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{ESUMmer
A partir del afio 2009 el Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion inicia
una serie de cambios estructurales dentro de los cuales se propuso actualizar el
Manual de Procedimientos de la Proveeduria Institucional, el cual data de agosto
del 2002.

El Manual de Procedimientos del 2002 se componia de un total de 17
procedimientos de las unidades de Servicios de Informacién, Almacén de

Materiales, Registro y Control de bienes y Contratacion Administrativa.

Mediante herramientas de recoleccion de informacion, como es el caso del
cuestionario de procedimientos, la entrevista directa y la observacion directa se

recopil6 la informacion necesaria de dicho manual.

El manual actual y la informacion recolectada fueron examinados mediante
herramientas de analisis como el caso del Hexametro Quintiliano y el cuestionario
de formularios, gracias a dicho andlisis fue posible elaborar la propuesta de Manual
de Procedimientos que se expone en el presente trabajo, el cual se compone de un
total de 30 procedimientos

Palabras clave: Manual de Procedimientos, ICODER, Proveeduria Institucional,

Andlisis Administrativo, Administracion de Empresas.
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En la Escuela de Administracion de Empresas del Tecnologico de Costa Rica, en la

Sede Central, a las trece horas treinta minutos del dia lunes 17 de noviembre de

2014, se procedio a la Defensa Oral del Trabajo Final del estudiante José Gamboa

Rodriguez.

El jurado calificador estuvo integrado por el profesor Roberto Retana Guzman y la

profesora Ivannia Coto Sarmiento.

El estudiante realizé la defensa oral de su trabajo final de graduacién, después de

la cual el jurado calificador hizo las preguntas pertinentes sobre aspectos

relacionados con el tema.

Finalizada la defensa se determina que el estudiante:

/

(Vv ‘)’ Aprobd satisfactoriamente su Trabajo Final de Graduacion.

- > 5.
p - £

Firma del presidente del
jurado calificador

ma ordinador de
T S Finales de Graduacién

Firma del jur%io calificador

& J

=74 7 \x»(T

Firma del estudiante

EC Tecnolégico

T de Costa Rica

Coordinacion de Trabajos Finales de Graduacion
Escuela de Administracion de Empresas




LT [or= 1 o] £ WP PP PPPPPPRPRPP Xi
F Yo | = (o [T o [ 41 T=T ) (0 Xii
CAPITULO I: GENERALIDADES .......ooiieieeteeee ettt ste e saeanens 1
A. REFERENCIA EMPRESARIAL ..ot 3
1. Nombre de la empresa.......ccccoooiiiiiiiii e, 3

N O To [1] - N0 ¢ o [[ox= NPT 3

3. LOQOtipo de |8 EMPIreSa.......uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 3

4. Antecedentes de la EMPIrESA. .......uuuuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 3

5. NAIUMAIEZA ... ...t 4

6. ODbJetiVOS EStrat@giCOS. .....ccceeiiiieiiiiiie e e et e e e e e 7

7. UDICACION ... 8

8. Cantidad de personal y PUESLOS.......cccoovviiiiiiiieie e 8

S |V 113 o o DO TP T PP TP PPPPPRPP 9

L0, VISION et a e e 9

i Y - 1[0 (ST PP PPPPPPPPPPRPR 9

12, OrganigramMa....cccooeeeeieeeee e 11

13, RO A e 12

14. Descripcion de las instalaciones fiSiCas...........ccooeeeeeiiiee 16

15. Descripcion de las areas involucradas en el proyecto ..............ccoeeee. 16

B. Justificacion del @StUAIO. ..........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 23
C. Definicion del problema..........cooooiiiiiiii 23

D 2 @ o] 1] 1)/ 1 24
1. ODJetivVOo GENETAl .......vuiiieeii e e 24


file:///C:/Users/victor.padilla/Desktop/29%20de%20octubre/TFG%20TOMO%201.docx%23_Toc402360244

2. ODbjetivoSs €SPECITICOS ...uuiiiiiieiieec e 24

E. Delimitaciones del @StUdiO............uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 25
L. AICANCES. ... 25
2. LIMITACIONES .....cooiiiiiiiiiiiiiiiieie e 26

CAPITULO 11: MARCO TEORICO ......ccuiiiiieieiiiesisieiee e 27

A, AAMINISITACION .....eeiiiiiee ettt a e e eeeeeeas 29
1. DEFINICION ..t a e e 29
2. Proceso ADMINISIratiVO..........ccoeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 29

B. Eficienciay efiCacial.........coouuuuiiiiiiiiiiie e 31
i = (o3 1T o[ = TP PP PP PPPPPPPPPRPP 31
2. EFICACIAL ...ttt 32

C. ANAIISIS AAMINISIIALIVO.......ueiiiiiiiiiiiiiii e e e 32
L. DEFINICION ..t e e e 32
2. ODJBLVOS ..eviiii et 33
3. ESTUAIOS .. 33
N e 1T 101 E57= LN 33

D. Estructura OrganizacCional ..................ueeeeuueuumiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeiieeneeeeeeees 33
1. DEFINICION ..o e e e e e e 33
2. DefiniciOn de Organigramal ..........ooooiiiiiiiiiieiee e ieeeee e 35
3. Clasificacion de |0S Organigramas..............uueeeeererrrueirieiiiiieiieeeeeeeeeaee. 36
4. Importancia de Organigrama .............uueuuuuuruneniinnnnnenennnennneeeeeeeeeee .. 39

E. Manual ADMINISTratiVO ............uuuumiiiiiiiiiiiiiiiiii e 39
L. DEFINICION ..t a e e 39
2. ODJEUVOS ... 40
3. ClASIICACION ... 40


file:///C:/Users/victor.padilla/Desktop/29%20de%20octubre/TFG%20TOMO%201.docx%23_Toc402360269

N 1 4 oo = 1 o = 43

5. CONTENIHO ...ttt 43
F. Manual de ProCeadimIENTOS ..........uuuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeaeeees 44
L. DEFINICION .. a e e e 44
2. ODJELIVOS ..o 44
3. FUNCIONES. ... 45
A, CONTENIAO ...ttt 45
5. BENETICIOS. ..ttt 46
G. ProCediMIBNIOS. .....coiiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e 46
L. DEFINICION ..t e e e 46
N © ] o 1= 1Y/ 0 1SS 46
G T 11 0] oo 1 = (o3 - PSS 47
H. Diagrama de flujO ........coooiiiiiiiiii e 47
L. DEFINICION .. e e 47
2. ODJELVOS ...cooiiiiiiiiiii 47
T 01 = = R 48
4. SIMDOIOGIA ..o 48
L. FOIMUIBIIOS. ... 50
1. DEFINICION ..o e e e e e e 50
2. THPOS et 50
I T [ 101 oo ¢ r= 1 (o3 = RO 50
A, DISEIIO ..ttt 51
5. ANALISIS .. 52
Jo POIIICAS ..o 52
L. DEFINICION .. e e e e 52

Vi



O [ 01 VZ= TS 1T = Tod o] o 52

L. DEFINICION .. e e 52
2. Importancia de la iNVeStigacion ..............uueeiiiiieiiiiiiiiieeee e 53
3. TiIip0S de INVESHIGACION ..ot 53
L. Fuentes de iNVESHIgacCION ............uuiiiiiiiiiaie e 54
L. DEFINICION .. e e e e e 54
2. TIPOS et 54
M.  Sujetos de INVESHGACION..........uuuiiiiiiieaee e 55
L. DEFINICION ..t e e e 55
N. Teécnicas de recoleccion de iNformacion..............ceeeeiiiiiiiiiiiiiieeeee e 55
L. DEFINICION ..t e e e 55
2. TIPOS A LECNICAS ...cvvvviiiie e et e e e e e e e e 56
O. Variables de eSTUIO ..........uuiiiiiiiiiiiiiiii e 59
Lo INAICE. e 59
2. CONENIAOD ...ciiiiiiiiiiiiii e 59
T @ ][ 1 1o N 59
4. Objetivo del proCediMIENTO.........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 59
5. RESPONSADIES ......oiiiiiiiiiiiiiii 59
6. Politicas 0 normas de OPeracion ...............eeeeeeeeiiiiiiiiiiiee e 59
7. AlCANCE ..o 59
S T o o ToT <o [0 01=] | (o TN 60
9. Diagramas de flUjO ........uuiiiiiiiii e 60
10.  FOrmularioS O IMPIESOS......cciiiriiiieeiiiiie e eee e e e e e e e e e e 60
11. Aplicaciones computacionales..........cccooevvuviiieeiiiiii e 60
12, GlOSArio de tEIMINOS ......ciiiieiiiiiiiiie e e e 60

vii



P. TECNICAS A€ ANAIISIS .. cneeeeee e e, 60

1. Diagrama CauSa-€fECtO ........ccoeiiiiiiiieee e 60
2. Hex@metro Quintiliano. (BW™ IH) ..ccooviiiiiiiiiieieeeeeeeeeeee e 61
CAPITULO 1ll: MARCO METODOLOGICO.......ccoiiiuiiriiiinieieieieesiee e, 63
A. TIpO de INVESHIGACION .....cooiiiiiiiiiiiee et 65
B. Fuentes de infOrmacCiOn ..............uuuuuuuuiummmiiiiiiiiiieiiieeeenneanaeeaanne 65
1. FUENTES PIIMANTAS.....cii i i 65
2. FUENIES SECUNUAIIAS . .uuiiieeeeeieeiiiie et e e e e e e 65
C. Sujetos de INVESHIGACION ........ccooviiiiiiiie e e 67
D. Medios de recoleccion de la informacion................eueveeeiiiiiiiiiiiiiiiiii. 68
1. CUBSHIONAIIO e 68
2. ENeVISTA ..ccooiiiiiiiiii 68
TN @ 01T V7= o o] I I 11 £=Tox = WO 69
4. Investigacion dOCUMENTAL...........cccooiiiiiiiiiiiiie e 69
E. Técnicas o herramientas de analiSiS ..............uuuururumiiimmiiriiiiiiie. 69
1. Hexametro de Quintiliano.............ccoeeei e, 69
2. Cuestionario de Andlisis de FOrmularios..........c.ooocuvviiiieeiieeeiiiiiiiieeeeen 69
F. Variables de eStudio..........oouuuiiiiiiiiiiee e 69
G. Cronograma de actiVidades...........cooeviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 71
CAPITULO IV: DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL.......... 74
A. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL ....ooiiiiiiiieieieieie e, 76
1. Registroy control de DIenes. .........cooooviiiiiiiiii 76
2. Almacenamiento y distribucion de materiales. ..........cccccceeeeieeieeiiiiiiinnnnnnn. 98
3. Servicios de iNfOrMAaCION. ............uuuiuuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 118
4. Contratacion AAMINISITAtIVA. ...........uueuurrmuimiiiiiiiiiini ... 166

viii


file:///C:/Users/victor.padilla/Desktop/29%20de%20octubre/TFG%20TOMO%201.docx%23_Toc402360343
file:///C:/Users/victor.padilla/Desktop/29%20de%20octubre/TFG%20TOMO%201.docx%23_Toc402360359

B. ANALISIS DE FORMULARIOS ......ccoceitiieiiitecieesie e, 227

1. Formulario de 0rdenes de COMPIa. ......uueeiiiieeriiiiiiiiiiieee e 227

2. Formulario de entrada al almacén de materiales .............cccoccvveeeriinnnnn. 230

3. Boleta de tramite PAgO. ......cuuuvriiiiiieeeee e 233

4. Formulario de comprobante de COMPIa ...........uuueuueiimmmmiimiiiiiiiiiiiniiiinnnnns 236

5. Boleta de devolucion de garantial...............eeeveerreiiiiiieiniiieiii.. 239

6. Formulario de requisicion de materiales...........oooocvvieiieeiieeiiiiiieeeeeen 242

7. Formulario de pedido de COMPra ........ccccccevviviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee 245

8. Formulario de inscripcion en el registro de proveedores...........ccccc.ue.... 248

C. Conclusiones y RecOmMeNndacCiONES. .........cccevviviiiiiiiiiieeeeeeeeeeieee e e e e e eeeeanns 252
BIBLIOGRAFIA ..ottt ettt te e 254
APENDICES. ...ttt ettt 257
A. Apéndice # 1: Cuestionario de formularios..........ccccccceceeiiiiieiiiiiiiiiiee e, 258
B. Apéndice # 2: Cuestionario de procedimientos ...........cccceeeeevevieviiiiineeeennn. 260
C. Apéndice # 3: Hexametro QUINtIliaN0 ...........oooiiiiiiiiiiiiee e 261
ANEXOS e e a e e 263
A. Anexo # 1: Boleta de trdmite de pago .......cc.uveeeeiiieeeiiiiieee e 264
B. Anexo # 2: Comprobante de COMPIa.........uuuuuuuuuuummmmiiiiiiiiiiiiiiinieninneennnnneens 265
C. Anexo # 3: Boleta devolucion de garantia............c.eeeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiieee e 266
D. Anexo # 4: Solicitud de CONIrato .............uuuuuimmmiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeieees 267
E. Anexo # 5: RequisiciOn de materiales .............cccuvuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienns 268
F. AneXo # 6: Orden de COMPIa......ccuuiiiiiiiiiiie e 269
G. Anexo # 7: Entrada al almacén de materiales ...........ccccccooiiiiiiiiiiiniennnnne 270
H. Anexo # 8: Pedido de COMPIra ........ooeeiiiiiiiiieiiie e 271

I. Anexo # 9: Formulario de inscripcién de proveedores...........ccccccceeeeeennnn. 273


file:///C:/Users/victor.padilla/Desktop/29%20de%20octubre/TFG%20TOMO%201.docx%23_Toc402360375
file:///C:/Users/victor.padilla/Desktop/29%20de%20octubre/TFG%20TOMO%201.docx%23_Toc402360376
file:///C:/Users/victor.padilla/Desktop/29%20de%20octubre/TFG%20TOMO%201.docx%23_Toc402360380

J. Anexo # 10: Ley N° 7800.........cccoevvvvnnnnen

K. Anexo 11: Codigo de Etica del ICODER



rr [ = » ’rf
Deacricatorie

A mis padres por estar conmigo en todo momento, por brindarme su apoyo
incondicional durante el proceso de mi formacién académica, por sus consejos, su

constante motivacién y su amor y comprension en todas las etapas de mi vida.

A mis hermanas por toda la ayuda que me han ofrecido y porque han sido un

ejemplo a seguir.

A tia Noemi y a Danilo por su aprecio incondicional y por estar a mi lado tanto en

los momentos dificiles, como en los momentos felices.

Gracias, porque fueron ustedes quienes me inspiraron y me dieron fuerza.

Xi



P

T e __ -
Aeracecimientos

Pt

| A

L

A mi familia por su apoyo y por darme los valores que me permitieron lograr el
objetivo.

A mi profesor tutor, Manuel Masis, por su dedicacion, su paciencia y sus consejos
durante todo este periodo.

A mi asesor en la empresa, Eduardo Ramirez por su compromiso y apoyo durante
toda mi practica.

jA todos ellos muchas gracias!

xii



CAPITULO I:

GENERALIDADES

José Gamboa Rodriguez

Instituto Costarricense del Deporte v la Recreacidon | Estadio Nacional, La Sabana



TFG TOMO 1.docx
TFG TOMO 1.docx
TFG TOMO 1.docx
TFG TOMO 1.docx

En este capitulo se presenta la informacion general del Instituto Costarricense del
Deporte y la Recreacion, asi como del Departamento de Proveeduria Institucional,
seccion del instituto en la cual se realiza la investigacion. Dicha informacion incluye
los antecedentes, la naturaleza, la ubicacién, los objetivos estratégicos el
organigrama tanto del instituto como del departamento, entre otros aspectos
relevantes para comprender el entorno y la estructura de la organizacién donde se

lleva a cabo el proyecto.

Asimismo, contiene la justificacion del estudio, el planteamiento del problema, los
objetivos el general y especificos que se buscan lograr con la indagacién, asi como

los alcances y limitaciones del trabajo.



A. REFERENCIA EMPRESARIAL

1. Nombre de la empresa

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion (ICODER)

2. Cédulajuridica
3-007-22781

3. Logotipo de la empresa

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACION

4. Antecedentes de la empresa

El Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion (ICODER) nace el 1°
de agosto de 1998 a partir de la Ley de Creacion del Instituto Costarricense del
Deporte y la Recreacion y del Régimen Juridico de la Educacién Fisica, el Deporte
y la Recreacién o Ley 7800, como una institucion estatal semiautbnoma, que cuenta
con personeria juridica propia e independiente administrativa, tal y como dicta el
articulo 1 de dicha norma. La institucion esta integrada por el Consejo Nacional del
Deporte y la Recreacion, el Congreso Nacional del Deporte y la Recreacion y la

organizacién y administraciéon de la institucion.

El Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion y la Direccion Nacional,
6rgano ejecutivo superior de la administracion del ICODER, junto a las Areas de
Deporte Competitivo, Recreacion y Administracion Financiera son los encargados

de emitir las directrices que buscan desarrollar técnicamente la estructura de la



institucion, en procura de lograr una eficiente utilizacion de los recursos y una mayor

cobertura del sector dentro del territorio nacional.

La institucion tiene como fin primordial la promocion, el apoyo y el estimulo
de la practica del deporte tanto de forma colectiva, como individual, asi como la

recreacion de los habitantes del pais.

5. Naturaleza

El articulo 1 de la Ley de Creacioén del Instituto Costarricense del Deporte y
la Recreacion y del Régimen Juridico de la Educacion Fisica, el Deporte y la
Recreacion dicta en su articulo 1 que el objetivo primordial del Instituto
Costarricense del Deporte y la Recreacioén es “la promocidn, el apoyo y el estimulo
de la practica individual y colectiva del deporte y la recreacion de los habitantes de
la Republica” actividad que define como de interés publico al estar comprometida
con la salud integral de la poblacion. En el mismo articulo se dicta que, para el

“®

cumplimiento de esto, “el Instituto debe orientar sus acciones, programas y
proyectos a fomentar el fortalecimiento de las organizaciones privadas relacionadas
con el deporte y la recreacion, dentro de un marco juridico regulatorio adecuado en
consideracion de ese interés publico, que permita el desarrollo del deporte y la
recreacion, asi como de las ciencias aplicadas, en beneficio de los deportistas en

particular y de Costa Rica en general”.

El articulo 3 de la Ley 7800 dicta las atribuciones del ICODER, estas son las

siguientes:

e Estimular el desarrollo integral de todos los sectores de la poblacion, por
medio del deporte y la recreacion.

e Fomentar e incentivar el deporte a nivel nacional y su proyeccion
internacional.

e Contribuir al desarrollo de disciplinas de alto rendimiento.

e Garantizar el acceso y el uso igualitario de las personas a las instalaciones

publicas deportivas y recreativas.



Reconocer, apoyar y estimular las acciones de organizacion y promocion del
deporte y la recreacion, realizadas por las entidades deportivas y recreativas
gubernamentales y no gubernamentales.

Desarrollar un plan de infraestructura deportiva y recreativa y velar por el
adecuado mantenimiento, seguridad y salubridad de las instalaciones
deportivas y los espectaculos publicos deportivos y recreativos.

Velar porque en la practica del deporte, en especial el de alto rendimiento o
competitivo, se observen obligatoriamente las reglas y recomendaciones
dictadas por las ciencias del deporte y la técnica médicas, como garantia de
la integridad de la salud del deportista.

Garantizar la practica del deporte y la recreacion a las personas
discapacitadas.

Velar por la planificacién de corto, mediano y largo plazo del deporte y, en
particular, porque los planes y programas respectivos sean armoénicos con
las saludes del deportista, financieramente viables y acorde con la
calendarizacion de las actividades y campeonatos a nivel regional e
internacional del deporte de que se trate.

Velar porque los programas y calendarios nacionales de competicion de los
deportes y actividades deportivas, asi como las formas o modalidades que
rijan para ellos sean aprobados de manera definitiva y publicados con
antelacion de seis meses como minimo a la fecha de inicio y que las reglas
y los horarios se cumplan estrictamente durante toda la celebracion, salvo
caso de fuerza mayor o fortuito.

Velar porque en los deportes de alto rendimiento y competicion, los clubes o
las agrupaciones deportivas incluyan, obligatoriamente, dentro de sus planes
y programas de corto, mediano y largo plazo, la promocion de ligas menores,
prospectos o pioneras.

Fomentar la salud integral promoviendo la actividad fisica, la recreacién y el

deporte.



e Promover y velar porque las empresas y centros de trabajo reconozcan el
valor de la préactica del deporte y las actividades recreativas en la calidad de
vida de los trabajadores.

e Fiscalizar el uso de los fondos publicos que se inviertan en el deporte y la
recreacion y tomar las acciones pertinentes que garanticen una puntual y
eficaz rendicion de cuentas de esos fondos.

e Ejecutar un plan nacional de formacion, capacitacion y especializacion e
intercambio de experiencias para entrenadores, arbitros, periodistas
deportivos, médicos del deporte, dirigentes y administradores del deporte en
el exterior o en Costa Rica.

A su vez, dentro de las actividades que realiza el ICODER se encuentran las

siguientes:

e Juegos Deportivos Nacionales.

e Apoyo a las federaciones y asociaciones deportivas y recreativas.

e Iniciaciobn deportiva, desarrollo de talentos, selecciones nacionales y
promocién del alto rendimiento en conjunto con las federaciones y
asociaciones.

e Galeria Costarricense del Deporte.

e Promocion recreativa y deportiva.

e Juegos Deportivos Estudiantiles, en conjunto con el Ministerio de Educacion.

e Juegos Deportivos Estudiantiles Centroamericanos.

e Juegos Dorados, en conjunto con la Caja Costarricense del Seguro Social y
la Universidad Nacional.

e Juegos Cantonales, en alianza con los comités cantonales de deporte y
recreacion.

e Festivales de las oportunidades.

e Capacitacion de entrenadores, dirigentes, arbitros y deportistas.

e Campamentos formativos para jovenes.

e Capacitacion internacional a través de los convenios de cooperacion.



