas de traslado temporales 
* Boleta de salida de equipos 
* Solicitud de evalúo 

* Aprobaciones de la Gerencia Institucional (donación y desecho) 
* Control de reubicación de activos 
* Control de mantenimientos 
* Control de inventarios 
* Control de garantías 
* Control de seguros 
* Devoluciones de activos 
* Revisión de vencimientos de garantías 
* Registro de catálogo de activos por ubicación en el SIAF 
* Revisión de Ingreso de la información en el sistema de SIAF 

 Diagrama de flujo Elaborado por: Revisado por: Validado por: 

  
Christopher Rugama C. Unidad de Proveeduría   

Fecha: Agosto/2014 Fecha: Agosto/2014           Fecha: 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 

 

 

 

 

 

 

 

 