Implementacion de la Red Nacional de Actividad Fisica, con el apoyo del
Ministerio de Salud, IFAM, municipalidades y Comités Cantonales.

Apoyo a dirigentes cantonales y comunales del deporte y la recreacion por
medio de la capacitacion y formacion de lideres.

. Objetivos Estratégicos

Promover proyectos deportivos Yy recreativos que permitan mayor
incorporacion de los diferentes sectores de la poblacion (nifiez, adolescencia,
persona joven, adulto y adulto mayor) en busca de estilos de vida activa.
Asignar los recursos de manera oportuna para proyectos deportivos y
recreativos en beneficio de los usuarios para el desarrollo del deporte y la
recreacion a nivel nacional e internacional.

Apoyar técnica-administrativa-financieramente a las delegaciones que logran
clasificarse para que participen en los programas de CODICADER (Consejo
del Istmo Centroamericano del Deporte y la Recreacion).

Crear las oportunidades de participacion para la promocién y masificacion
del deporte y la recreacion, dirigido a la poblacién de nifios, jévenes, adultos
y adultos mayores por medio de la practica deportiva y recreativa a nivel
nacional.

Construir infraestructura deportiva y recreativa en las comunidades a fin de
gue se promueva la practica del deporte y la recreacion en instalaciones con
condiciones para la competencia y la recreacién de la poblacion en general.
Continuar con la integracion de los sistemas de tecnologia, informacion y
comunicacién en conectividad, acceso y transacciones en base de datos
para mejorar los servicios en linea y de informacion en deporte y recreacion

y de control.



7. Ubicacioén
El Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion (ICODER) tiene sus

instalaciones ubicadas en el Estadio Nacional, el cual se ubica en el Parque
Metropolitano La Sabana, San José, Costa Rica.

Ademaés, el ICODER cuenta con oficinas regionales en las siguientes

ubicaciones:

e San José: Region Central Ay B
e Heredia: Region Cubujuqui
e Cartago: Region del Guarco.
e Alajuela: Regién Coyoche y Huetar Norte.
e Guanacaste: Region Chorotega.
e Puntarenas: Pacifico Central.
e Limon: la Region Huetar Atlantica.
8. Cantidad de personal y puestos
Laboran 149 servidores publicos en todos los departamentos y direcciones
del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion, de los cuales 8 pertenecen
al departamento de proveeduria institucional, los cuales estan distribuidos de la

siguiente forma:

e Proveedor Institucional.

Unidad de Informacioén:

e Atencion al cliente interno y externo, control de documentos, custodia de
expedientes, registro de proveedores (Auxiliar de proveeduria).

Contratacién administrativa:

¢ 3 Analistas de adquisiciones, licitaciones y contrataciones directas.
e Analista de garantias, pagos, ordenes de compra y el Sistema Integrado de
Actividad Contractual (SIAC).



Almacén de materiales, registro y control de bienes:

e Encargado de gestion administrativa.

e Encargado de ingreso y salida de mercaderia.

9. Mision
“El Instituto Costarricense del Deporte y Recreacién es un érgano estatal
semiautonomo que promueve, fiscaliza, desarrolla, ejecuta actividades, programas
y proyectos deportivos, recreativos y de ejercicio fisico para que la poblacién en

general adquiera estilos de vida activos”.
10. Vision
“Ser una institucion integradora y promotora del deporte y la recreacion en

las regiones del pais con liderazgo y capaz de coordinar y articular esfuerzos en las

comunidades y con organizaciones para el desarrollo de programas”.

11. Valores

El Cédigo de Etica del Servicio del Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion establece en sus articulos una serie de normas y deberes éticos que
todo funcionario que preste sus servicios a la institucién, bajo cualquier modalidad,

debe seguir. Estas normas y acciones son las siguientes:

e Deber de Lealtad

e Deber de eficiencia

e Deber de probidad

e Deber de responsabilidad

e Deber de confidencialidad

e Deber de imparcialidad

e Deber de integridad

e Deber de conocer las leyes y reglamentos
e Deber de objetividad

e Deber de dignidad y respeto



e Deber de respetabilidad

e Deber de armonia laboral

e Deber de superaciéon

e Deber de creatividad

e Deber de actuar con transparencia y evitar el conflicto de intereses
Ademas, el mismo cédigo de ética de la institucion en el articulo 6, establece

lo siguiente:

“La ética de los servidores del ICODER, tiene como propdsito fundamental,
Ultimo y esencial, el bien comdn. Para su consecucion, actualizara los Valores de

seguridad, justicia, solidaridad, paz, equidad, libertad y democracia.

La lealtad al Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion y al Estado,
la legalidad, la dignidad, la probidad, la Integridad, la eficiencia, la responsabilidad,
la veracidad de informacién, la confidencialidad, la imparcialidad, la respetabilidad,
la armonia laboral, la Iniciativa, la creatividad y el espiritu de superacién, son valores
fundamentales, propios del ejercicio de las funciones de los empleados del Instituto

Costarricense del Deporte y la Recreacion.

El servidor del ICODER, debe mantener una conducta intachable, debiendo
para ello cumplir la ley y someterse a los principios de ética, estén o no Regulados

por ley.

El ejercicio de este importante servicio publico estar4 fundamentado en la
confianza y credibilidad dada por los ciudadanos, los comparieros y otras
Instituciones. En ese sentido, los principios éticos tienen como funcién primordial el
desarrollar habitos y actitudes positivas en los empleados del ICODER, que
permitan el cumplimiento de los fines institucionales para beneficio de la

comunidad”.
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12. Organigrama

ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

C.N.D.R.

Auditoria
Interna |

Direccion Nacional

Planificacion
Institucional Asesoria Juridica

Prensa y Relaciones

Publicas
Direccion Direccién Direccién de Direccién gestion
Administracion y Promocion Deporte de instalaciones
Finanzas Recreativa Regional
Depto. Depto. Depto. Depto. Depto. Depto.
Administrativo Finanzas Rendimiento Competicion Administracién De Obras
Deportiva instalaciones
Fuente: Ministerio de Planificacion y Politica Econémica




13. FODA

FORTALEZAS

Descentralizacion de los programas
Creacion de un grupo permanente de
voluntariado.

La ley faculta a la institucion a establecer
alianzas estratégicas con los diferentes
entes involucrados.
Fortalecimiento de los procesos de
capacitacion en funcibn de lo que
establece la ley.

Necesidad de una reestructuracion y un
cambio en la cultura organizacional
Interés en la jerarquia por generar un
cambio en la modalidad de trabajo de la
institucion.

Condicién Juridica (Semiautébnoma)
Patrimonio disponible.

Experiencia laboral e identificacion.
Representatividad Politica.

Trabajo en equipo.

Uso y Manejo de la Normativa.
Comunicacion.

Personal capacitado con conocimiento.
Trabaja baja presion.

Personal identificado con la institucion.
Disposicion del personal.

Impacto en las comunidades.

Se cuenta con instalaciones deportivas y

DEBILIDADES

Resistencia al cambio.

Falta de una politica institucional clara en
las areas donde se requiere generar
cambio.

Sub-ejecucion presupuestaria
Crecimiento desproporcionado entre la
parte Administrativa vs lo Técnico.
Carencia de programas institucionales
gue permitan la identificacion de la
institucion.

Desconocimiento de la Ley 7800.
Desconocimiento de la Legislacion de la
Administracion Puablica.

No desconcentracidbn geografica del
ICODER. (Direcciones Regionales).
Inexistencia de evaluaciones cientificas
de los programas institucionales.

Clima organizacional deficiente e
inadecuado (Auditoria).

Escaso personal.

Presupuesto limitado.

Escasa Tecnologia, software.

Rotacion e inestabilidad del personal.
Poca credibilidad que genera imagen
negativa.

Falta de planificacion.

Modelo historico de trabajo de tipo

12




recreativas.

Experiencia y conocimiento de los
funcionarios.

Unica institucion encargada del deporte y
la recreacion.

Una ley que establece con precision lo
gue tenemos que hacer.

Presupuesto dado por ley.

Estructura organizativa y administrativa

para el manejo de recursos publicos.

Juegos Nacionales

Vende imagen

Tiene posicionamiento de marca

Mejor aprovechamiento de los recursos
econémicos

Programa que capta recursos externos
para la institucion

Posee proyeccion social que beneficia a
las comunidades en mejores a
instalaciones deportivas y educativas
Implementacion de una base de datos
con estadisticas de participacion e

impacto

Activate

Llevar el deporte y la recreacion a

comunidades alejadas de la GAM

Obras

Espacios para la practica del deporte y la

recreacion

ejecutivo y basado en el activismo que

demanda mas recursos humanos,
materiales y financieros del disponible.
Una capacidad de control reducida por el
tipo de programas existentes.

de
de

investigaciones.

de
de

Inexistencia evaluaciones

programas, impacto vy
Un sistema de planificacion anualizado
gue tiene como fundamento a una
planificacion estratégica a mediano y
largo plazo.

Una organizacion administrativa que no
responde eficaz y eficientemente a las
necesidades de la ejecucion de
programas y proyectos.

Sub-ejecucion presupuestaria.

Rotaciéon del personal y modelo de
coédigos de puestos de la AP, que no
permite el crecimiento y desarrollo del
personal.

Desproporcién del recurso humano entre

el area administrativa y las sustantivas.

Juegos Nacionales

La poca capacidad de respuesta de
ejecucion y fiscalizacidén en tiempo.
Complejidad administrativa y técnica del
programa.

Dificultad de planificacion con los entes

externos.

13




e Falta de planificacion institucional en
materia administrativa.
e No hay unidad entre la parte técnica y la
parte administrativa.
Activate
de

fiscalizacion del programa.

e Poca capacidad ejecucion y
e Cobertura de solo un 34.5% del territorio
nacional.
Obras
e Poca capacidad técnica y financiera para
el adecuado mantenimiento de las
instalaciones.
e Falta del recurso humano necesario para

efectuar la fiscalizacion.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

e Existencia de organizaciones comunales
afines al ICODER

e Facilidades deportivas.

e Fuentes de financiamiento municipal
permanente y por ley.

e Convenios con organismos nacionales e
internacionales para capacitacion.

e Capacitacion del personal.

e Aumentar la imagen.

e Impacto sobre la salud y el bienestar
general de los (as) costarricenses.

e Captacion de recursos.

e Generar rentables

proyectos en

e Falta de compromiso por parte de las
organizaciones que tendrian que asumir
los programas.

e Cambio de politicas gubernamentales en
la visibn y ejecucion del accionar
institucional.

e Desconocimiento de los entes privados
de los lineamientos y limitaciones de la
administracion publica.

e Desconocimiento del MIDEPOR.

e Decisiones y politicas gubernamentales

e Surgimiento de nueva normativa que

genere restricciones.
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instalaciones deportivas y recreativas.
Cooperacién Internacional.

Existe una red nacional de CCDR y de
organizaciones deportivas privadas que
son la columna vertebral del deporte y la
recreacion en el pais.

Captacion de recursos internacionales y
nacionales.

Tema del deporte y recreacion en la
agenda publica.

Estar en el sector salud.

Juegos Nacionales

Es un modelo a seguir para otros

programas similares.

Activate

La generacién de un cambio social y un

estilo de vida méas saludable.

Obras

de

deportivas y recreativas en beneficio de

La promocién las actividades
la poblacion.

Interés en la jerarquia por generar un
cambio en la modalidad de trabajo de la
institucion.

Ampliacién del segmento de la poblacion
a la que llegan los mercados.

Posibilidad de la obtenciéon de nuevas
fuentes de financiamiento a través del

recurso privado.

Pérdida de prestigio y relevancia de la
institucion en la vida nacional.

Mala publicidad en la prensa nacional.
Pérdida de liderazgo nacional y regional.
Demandas externas fuera de la
planificacion institucional.

Recortes presupuestarios y cambios en
las leyes que nos generan recursos.
Presupuesto institucional insuficiente.

Inestabilidad politica.

e Inestabilidad en las Fuentes de
Financiamiento.

Juegos Nacionales

e Cambios en las politicas
gubernamentales.

Intromision de los intereses politicos en la

toma de decisiones.

Activate

Indiferencia o falta de interés por parte de

las comunidades con el programa.

Obras

Deterioro de las instalaciones vy

vandalismo.
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14. Descripcion de las instalaciones fisicas

Las oficinas del departamento de proveeduria institucional del Instituto
Costarricense del Deporte y la Recreacion estan ubicadas en el cuarto piso de las
instalaciones del Instituto las cuales se ubican al costado oeste del Estadio
Nacional. Las oficinas son las correspondientes a las nimero 5, 6, 7 y 10 del ala
izquierda del cuarto piso del edificio. Estas estan debidamente rotuladas con su
namero correspondiente y hay rotulaciones tanto en el primer piso como en el cuarto
piso que indica a que unidad corresponde cada oficina. Asimismo el departamento
cuenta con un almacén que se ubica en el sector suroeste de la primera planta, el
mismo lo componen tres médulos, uno corresponde a la oficina administrativa y dos

modulos para mercaderia.

15. Descripcion de las areas involucradas en el proyecto
Objetivo
Tal y como lo indica el articulo 1 del reglamento interno de contratacion
administrativa del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion la Proveeduria
Institucional “es la dependencia encargada de la conduccion y fiscalizacion de los
procesos de contratacion administrativa, asi como velar porque los mismos sean
Optimos, oportunos, estandarizados y cumplan con todos los requisitos

establecidos”.

Para el cumplimiento de sus competencias, la administracién del ICODER le

suministrara todos los recursos humanos y materiales que necesite”.

Para el eficiente y eficaz cumplimiento de las funciones de la Proveeduria
Institucional, todas las demas unidades de la institucion de tipo administrativo,
técnico, juridico, contable, financiero, presupuestario, informatico y de cualquier otro
orden, estan obligadas a brindarle colaboracion y asesoria en el cumplimiento de

sus cometidos”.
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Funciones

El articulo 2 del mismo reglamento establece las funciones de la Proveeduria

Institucional, dicho articulo establece lo siguiente:

“‘Ademas de las competencias indicadas en los articulos 10 y del 219 al 224

del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, son funciones de la

Proveeduria Institucional, las siguientes:

a.

Preparar en conjunto con las direcciones de la institucion el programa de
adquisiciones para el respectivo ejercicio presupuestario, publicarlo en el
diario oficial La Gaceta, de acuerdo a lo que para tal efecto sefiale la Ley y
Reglamento de la Contratacion Administrativa y mantenerlo actualizado.
Tramitar todas las compras que no se realicen por medio del fondo de caja
chica. El fondo minimo de caja chica sera fijado en el reglamento respectivo
y en el caso que pueda hacerse alguna compra bajo esta modalidad, la
compra la realizara directamente el interesado (a).

Suplir con prontitud y oportunidad los bienes y servicios que las diferentes
dependencias soliciten manteniendo una actitud vigilante en el resguardo de
los intereses de la institucion, adquiriendo los bienes mas convenientes de
acuerdo con los intereses de esta.

Dar seguimiento al programa de adquisiciones proponiendo reuniones
periddicas con los directores de cada programa presupuestario a efecto de
mantener un adecuado control de las adquisiciones de la institucion.

Definir el procedimiento de contratacion administrativa a seguir en cada
solicitud de bienes o servicios, conforme a la normativa vigente, valorar el
cumplimiento de los requisitos previos a la contratacion.

Confeccionar el cronograma con tareas y responsables de su ejecucion y
velar por el debido cumplimiento del contrato en lo que corresponde a sus
competencias.

Revisar y publicar los carteles de licitacion o compra directa, para lo que
debera cursar las invitaciones para participar en todos los procedimientos de

contratacion ya sea por medio de licitacion publica, licitacion abreviada o
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compra directa, promoviendo la utilizacion de medios electronicos y digitales
en los procesos de contratacion.

Recibir las ofertas en los diferentes procesos de licitacion o compra directa 'y
proceder a su apertura.

Remitir a las instancias respectivas para su evaluacion, las ofertas recibidas
en cada proceso, en el caso que corresponda.

Adjudicar todas las contrataciones directas y preparar las actas de
recomendacion de adjudicacion de las diferentes licitaciones para ser
presentadas ante la comision de adjudicacion de licitaciones y
posteriormente remitirlas a la Direccion Nacional para su dictamen final.
Mantener actualizado y debidamente foliado el expediente administrativo, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 11 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa.

Mantener una adecuada custodia de todos los expedientes de contratacién
administrativa utilizando los mecanismos que considere mas idoneos.

. Comunicar y coordinar con las instancias correspondientes la atencion de los
recursos de objecién a los carteles asi como los de revocatoria y apelacion
contra los actos de adjudicacién en los casos que corresponda.

Garantizar que los sistemas de reajuste, revision o actualizacion de precios
sean incluidos en los diferentes pliegos de condiciones, segun lo establezca
la normativa.

Colaborar en la tramitaciébn de gestiones propias de la contratacién
administrativa ante la Contraloria General de la Republica en coordinacion
con las dependencias que correspondan.

Mantener un registro de proveedores potenciales debidamente clasificados
por bien o servicio, custodiando todos los documentos originales que
conformen dicho registro y estableciendo los mecanismos administrativos,
técnicos e informaticos, necesarios para que éste funcione 6ptimamente.
Instruir, a solicitud de las dependencias del ICODER y de acuerdo a sus
competencias, los procesos de cobro de multas, resoluciones, rescisiones,

ejecuciones de garantias, procesos sancionatorios, reclamos
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administrativos, asi como nulidades absolutas, evidentes y manifiestas en
materia de contratacion administrativa.

Llevar un registro de sanciones, inhabilitaciones y multas a proveedores, para
efectos de futuras contrataciones, divulgando apropiadamente dicha
informacion a las instancias de la institucion y al resto de la Administracion
Publica que correspondan.

Colaborar con las instancias correspondientes para mantener a derecho el
estado de las Garantias de Participacion y Cumplimiento, siguiendo las
disposiciones establecidas en la normativa vigente.

Controlar en forma constante las existencias del Almacén de Materiales y
gestionar las compras de forma oportuna, manteniendo vigilancia
permanente de los materiales en existencia para evitar el deterioro, uso
indebido y obsolescencia.

Establecer los mecanismos de control y definicion de responsabilidades en
cuanto al uso y custodia de los bienes de la institucion manteniendo
actualizados los respectivos registros de inventarios de bienes.

Dirigir los procedimientos de donaciones de bienes y emitir las
recomendaciones que correspondan, para lo cual levantara el expediente
respectivo.

. Revisar y tramitar ante el Consejo Nacional del Deporte y la Recreacién los
tramites de exoneracién de impuestos de importacion de bienes tanto del
ICODER asi como de las asociaciones y federaciones deportivas, de acuerdo
a lo que establece la ley 7800.

Preparar los informes mensuales de la actividad de contratacidon
administrativa que desarrolle el ICODER, verificando, controlando e
informando a las instancias correspondientes el estado de las contrataciones
y el cumplimiento de los plazos definidos por la Proveeduria Institucional, a
las dependencias que participan en la contratacion administrativa.

Realizar al final de cada periodo presupuestario una evaluacion de la gestion
de contratacion administrativa y emitir las recomendaciones de mejora que

requiera la institucion.
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z. Colaborar con las diferentes direcciones para que los funcionarios
involucrados en los procesos de contratacion administrativa reciban una
adecuada capacitacion en la materia.

aa.Cualquier otra que le sefale la ley, el Consejo Nacional del Deporte y la
Recreacion o la Direccién Nacional del ICODER”.

Ademas en el programa de adquisiciones del afio 2014 se establece que la
Proveeduria Institucional en materia de contratacion administrativa estara

encargada de los siguientes proyectos especiales:

e Actividad Ordinaria de la institucion.

¢ Insumos para existencias del Almacén de Materiales.

e Galeria Costarricense del Deporte.

e Congreso Nacional del Deporte.

e Etapa final Juegos Deportivos Nacionales 2014.

e Etapas eliminatoria y final Juegos Deportivos Nacionales 2015.
e Juegos Deportivos Centroamericanos Estudiantiles 2014.

e Obra publica en deporte y recreacion.

e Implementos deportivos y recreativos.

20



Organigrama del departamento

PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

UNIDAD DE INFORMACION

* Recibo, entrega y archivo de documentos
* Registroy control de expedientes

* Registro de Proveedores

CONTRATACION ADMINISTRATIVA ALMACEN DE MATERIALES

* Contrataciones Directas
o * Ingreso de mercaderia
* Licitaciones

. . * Salida de mercaderia

* Registro de Proveedores

* ar P H

* Control de pagos y garantias e

*SIAC

* Mer - link

* Control de existencias

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES

* Altas de activos
* Bajas de activos
* Controles periddicos

* Programas de mantenimiento
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FODA Departamental

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
e Trabajo en equipo. e Tecnologia automatizacion
e Uso y Manejo de la Normativa e Capacitacion del personal
e Comunicacion. e Aumentar de imagen
e Eficiencia.
e Personal capacitado con

conocimiento.

e Trabaja baja presion.

e Especializado y diversificado.

e Estabilidad Asistencia (poco
ausentismo).

o Disposicion del personal.

DEBILIDADES AMENAZA
e Cantidad de personal escasa. e Falta de planificacién por parte de
e Improvisacibn en cuanto a las las diferentes Areas.
compras. e Decisiones y politicas
e Escasa Tecnologia, software. gubernamentales
e Aptitud del personal (bodegas). e Compras por caja chica
e Rotacibn e inestabilidad del o Compras sistema virtual
personal.

e Decisiones relativas a las compras
no son del Proveedor.

e Espacio fisico condiciones de
trabajo.

e Poca credibilidad que genera

imagen negativa
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B. Justificacion del estudio

El contar con un manual de procedimientos actualizado permite a las
empresas publicas o privadas lograr un mejor desarrollo de las funciones que realiza
cada una de las distintas &reas de estas, a su vez, permite dar un seguimiento
continuo y adecuado de las actividades de la institucion. Ademas, el manual permite
conocer los responsables de cada actividad, facilitando la formacion, capacitacion
e induccion del personal, asi como la interaccion entre los departamentos

involucrados en los procesos.

Es importante una constante actualizacion, debido a la rapidez del desarrollo
de nuevas tecnologias y al cambio continuo del mundo empresarial y con el fin de

mantenerlos acoplados a la realidad institucional.

El actual manual de procedimientos del departamento de proveeduria
institucional del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion datan de agosto
del 2002, a través del tiempo, debido a la aparicion de nuevas tecnologias y el
dinamico entorno en el cual se encuentra el ICODER, dichos manuales ya no

permiten una adecuada ejecucién de los procedimientos.

A partir de enero del 2009, el Instituto Costarricense del deporte y la
Recreacion, inicia una serie de cambios estructurales de trabajo el cual incluye un
proceso de mejoramiento continuo y un mayor control de la calidad de sus servicios.
En vista de la constante relacion que el departamento de proveeduria institucional
con los distintos departamentos y direcciones que componen el ICODER y con los
usuarios externos se toma la decision de realizar un proceso de analisis, redisefio y

documentacion de los procesos de trabajo del departamento.

C. Definicion del problema

¢Es posible estandarizar la manera de efectuar las actividades que forman
parte de los principales procedimientos que se desarrollan en el Departamento de
Proveeduria Institucional del ICODER a través de la actualizacion del Manual de

Procedimientos?
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D. Objetivos

1. Objetivo General

Actualizar el Manual de Procedimientos del Departamento de Proveeduria

Institucional del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion, con el fin de

gue se documente y describa detalladamente las actividades que se desempefian

en cada una de las unidades y de esta manera facilitar la consulta, verificacion y

evaluacion del cumplimiento de los procedimientos.

2. Objetivos especificos

Disefiar una un cuestionario que permita la recoleccion de la informacion
necesaria para la actualizacion del Manual de procedimientos del
departamento de proveeduria institucional del ICODER.

Recolectar, a través de cuestionarios, entrevistas e indagacion documental
la informacion esencial para la actualizacion y documentacion de las
actividades que componen el manual de procedimientos del departamento
de Proveeduria Institucional del Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion.

Actualizar el Manual de procedimientos de la Proveeduria Institucional del
ICODER, con la finalidad de que éste describa con mayor certeza la forma
en que se realizan las actividades que lo conforman, facilitando el andlisis y
la valoracion de los procedimientos.

Presentar mediante diagramas de flujo el curso que siguen los
procedimientos, asi como los responsables de cada tarea.

Identificar las politicas, normativas y reglamentos que deben ser utilizados
en los distintos procedimientos que se realizan en el Departamento de
Proveeduria Institucional del ICODER

Analizar los formularios y documentos que se utlizan en las diversas
actividades que se realizan el departamento, con el fin de determinar la
importancia de estos en la agilizacion de las labores.

Realizar recomendaciones que permitan una adecuada y agil ejecucion de

los procedimientos sujetos a estudio.
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E. Delimitaciones del estudio

1. Alcances

La presente investigacion se realizara en el departamento de proveeduria

institucional del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion. El proyecto

tiene como alcance dotar a dicho departamento de un manual de procedimientos

que detalle las distintas actividades que se realizan en las cuatro &reas que

componen el departamento, como los son:

e Servicios de informacion, donde se detalla lo referente a llegada y registro de

expedientes, correspondencia y bitacoras.

e Contratacion administrativa, el cual involucra lo referente a los procesos de

compras directas y licitaciones de la institucion.

e Almacén de materiales, que implica lo concerniente al ingreso, salida y

custodia de materiales y demas activos.

e Registro y control de bienes, el cual identifica, registra y controla los bienes

y activos que ingresan a la institucion.

Los procedimientos que se examinaran en el estudio son los siguientes:

“ Reqistro y control de bienes.
¢ Identificacion de los bienes.
e Registro y control de activos fijos
e Altas y bajas de activos fijos
% Almacenamiento y distribucién de materiales.
¢ Ingreso de mercaderia.
e Ubicacion de mercaderia dentro del almacén de materiales.
e Retiro de mercaderia del almacén de materiales.
¢ Servicios de informacién.
e Ingreso, control y actualizacion de proveedores.
e Exclusion de proveedores.
e Recepcion y entrega de expedientes

e Custodia y consulta de expedientes
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Recepcion de documentos varios.

Entrega de documentos varios.

< Contratacion Administrativa.

Recepcion de nuevos pedidos de compra.

Recepcion y entrega de pedidos de compra aprobados por el Departamento
Financiero Contable.

Elaboracion de pliego de condiciones y aprobaciones internas

Apertura de ofertas

Andlisis de ofertas

Elaboracion y entrega de érdenes de compra

Elaboracion y entrega de contratos

Recepcion y tramite de documentos para pago a proveedores y devolucién

de garantias de participacion y cumplimiento

. Limitaciones

Limitacion de tiempo para codificar y eliminar los errores detectados,
mediante el cuestionario utilizado, de los formularios que se utilizan en los
procedimientos que se realizan en las distintas Unidades de la Proveeduria

Institucional.
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CAPITULO II:

MARCO TEORICO

José Gamboa Rodriguez

Instituto Costarricense del Deporte v la Recreacidn | Estadio Nacional, La Sabana




El presente capitulo busca conceptualizar los diferentes temas que giran
alrededor del desarrollo de los procedimientos administrativos; para ello se definiran
aspectos generales de la administracion y consiguientemente se explican los
aspectos relevantes del analisis administrativo, el manual de procedimientos, los
diagramas de flujo, los formularios, entre otros aspectos de interés para la
comprension y el concordancia de los términos, técnicas y demas elementos
relevantes para el estudio. Para ampliar este capitulo se utilizaron referencias

bibliograficas existentes de apoyo para el presente proyecto.
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A. Administracion
1. Definicion
Koontz y Weihrich (1998) define la administracion como “el proceso de
disefiar y mantener un entorno, en el que, trabajando en grupos, los individuos

cumplen eficientemente objetivos especificos” (Koontz & Weihrich, 1998). Agrega,

ademas, que esta definicion debe ampliarse en los siguientes puntos:

1. Cuando se desempefian como administradores, los individuos deben ejercer
las funciones administrativas de planeacion, organizacién, integracion del
personal, direccion y control.

La administracion se aplica en todo tipo de organizaciones.

Se aplica a administradores de todos los niveles organizacionales.

Todos los administradores tienen la intencién de generar un superavit.

ok~ 0N

La administracion persigue la productividad, lo que implica eficiencia y
eficacia.

Griffin y Ebert (2005) amplian el primer punto mencionado por Koontz y
Weihrich pues describen la administracion como “el proceso de planificar, organizar,

dirigir y controlar recursos financieros, fisicos, humanos” (Griffin & Ebert, 2005)

Por su parte, Hernandez Orozco (2012) menciona que “se entiende a la
administracién como “ciencia y arte, a la vez”, ya que se basa en el conocimiento
cientifico interdisciplinario y, a la vez, es ejercida con arte, o sea, adoptando
determinados estilos de accion, segun sean las caracteristicas del momento
historico que se pretende afectar, la localizacion de las acciones, la conducta, las

demandas y las necesidades de la poblacién meta” (Hernandez Orozco, 2012).

2. Proceso Administrativo

“El proceso administrativo es una metodologia que permite al administrador,
gerente, ejecutivo, empresario o cualquier otra persona, manejar eficazmente una
organizacién, y consiste en estudiar la administracion como un proceso integrado

por varias etapas” (Munch, 2007).
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Minch (2007) agrega que “existen diversas opiniones en cuanto al niumero
de etapas que constituyen el proceso administrativo; aunque, de hecho, para todos

los autores los elementos esenciales sean los mismos”.

La mayoria de los autores describen que el proceso administrativo refiere a
la planeacién y organizacion la estructura de los 6rganos y cargos que componen
una organizacion, asi como la direccién y el control de las actividades de ésta. Asi,

se entendera al proceso administrativo como la secuencia de los siguientes pasos:

Planear

La planeacién consiste en “definir las metas de la organizacién, establecer
una estrategia general para alcanzarlas y trazar planes exhaustivos para integrar y
coordinar el trabajo de la organizacion. La planeacién se ocupa tanto de los fines
(qué hay que hacer) como de los medios (cémo hay que hacerlo)” (Robbins &
Coulter, 2005). Por lo tanto, en la planeacién la administracion define el “camino”

gue tomara la organizacion definiendo que quiere lograr y como quiere lograrlo.

Robbins y Coulter (2005) agregan que la planeacién es informal y formal. La
planeacién informal es general y le falta continuidad, en ella, nada esta escrito y hay
pocas metas. Mientras que en la planeacion formal “se definen metas especificas
que abarcan varios afos” (Robbins & Coulter, 2005), en ésta las metas estan
escritas y existen planes de accién para lograrlo que involucran a todos los

miembros de la organizacion.

Organizar

“La organizacién consiste en el disefio y determinacion de las estructuras,
procesos, funciones y responsabilidades asi como el establecimiento de métodos,
y la aplicacion de técnicas tendientes a la simplificacion del trabajo” (Minch, 2007).
Munch (2007) agrega que es a través de la organizacion que se “determina la forma
de llevar a cabo los objetivos mediante la coordinacion de los recursos disponibles

para lograr los objetivos y la simplificacion del trabajo.

Minch (2007) asi mismo afade que el propdsito de organizar “es simplificar
el trabajo y coordinar y optimizar funciones; en otras palabras: lograr que todas las
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actividades y recursos se coordinen y utilicen de tal forma que resulte sencillo y facil
SuU manejo para quienes trabajan en la empresa y para la atencion y satisfaccion de

los clientes”.
Dirigir

“Funcién de la administracion que consiste en motivar a los subordinados,
influir en los individuos o equipos mientras trabajan, seleccionar los canales de
comunicacién mas eficaces o enfrentar, en una forma u otra, los problemas del
comportamiento de los empleados” (Robbins & Coulter, 2005). Por lo tanto, se

entiende la direccion como las medidas que toma la administracion para que el

equipo de trabajo logre cumplir los objetivos definidos.

Controlar

Para Minch (2007) el control es “la fase del proceso administrativo a través
de la cual se establecen estandares para evaluar los resultados obtenidos, con el
objeto de corregir desviaciones, prevenirlas y mejorar continuamente las
operaciones”. Y afiade que este es “un medio de retroinformacién que sirve para
reiniciar el proceso administrativo. “Si el fin ultimo de la administracion es la calidad
y eficiencia, la manera de verificar que esto se ha logrado es a través del control”
(Minch, 2007). Mediante el control se determina si se han logrado los objetivos
previamente establecidos, que tan eficaz y eficientemente se ha hecho el trabajo y

gue se puede corregir o mejorar para hacerlo mejor.

B. Eficienciay eficacia
1. Eficiencia

Se entiende por eficiencia un “indicador de menor costo de un resultado por
unidad de factor empleado o por unidad de tiempo. Se obtiene al relacionar el valor
de los resultados respecto al costo de producir esos resultados” (Hernandez Orozco,
2012). Una organizacion eficiente logra sus objetivos utilizando la menor cantidad

de recursos posibles
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2. Eficacia

Hernandez Orozco (2012) concibe la eficacia como un “indicador de mayor
logro de objetivos o metas por unidad de tiempo respecto a lo planeado”. A
diferencia de la eficiencia, la eficacia mide que se hayan logrado los objetivos, es
decir, se comprende como “completar las actividades para conseguir las metas de
la organizacion; se define como “hacer las cosas correctas™ (Robbins & Coulter,
2005).

C. Analisis Administrativo
1. Definicion
“El analisis de una situacién o un factor de estudio consiste en dividir o
separar sus componentes hasta conocer la naturaleza, caracteristicas y origen de
su comportamiento, sin perder de vista la relacion, interdependencia e

interactuacion de las partes entre siy con el todo, y de éste con su entorno” (Franklin
Fincowsky, 2009).

Hernandez Orozco (2012) concuerda con Franklin Fincowsky, pues define el
analisis como “la accién de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea
posible, para reconocer la naturaleza de las partes, las relaciones entre éstas y
obtener conclusiones objetivas particulares y sobre el todo”. Asimismo, concibe el
analisis administrativo en dos niveles de aplicacion: el microanalisis administrativo,
el cual define como, “el analisis del aparato del Estado, constituido por la totalidad
de instituciones y 6rganos que lo forman” y el microanalisis administrativo el cual se
limita al “estudio de una institucion o de un 6rgano, desde el nivel mas general hasta

el de minimo detalle operativo”.

32



2. Objetivos
“El propdsito de este analisis es establecer los fundamentos para desarrollar
opciones de solucion al factor que se estudia, a fi n de introducir las medidas de

mejoramiento administrativo en las mejores condiciones posibles” (Franklin
Fincowsky, 2009).

3. Estudios

Alfaro Betancourth (2011) resalta que el Analisis Administrativo puede
realizar 3 tipos de estudios diferentes:

e Diagnosticos: del funcionamiento de la organizacion, sus objetivos,
estructura organizacional, funciones o sistemas de trabajo.

e Estudios de: areas (mejorar sus métodos y procedimientos), formulas (control
y disefio) y la distribucion del espacio fisico.

e Creacion de nuevas unidades administrativas.

4. Premisas

Koontz et al (2012) definen una premisa como “el ambiente anticipado en el
que se espera que los planes operen; incluyen supuestos o pronésticos de las

condiciones futuras y conocidas que afectaran la operacién de los planes”

D. Estructura Organizacional
1. Definicion
Robbins y Coulter (2005) Definen la estructura organizacional como “la

distribucién formal de los empleos dentro de una organizacion”.

La determinacion de esta no es tan simple, hay que tomar en cuenta que “la
definicion de la estructura organizacional y funciones de un Organo debe ser
congruente con la seleccion del campo de trabajo, tiempo en el mercado, relaciones
con el medio ambiente, momento histdrico, recursos disponibles, mision objetivos y

estrategia organizacional” (Franklin Fincowsky, 2009)
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La estructura organizacional se clasifica en diferentes tipos, cada uno con
caracteristicas diferentes, y esta es determinada por una serie de elementos.
Thompson et al (2012) indican que “el tipo de estructura de una empresa
determinada depende de su tamafio, complejidad, asi como de su estrategia”
(Thompson, Peteraf, Gamble, & Strickland Ill, 2012).

La forma estructural de la empresa puede variar con el paso del tiempo,
conforma la empresa vaya creciendo y las necesidades estructurales variando, asi
como por la necesidad de que esta se ajuste a los elementos mencionados por

Franklin Fincowsky.

Existen cuatro tipos bésicos de estructura organizacional, sin embargo los
diversos autores de obras referentes al tema hacen alusion a otras categorias. Estas

cuatro tipos basicos son los siguientes:

e Estructura simple: “Consiste en un ejecutivo central que toma las decisiones
importantes y supervisa todas las operaciones con un personal poco
numeroso” (Thompson, Peteraf, Gamble, & Strickland Ill, 2012).Debido a los
pocos niveles jerarquicos con los que cuenta, también se conoce como
estructura plana. Estas estructuras es comun observarlas en empresas
pequefias o en compafias que se estan iniciando y que por ende todavia
tienen las decisiones muy centralizadas.

e Estructura funcional: También es conocida como estructura departamental o
funcional. Esta “se organiza en departamentos funcionales, con
administradores departamentales que reportan a un administrador general y
un pequeno personal corporativo” (Thompson, Peteraf, Gamble, & Strickland
[ll, 2012). Es comun observar esta clase de estructura en empresas grandes,
gue se han diversificado y donde la centralizacion de las funciones se vuelve
desventajosos e ineficiente.

e Estructura multidivisional: “Es una estructura descentralizada que consiste
en un conjunto de divisiones operativas organizadas a lo largo de las lineas
de mercado, clientes, productos o areas geograficas y oficinas centrales

corporativas que supervisan las actividades divisionales, asignan recursos,
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desempefian diversas funciones de apoyo y ejercen un control general”
(Thompson, Peteraf, Gamble, & Strickland Ill, 2012). Thompson et al (2012)
también sugiere que por lo general las divisiones funcionan como centros de
ganancias independientes y con organizaciones funcionales internas, donde
las gerencias de cada division esta encargada de supervisar sus operaciones
y definir una estrategia. Este tipo de estructuras son comunes en empresas
diversificadas o con operaciones en varios paises o lineas de negocios.

e Estructura de matriz: Este tipo de estructura “es una combinacién en la cual
la empresa se organiza a lo largo de dos o mas dimensiones a la vez con el
fin de mejorar la comunicacion, colaboracion y coordinacién entre unidades.
Las estructuras de matriz se administran mediante multiple relaciones de
reporte, por lo que un administrador medio puede reportar a varios jefes”
(Thompson, Peteraf, Gamble, & Strickland Ill, 2012).

2. Definicion de organigrama

Franklin Fincowsky (2009) define el organigrama como “la representacion
grafica de la estructura organica de una institucién o de una de sus areas, en la que
se muestra la composicion de las unidades administrativas que la integran, sus
relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de
autoridad, supervision y asesoria” (Franklin Fincowsky, 2009). De esta forma el
organigrama muestra a los funcionarios de la organizacion en qué nivel de la
organizacion se encuentran, cual es el nivel de responsabilidad que tiene, a quien
debe responder y quienes responden ante él y muestra a los usuarios y a los mismos

colaboradores la estructura de la organizacion.

Hernandez, también, agrega que en el organigrama” cada érgano representa
una unidad de trabajo que agrupa personas y unidades menores. De acuerdo con
el nivel jerarquico donde estén situados, los drganos pueden ser denominados
Direcciones, Divisiones, Departamentos, Secciones. Cada cargo representa un
conjunto de actividades desempefiadas por un empleado que tiene una posicién
definida en el organigrama, esto es, un nivel jerarquico de un determinado 6rgano”

(Hernandez Orozco, 2012). Algunas organizaciones utilizan otros nombres a los
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mencionados por Hernandez, para referirse a los 6érganos que componen la

organizacion, como es el caso de Jefaturas, Unidades, entre otros.

Franklin Fincowsky (2009) considera que el organigrama es “el instrumento
idoneo para plasmar y transmitir en forma grafica y objetiva la composicion de una

organizacion” (Franklin Fincowsky, 2009).

3. Clasificacion de los organigramas

Los organigramas pueden ser catalogados segun una serie de criterios, para
Franklin Fincowsky (2009) este puede clasificarse en cuatro grandes criterios, los

cuales son: por su naturaleza, por su ambito, por su contenido y por su presentacion.
Las categorias a cada uno de estos criterios son los siguientes:
Por su naturaleza

e Micro administrativos: “Corresponden a una sola organizacién, y pueden
referirse a ella en forma general o mencionar alguna de las areas que la
conforman” (Franklin Fincowsky, 2009).

e Macro administrativos: “Contienen informaciéon de mas de una organizacion”
(Franklin Fincowsky, 2009).

e Meso administrativos: “Consideran una o mas organizaciones de un mismo
sector de actividad o ramo especifico” (Franklin Fincowsky, 2009).

Por su a&mbito

e Generales: “Contienen informacién representativa de una organizacion hasta
determinado nivel jerarquico, segun su magnitud y caracteristicas” (Franklin
Fincowsky, 2009).

e Especificos: “Muestran en forma particular la estructura de un area de la

organizacion” (Franklin Fincowsky, 2009).
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Por su contenido

Integrales: “Son representaciones graficas de todas las unidades
administrativas de una organizacion y sus relaciones de jerarquia o
dependencia” (Franklin Fincowsky, 2009)

Funcionales: “Incluyen las principales funciones que tienen asignadas,
ademas de las unidades y sus interrelaciones” (Franklin Fincowsky, 2009).
De puestos, plazas y unidades: “Indican las necesidades de puestos y el
ndamero de plazas existentes o necesarias de cada unidad consignada”
(Franklin Fincowsky, 2009).

Por su presentacion

Verticales: “Presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir
del titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles
jerarquicos en forma escalonada” (Franklin Fincowsky, 2009). El
organigrama vertical asemeja la forma de una piramide.

Horizontales: Esta categoria tiene gran similitud a la vertical, pero a diferencie
de que expanden sus unidades de izquierda a derecha, con los niveles
superiores en el lado izquierdo.

Mixtos: Combinan las dos técnicas anteriores para aumentar las opciones
para crear graficos.

De bloque: “Son una variante de los verticales, pero tienen la particularidad
de integrar un mayor numero de unidades en espacios mas reducidos”
(Franklin Fincowsky, 2009)

Todo organigrama debe ir acompanado de un cuadro donde se muestre la
simbologia utilizada en este. La simbologia utilizada en los organigramas por

lo general es la siguiente:
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Simbolo

Utilizado para representar

Unidad organizativa formal

Linea de autoridad formal / unidad

subordinada

Linea de autoridad formal / Unidad con

mando

Unidad asesora (staff)

Unidad subordinada

Unidad con mando

Unidad subordinada y con mando

__________

_________

Unidad organizativa informal

Linea de asesoria

Linea de autoridad formal
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Linea de autoridad informal

Linea de coordinacioén

;{; Linea de desconcentracion

administrativa

Fuente: Carlos Hernandez Orozco, 2012

4. Importancia de organigrama

La importancia de los organigramas, como lo indica Herndndez Orozco
(2012), radica en que estos “permiten diagnosticar y analizar la estructura
organizacional generando la oportunidad de replantearlas y adecuarlas a las
necesidades actuales de la organizacion”. Ademas funcionan como un instrumento
de informacién para los usuarios o clientes de la empresa, pues les genera
confianza y nocién de los servicios que ofrece y para los mismos funcionarios de la

organizacion, generando en ellos seguridad y motivacion.

E. Manual Administrativo
1. Definicion
‘Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica tanto la informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad,

etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempeie mejor

sus tareas” (Franklin Fincowsky, 2009).
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2. Objetivos

Franklin Fincowsky (2009) menciona una serie de objetivos que se logran

gracias a los manuales administrativos, estos son los siguientes:

e Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).

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

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

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

e Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de
negocio.

e Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores
encomendadas a todo el personal.

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

e Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

e Facilitar el reclutamiento, seleccién, induccién, socializacion, capacitacion y
desarrollo del personal.

e Servir como una fuente de informacién para conocer la organizacion.

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

e Constituir un vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactlia

la organizacion.

3. Clasificacion

Franklin Fincowsky (2009) clasifica los manuales administrativos en tres
grandes grupos, los cuales, a su vez se subdividen en una serie de “subgrupos”.

Estos grupos y sus subdivisiones son los siguientes
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Por su naturaleza o area de aplicacion

Microadministrativos: Los manuales corresponden a una sola organizacion.
Pueden referirse a toda esta o circunscribirse a un area o departamento
especifico.

Macroadministrativos: Estos manuales contienen informacion de mas de una
organizacion.

Mesoadministrativos: Incluyen a mas de una organizacion de un mismo
sector o ramo. Por lo general es utilizado en el sector publico, aunque se

puede observar en el sector privado.

Por su contenido

De organizacion: “Estos manuales contienen informacién detallada sobre los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama,
mision y funciones organizacionales” (Franklin Fincowsky, 2009).

De procedimientos: “Constituyen un documento técnico que incluye
informacion sobre la sucesion cronolégica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la realizacién
de una funcion, actividad o tarea especificas en una organizacién” (Franklin
Fincowsky, 2009).

De gestion de la calidad: Estos documentos describen y estipulan los
elementos de gestion de calidad.

De historia de la organizacion: Describen aspectos histéricos de la
organizacion, tales como su creacion, logros, crecimiento, entre otros.

De politicas: Este documento resume las guias basicas que sirven como
marco de actuacion.

De contenido mudltiple: Estos manuales reunen informacién referente a
distintos topicos o0 aspectos de la organizacion para que esta informacion se
mas accesible a la hora de consultar, sea mas factible econémica u otra

razon.
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e De puestos: “Precisa la identificacion, relaciones, funciones 'y
responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion” (Franklin
Fincowsky, 2009).

e De técnicas: “Este documento detalla los principios y criterios necesarios
para emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de procesos
o funciones” (Franklin Fincowsky, 2009).

e De ventas: Es un resumen de informacidbn necesaria para apoyar las
actividades de los cargos de ventas, puede incluir definiciones de estrategias
comerciales, descripcion de productos o servicios, mecanismos de
negociacion, politicas de funcionamiento, estructuras de la fuerza de ventas,
andlisis de la competencia, divisiones territoriales o formas de evaluacion.

e De produccion: Contiene elementos de soporte para dirigir y coordinar
procesos de produccién en todas sus fases.

e De finanzas: “Manuales que respaldan el manejo y distribucion de los
recursos econdémicos de una organizacion en todos sus niveles” (Franklin
Fincowsky, 2009).

e De personal: Este tipo de manual contiene informacion referente a las
condiciones de trabajo; organizacion y control de personal; lineamientos para
reclutamiento, seleccién, contratacion, induccién, capacitacion y desarrollo,
analisis o valuacibn de puestos; normatividad, higiene y seguridad
ocupacional y prestaciones.

e De operacion: Son utilizados para guiar el uso de equipo y el apoyo de
funciones que requieran conocimientos muy especificos.

¢ De sistemas: Este manual brinda informacién relativa al uso y funcionamiento
de sistemas de informacién, ente otros de la organizacion.

Por su a&mbito

e Generales: Manuales que contienen informacion general sobre la
organizacion.
e Especificos Documentos que contienen informaciébn de un area,

departamento o unidad especifica de la organizacion.
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e Enfoque Este instrumento contiene informacion detallada del contenido de

los manuales de uso mas generalizado en las organizaciones.

4. Importancia

‘Los manuales administrativos son indispensables debido a la complejidad
de las estructuras de las organizaciones, el volumen de sus operaciones, los
recursos de que disponen, la demanda de sus productos, servicios 0 ambos, y la
adopcion de tecnologia de la informacién para atender adecuadamente todos estos

aspectos, y mas” (Franklin Fincowsky, 2009).

Lo anterior, aflade Franklin Fincowsky (2009), crea una obligacién de usar
manuales administrativos que apoyen las tareas cotidianas, pues en ellos se
establecen los elementos primordiales para contar con una comunicacion,

coordinacion, direccidn y evaluacion administrativa eficiente.

Queda claro que los manuales administrativos son un elemento esencial en
los procesos de toma de decisiones, mejora continua y logro del desempefio de la

empresa

5. Contenido

El contenido del manual depende de la clase de manual que se piense utilizar
y del fin que se le va a dar a este. El tipo de manual definird que tantos detalles
preliminares o de introduccion va a contener, sin embargo, Hernandez Orozco

(2012) indica las secciones basicas que debe contener un manual, estas son:

1. Introduccion: Informa al lector del porqué del manual y sus principios basicos.
Debe incluir, como se usara, a quién va dirigida, la categoria del documento
y cOmo y cuando se realizaran revisiones y actualizaciones.

2. Directivas basicas: Cada instruccion se origina por un estatuto, ley, decreto,
reglamento u orden gubernamental, ministerial, institucional o
departamental... Los textos o incisos se deben transcribir completos.

3. Organizacién: Se debe describir las partes que conforman la organizacion en

cuestion y la relacion existente entre estas.
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4. Descripcion de procedimientos: El manual debe describir en forma detallada
los trdmites, indicando quien tiene que realizarlo y como. Debe ser objeto de
estudio, a fin de que el manual sea una guia que los empleados puedan
emplear con confianza y efectividad

5. Reglamentacion o normas: Como cada procedimiento tiene sus normas, es
importante que los colaboradores sepan la meta que se propone alcanzar, a
fin de poder medir sus esfuerzos y sus resultados. Es importante que
contenga instrucciones para medir la cantidad y calidad del trabajo, lo que
permite a la gerencia controlar a sus empleados, especialmente si es un

grupo grande.

F. Manual de Procedimientos
1. Definicion
El manual de procedimientos “constituyen un documento técnico que incluye
informacion sobre la sucesidn cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la realizacién de una

funcion, actividad o tarea especificas en una organizacion” (Franklin Fincowsky,
20009).

Franklin Fincowsky (2007) agrega que “todo procedimiento incluye la
determinacién de tiempos de ejecucion, el uso de recursos materiales y
tecnoldgicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo y control para desarrollar

las operaciones de modo oportuno y eficiente”.

2. Objetivos

“‘La descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el
desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que
propicia la disminucion de fallas u omisiones y el incremento de la productividad”
(Franklin Fincowsky, 2009).
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3. Funciones
Hernandez Orozco (2012) establece que “las funciones de los manuales son:
proporcionar formalizacion a la empresa ; facilitar el acceso a la informacion
organizada; estandarizar y uniformar el desempefio de las personas; agilizar el
funcionamiento de las personas; agilizar el funcionamiento de la empresa, evitando

perdidas innecesarias de tiempo”

4. Contenido

Franklin Fincowsky (2012) sefiala que el manual de procedimientos debe

incluir en primer término los siguientes datos:

e Logotipo de la organizacion.

¢ Nombre de la organizacion.

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

e Lugary fecha de elaboracion.

e Numeracion de paginas.

e Sustitucion de péaginas

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

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

También indica que debe contener lo siguiente:

e Prologo, introducciéon o ambos:

e Indice

e Contenido.

e Objetivo.

e Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos
e Responsables.

e Politicas 0 normas de operacion.
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e Concepto.

e Procedimiento.

e Diagramas de flujo.

e Formularios o impresos
e Instructivos.

e Glosario de términos.

5. Beneficios

Hernandez Orozco (2012) sefala que “los manuales son de gran uso para
informacion institucional, tanto vertical como horizontal, como instrumento de
diagnéstico y de analisis administrativo y como medio informativo para los usuarios

de la organizacion”.

G. Procedimientos
1. Definicion
“El procedimiento es una sucesion légica de pasos u operaciones que

conducen a la solucién de un problema o a la produccién de un bien o servicio”
(Hernandez Orozco, 2012).

Un procedimiento, agrega Hernandez Orozco (2012), “consiste en un ciclo de
operaciones que afectan generalmente a diversos empleados que trabajan en
sectores distintos, y que se establece para asegurar el tratamiento uniforme de
todas las operaciones respectivas para producir un bien o servicio determinado”. El

procedimiento indica los pasos a seguir en una situacioén determinada.

2. Objetivos

Hernandez Orozco (2012) sugiere que un procedimiento “se establece para
asegurar el tratamiento uniforme de todas las operaciones respectivas para producir

un bien o servicio determinado”.
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3. Importancia

La importancia de los procedimientos como establecen Koontz y Weihrich
(1998) radica en que “son planes por medio de los cuales se establece un método

para el manejo de actividades futuras”

H. Diagrama de flujo
1. Definicion
Hernandez Orozco sefala que los diagramas de flujo o fluxogramas
“constituyen la representacion diagramatica de la secuencia de pasos en las
operaciones y actividades desarrolladas por las diferentes unidades organizativas.

Representan el flujo de trabajo involucrado en la realizacién de las funciones de

seccion, oficina y departamentos”.

Ademas tal y como lo indica Franklin Fincowsky (2009) los diagramas de flujo
“representan de manera grafica la sucesion en que se realizan las operaciones de
un procedimiento, el recorrido de formas o materiales o ambas cosas. En ellos se
muestran las areas o unidades administrativas y los puestos que intervienen en
cada operacion descrita. Ademas, pueden mencionar el equipo o los recursos que

se deben utilizar en cada caso”.

Ambos autores coinciden en gque el diagrama de flujo constituye un esquema
gue muestra los pasos que constituyen determinado procedimiento, los
responsables de realizar cada una de las actividades, asi como los documentos

generados durante la realizacion de éste.

2. Objetivos

“En su calidad de técnicas de analisis, compendian en forma ordenada y
detallada las operaciones, las actividades, las funciones y los procesos que efectian
las unidades administrativas de la estructura organizacional que intervienen en
ellas, los formatos que utilizan, asi como los métodos de trabajo con que determinan
responsabilidades en la ejecucion, el control y la evaluacion de sus acciones”
(Franklin Fincowsky, 2009).
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3. Ventajas

Franklin Fincowsky indica que se entiende diagramas de flujo como una
“‘herramienta de estrategia que permiten elevar el desempefio de la fuerza de
trabajo, lograr economias en la produccion de bienes o prestacion de servicios,
mejorar la coordinacibn con grupos de interés y capitalizar las capacidades

distintivas para lograr ventajas sustentables”.

4. Simbologia

Existe una serie de instituciones que han creado simbolos de diagramacion
gue se emplean internacionalmente entre éstas instituciones se encuentran la
American Society of Mechanical Engineers (ASME), el American National Standard
Institute (ANSI), la International Organization for Standarization (ISO), El Instituto
Aleman de Estandarizacion (DIN por sus siglas en aleman) y algunas otras

simbologias para diagramar que no cuentan con una certificacion tan estricta.

Para los efectos del presente estudio se utilizaran los simbolos para
diagramas de flujo administrativos del American National Standard Institute, la

simbologia propuesta por dicha organizacion es la siguiente:

Simbolo Representa

Rectangulo: Representa una instruccion que

Proceso debe ser ejecutada, operaciones,

procesamiento

Decisidn Rombo: Eleccién. Representa una pregunta e
indica el destino de flujo de informacion con

base en respuestas alternativa de siy no.

Preparacion Hexagono: Preparar, acondicionar. Proceso
predefinido. Hace referencia a un proceso ya
establecido, puede ser parte o un todo de otro

sistema.
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Documento

Rectdngulo segmentado: Indica modificacion

de un documento o producto impreso.

Entrada/Salida

Romboide: Tramite. Operacion burocratica
rutinaria. Indica entrada y/o salida de

informacion por cualquier parte del sistema.

Archivo

Triangulo: significa “guardar archivo” o

“almacenar”.

Extraccion de

Triangulo: significa “sacar de archivo” o

Archivos i i “extraccién”, des almacenar.
Linea con punta: Flujo de informacion. Indica la
Flechas direccién que sigue el flujo en el sistema. Puede
'__I_" ser de izquierda a derecha; derecha a izquierda;
de arriba hacia abajo; de abajo hacia arriba.
Conector
Interno Q Circulo: Conexion con otro paso.
Cuadrado con punta: Conexion con otro
Conector proceso. El conector externo se usa para unir
Externo G un sistema o una parte de él, con otro sistema.
También funciona como conector de pagina
Rectangulo con lados concavos: Iniciof/fin del
Terminal C} sistema. Indica donde comienza y donde
termina el algoritmo.
Rectangulo sin una esquina: Representa
Tarjeta ‘ tarjeta, ficha o cheque.
Cinta Circulo con tangente: Representa cinta
Magnética m magnética de grabacion o video.
N—1
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Document Rectangulos segmentados: Representa a un
Original y || documento original y “n” numero de copias.

Copias

Fuente: Carlos Hernandez Orozco, 2012

. Formularios
1. Definicion
“Formulario es un documento impreso que transmite informacion especifica
de una persona a otra o de una unidad a otra. El formulario es un papel portador de

datos e informacion y es parte integrante del método. Asi es un medio de transmitir

informacion y no un fin en si mismo” (Hernandez Orozco, 2012).

2. Tipos
Segun sefiala Franklin Fincowsky (2009) sefiala que una vez que se cuenta
con todos los formularios de la organizacion, se deben clasificar de acuerdo a las

siguientes pautas:

e Procesos. En atencion al flujo de los insumos que generan un producto o
servicio.

e Funciones. Al reunir todos aquellos relacionados con actividades
semejantes.

e Por unidad administrativa. Identificar los formularios en cada unidad.

e Por denominacion. Examen de formularios similares en cuanto a su uso u
objeto (registros, solicitudes, etcétera).

e Por caracteristicas fisicas. Por el orden que se sigue en relacion con su
tamafo, color, papel, etcétera.

3. Importancia

Hernandez Orozco (2012) indica que la importancia de un formulario
necesario y bien hecho es que reside en que “ahorra tiempo en las labores
rutinarias, disminuye el error, estandariza el trabajo, facilita la tarea, favorece el

control, aumenta la confianza de funcionario y del usuario en la operacion, elige el
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tipo de informacion necesaria y se estructura su presentacion en la formula, evitando
omisiones de ésta y reunir informacion innecesaria”. Todas las ventajas

mencionadas por Hernandez colaboran a la disminucion de los costos.

4. Disefio
Si bien cada formulario tiene su propia naturaleza y forma Hernandez Orozco
(2012) destaca los principales segmentos de informacion que estos deben contener.

Estos son:

e Identificacion Institucional
e Localizacion de la institucion.
e Obijetivo del formulario (Debe ser el mismo al nombre o titulo del formulario)
e Identificacion del usuario.
e Localizacion del usuario.
e Cuerpo del formulario (Lo componen el conjunto de variables de interés,
ubicadas de mayor a menor prioridad en la informacion)
e Respaldos.
e Controles.
Un aspecto a tomar en cuenta es la utilidad que tiene el formulario, si bien la
ausencia de formularios puede ser inconveniente, el exceso de estos puede ser ain
peor. Lo conveniente es crear formularios Unicamente para tareas que sean

rutinarias, claves y necesarias en el proceso de trabajo.

Hernandez Orozco (2012) recomienda hacer las siguientes preguntas antes

de disefiar un formulario.

¢, ESs necesario el formulario?

e . Cudles son las funciones del formulario?

e /;Cuando se van a utilizar?

e ¢ Quiénes son los usuarios?

e ¢ Cuantas copias se requieren y donde se guardan?

e ¢ Qué tipo de informacién se da? ¢ Confidencial? ¢ Rutinaria?
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5. Andlisis
Para el analisis de formularios Franklin Fincowsky (2009) sugiere realizar las

siguientes dos actividades:

Fijacion de prioridades: Para establecer rango de importancia Franklin

Fincowsky (2009) recomienda tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Tipo de organizacion.
e Numero de unidades administrativas que la componen.
e Cantidad de empleados que laboran en ella.
e Volumen de productos y/o servicios que generan.
e Elevado consumo de formularios.
Examen: “En este caso se precisan las ventajas y desventajas tanto de un
nuevo formulario como de los que estan en uso, por lo que se recomienda aplicar el

cuestionario de analisis de formularios” (Franklin Fincowsky, 2009).

J. Politicas
1. Definicion
Las politicas son “guias basicas de caracter general que orientan las

acciones para normar la gestién de una organizacion” (Franklin Fincowsky, 2009).

K. Investigacion.
1. Definicion
‘La investigacion es un conjunto de procesos sistematicos, criticos y

empiricos que se aplican al estudio de un fendmeno” (Hernandez Sampieri,
Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010).

Del Cid et al (2007) agrega que la investigacion es “una herramienta utilizada
por las personas y la sociedad para aclarar dudas y problemas y, de paso, aumentar

el conocimiento sobre algo”.
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2. Importancia de la investigacion

“El conocimiento es resultado de las investigaciones que por siglos han
realizado individuos, grupos, universidades o paises” (del Cid Pérez, Méndez, &
Sandoval Recinos, 2007). Es gracias a la investigacion que la sociedad ha logrado
grandes avances tecnologicos, médicos, sociales, etcétera.

Bernal Torres (2010) destaca que “la educacion debe desempefar un papel
preponderante en la orientacion de la sociedad hacia un desarrollo humano

sostenible”.

3. Tipos de investigacion

El alcance, que como mencionan Hernandez Sampiere et al (2010), es una
mejor definicién de estos, debido a que estos constituyen un continuo de causalidad
gue un estudio puede tener, se dividen en exploratorio, descriptivo, correlacional y
explicativo. La importancia, también indican Hernandez Sampiere et al (2010), del
alcance, es que depende de este la estrategia de investigacion, de esta forma, los
procedimientos, entre otros componentes variaran segun el alcance de la
investigacién. Sin embargo, es no solo posible, sino también probable que un

estudio incluya componentes de mas de uno de estos alcances.

e Exploratoria: “Se realiza cuando el objetivo es examinar un tema poco
estudiado, del cual se tienen muchas dudas o no de ha comprobado antes.
Es decir, cuando la revision de la literatura revel6 que tan solo hay guias no
investigadas o vagamente relacionadas con el problema de estudio”
(Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010).

e Descriptiva: “Busca especificar las propiedades, las caracteristicas y los
perfiles de personas, procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se
someta a un analisis. Es decir, Unicamente pretende medir 0 recoger
informacion de manera independiente o conjunta sobre los conceptos o las
variables a las que se refiera” (Herndndez Sampieri, Fernandez Collado, &
Baptista Lucio, 2010).
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e Correlacional: “Su finalidad es conocer el grado de asociacion que exista
entre dos 0 mas conceptos, categorias o0 variables en un concepto en
particular” (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010).
Si bien por lo general el analisis se realiza entre dos variables, puede
involucrar tres o mas variables.

e Explicativa: “Esta dirigido a responder las causas de los eventos y
fendmenos fisicos o sociales. Se enfoca en explicar por qué ocurre un
fenémeno y en qué condiciones se manifiesta, o por qué se relacionan dos o
mas variables” (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio,
2010).

L. Fuentes de investigacion
1. Definicion
“Se considera fuente de informacion todo lo que proporciona material, ya sea

técnico, empirico o historico, referido a un objeto de estudio determinado” (Moran
Delgado & Alvarado Cervantes, 2010).

Bernal Torres (2010) indica que “un aspecto muy importante en el proceso
de una investigacion tiene relacidén con la obtencion de la informacion, pues de ello
dependen la confiabilidad y validez del estudio. Obtener informacién confiable y

valida requiere cuidado y dedicacion”.

Los datos, agrega Bernal Torres (2010) “deben ser confiables, es decir,
deben ser pertinentes y suficientes, para lo cual es necesario definir las fuentes y

técnicas adecuadas para su recolecciéon”.

2. Tipos
Por lo general, los autores identifican dos tipos de fuentes de informacion o

investigacion:

Fuentes Primarias “Son todas aquellas de las cuales se obtiene informacion
directa, es decir, de donde se origina la informacién. Es también conocida como

informacion de primera mano o desde el lugar de los hechos. Estas fuentes son las
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personas, las organizaciones, los acontecimientos, el ambiente natural, etcétera”
(Bernal Torres, 2010).

Fuentes Secundarias: “Son todas aquellas que ofrecen informacién sobre el
tema que se va a investigar, pero que no son la fuente original de los hechos o las
situaciones, sino que solo los referencian. Las principales fuentes secundarias para
la obtencion de la informacién son los libros, las revistas, los documentos escritos
(en general, todo medio impreso), los documentales, los noticieros y los medios de

informacion” (Bernal Torres, 2010).

M. Sujetos de investigacion
1. Definicion
Gomez Barrantes (2011) sefiala que “todo estudio o investigacion tiene como
referencia un conjunto de unidades de estudio o elementos que pueden ser
personas, animales, empresas, organizaciones, objetos, etc.”. De este modo, se
entiende por sujeto de investigacion al elemento o los elementos responsables de

suministrar la informacion que da sustento a la tesis.

N. Técnicas de recoleccidén de informacion
1. Definicion
“Para recabar informacién de forma apropiada necesitamos instrumentos, de
la misma forma en que un carpintero cuando desea medir el tamafo de un mueble
requiere de un metro, o en que el albaiiil requiere de un nivel para saber si la pared
esta recta o inclinada. El investigador no tiene un instrumento Unico y magico que

le resuelva todos sus problemas y necesidades” (del Cid Pérez, Méndez, &
Sandoval Recinos, 2007).

Estas técnicas, sugieren, de Cid et al (2007), “se emplean para obtener

informacion de las personas que conocen acerca del fendmeno estudiado”.

Hernandez Sampieri et al (2010) indican que todo instrumento de recoleccion

de datos debe contar con tres requisitos fundamentales, estos son:
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e Confiablidad: Grado en que un instrumento produce resultados consistentes
y coherentes.

e Validez: Grado en que un instrumento de verdad mide la variable que se
quiere medir.

e Objetividad: Grado en que el instrumento es permeable a la influencia de los
sesgos Yy tendencias de los investigadores que lo administran, califican e

interpretan.

2. Tipos de técnicas

“Con la finalidad de recolectar datos disponemos de una gran variedad de
instrumentos o técnicas, tanto cuantitativas como cualitativas” (Hernandez

Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010).

Tal y como mencionan Hernandez Sampieri et al. existen numerosas técnicas
gue se utilizan para la recoleccidén de informacion. Asimismo, Franklin Fincowsky
(2009) sugiere que “la eleccion de técnicas e instrumentos para la recopilacion de

los datos debe adecuarse a las caracteristicas del estudio que se pretenda realizar”.

Franklin Fincowsky identifica una serie de técnicas de recoleccion de
informacion que pueden utilizarse de forma individual o conjunta, segun sean las

necesidades del o de los investigadores. Estas técnicas son las siguientes:

Investigacion documental: En esta técnica se seleccionan y analizan documentos
gue contengan datos o informacion relevante para el estudio. Se investigan estudios
previos, informacién técnica, normativas u otro escrito que presente informacién de

interés para la investigacion.

Observacioén directa: “Este método de recoleccidon de datos consiste en el registro
sistematico, valido y confiable de comportamiento y situaciones observables, a
través de un conjunto de categorias y subcategorias” (Hernandez Sampieri,
Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010).

Bernal Torres (2010) agrega que la observacion, como un proceso cientifico

de recoleccién de datos, “es un proceso riguroso que permite conocer, de forma
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directa, el objeto de estudio para luego describir y analizar situaciones sobre la

realidad estudiada”.

Del Cid et al (2007) apuntan que “algo imprescindible en esta técnica es que
el observador debe pasar desapercibido, de lo contrario es altamente probable que

los sujetos de investigacién modifiquen su comportamiento normal”.

Cuestionario: Bernal Torres (2010) define el cuestionario como “un conjunto de
preguntas disefladas para generar los datos necesarios, con el propésito de
alcanzar los objetivos del proyecto de investigacion. Se trata de un plan formal para
recabar informacion de la unidad de analisis objeto de estudio y centro del problema

de investigacion”.

Como indica Franklin Fincowsky (2009) esta constituido “por una series de
preguntas escritas, predefinidas, secuenciadas y separa das por capitulos o

tematicas especificas”.

El contenido de las preguntas, como indican Herndndez Sampieri et al es tan
diverso como los elementos que mide. Existen dos tipos basicos de preguntas: las
cerradas y las abiertas. Las cerradas “son aquellas que contienen opciones de
respuesta previamente delimitadas. Son mas faciles de codificar y analizar’
(Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010). Mientras que las
abiertas “no delimitan las alternativas de respuesta. Son utiles cuando no hay
informacion sobre posibles respuestas de las personas” (Hernandez Sampieri,
Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010).

Del Cid et al (2007) propone una serie de aspectos a tomar en cuenta a la

hora de formular las preguntas que conforman el cuestionario, estos son:

e Ser claras y concisas.

e Evitar que las preguntas induzcan la respuesta.

e Evitar palabras que comprometan la respuesta.

e Redactar las preguntas con palabras adecuadas al publico al que esta

dirigido el cuestionario.
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e Evitar preguntas en cascada, es decir, que dependan una de la otra.
e Que la redaccion no provoque la incomodidad del sujeto investigado, es
decir, evitar que se sientan aludidos o cuestionados directamente.

¢ Incluir preguntas de control para determinar la consistencia de la informacion.

Cédula: Esta técnica de recoleccion de informacién “estda conformada por
formularios cuyo disefio incorpora casillas, bloques y columnas que facilitan la
agrupacion y division de su contenido para su revision y posterior analisis, ademas
de que abren la posibilidad de ampliar el rango de respuesta” (Franklin Fincowsky,
2009). Su importancia radica en que permite obtener informacién que no admite el
cuestionario ya que, como indica Franklin Fincowsky (2009), “abre el rango de
respuesta, ordena la informacion de forma mas accesible, compara conceptos
claramente, sistematiza los registros y facilita la profundidad del enfoque para

analizar los resultados”

Entrevista: “la entrevista es una técnica que consiste en recoger informacion
mediante un proceso directo de comunicacibn entre entrevistador(es) y
entrevistado(s), en el cual el entrevistado responde a cuestiones, previamente
disefiadas en funcion de las dimensiones que se pretenden estudiar, planteadas por
el entrevistador” (Bernal Torres, 2010). Como bien menciona Bernal Torres la

entrevista puede incluir mas de dos participantes.

Asi mismo Bernal Torres (2010) identifica tres tipos de entrevistas:

e La entrevista estructurada la cual “se realiza a partir de un esquema o
formato de cuestiones previamente elaborado, el cual se plantea en el
mismo orden y en los mismos términos a todas las personas
entrevistadas” (Bernal Torres, 2010).

e La entrevista no estructurada caracterizada por su flexibilidad, pues
antes de ejecutarla solo se define el tema a tratar. Bernal Torres (2010)
indica que “durante la entrevista, el entrevistador puede definir la
profundidad del contenido, la cantidad y el orden de las preguntas o

cuestiones por tratar con las personas que van a entrevistarse.
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e La entrevista semiestructurada la cual explica Bernal Torres (2010)
cuenta “con relativo grado de flexibilidad tanto en el formato como en el
orden y los términos de realizacion de la misma para las diferentes

personas a quienes esta dirigida”.

O. Variables de estudio

1. Indice
Listado de los capitulos o secciones que componen el cuerpo del documento con

Su respectiva numeracion de las paginas.

2. Contenido

Constituye una lista de todos los procedimientos que componen el manual, ya sea
los de la unidad o departamento o los de toda la organizacién en caso de ser un

manual general.

3. Objetivo

Propésito que se busca lograr con el manual.

4. Objetivo del procedimiento

Es el objetivo que se logra o el producto que se obtiene del procedimiento.

5. Responsables

Departamento, unidad o funcionarios responsables del procedimiento.

6. Politicas o normas de operacion

Lineamientos bajo los que se rige el procedimiento.

7. Alcance

“Esfera de accién que cubre el procedimiento” (Franklin Fincowsky, 2009).Es decir,
los departamentos, unidades o funcionarios que tienen participacion en el

procedimiento.
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8. Procedimiento

“Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento” (Franklin Fincowsky, 2009).
Franklin Fincowsky (2009), ademas, subraya que en este se debe incluir “el numero
de operacién, el nombre de las areas responsables de llevarlas a cabo y, en la

descripcion, explicar en qué consiste, como, donde y con qué se llevan a cabo”.

9. Diagramas de flujo

Representacion grafica de la sucesion de pasos de que integran el procedimiento.
“‘En ellos se muestran las areas o unidades administrativas y los puestos que
intervienen en cada operacion descrita. Ademas, pueden mencionar el equipo o los

recursos que se deben utilizar en cada caso” (Franklin Fincowsky, 2009).

10. Formularios o impresos

Documentos impresos necesarios en el procedimiento.

11. Aplicaciones computacionales

Software o programas informéaticos que los involucrados en el procedimiento utilizan

durante la ejecucién de las actividades.

12. Glosario de términos

“Palabras, términos de caracter técnico o formatos que se emplean en el
procedimiento cuyo significado o referencia, por su grado de especializacion, debe
anotarse para hacer mas accesible la consulta del manual” (Franklin Fincowsky,
2009).

P. Técnicas de analisis
1. Diagrama causa-efecto

El diagrama de causa-efecto o diagrama de Ishikawa, nombre que se le da
en honor a su creador el Dr. Kaoru Ishikawa es “un método grafico mediante el cual
se representa y analiza la relacién entre un efecto (problema) y sus posibles causas”
(Gutiérrez Pulido, 2010).También, es conocido como diagrama de pescado por la

similitud que tiene el bosquejo con la forma del animal. Asimismo, Gutiérrez Pulido

60



(2010) afirma que “existen tres métodos basicos de diagrama de Ishikawa, los
cuales dependen de como se buscan y se organizan las causas en la grafica”. Estos

tres métodos son:

Método de 6M: Que es el método mas utilizado y como menciona Gutiérrez
Pulido (2010) consiste en agrupar las causas potenciales en seis ramas principales
(6M): métodos de trabajo, mano o mente de obra, materiales, maquinaria, medicion

y medio ambiente.

Método de flujo del proceso: En éste sistema “la linea principal del diagrama
de Ishikawa sigue la secuencia normal del proceso en la que se da el problema
analizado. Se anotan las principales etapas del proceso, y los factores o aspectos
que pueden influir en el problema se agregan segun la etapa en la que intervienen”
(Gutiérrez Pulido, 2010).

Método de estratificacion o enumeracion de causas La construccion de éste
ultimo método “va directo a las principales causas potenciales, sin agrupar de
acuerdo con las 6M. La seleccién de estas causas muchas veces se hace a través

de una sesion de lluvia de ideas” (Gutiérrez Pulido, 2010).

2. Hexametro Quintiliano. (5W" IH)

Es un método de analisis desarrollado por el retorico y pedagogo Marco Fabio
Quintiliano que como senala Hernandez Orozco (2012) es “usado en la retérica en
las causas criminales, y que ha resultado de gran aplicabilidad en la investigacion
administrativa”. La técnica consiste en adoptar una actitud interrogativa y formular

una serie de interrogantes de forma sistematica. Estos cuestionamientos son:

DESCOMPOSICION DE FUNCION SE OCUPA DEL
LA INTERROGANTE ESTUDIO DE...

¢, Qué se hace? Elimina partes y Los procedimientos
¢ Es necesario? actividades y formularios

¢ Por qué es necesario? innecesarias.
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Lugar
(¢Db6nde?)

Sucesioén

(¢Cuando?)

Persona

(¢Quien?)

¢.Donde se hace?
¢.Es necesario ahi?
¢En qué lugar podria
hacerse?

¢,Cuando se hace?

¢, ES necesario?

¢,Cuando podria hacerse?

¢, Quién lo hace?

¢Por qué él?
¢Quién  mas  podria
hacerlo?

¢, Cbmo se hace?
¢ Por qué se hace asi?
¢, Como podria hacerse?

Cambiar areas
donde sea
posible.

Reordenar la

sucesion.

Cambiar de
responsable la
actividad.

Simplificar la

operacion.

La distribucion de

trabajo y equipo

La programacion de
actividades
La gestion  del

talento humano

Los métodos

FUENTE: Elaboracion con base en Fallas (2012) y Campero (1973)

62



CAPITULO III:
MARCO

José Gamboa Rodriguez

Instituto Costarricense del Deporte v la Recreacidn | Estadio Nacional, La Sabana




En este capitulo se presenta la forma en que se llevo a cabo el estudio desde la

recopilacion de la informacion hasta su presentacion final.

En el capitulo abarca el tipo de investigacion, las fuentes y sujetos de informacion,
las variables de estudio, las técnicas de investigacion, el andlisis de dato, el

cronograma de las actividades, entre otros.
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A. Tipo de investigacion

Para la elaboracion del presente proyecto se realiz6 una investigacion con un

enfoque cualitativo, con un alcance descriptivo.

El enfoque cualitativo se utilizé ya que en el presente estudio se recabaron datos
no estandarizados ni predeterminados y el cuales no se requirid medicion numeérica

alguna.

En cuanto al alcance se aplic6 estudio descriptivo, esto debido a que las
particularidades que presentan dicho alcance, las cuales se conectan
perfectamente a los objetivos del proyecto, éste alcance permitié indagar a
profundidad y de forma concreta y confiable cada uno de los detalles necesarios
para el desarrollo del Manual de Procedimientos, con lo que se logré conocer a
fondo y analizar los procedimientos utilizados para realizar las actividades que se
desarrollan en el departamento de proveeduria institucional del Instituto

Costarricense del Deporte y la Recreacion.

B. Fuentes de informacion

Para la elaboracién de los distintos capitulos que conforman el presente estudio, se
utilizaron tanto fuentes primarias como secundarias para la recopilacion de los datos
necesarios para permitieran obtener una visibn mas amplia de los aspectos a

describir. Dentro de las fuentes que se utilizaron, se encuentran:

1. Fuentes primarias

En el presente trabajo las fuentes primarias consultadas fueron los funcionarios y
las funcionarias del Departamento de Proveeduria Institucional del Instituto
Costarricense del Deporte y la Recreacion responsables e involucrados en las
diferentes actividades que conforman el Manual de Procedimientos del

departamento.

2. Fuentes Secundarias

La informacion secundaria del estudio se obtuvo mediante la revision de fuentes

bibliograficas tales como libros referentes a administracién de empresas, analisis
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administrativo, metodologia de la investigacion y otros temas de importancia para la
investigacion; asi como tesis con documentacion concerniente para la elaboracion
del manual de procedimientos. Asimismo, entre otros documentos relevantes para
la elaboracion del proyecto y la comprension de la situacion actual del departamento

y el Instituto, se examinaron las siguientes fuentes:

La Ley de Creacion del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
(Ley 7800)

A ser el documento oficial que establecié la creacion del Instituto, brinda informacién
sobre importante sobre el ICODER, su creacion, como esta compuesto, informaciéon
relevante del Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion entre otros elementos

de interés.

El Cédigo de Etica del Servicio del Instituto Costarricense del Deporte y la

Recreacion

El Cddigo de Etica permiti6 conocer las normas que rigen la conducta de los

funcionarios dentro de la institucién, asi como los valores que deben cumplirse.
La Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento (Ley 7494)

Como lo indica el primer articulo de la ley, esta rige la actividad de contratacién de
los tres Poderes de la Republica, el TSE, la Contraloria General, la Defensoria de
los habitantes y las demas entes publicosy dependientes del Estado, entre los que
se encuentra el Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién, por lo tanto lo
ley y su reglamento permiten conocer y guiar la forma en que las actividades que

se desarrollan en la Proveeduria Institucional deben ser desempefiar.

El Reglamento Interno de Contratacion Administrativa del Instituto
Costarricense del Deporte y la Recreacion.

Este reglamento funciona como instrumento para establecer y guiar la ejecucion los

procedimientos que la Proveeduria Institucional, como ente encargado de la
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contratacion administrativa del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

y sus dependencias.
Sitio Web del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion.

Su consulta permitié conocer la misién, visién del ICODER, entre otros aspectos de

importancia sobre el Instituto y la Proveeduria Institucional.

C. Sujetos de investigacion

Los sujetos de investigacion de la presente investigacion fueron los funcionarios que
laboraban en el Departamento de Proveeduria Institucional del Instituto
Costarricense del Deporte y la Recreacion durante el periodo que se realizo la
indagacién y que eran responsables o tenian alguna relacion con los procedimientos
realizados en las Unidades de Sistemas de Informacion, Contratacion

Administrativa, Almacén de Materiales y Registro y Control de Bienes.

Los funcionarios que fungieron como sujetos de investigacion en el presente trabajo

fueron los siguientes

Nombre Cargo

Lic. Eduardo Alonso Ramirez Brenes Proveedor Institucional

Lic. Zady Varela Morales Analistas de adquisiciones, licitaciones
y contrataciones directas

Lic. Mario Romero Alfaro Analistas de adquisiciones, licitaciones

y contrataciones directas

MBA. Victor Padilla Porras Analistas de adquisiciones, licitaciones

y contrataciones directas

Sr. Danny Bonilla Sandi Analista de garantias, pagos, 6rdenes

de compray SIAC

Sr. Ronald Arrieta Arroyo Atencion al cliente interno y externo,
control de documentos, custodia de

expedientes, registro de proveedores

Sr. José Luis Fernandez Salguero Encargado de gestion administrativa.
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Sr. Miguel Fonseca Alvarado Encargado de ingreso y salida de

mercaderia

Elaboracion propia

Para el caso el proveedor Institucional fue el encargado de brindar la informacion
de cada procedimiento del Departamento de Proveeduria Institucional. Los demas
funcionarios, proporcionaron informacién que ayudo a la mejor comprension y
elaboracion del Manual de Procedimientos, ademas facilitaron los formularios y
deméas documentos impresos y los programas computacionales que se utilizan en

los procedimientos que componen el Manual.

D. Medios de recoleccién de la informacion.

1. Cuestionario

Se realiz6 un cuestionario (Apéndice # 2) que consistio en una serie de preguntas
abiertas, las cuales permitieron obtener informacién de interés respecto a la
realizacion de los procedimientos, los plazos, politicas y normas, formularios,
responsables de la ejecucion, asi como observaciones y recomendaciones respecto
a estos. La investigacion permitié analizar y documentar los procedimientos que se
realizan en las unidades que conforman el departamento de proveeduria
institucional del ICODER.

2. Entrevista
Se realizaron entrevistas no estructuradas al personal del departamento de
proveeduria institucional, mediante las cuales se obtuvo informacion que permitié la

elaboracion de los procedimientos propuestos.

Dicha técnica se utilizo con el fin de obtener toda la informacion posible de cada una
de las actividades que componen cada procedimiento asi como el objetivo, los

formularios, las politicas, los sistemas de informacion entre otros elementos.
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3. Observacion Directa

Esta técnica se utilizd para obtener la informacion omitida en el cuestionario y en la
entrevista y verificar que los datos obtenidos sean veraces y exactos, permitiendo

desarrollar de forma més pulcra el procedimiento

4. Investigacion documental

Se efectu6 una investigacibn documental para conocer la actualidad del
departamento, de los procedimientos y del manual de procedimientos, lo que
contribuiria a la evaluacion de estos y la preparacién del manual de procedimientos

propuesto.

E. Técnicas o herramientas de analisis

1. Hexametro de Quintiliano

Para el presente proyecto se decidio utilizar este método ya que permite hacer un
andlisis profundo de cada procedimiento y la generaciébn de observaciones y
recomendaciones. Tal y como se describid en el Marco Tedrico, éste consta de seis
preguntas disefiadas especialmente para obtener un resultado amplio y objetivo que

permita identificar y mejorar aspectos relevantes.

2. Cuestionario de Analisis de Formularios

Instrumento que permiti6 conocer cudles son los formularios utilizados en los
distintos procedimientos que se realizan en la Proveeduria Institucional. De la
misma forma, permitié analizar la necesidad de que estos existan y la necesidad de
la creacion de formas adicionales, ademas de determinar si la estructura de estos

es la idénea.

F. Variables de estudio

indice: Listado de los capitulos o secciones que componen el cuerpo del documento

con sus respectiva numeracion de las paginas.

Contenido: Constituye una lista de todos los procedimientos que componen el

Manual de procedimientos.
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Objetivo del Manual: Propésito que se busca lograr con el manual. Se analiz6 si el
objetivo que se define busca lograr el Manual describe de forma detallada y
satisfactoria lo que busca lograr éste.

Objetivo del procedimiento: Es el objetivo que se logra o el producto que se
obtiene a través de la ejecucion del procedimiento.

Responsables: Departamento, unidad o funcionarios responsables del

procedimiento.

Politicas o0 normas de operacion: Lineamientos bajo los que se rige el

procedimiento.

Alcance: Departamentos, unidades o funcionarios que tienen participacion en el

procedimiento.

Procedimiento: Es la descripcién por escrito de la secuencia de las actividades que

componen el procedimiento, con el responsable de ejecutar cada una de estas.

Diagramas de flujo: Representacion grafica de la sucesién de pasos de que

integran el procedimiento.
Formularios o impresos: Documentos impresos necesarios en el procedimiento.

Aplicaciones computacionales: Software o programas informaticos que los

involucrados en el procedimiento utilizan durante la ejecucién de las actividades.

Glosario de términos: Lista de palabras que al ser muy técnicas es necesario

definirse para la mejor comprension del manual por parte de los usuarios.
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G. Cronograma de actividades

CALENDARIO DE ACTIVIDADES DURANTE LA PRACTICA DEL 21 DE JULIO AL 31 DE

NOVIEMBRE
No. Fechas Actividades Clave
Semana

21 de Julio al 25 de

e Confeccion del Anteproyecto

1 Juli ¢ Investigacion sobre la Institucion y el Departamento
ulio
e Elaboracion del capitulo | del Trabajo Final de Graduacion
) 28 de Julio al 1 de e Elaboracion Capitulo | del TFG (Trabajo Final de Graduacién)
Agosto e Elaboracion Capitulo 1l del TFG
e Reunion Salon Ejecutivo Escuela Administracion de
Empresas Cartago (Lunes 4 de agosto)
4 de Agosto al 8 de - _
3 e Elaboracion Capitulo 1l del TFG.
Agosto .
e Elaboracion del capitulo 11l del TFG.
e Entrega anteproyecto evaluado por el profesor asignado.
A 11 de Agosto al 15 e Elaboracion Capitulo Il del TFG.
de Agosto
e Andlisis de la situacion actual del manual de procedimientos
18 de Agosto al 22
5 de la empresa.
de Agosto _
e Elaboracion del Capitulo IV del TFG.
e Analisis de la situacion actual del manual de procedimientos
de la empresa.
25 de Agosto al 29 _
6 e Elaboracion del Capitulo IV del TFG.
de Agosto
e Entrega del primer avance avalado por el tutor asignado
(Capitulos | y 1l del TFG)
. 1 de Setiembre al 5 e Levantamientos de procedimientos.

de Setiembre
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8 de Setiembre al

Levantamientos de procedimientos.

8
12 de Setiembre
9 15 de Setiembre al Levantamientos de procedimientos
19 de Setiembre
' Andlisis de formularios
22 de Setiembre al _
10 . Entrega del segundo avance avalado por el profesor asignado
26 de Setiembre
(Capitulos Il 'y IV del TGF)
Confeccion Tomo |
1 29 de Setiembre al Andlisis de formularios
3 de Octubre Correccion en los procedimientos y el analisis de formularios
Diagramacion de los procedimientos
12 6 de Octubre al 10 Diagramacion de los procedimientos.
de Octubre
13 13 de Octubre al 17 Confeccion de Conclusiones y Recomendaciones finales
de Octubre
Reunion Salén Ejecutivo Escuela Administracion de
Empresas Cartago
20 de Octubre al 24 o _
14 Entrega Trabajo Final para el profesor asignado
de Octubre _ _
Confeccidn de la presentacion
Presentacion ante el tutor
Correccién final con los aportes hechos por el tutor
Entrega de los manuales de procedimientos al Instituto
Entrega de informe final a los lectores asignados y a la
coordinacion.
27 de Octubre al 31 _ _
15 Entrega de la Bitacora con firmas del profesor asesor

de Octubre

Entrega del documento de evaluacion por parte de la
empresa.
Entrega de evaluacion del estudiante al profesor asesor.

Entrega de formulario valuacién a la coordinacion.
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16

3 de Noviembre al
7 de Noviembre

Fin del proyecto y estadia en la empresa

17

Defensa oral del proyecto.

Fuente: Elaboracion propia
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CAPITULO IV:
DIAGNOSTICO Y
ANALISIS DE LA

SITUACION
ACTUAL




En el presente capitulo se incluye el actual manual de procedimiento de la
Proveeduria Institucional del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion.
Asimismo, incluye el analisis de cada uno de los procedimientos para lo cual se
utilizé el Hexametro de Quintiliano y el analisis de formularios para el cual se aplico

un cuestionario.
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A. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

1. Registro y control de bienes.

Alta e identificacion de activos fijos.

Instituto Costarricense Fecha de emision

del Deportey la

» Recreacion agosto de 2002

Proveeduria Institucional

ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL

Procedimiento N° 1 Pagina 1 de 5

DEPORTE Y LA RECREACON
Alta e identificacion de activos fijos.

1. Politicas y normas
La identificacién de los activos se realizara por un sistema de rotulacion (placa

metdlica, plastica o cualquier otro sistema de alta seguridad)

2. Formularios o impresos

Comprobante de entrada al Almacén de Materiales.
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3. Descripcién de actividades

A\
ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON

Instituto Costarricense
del Deporte y la

Recreacion

Fecha de emisién

agosto de 2002

Proveeduria Institucional

Procedimiento N° 1

Péagina

de 5

Alta e identificacion de activos fijos.

NUumero de | Descripcion de la operacion Responsable
operacion
1 Recibe copia de la orden de compra en donde se | Encargado de
indica la descripcion de los materiales que se van a | Gestion
adquirir. administrativa
2 El proveedor adjudicado hace entrega del material | Proveedor
solicitado aportando la factura original adjudicado
3 Encargado de
Recibe el o los activos en el almacén de materiales | Gestion
administrativa
4 Hace una revisibn minuciosa de lo entregado, | Encargado de
chequeando que coincida tanto con lo descrito en la | Gestion
orden de compra asi como también en la respectiva | administrativa
factura.
5 : . . o Encargado de
Ingresa la informacion al inventario fisico, una vez Gestion
gue la mercaderia es recibida a satisfaccion o .
administrativa
6 . . - Encargado de
Rotula el o los activos que ingresan (placa metalica, Gestion
plastica o cualquier otro sistema de alta seguridad) o .
administrativa
7 « . Encargado de
Elabora el “comprobante de entrada al Almacén de g
. » Gestion
Materiales - .
administrativa
8 . . . . : Encargado de
Asigna el respectivo codigo de ingreso del bien, para Gestiégn

esto debe consultarse el codificador de articulos

administrativa
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9 Encargado de
Registra la ubicacion en las bases datos Gestion
administrativa
10 Encargado de
Ingresa el activo a la base de control de bienes Gestion
administrativa
11 . - . Encar
Reporta tal movimiento a la oficina de proveeduria y Ge(;iliégnado de
financiero mediante el comprobante anterior - .
administrativa
12 Fin del procedimiento
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Alta e identificacion de activos fijos

Encargado de gestiéon
administrativa

Proveedor adjudicado

(0]
Inicio
1 v

Recibe copia de

Entrega el
> material

la orden de
compra

3

solicitado

Recibe elo los |
activos [

a4

A 4

Hace revision
minuciosa de lo
entregado

5

A 4
Ingresa el activo
al inventario
fisico

A 4

Rotula el o los
activos

7 v

Elabora
“comprobante
de entrada al

Almacén de
Materiales”
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Alta e identificacién de activos fijos

Encargado de gestion

administrativa

Proveedor adjudicado

8

Asigna el coédigo

A 4
Registra la
ubicacioén en las
bases datos

10

v
Ingresa el activo
a la base de
control de
bienes

11 v
Reporta el
movimiento a la
Proveeduriay a
Financiero

12 v

Fin del
procedimiento
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Propdsito

(¢Qué?)

Lugar

(¢ Donde?)

Sucesién

(¢,Cuando?)

Persona

(¢ Quién?)

Medios

(¢Como?)

Ingresar e rotular y registrar
los activos fijos que ingresan

al almacén de materiales

Bodega de almacenamiento
del Instituto Costarricense del

Deporte y la Recreacion

Cuando un proveedor
adjudicado hace entrega de

un activo fijo

El procedimiento lo realiza el
encargado de gestion

administrativa

En el momento en que el
proveedor adjudicado hace
entrega de un activo fijo en las
instalaciones del instituto, se
hace una revisibn de lo

ingresado contra la orden de

¢, Qué otra cosa
podria
hacerse?
¢,Qué se puede
dejar de hacer?
¢En qué otro lugar

podria hacerse?

¢En qué  otro
momento se podria

hacer?

¢, Qué otra persona

podria hacerlo?

¢,De qué otra forma

podria hacerse?

Se debe de incluir en el
procedimiento los pasos
por nacimiento de
semovientes y donacion
de activos.

Para activos que deben
ser entregados de
inmediato al
departamento solicitante
la actividad se puede
realizar en su lugar de
entrega.

Cuando se da el

nacimiento de
semovientes, el
aprovechamiento de
inservibles, la aparicion

de bienes dados de bajay
la donacion de activos

El procedimiento lo debe
realizar el encargado de
registro y control de
bienes.
Debe

encargado de 6rdenes de

solicitarse al
compra la orden de
compra correspondiente a
la contratacion de los
se estan

bienes que
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compra, una vez que estos
coincidan se ingresa la
informacion al inventario fisico
y se rotulan. Se elabora el
comprobante de entrada del
almacén de materiales y se le
asigna un codigo a cada
activo mediante el codificador
de articulos, se registra la
ubicacioén en la base de datos,
y el activo en la base de datos
de control de bienes.
Finalmente se reporta el
movimiento a Financieroy a la
Proveeduria Institucional
haciendo entrega del

comprobante de entrada

dando de alta, a fin de
verificar que los activos

entregados por el

proveedor son
efectivamente los
estipulados en el
documento.

Debido a que los activos
fijos no son almacenados
en la bodega no se debe
llevar el inventario fisico
El documento utilizado
para el procedimiento
sera el “Comprobante de
ingreso de activos” del
cual se genera una copia
para Financiero y otra
para el Departamento
solicitante del activo

En el caso de alta por
nacimiento de animales el
funcionario a cargo debe
inscribirlo en el registro
interno  y comunicar a
Unidad de Reqgistro vy
Control de Bienes de la
Proveeduria Institucional
el detalle del mismo para
Su posterior tramite.
Cuando se dé un alta por
donacion se deben de
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presentar los siguientes

documentos:

a)

b)

d)

Ofrecimiento escrito
del donante, con
detalle del bien u
obra.

Copia de la
respuesta de
aceptacion del
director (a) nacional.
En caso de donacion

internacional, el
ICODER debera
gestionar la

exoneraciéon ante los
entes respectivos.
Escritura Publica
para aquellos bienes
muebles e inmuebles
u obras que por su
naturaleza sean
inscribibles, para lo
cual el director (a)
nacional, remitira el
expediente
administrativo
levantado al efecto,
incluyendo el
respectivo avallo, a
la Notaria del Estado,

para que proceda
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conforme

corresponda.
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Nombre del procedimiento: ElI nombre actual indica a satisfaccion el
procedimiento que se realiza.

Objetivo del procedimiento: El actual manual no describe el objetivo del
procedimiento por lo que se debe elaborar.

Procedimiento: El manual actual se elaboré en el 2002, por lo que el procedimiento
no describe con precision la forma en que se debe realizar el procedimiento en la
actualidad. Se debe elaborar un procedimiento para el ingreso de semovientes y
para el ingreso de activos por donacion

Politicas o0 normas del procedimiento: Existen politicas no indicadas o que se
han generado posterior a la confeccién del manual actual, se debe incluir la
normativa del Reglamento de registro y control de bienes del ICODER.
Formularios: El formulario no es el apropiado para el procedimiento por lo que se

debe elaborar un formulario llamado “Comprobante de ingreso de activos
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Conclusiones

El procedimiento fue elaborado en el afio 2002 no contempla las actividades que se han
incluido en el procedimiento posterior a ese afio.

En el procedimiento no se incluyen todas las razones de un alta ni las actividades que
genera cada tipo de alta.

El procedimiento no incluye el objetivo de su realizacion.

El procedimiento no indica, en su totalidad, las politicas que le competen.

El procedimiento no incluye el Reglamento de ingreso y control de bienes del ICODER.
El formulario utilizado actualmente no se ajusta, satisfactoriamente al procedimiento.

El diagrama de flujo no cumple los requisitos del ANSI.

Recomendacion

Formular un procedimiento actualizado, con base en las actividades que los funcionarios
realizan actualmente.

Elaborar un procedimiento para cada modalidad de alta.

Incluir los requisitos que se deben cumplir y las actividades que se deben realizar en cada
modalidad de alta.

Describir el objetivo de la ejecucién del procedimiento.

Incluir la normativa del Reglamento para el registro y control de bienes del ICODER
vigente.

Elaborar el formulario de ingreso de activos.

Elaborar un diagrama de flujo que se ajuste a lo que establece el ANSI.
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Control y baja de activos fijos.

Instituto Costarricense Fecha de emision

y‘ del Deporte y la
Recreacion agosto de 2002

Ic DER Proveeduria Institucional

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL

Procedimiento N° 2 | Pagina 1 de 6

DEPORTE Y LA RECREACON . - -
Control y baja de activos fijos

1. Politicas y normas

La Direccion General de Administracién de Bienes indicara el procedimiento a seguir
con el activo, el mismo puede: ser destruirlo, o bien donarlo a una institucién que
también dicha institucion indicaré.

Es obligaciéon de cada departamento informar a la proveeduria cuando se presente
algun traslado de un activo entre dos o0 mas departamentos ya sea por préstamo o
bien por traslado permanente. Para tal efecto bastara con indicar mediante una nota
describiendo el activo su nimero de placa su estado el lugar donde se encuentra 'y
finalmente el lugar donde se ubicara a partir de ese momento, esto vincula también
a quien recibe el activo como nuevo responsable informar de la misma forma a la
proveeduria para asi verificar que efectivamente se esta dando el cambio.

2. Formularios o impresos

El procedimiento no cuenta con formularios
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3. Descripcién de actividades

ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON

Instituto Costarricense Fecha de emision

y‘ del Deporte y la
Recreacién agosto de 2002

Proveeduria Institucional

Procedimiento N° 2 Pagina

2

de 6

Control y baja de activos fijos

NUumero de | Descripcion de la operacion Responsable
operacion
1 Genera reporte de bienes por ubicacion para realizar Encargado de
toma fisica. De acuerdo a programacion la ingreso y salida
Proveeduria. de mercaderia
2 Encargado de
Se presenta en el Departamento a evaluar. ingreso y salida
de mercaderia
3 Encargado de
Realiza la toma. ingreso y salida
de mercaderia
4 Verifica que los activos coincidan con el reporte.
5 ¢ Los activos coinciden con el reporte? Encargado de
. . ingreso y salida
Si: Actividad # 6. g y .
de mercaderia
No: Actividad # 7.
6 Fin del procedimiento.
7 Realizar las aclaraciones sobre los activos que no Departamento
son ubicados. responsable
8 ¢El 0 los activos son ubicados? Departamento
. - responsable
Si: Actividad # 19. P
No: Actividad # 9.
9 Departamento

Emite un oficio solicitando la baja.

responsable
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10 ¢La baja del activo es por robo? Departamento
. . responsable
Si: Actividad # 11. P
No: Actividad # 12.

11 Presenta denuncia al OIJ. Departamento

responsable

12 Encargado de
Emite acta de baja. ingreso y salida

de mercaderia

13 Encargado de
Remite el acta de baja a la Direccion Nacional ingreso y salida

de mercaderia

14 Aprueba el acta de baja. Dlrepuon

Nacional

15 Envia la aprobacion del acta junto al acta a la Direccion
Proveeduria Institucional Nacional

16 Recibe el acta y su aprobacion.

17 Encargado de
Retira el activo de la base de datos. ingreso y salida

de mercaderia

18 Fin del procedimiento.

19 ¢ El activo ha sido trasladado a otra dependencia? Encargado de

o ingreso y salida
Si: Actividad # 21. de mercaderia
No: Actividad # 20.

20 Fin del procedimiento.

21 Elabora documento oficial indicando caracteristicas Departamento
del mismo, niumero de activo, nueva ubicacion y responsable
nuevo responsable.

22 Remite el documento a la Proveeduria Institucional. Departamento

responsable

23 Encargado de

Recibe el documento de traslado de activos.

ingreso y salida
de mercaderia
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24 Encargado de
Realiza el ajuste en la base de datos. ingreso y salida
de mercaderia
25 Fin del procedimiento.
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Control y baja de activos fijos

Encargado de
ingreso y salida de
mercaderia

Departamento responsable

Direccién Nacional

0
Inicio

1 \ 4
Genera reporte
de bienes por
ubicacion

2

Se presenta en
el Departamento
a evaluar

Realiza la toma

4 v

Verifica que
coincida con el
reporte

on

Fin del
procedimiento

Realizar las
aclaraciones

¢ Elolo
activos son
ubicados?

21

Elabora
documento de
traslado de

activos

asladado?

20
Fin del Remite el
procedimiento documento a la
proveduria
2
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Control y baja de activos fijos

Encargado de ingreso y salida de Departamento . L. .
. Direccién Nacional
mercaderia responsable
23
Emite solicitud
Recibe el de baja de
documento de activo
traslado de
activos
24
) 4

Realiza el ajuste
en la base de
datos.

25 \ 4

Fin del
procedimiento

12

Emite acta de
baja

Presenta

Remite el acta a
la Direccion
Nacional

denuncia al OlJ

14

Aprueba el acta

16

Recibe acta y

Y

de baja

15 v

Envia el acta

aprobacion

17

\ 4

Retira el activo

de la base de
datos

18 w

Fin del
procedimiento

aprobada a
proveeduria
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Propdésito (¢ Qué?)

Lugar (¢,Donde?)

Sucesion (¢, Cuando?)

Realizar un control de los

activos fijjos que se
encuentran en los
Departamentos del
ICODER y de ser necesario
documentar la baja de
estos.

En cada departamento del
Instituto Costarricense del

Deporte y la Recreacion.

El procedimiento realiza el
control al menos una vez al
afio en cada Departamento
o cuando la Proveeduria
Institucional lo considere

conveniente.

¢, Qué otra cosa
podria hacerse?
,Qué se puede

dejar de hacer?

JEn qué otro
lugar podria
hacerse?

JEn  qué otro
momento se

podria hacer?

La baja de activos y el
control de activos deben
identificarse como
procedimientos diferentes
pues el control se debe
realizar periédicamente y
la baja se realiza cada vez
que un departamento o
unidad solicita la baja de
un activo.

En el caso de que el

activo haya sea robado la

denuncia la debe
presentar el
departamento

responsable del bien por
lo que no debe ser
incluido en el
procedimiento.

El procedimiento debe
realizarse en el
departamento donde se
encuentra el activo.

La baja se puede dar por

pérdida, por hurto o robo,

por rotura desuso o
vencimiento, por
destruccion de bienes

inservibles, por premios
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Persona (¢ Quién?)

Medios (¢, Como?)

sorpresa a

departamentos

La baja se da cuando no se

localiza un activo.

El procedimiento lo realiza

salida de mercaderia.

Periddicamente o cuando

.Qué

hacerlo?

cDe queé

lo considere conveniente la forma

Proveeduria realiza visitas
los
del
ICODER, a fin de

comprobar que los activos

hacerse?

otra

el encargado de ingreso y persona podria

otra

podria

de COoNcursos,
exposiciones y
donaciones con destino al

fomento o ayuda a la

educacion, por
desmantelamiento de
maquinas, equipos,

vehiculos, aparatos etc.,
por sacrificio 0 muerte de
semovientes, por venta y
permuta y por donacion

Se

incorporacion de un

recomienda la
funcionario que se
encargue de la toma fisica
de los departamentos vy
de la baja de activos, ya
gque esta actividad no
debe ser responsabilidad
del encargado de ingreso
y salida de mercaderia
pues puede interferir con
las demas funciones que
le competen.

En el caso de la baja de
activos el departamento
responsable del activo
debe

solicitud para la baja de

presentar una

los activos y el detalle de

los mismos.
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reportados por cada
dependencia se ubican
efectivamente en esta.
Para esto se genera un
reporte de toma fisica y se
presenta en el
departamento para realizar
la toma. Una vez se ha
realizado la toma se
verifica que el reporte
coincida con los activos
localizados. De no ser asi
el Departamento
inspeccionado debe
realizar las aclaraciones
del caso y, en caso de que
algun activo haya sido
reubicado en otro
departamento elaborar u8n
documento con las
especificaciones, numero
de activo y nueva
ubicacion, documento que
remite a Proveeduria para
realizar la modificacién en
la base de datos. Si el
activo no es ubicado, el
Departamento debe emitir
una solicitud de baja
documento que es enviado

a la Direccion Nacional

Anterior a dar los activos
de baja se debe realizar
un avaluo de estos.

La baja debe ser
registrada en el Sistema
de Registro y Control de
Bienes de la Proveeduria

Institucional.
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para su aprobacion, una
vez aprobado el
documento es enviado a la
Proveeduria Institucional
para retirar el activo en la
base de datos. Si el activo
ha sido robado el
Departamento responsable
debe presentar la denuncia
ante el OIJ.

Nombre del procedimiento: El procedimiento también incluye el traslado de
activos entre departamentos por lo cual un nombre mas conveniente es “Control,
traslado y baja de activos fijos”

Objetivo del procedimiento: EI actual manual no describe el objetivo del
procedimiento por lo que se debe elaborar.

Procedimiento: El manual actual se elaboré en el 2002, por lo que el procedimiento
no describe con precision la forma en que se debe realizar el procedimiento en la
actualidad

Politicas o normas del procedimiento: Es necesario incluir politicas para la
realizacion de los procedimientos generados después de la elaboracion del manual
actual, asi como el Reglamento de Registro y Control de bienes del ICODER

Formularios: El procedimiento no requiere el uso de formularios

Conclusion
El procedimiento fue elaborado en el afio 2002, por lo que no contempla las actividades
gue se han incluido en el procedimiento posterior a ese afo.

El procedimiento no incluye el objetivo de su realizacion.
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El procedimiento no incluye la normativa del Reglamento de Registro y Control de bienes
del ICODER.

Las actividades de control y baja de activos son realizadas por funcionarios que estan
encargados de otras funciones y que por lo tanto les interfiere en las mismas.

El diagrama de flujo no cumple los requisitos del ANSI.

Recomendacion

Formular un procedimiento actualizado, con base en las actividades que los funcionarios
realizan actualmente.

Se debe realizar por separado el procedimiento de baja de activos y el procedimiento de
control de activos pues la baja puede darse por solicitud del departamento responsable
del activo.

Describir el objetivo de la ejecucién del procedimiento

Incluir la normativa del Reglamento para el registro y control de bienes del ICODER
vigente.

Incluir en la ndmina un funcionario que se encargue a todo lo relativo al registro y control
de activos.

Elaborar un diagrama de flujo que se ajuste a lo que establece el ANSI.
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2. Almacenamiento y distribucion de materiales.

Ingreso y ubicacion de mercaderia en el almacén de materiales.

Instituto Costarricense Fecha de emision

del Deporte y la

Recreacién agosto de 2002

Proveeduria Institucional

ICODER Procedimiento N° 3 | Pagina 1 de 7

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL

i Ingreso y ubicaciéon de mercaderia en el almacén de
materiales.

1. Politicas y normas

Un proveedor puede realizar entregas parciales, para ello debe verificarse que la
factura que confeccione sea Unicamente por las lineas entregadas.

No se aceptara entrega de mercaderias sin su respectiva factura, tampoco facturas
gue sean ambiguas y contengan informacion que difiera de lo contratado segun la
orden de compra que les dio origen.

La ubicacién de los bienes debe guardar perfecto orden de manera tal que los

mismos puedan ser ubicados con facilidad.

Para esta ubicacion se debe tener en cuenta las normas de seguridad en el manejo
de Bodegas, los pasillos de circulacion deben estar completamente libres, las zonas
de alto riesgo deben estar sefialadas, asi como la ubicacion de los extintores y

lamparas de emergencia debe ser la adecuada.

La identificacion de los activos se realizara por un sistema de rotulacion (placa

metalica, plastica o cualquier otro sistema de alta seguridad)

2. Formularios o impresos

Orden de compra
Factura de compra

Comprobante de Compra
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Entrada a Almacén de Materiales

3. Descripcién de actividades

\ =&
ICODER

NSTITUTO COSTARRCENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON

Instituto Costarricense Fecha de emision

del Deporte y la

Recreacion agosto de 2002

Proveeduria Institucional

Procedimiento N° 3 Pagina 2 de

7

Ingreso y ubicacién de mercaderia en el almacén de

materiales.
NUumero de | Descripcion de la operacion Responsable
operacion
Recibe copia de la orden de compra en donde se Encargado de
1 indica la descripcion de los materiales que se van a ingreso y salida
adquirir. de mercaderia
- : Encargado de
El proveedor adjudicado hace entrega del material . 9 :
2 - . ingreso y salida
solicitado aportando la factura original .
de mercaderia
Hace una revisidbn minuciosa de lo entregado,
o . Encargado de
chequeando gue coincida tanto con lo descrito en la . .
3 . . . ingreso y salida
orden de compra asi como también en la respectiva .
de mercaderia
factura.
. - . . Encargado de
Una vez que la mercaderia es recibida a satisfaccion, | . )
4 : . e ingreso y salida
debe ingresarse al inventario fisico .
de mercaderia
Encargado de
5 Lo ingresa la informacion a la base de datos ingreso y salida
de mercaderia
¢ Es mercaderia en transito, (materiales que no
estaran por un periodo mayor a dos dias en el
. P P y Encargado de
Almaceén)? . .
6 ingreso y salida
Si: Actividad # 12 de mercaderia
No: Actividad # 7
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Elabora el documento llamado “Entrada a Almacén
de Materiales”, en el mismo debe anotarse:

a) La fecha de ingreso
b) el nombre del proveedor
C) el nimero de factura
d el numero de orden de compra
) P Encargado de
7 e) la cantidad del articulo ingreso y salida
o . de mercaderia
f) el codigo del articulo
9) la descripcion del mismo
h) el costo
)] el costo total
)] el nombre de la persona que recibe la
mercaderia
. . . . . . Encargado de
Realiza el ingreso al sistema de inventario, segun la , :
8 . i . ingreso y salida
informacién anterior )
de mercaderia
Reporta tal movimiento a las oficinas de proveeduria Encargado de
9 y financiero, mediante el documento de “Entrada a ingreso y salida
Almacén de Materiales”. de mercaderia
Una vez que se ha realizado el tramite de ingreso en
el inventario se procede a ubicar los bienes segun se
indica en la base de datos, esto por orden de estante
y anaqguel, segun la naturaleza del bien, para ello
debe respetarse las categorias de ubicacion
asignadas, a saber:
a) Articulos de oficina y computo. Encargado de
10 b)  Productos de papel y cartén. ingreso y salida
o de mercaderia
C) Productos quimicos.
d) Articulos deportivos.
e) Articulos recreativos.
f) Textiles y vestuarios.
Q) Calzado.

100




h) Llantas.

)] Herramientas.
)] Materiales para construccion.
K) Repuestos para vehiculos.
11 Fin del procedimiento
Elabora el documento llamado “Comprobante de
Compra” en el mismo debe anotarse:
a) la fecha de ingreso.
b) el nombre del proveedor
C) el nimero de factura.
d) el nimero de orden de compra. Encargado de
12 e) lacantidad del articulo. ingreso y salida
de mercaderia
f) la descripcion del mismo.
Q) el costo.
h) el costo total.
)] el nombre y la firma de la persona que entrega
la mercaderia.
)] el nombre y la firma de la persona que recibe
la mercaderia.
13 ¢El interesado se presenta a retirar los materiales en
el tiempo establecido? Encargado de
Si: Actividad # 14. ingreso y salida
de mercaderia
No: Actividad # 16.
Encargado de
14 Entrega la mercaderia a su solicitante. ingreso y salida
de mercaderia
Encargado de
15 Fin del procedimiento. ingreso y salida

de mercaderia
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16

Anula el “comprobante de compra”.

Encargado de
ingreso y salida
de mercaderia

17

Fin del procedimiento.
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Ingreso y ubicacién de mercaderia en el almacén de materiales

Encargado de ingreso y salida de mercaderia Proveedor

0
Inicio

1

v 2

Recibe copia de Hace entrega
la orden de del material
compra solicitado

A\ 4

Hace una
revision
minuciosa de lo
entregado

4 A 4

Se ingresa la
mercaderia al
inventario fisico

5 4

Ingresa la
informacion a la
base de datos

Si

12

Elabora el
“Comprobante
de Compra”

¢Es
mercaderia

14
Elabora “Entrada
A B Entrega la
a Almacén de p
X " presenta a mercaderia a su
Materiales : L
retirar los solicitante.
ateriales”
No
Reallza el 16 15
ingreso al A 4
sistema de Anula el Fin del
inventario “Comprobante procedimiento
de compra”
A 4
1 17 ¢

Fin del
procedimiento

103




Ingreso y ubicaciéon de mercaderia en el almacén de materiales

Encargado de ingreso y salida de mercaderia

Proveedor

9

Envia “Entrada
a Almacén de
Materiales” a
Proveeduria y
Contabilidad.

10

Ubica los bienes

11 v

Fin del
procedimiento
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Hexametro de Quintiliano

Propdésito

(¢cQue?)

Lugar
(.D6énde?)

Sucesién

(¢Cuando?)

Persona

(¢ Quién?)

Recibir, documentar el

ingreso y  ubicar la
mercaderia en el almacén de

materiales

Bodega de almacén de
materiales  del Instituto
Costarricense del Deporte y

la Recreacion

Se realiza cuando el

proveedor adjudicado de
una contratacion
administrativa hace entrega

de los bienes.

Encargado del ingreso vy

salida de mercaderia.

Analisis critico de los datos

¢, Qué otra cosa

podria
hacerse?

Qué se

puede

dejar de hacer?

¢En qué
lugar

hacerse?

¢En qué

momento

otro

podria

otro
se

podria hacer?

.Qué
persona

hacerlo?

otra

podria

Para facilitar la comprension
de las actividades de
ubicacion y despacho de
mercaderia es necesario
elaborar un procedimiento

para cada caso

En el caso del despacho de
mercaderia, debido a las
caracteristicas de la
mercaderia o la premura de la
entrega la actividad puede
realizarse en el departamento

solicitante

El procedimiento se realiza
cuando el proveedor entrega

los materiales solicitados

Los procedimientos
posteriores a la recepcion de
debe

encargado de

los materiales los
ejecutar el
gestion administrativa para el
cumplimiento del control

interno
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Medios

(¢Como?)

Cuando el proveedor

adjudicado hace entrega de forma

¢De

qué

los bienes que le han sido hacerse?

atribuidos se comprueba
gue estos coincidan con lo
indicado en la orden de
compra, una vez que la
mercaderia es entregad de
forma satisfactoria se
ingresa la informacion en la
base de datos, si los
materiales deben ser
almacenados en la bodega
se elabora el documento de
Entrada al Almacén de
Materiales y se ingresa al
inventario, seguidamente se
reporta el movimiento a la
proveeduria por medio del
comprobante de entrada
anteriormente  elaborado,
una vez se ha hecho el
reporte se ubican los
materiales en la bodega. Si
los bienes recibidos son
materiales en transito se
confecciona el Comprobante
de Compra, si el
responsable se presenta se

hace entrega de los

otra Una vez se recibe la orden de
podria compra, procesa la
informacion de la orden de
compra en el documento
“Control de mercaderia” y se

procede con el procedimiento
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materiales, caso contrario se

anula el comprobante.

Nombre del procedimiento: Se debe diferenciar cada procedimiento
identificandolos con los nombres “Ingreso y ubicacion de mercaderia en el almacén
de materiales” e “Ingreso y despacho de mercaderia”

Objetivo del procedimiento: ElI actual manual no describe el objetivo del
procedimiento por lo que se debe elaborar.

Procedimiento: Se deben separar los procedimientos de “Ingreso y ubicacion de
mercaderia en el almacén de materiales” e “Ingreso y despacho de mercaderia”
Politicas o normas del procedimiento: Se debe incluir la normativa del
Reglamento de ingreso y control de bienes del ICODER.

Formularios: A través del cuestionario de andlisis de formularios se identifica que

el formulario satisface las necesidades de formularios del procedimiento

Conclusioén

El procedimiento fue elaborado en el afio 2002, por lo que no contempla las actividades

gue se han incluido en el procedimiento posterior a ese afio.

El procedimiento no incluye el objetivo de su realizacion.

El encargado de ingreso y salida de mercaderia es quien, actualmente, realiza las

actividades de registro de la informacion en el sistema y la confeccion de formularios del

procedimiento
El procedimiento no incluye la normativa que lo rige.
El diagrama de flujo no cumple los requisitos del ANSI.

Recomendacién

Formular un procedimiento actualizado, con base en las actividades que los funcionarios

realizan actualmente.
Describir el objetivo de la ejecucién del procedimiento

Establecer revisiones de los formularios para mantenerlos actualizados.
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Indicar que los procedimientos posteriores a la recepcion de los materiales los debe
ejecutar el encargado de gestién administrativa, de modo que se especifique la forma en
gue se realiza el procedimiento actualmente.

Indicar los articulos del Reglamento de registro y control de bienes del ICODER que se
deben respetar durante el desarrollo del procedimiento.

Elaborar un diagrama de flujo que se ajuste a lo que establece el ANSI.

108



Retiro de mercaderia del almacén de materiales.

Instituto Costarricense Fecha de emision

y‘ del Deporte y la
Recreacion agosto de 2002

Ic DER Proveeduria Institucional

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL

Procedimiento N° 4 | Pagina 1 de 6

DEPORTE Y LA RECREACION
Retiro de mercaderia del almacén de materiales

1. Politicas y normas
Para el control de salidas de inventario se utilizara el método PEPS, (primeras en
entrar, primeras en salir) esto para garantizar una mejor calidad del producto que

se entrega.

Se debe realizar un inventario fisico de mercaderias al afio, y a su vez inventarios
selectivos durante todo el periodo presupuestario, para garantizar que los saldos

fisicos coincidan con los datos del sistema de inventario.

Puede también realizarse un inventario fisico o selectivo a solicitud expresa del
Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion, el (Ia) director (a) Nacional del
Deporte y la Recreacion, la Auditoria Interna, el Area Administrativa Financiera, o la

Unidad de Contabilidad del Proceso Financiero.

Se debe imprimir el primer dia habil de cada mes un reporte de inventario con cierre
al ultimo dia del mes anterior, este reporte debe entregarse al Proveedor General,

una copia a la Auditoria Interna y otra a la Unidad de Contabilidad del ICODER.

2. Formularios o impresos

Requisicion de materiales
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3. Descripcién de actividades

ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON

Instituto Costarricense Fecha de emision

y‘ del Deporte y la
Recreacién agosto de 2002

Proveeduria Institucional

Procedimiento N° 4 | Pagina

2 de 6

Retiro de mercaderia del almacén de materiales

Numero de
operacion

Descripcion de la operacion

Responsable

Para retirar materiales de la existencia en Almacén el
solicitante deber& presentar un documento llamado
“‘Requisicion de materiales”, en el mismo debe
anotarse:

a) Deben estar escritos como minimo a maquina
de escribir.

b) No deben presentar alteraciones.
C) Indicar el lugar de uso del material.

d) Indicar la cantidad y descripcibn de los
articulos solicitados.

e) Cerrar en el Ultimo espacio con la leyenda de
altima linea.

f) Nombre y firma de la persona que solicita.

9) Nombre y firma del Director Nacional y/o de la
persona a la que éste delegue para autorizar la salida
del material del almacén.

h) Indicar nombre y firma de quien recibe el
material.

)] Firma de la persona que entrega el material.

Departamento
Interesado

Recibe el documento de requisicion de materiales

Encargado de
ingreso y salida
de mercaderia
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Encargado de

3 Verificar que los documentos cumplan los requisitos | ingreso y salida
de mercaderia
¢ El documento cumple los requisitos? Encargado de
4 Si: Actividad # 7 ingreso y salida
de mercaderia
No: Actividad # 5
Se devuelve al solicitante con las observaciones del Encargado .de
5 ingreso y salida
caso .
de mercaderia
Encargado de
6 Actividad # 1 ingreso y salida
de mercaderia
. Encargado de
Si el documento cumple con las normas | . .
7 . . ingreso y salida
establecidas, se despacha la mercaderia. .
de mercaderia
Se disminuye el inventario en el libro de inventario Encargado .de
8 . ingreso y salida
fisico .
de mercaderia
. .- . Encar
Asigna el cbédigo a cada articulo en el documento | . cargado _de
9 o : ingreso y salida
requisicion de materiales, .
de mercaderia
Encargado de
10 Ingresar a la base de datos y disminuir el inventario. | ingreso y salida
de mercaderia
. L , . Encar
Asigna a la requisicion el numero de codificador de | . cargado _de
11 . ingreso y salida
departamento para su ingreso en la base de datos. .
de mercaderia
Encargado de
12 Ingresa el codificador a la base de datos ingreso y salida
de mercaderia
. C Encar
Saca dos copias al documento de requisicion de | . cargado _de
13 ingreso y salida

materiales

de mercaderia
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Envia las requisiciones de materiales distribuidas de
manera que el original quedara en el almacén de
suministros, una copia se remitira a la contabilidad

Encargado de
ingreso y salida
de mercaderia

14 para efecto de descargar las partidas y la tercera se
devolveréa al departamento solicitante para su control
y archivo.

15 Fin del procedimiento

112




Retiro de mercaderia del almacén de materiales

Solicitante Encargado de ingreso y salida de mercaderia

Presentar la
“Requisicion de . Recibe el
materiales” = documento

4

Verificar que
cumplan los
requisitos

5

Se devuelve al
solicitante con
las
observaciones

Se despacha la
mercaderia

8 v
Se disminuye el
inventario en el
libro de
inventario fisico

9 N

Asigna el cédigo
a cada articulo
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Retiro de mercaderia del almacén de materiales

Solicitante

Encargado de ingreso y salida de mercaderia

10

Ingresar a la
base de datos y
disminuir el
inventario

11 4

Asigna a la
requisicion el
numero de
codificador

12 \ 4

Ingresa el
codificador a la
base de datos

13 v
2 copias de la
requisicion de
materiales

Envia el original
almacén de
suministros, una
copia
contabilidad y
una copia al
departamento
solicitante

15 ¥

Fin del
procedimiento
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Propdsito

(¢cQue?)

Lugar
(¢ Dbénde?)

Sucesién

(¢ Cuando?)

Persona

(¢, Quién?)

Medios

(¢Como?)

Hexametro de Quintiliano

Realizar y documentar la entrega
de materiales solicitados por las
dependencias del ICODER

Bodega de almacén de materiales
del Instituto Costarricense del
Deporte y la Recreacién

Se realiza cuando

dependencia del ICODER solicita

una

la entrega de activos ubicados en
la bodega de almacén de

materiales

Encargado del ingreso y salida de

mercaderia.

Cuando un departamento

presenta la “Requisicion de
materiales” solicitando la entrega
de determinados materiales
ubicados en la bodega, se verifica
que la requisicion se

confeccionara de forma correcta,

Analisis critico de los datos

¢, Qué otra cosa
podria
hacerse?
¢Qué se puede
dejar de hacer?

¢En qué otro
lugar podria
hacerse?

¢En qué otro
momento se

podria hacer?

. Qué otra

persona podria

hacerlo?
cDe qué otra
forma podria
hacerse?

Se debe incluir el uso de
la base de datos de
inventario COFIS para el
control de existencias de
los bienes.

La entrega de Ila
mercaderia se puede dar
en el departamento

solicitante

Se debe realizar cuando
se recibe el documento de

requisicion de materiales

Las actividades
posteriores a la entrega
de la mercaderia deben
ser responsabilidad del
encargado de gestion

administrativa

Antes de despachar le
mercaderia debe verificar
gue hayan existencias de
la misma comprobando
esto en la base de datos y
en caso de que las

existencias no permitan la
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una vez esté conforme a lo entrega de la totalidad de
estipulado, se disminuye el lo solicitado realizar una
inventario fisico y la base de entrega parcial.

datos, se asigna un codigo a la

requisicion, el cual se ingresa a la

base de datos, se sacan dos

copias del documento de

requisicion se entregan las copias

a contabilidad y al departamento

solicitante y se entrega lo

solicitado

Nombre del procedimiento: El nombre actual indica a satisfaccion el procedimiento
que se realiza.

Objetivo del procedimiento: El actual manual no describe el objetivo del
procedimiento por lo que se debe elaborar.

Procedimiento: El manual actual se elaboré en el 2002, por lo que el procedimiento
no describe con precision la forma en que se debe realizar el procedimiento en la
actualidad.

Politicas o normas del procedimiento: Es necesario actualizar las politicas
descritas en el manual actual y precisar los articulos del Reglamento de registro y
control de bienes del ICODER que abarcan al procedimiento.

Formularios: Se debe incluir en el formulario el nombre y logo de la Institucion a fin

de que se identifique la institucién a la cual pertenece el formulario
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Conclusion

El procedimiento fue elaborado en el afio 2002, por lo que no contempla las actividades
gue se han incluido en el procedimiento posterior a ese afio.

El procedimiento no incluye el objetivo de su realizacion.

El procedimiento no indica la normativa que lo rige.

El formulario no contiene una correcta identificacion de la Institucion.

En el procedimiento no se valora la utilizacion de la base de datos de inventario COFIS.
El diagrama de flujo no cumple los requisitos del ANSI.

Recomendacion

Formular un procedimiento actualizado, con base en las actividades que los funcionarios
realizan actualmente.

Describir el objetivo de la ejecucién del procedimiento.

Indicar los articulos del Reglamento de registro y control de bienes del ICODER que se
deben respetar .durante el desarrollo del procedimiento.

Incluir las actividades que se realizan mediante el uso de bases de datos del inventario
COFIS.

Elaborar un diagrama de flujo que se ajuste a lo que establece el ANSI.
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3. Servicios de informacion.

Registro de proveedores.

Instituto Costarricense
\ l del Deporte y la

Recreacion

Fecha de emisién

agosto de 2002

Proveeduria Institucional

ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL

Procedimiento N° 5

Péagina 1 De 4

DEPORTE Y LA RECREACON

Registro de proveedores

1. Politicas y normas

El departamento de Proveeduria es el Unico autorizado para llevar un listado de

proveedores que potencialmente pueden vender bienes o servicios al ICODER.

El proceso de incorporacién de proveedores debe basarse en lo que establece la

ley de contratacion administrativa y su reglamento; asi como lo establecido en el

reglamento de Registro de Proveedores de la Proveeduria Nacional y el Reglamento

Interno del Registro de Proveedores.

2. Formularios o impresos

Inscripcidon en el Registro de Proveedores
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3. Descripcién de actividades

ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON

Instituto Costarricense Fecha de emision

y‘ del Deporte y la
Recreacién agosto de 2002

Proveeduria Institucional

Procedimiento N° 5 Pagina

2 De 4

Registro de proveedores

NUumero de | Descripcion de la operacion Responsable
operacion
Retira en la oficina de proveeduria la formula
“Inscripcion en el Registro de Proveedores”,
confeccionarla y aportar los documentos que en
ella se solicitan, a saber:
a) Cédula Juridica de la empresa
. Proveedor
1 b) Cédula del representante legal :
interesado
C) Personeria Juridica
d) Certificacion de acciones
e) Lista de bienes o servicios que suministra
f) Declaraciones juradas
Presentar el documento “Inscripcién en el Registro
» . Proveedor
2 de Proveedores” al encargado del registro de :
interesado
proveedores
3 Revisa que el proveedor presente la informacion Auxiliar de
completa proveeduria
¢ El proveedor presenta la informacion completa? Auxiliar de
. . roveeduria
4 Si: Actividad # 8 P
No: Actividad # 5
5 Rechaza la incorporacion Auxiliar de

proveeduria
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Se comunica al interesado a efecto de que corrija

Auxiliar de

6 los errores o aporte los documentos faltantes proveeduria
7 Actividad #2 Auxiliar de
proveeduria

3 Asigna un numero de registro al proveedor Auxiliar de
admitido. proveeduria

9 Lo registra en la base de datos Proveedor
interesado

10 Guarda los documentos en el archivo que se lleva Auxiliar de
para tal efecto. proveeduria

11 Fin del procedimiento Auxiliar de

proveeduria
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Registro de proveedores

Ingreso de proveedores

Proveedor
interesado

Auxiliar de proveeduria

0
Inicio

, &

Confeccionar la
“Inscripcion en
el Registro de

Proveedores”

2
Presentar la
Inscripcion al
encargado de

3

registro de
proveedores

“Inscripcién en
el Registro de
Proveedores”

Revisar la

Asigna un
numero de
registro al
proveedor

9 v

la

Lo registrar en

base de datos

Guardar los
documento

/" Fin del
procedimiento

Rechaza la
incroporacion

6 v

Comunica al
interesado

S
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Hexametro de Quintiliano

Proposito (¢ Qué?)

Lugar (¢,Donde?)

Sucesion (¢, Cuando?)

Persona (¢ Quién?)

Medios (¢, Como?)

Incorporar a los proveedores
solicitantes a la base de

datos de proveedores

En la oficina de servicios de
informacion de la
Proveeduria Institucional del

ICODER

Se

proveedor

realiza cuando un

solicita su
incorporacion a la base de
datos de proveedores del

ICODER.

El procedimiento lo realiza el

auxiliar de proveeduria

Cuando un  proveedor
solicita su registro en la base
de datos de proveedores por
del

“Inscripcion en el Registro de

medio documento

Anadlisis critico de los datos

¢Qué otra cosa Se deben categorizar los

podria
hacerse?
¢Qué se puede
dejar de hacer?

¢En qué otro
lugar podria

hacerse?

¢En qué otro
momento se

podria hacer?

¢ Qué otra
persona podria

hacerlo?

¢De qué otra
forma podria

hacerse?

proveedores segun los
bienes o servicios que

ofrece.

Para cada proveedor
gue solicite su inclusion
de
proveedores se debe

en el registro

elaborar un expediente.

Para este punto de

andlisis no existen

recomendaciones.

Para este punto de

analisis no existen

recomendaciones.

Para este punto de

andlisis no existen

recomendaciones.

El expediente que se

genera  durante el
procedimiento de
registro  deben  ser
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Proveedores” se revisa la incluido y ordenados en
informacion, si no esti su archivo fisico.
completa se rechaza la

Los proveedores

solicitud, si fue presentada .
P registrados deben ser

satisfactoriamente se asigna - ,
clasificados segun el

un numero al proveedor, se -
producto o servicio que

registra en la base de datos .
ofrecen, con el fin de

se archivan los . ,
y facilitar la busqueda de

documentos.
estos en las
contrataciones

administrativas.

Se deben describir los
pasos que se realizan
para incluir al proveedor
en lavase de datos de
registro de proveedores.

El sistema que se utiliza
para el registro de
proveedores es el
Sistema Integrado de
proveeduria el cual se
ubica en el Sistema
Integrado de
Administrativo

Financiero

Nombre del procedimiento: El nombre actual indica a satisfaccion el procedimiento

gue se realiza.
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Objetivo del procedimiento: El actual manual no describe el objetivo del
procedimiento por lo que se debe elaborar.

Procedimiento: El manual actual se elaboré en el 2002, por lo que el procedimiento
no describe con precision la forma en que se debe realizar el procedimiento en la
actualidad.

Politicas o normas del procedimiento: Es necesario actualizar las politicas e
incluir los articulos de la Ley de Contratacion Administrativa, el Reglamento de dicha
Ley y el Reglamento Interno de Contratacion Administrativa que implican este
procedimiento.

Formularios: El formulario actual no tiene una correcta identificacion de la

Institucion.

Conclusion

El procedimiento fue elaborado en el afio 2002, por lo que no contempla las actividades
gue se han incluido en el procedimiento posterior a ese afo.

El procedimiento no incluye el objetivo de su realizacion.

El procedimiento no indica la normativa y las politicas.

El formulario utilizado actualmente no tiene la estructura correcta de un formulario.

El diagrama de flujo no cumple los requisitos del ANSI.

Recomendacion

Formular un procedimiento actualizado, con base en las actividades que los funcionarios
realizan actualmente.

Describir el objetivo de la ejecucion del procedimiento

Incluir las politicas generadas después de la elaboracion del manual actual e enlistar los
articulos de la Ley de Contratacion Administrativa, el Reglamento de dicha Ley y el
Reglamento Interno de Contratacion Administrativa que implican este procedimiento.
Elaborar un formulario que cuente con una correcta identificacion de la Institucion.

Formular un diagrama de flujo que se ajuste a lo que establece el ANSI.
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Control y actualizacion de proveedores.

Instituto Costarricense Fecha de emision

l del Deporte y la
agosto de 2002

Recreacion

Proveeduria Institucional

ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL

Procedimiento N° 6 Pagina 1 de 4

DEPORTE Y LA RECREACON

Control y actualizacion de proveedores

1. Politicas y normas
La proveeduria se reserva el derecho de verificar la informacion de los proveedores

segun muestreos ocasionales
Todo proveedor debe actualizar la informacion al menos una vez al afio.

2. Formularios o impresos

El procedimiento no involucra formularios.
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3. Descripcién de actividades

A\
ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON

Instituto Costarricense
del Deporte y la

Recreacion

Fecha de emisién

agosto de 2002

Proveeduria Institucional

Procedimiento N° 6

Péagina 2

de 4

Control y actualizacion de proveedores

NUumero de | Descripcion de la operacion Responsable
operacion
El proveedor presenta una nota para la actualizacion
1 de la informacién, donde si todo se mantiene igual se Proveedor
indique tal razén, o bien si existe cambios, se indique interesado
de igual manera,
Examina la nota y determina si existen cambios en la -
: ., ) : Auxiliar de
2 informacion del proveedor y si estos han sido .
L 2o proveeduria
indicados en la nota de actualizacion de los datos.
¢ Existen cambios en la informacion?
3 Si: Actividad # 4 Auxiliar de
proveeduria
No: Actividad # 7
¢ Existen cambios que no hayan sido indicados?
4 Si: Actividad # 5 Auxiliar de
proveeduria
No: Actividad # 7
5 Se advierte al interesado para que corrija su situacion Auxiliar de
en un plazo de diez dias habiles después de avisado proveeduria
6 Actividad #1 Auxiliar de
proveeduria
7 Actualiza la informacién en la base de datos Auxiliar de
proveeduria
8 Incluye la nota de actualizacion en el archivo Auxiliar de

proveeduria
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Fin del procedimiento

Auxiliar de
proveeduria
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Control y actualizacion de proveedores

Proveedor interesado

Auxiliar de proveeduria

0

(2 —

1 4

Presenta nota
de actualizacion

2

Examina la nota
y determina si

de informacioén

Advierte al
interesado

\ 4

@7No

hay cambios en
la informacion

¢Hay
cambios no
indicados'

7 v

Actualiza la
informacién en
la base de datos

el archivo

Fin del
procedimientos
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Hexametro de Quintiliano

Propésito

(¢cQue?)

Lugar
(. Dénde?)

Sucesion

(¢Cuando?)

Persona

(¢ Quién?)

Actualizar la informacion de

los proveedores en la

registro de proveedores.

de

informacion

de
de la

Oficina servicio
Proveeduria Institucional del
ICODER

Cuando un proveedor
la solicitud de
de

informacion. Debe hacerlo al

presenta

actualizacion

menos una vez cada 24

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

se realiza

proveeduria lo considere

pertinente.

EL procedimiento lo realiza

el auxiliar de proveeduria

Analisis critico de los datos

¢, Qué otra cosa
podria
hacerse?
¢,Qué se puede
dejar de hacer?

¢En qué otro
lugar podria
hacerse?

JEn qué otro
momento se
podria hacer?
.Qué otra
persona podria
hacerlo?

Se debe separar el control de
proveedores del procedimiento
de actualizacién pues no estan

relacionados

debe
realizar en la oficina de servicio
de
Proveeduria
ICODER

El procedimiento se

de la
del

informacion

Institucional

El procedimiento de solicitud se
realiza cuando el proveedor
presenta la nota de solicitud de
debe

menos cada 24

actualizacion, lo cual
realizar al

meses.

El procedimiento de control se

realiza mensualmente

El procedimiento lo debe realizar
el encargado del registro de

proveedores

129



Medios

(¢Como?)

Cuando un proveedor que se ¢De

encuentra incluido en la forma

qué

base de datos d registro de hacerse?

proveedores presenta una
nota actualizando se
informacion en la base de
datos, debe hacerlo al
menos una vez al afio, se
inspecciona la nota a fin de
determinar la informacién
actualizada Si existen
cambios en la informacién se
actualiza la base de datos y
se incluye la nota en el
expediente, si existen datos
no indicados se informa al
proveedor para su
correccion. Ocasionalmente
la  proveeduria realiza
muestreos a fin de verificar
la informacibn de los

proveedores.

otra Deben ser incluidas en el

podria procedimiento la normativa que

concierne al procedimiento.

Para el caso del control de
proveedores, si algun proveedor
se le ha vencido el periodo de
vigencia se procede a considerar

su estatus como inactivo.

Se deben especificar los pasos
gue se realizan en el sistema de
Registro de proveedores tanto
para el control de proveedores
como para la actualizacion de la

informacion

Nombre del procedimiento: Se debe nombrar cada procedimiento que se realiza, diferenciado el

“control de proveedores” de la “actualizacion de proveedores

Objetivo del procedimiento: El actual manual no describe el objetivo del procedimiento por lo que

se debe elaborar.

Procedimiento: El manual actual se elabor6 en el 2002, por lo que el procedimiento no describe

con precision la forma en que se debe realizar el procedimiento en la actualidad.

El procedimiento descrito es el de actualizacion de proveedores por lo que se debe elaborar el

procedimiento de control de proveedores
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Politicas o normas del procedimiento: Es necesario actualizar las politicas descritas e incluir los

articulos de la Ley de Contratacion Administrativa, el Reglamento de dicha Ley y el Reglamento

Interno de Contratacion Administrativa que implican este procedimiento.

Formularios: El procedimiento no necesita el uso de formularios.

Conclusion

El procedimiento fue elaborado en el afio 2002, por lo que no contempla las actividades
gue se han incluido en el procedimiento posterior a ese afio.

El procedimiento descrito es el de “actualizacion de proveedores”.

El procedimiento no incluye el objetivo de su realizacion.

El procedimiento no indica, en su totalidad, las politicas y la normativa que le competen.
En el procedimiento no se indican las actividades que involucra el uso del sistema de
Registro de proveedores.

El diagrama de flujo no cumple los requisitos del ANSI

Recomendacion

Formular un procedimiento actualizado, con base en las actividades que los funcionarios
realizan actualmente.

Incluir en la propuesta de Manual de procedimientos el procedimiento de “control de
proveedores”.

Describir el objetivo de la ejecucién del procedimiento.

Incluir las politicas generadas después de la elaboracion del manual actual e enlistar los
articulos de la Ley de Contratacion Administrativa, el Reglamento de dicha Ley y el
Reglamento Interno de Contratacion Administrativa que implican este procedimiento.
Indicar el sistema de informacién que se utiliza en el procedimiento.

Establecer que el encargado de realizar el procedimiento es el encargado del Registro de
proveedores.

Elaborar un diagrama de flujo que se ajuste a lo que establece el ANSI.
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Exclusion de proveedores.

Instituto Costarricense Fecha de emision

y‘ del Deporte y la
Recreacion agosto de 2002
ICODER Proveeduria Institucional

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON

Procedimiento N° 7 Pagina 1 de 3

Exclusion de proveedores

1. Politicas y normas

Un proveedor sera excluido del Registro en caso de:

a) Si posterior a haber advertido a un proveedor sobre informacion que ha cambiado y no se ha
reportado, y vencido el plazo para tal efecto, se procedera a excluir al mismo, mediante
resolucién motivada, se advertira de ello al Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion,
Auditoria Interna, Proceso Financiero y Asesoria Legal de la Institucion.

b) Si por alguna razoén recibié alguna sancion tal y como lo indica el Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa, segun articulo... inciso.

c) Si por voluntad propia y segun solicitud escrita asi lo hace el interesado

2. Formularios o impresos

El procedimiento no involucra formularios
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3. Descripcion de actividades

Instituto Costarricense Fecha de emisién
\ l del Deporte y la
Recreacién agosto de 2002
c DER Proveeduria Institucional
I D ) v o Procedimiento N° 7 Pagina 2 de 3
NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON .
Exclusion de proveedores
Numero de | Descripcién de la operacion Responsable
operacion
1 El proveedor no reporta un cambio, es sancionado o | Proveedor
presenta solicitud de exclusion
2 Genera resolucion para exclusion de proveedor | Auxiliar de
explicando el porqué del cambio de status proveeduria
3 Informa al proveedor de su exclusion del registro de | Auxiliar de
proveedores por el medio mas conveniente proveeduria
4 Excluye al proveedor de la base de datos Auxiliar de
proveeduria
5 ¢ El proveedor es excluido por solicitud? Auxiliar de
. - roveeduria
Si: Actividad # 6 b
No Actividad: # 7
6 Incluye la solicitud de exclusion en el expediente Auxiliar de
proveeduria
7 Ubica el expediente en el archivo designado para | Auxiliar de
proveedores excluidos, en este pasa a condicién de | proveeduria
inactivo
8 Fin del procedimiento
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Exclusiéon de proveedores

Proveedor Auxiliar de Proveeduria
(0]
1 h 4 2
Presenta Genera
solicitud de resolucion de

exclusién o es
sancionado

exclusion

Informa al
proveedor de su
exclusion

4 v

Excluye al
proveedor de la
base de datos

SEl
proveedor
solicité ser
excluido

Incluye solicitud
de exclusiéon en
el expediente

Fin del
procedimiento
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Hexametro de Quintiliano

Propésito

(¢cQue?)

Lugar

(¢ Donde?)

Sucesién

(¢.Cuando?)

Excluir a un proveedor del
Registro de Proveedores
que ha incurrido en una de
las causas que estipula el
articulo 26 del Reglamento
Interno  de  Contratacion

Administrativa del ICODER

Oficina de servicio de
informacion de la
Proveeduria Institucional del

ICODER
Cuando un proveedor:

Posterior a haber sido
advertido sobre informacion
gue ha cambiado y no se ha
reportado, y se vence el
plazo para tal efecto.

Por alguna razon recibio
alguna sancion tal y como lo
indica el Reglamento a la
Ley de Contratacién
Administrativa,

articulo 124.

segun

C) Si por voluntad propia
y segun solicitud escrita asi

lo hace el interesado

Analisis critico de los datos

¢, Qué otra cosa
podria
hacerse?
¢,Qué se puede
dejar de hacer?

JEn qué otro
lugar podria
hacerse?

¢En qué otro
momento se

podria hacer?

Se debe diferenciar el
procedimiento de exclusion por
sancion del de exclusién por

solicitud del proveedor

debe

realizar en la oficina de servicio

El procedimiento se

de informacion de la Proveeduria
Institucional del ICODER

El articulo 26 del Reglamento
Contratacion
del ICODER

especifica que las causas por las

Interno de

Administrativa

gue un proveedor es excluido

son:
a. Muerte o extincion.
b. Manifestacion expresa del

interesado (a).
C. Carencia de interés del
ICODER de

contratando determinado bien o

continuar
servicio.

d. No actualizacion de la

informacion segun el articulo 23
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Persona

(¢ Quién?)

Medios

(¢Como?)

El procedimiento lo realiza el

auxiliar de proveeduria.

Cuando un proveedor debe
ser excluido del Registro de
proveedores por las razones
que se indican en el articulo
N° 26 del
Interno  de
Administrativa del ICODER

se genera la resolucién de

Reglamento

Contratacion

exclusién, se informa al
proveedor de su exclusion,
seguidamente se excluye de
la base de datos y si el
mismo es excluido por
solicitud propia se incluye la
solicitud de exclusion en el
expediente y archiva el

expediente.

,Qué
persona

hacerlo?

,Como

hacerse?

otra
podria

debe

del presente reglamento y el 123
del RLCA.

El procedimiento lo debe realizar
el encargado del Registro de

proveedores.

Cuando un proveedor deba ser
excluido del registro de
proveedores por alguna de las
razones que estipula el articulo
26 del Reglamento Interno de
Contratacion Administrativa del
ICODER estos no son excluidos
del registro de proveedores
definitivamente, sino que su
estatus pasa a ser inactivo,
previniendo la posibilidad de una

posible reincorporacion.
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Nombre del procedimiento: Se debe diferenciar la “exclusién por sanciéon” para el procedimiento
en el que se excluyen del Registro los proveedores sancionados y la “exclusion por solicitud del
proveedor” para los casos en que la eliminacion se da por solicitud del mismo.

Objetivo del procedimiento: El actual manual no describe el objetivo del procedimiento por lo que
se debe elaborar.

Procedimiento: El manual actual se elabor6 en el 2002, por lo que el procedimiento no describe
con precision la forma en que se debe realizar el procedimiento en la actualidad.

Asimismo, se debe diferenciar el procedimiento de cada uno de los procedimientos de exclusion de
proveedores.

Politicas o normas del procedimiento: Es necesario actualizar las politicas descritas e incluir los
articulos de la Ley de Contratacion Administrativa, el Reglamento de dicha Ley y el Reglamento
Interno de Contratacion Administrativa que implican este procedimiento.

Formularios: El procedimiento no necesita el uso de formularios.

Conclusion

El procedimiento fue elaborado en el afio 2002, por lo que no contempla las actividades
gue se han incluido en el procedimiento posterior a ese afio.

El procedimiento no incluye el objetivo de su realizacion.

El procedimiento no indica, en su totalidad, las politicas y la normativa que le competen.
Las razones de exclusion de un proveedor descritas en las politicas del procedimiento no
establecen todas las razones que llevan a la exclusién de un proveedor del registro de
proveedores.

El diagrama de flujo no cumple los requisitos del ANSI

Recomendacion

Formular un procedimiento actualizado, con base en las actividades que los funcionarios
realizan actualmente.

Describir el objetivo de la ejecucion del procedimiento

Diferenciar le “exclusion por sancién” de la “exclusién por solicitud del proveedor”.
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Afadir las politicas generadas después de la elaboracion del manual actual.

Incluir la normativa que involucra a los procedimientos.

Incluir en el articulo 26 del Reglamento Interno de Contratacion Administrativa del
ICODER. En el cual se indican las razones de exclusion de un proveedor.

Establecer que el encargado de realizar el procedimiento es el encargado del Registro de
proveedores.

Elaborar un diagrama de flujo que se ajuste a lo que establece el ANSI.
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Recepcion y entrega de expedientes.
>

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON

Instituto Costarricense Fecha de emision

del Deportey la

Recreacion agosto de 2002

Proveeduria Institucional

Procedimiento N° 8 Pagina 1 de 3

Recepcion y entrega de expedientes

1. Politicas
No hay politicas establecidas para este procedimiento.
2. Formularios o impresos

El procedimiento no requiere el uso de formularios.
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3. Descripcion de actividades

Instituto Costarricense Fecha de emision
\ l del Deporte y la
Recreacién agosto de 2002
Proveeduria Institucional
Ic DDER Procedimiento N° 8 | Pagina 2 de 3
NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON
Recepcién y entrega de expedientes
Numero de | Descripcién de la operacion Responsable
operacion
! Ubica el libro “Control de ingreso de expedientes”. Auxiliar . de
proveeduria
2 Anota en este la fecha de ingreso, el nUmero y Auxiliar de
nombre del expediente, la procedencia, el nombre de | proveeduria
guien entrega y finalmente el nombre de quien recibe
en la casilla.
3 Verifica en que condicion se reciben los documentos. Auxiliar . de
proveeduria
¢ El expediente se recibe para ser archivado? Auxiliar de
. - roveeduria
4 Si: Actividad # 5. P
No: Actividad # 7.
5 Procede a guardarlo en el archivo fisico. Auxliar . de
proveeduria
6 Fin del procedimiento. Auxiliar . de
proveeduria
7 Determina quién es el responsable de dirigir el Auxiliar de
respectivo proceso. proveeduria
8 Entregar el expediente para lo correspondiente. Auxiliar . de
proveeduria
9 Fin del procedimiento.
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Recepcion y entrega de expedientes

Auxiliar de proveeduria

0
Inicio

1 ) 4
Ubica el libro
“Control de
ingreso de
expedientes”

2 A 4

Anota los datos
requeridos

v

Verifica el
estado de los
documentos

¢Es para
archivarse?

Determina el
responsable del Fin del
proceso de procedimiento

contratacion

8 ) 4

Entrega el
expediente

9 ) 4

Fin del
procedimiento
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Hexametro de Quintiliano

Propdsito

(¢cQue?)

Lugar
(;Dénde?)

Sucesion

(¢ Cuando?)

Persona

(¢ Quién?)

Recibir,

despachar expedientes.

archivar y

En la oficina de servicios
de informaciéon de la

Proveeduria Institucional

Cuando se recibe un

expediente para  Su

archivo o entrega

El procedimiento lo realiza

el auxiliar de proveeduria

Analisis critico de los datos

¢, Qué otra cosa
podria
hacerse?
,Qué se puede
dejar de hacer?

¢En qué otro
lugar podria
hacerse?

JEn qué otro
momento se

podria hacer?

cQué otra
persona podria

hacerlo?

Una vez que el expediente es
entregado a la persona que debe
continuar con el procedimiento que
involucra el expediente, se debe
ubicar, anotar la informacion
necesaria y solicitar la firma de
quien recibe en el Libro de “salida

de expedientes”.

El procedimiento que se especifica

en el procedimiento es,

Unicamente, el de ingreso de

expedientes.

Se debe realizar en la oficina de
servicios de informacion de la

Proveeduria Institucional

El procedimiento se realiza cuando
se recibe un expediente ya sea
para su archivo o para proceder
con el procedimiento al que el

mismo corresponde.

El procedimiento lo debe realizar el
encargado de la Unidad de

Informacion
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Medios

(¢Como?)

Cuando se recibe un
expediente, se ubica el

¢De

forma

qué

libro “Control de ingreso hacerse?

de expedientes” y se
anota en este la fecha de
ingreso, el numero vy
nombre del expediente, la
procedencia, el nombre
de quien entrega y el
nombre de quien recibe
en la casilla, verifica los
documentos recibidos vy
en caso de que sea
recibido para su archivo,
se ubica en el archivo
correspondiente, caso
contrario se define el
responsable del
procedimiento a seguir y
se le entrega el

expediente.

otra Una vez el expediente es
podria entregado para su posterior tramite
debe localizarse la bitacora de
‘entrega de expedientes” y anotar

la fecha de salida, el nidmero y
nombre del expediente, el destino,

el nombre de quien entrega y
finalmente el nombre de quien

recibe en la casilla de recibido.

Nombre del procedimiento: EI nombre actual no indica a satisfaccion el procedimiento que se

realiza, el procedimiento se debe llamar “ingreso de expedientes”

Objetivo del procedimiento: El actual manual no describe el objetivo del procedimiento por lo que

se debe elaborar.

Procedimiento: El manual actual se elabor6 en el 2002, por lo que el procedimiento no describe

con precision la forma en que se debe realizar el procedimiento en la actualidad

Politicas o normas del procedimiento: Es necesario establecer las politicas que afectan este

procedimiento e incluir la normativa que abarca al procedimiento la cual se indica en la Ley 7202

Formularios: El procedimiento no requiere el uso de formularios.
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Conclusion

El procedimiento fue elaborado en el afio 2002, por lo que no contempla las actividades
gue se han incluido en el procedimiento posterior a ese afo.

El procedimiento no incluye el objetivo de su realizacion.

El procedimiento no indica las politicas ni la normativa que le competen.

El diagrama de flujo no cumple los requisitos del ANSI.

Recomendacion

Formular un procedimiento actualizado, con base en las actividades que los funcionarios
realizan actualmente.

Describir el objetivo de la ejecucién del procedimiento

Establecer las politicas y normativa que se deben seguir para la préactica del
procedimiento.

Elaborar un diagrama de flujo que se ajuste a lo que establece el ANSI.
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Custodia y consulta de expedientes.
>

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON

Instituto Costarricense Fecha de emision

del Deportey la

Recreacion agosto de 2002

Proveeduria Institucional

Procedimiento N° 9

Pagina 1 de 6

Custodia y consulta de expedientes

1. Politicas y normas
Se identifican por colores, respecto a los expedientes de contratacion se entiende por eventos
masivos algunos tales como Juegos Deportivos Nacionales, Centroamericanos u otros similares que

se celebren en Costa Rica, la clasificacidon por colores es la siguiente:

AREA DESCRIPCION COLOR
Plataforma de Registro de Proveedores Celeste
Servicios .

Sanciones a Proveedores
Exoneracion de impuestos de importacion
Contratacion Compras programadas Natural (beige)

Administrativa

Compras no programadas Negro
Contrataciones para eventos masivos a realizarse en Gris

la Provincia de San José

Contrataciones para eventos masivos a realizarse en Azul

la Provincia de Cartago

Contrataciones para eventos masivos a realizarse en Rojo

la Provincia de Alajuela




Contrataciones para eventos masivos a realizarse en

la Provincia de Heredia

Amatrillo

Contrataciones para eventos masivos a realizarse en

la Provincia de Puntarenas

Anaranjado

Contrataciones para eventos masivos a realizarse en

la Provincia de Guanacaste

Contrataciones para eventos masivos a realizarse en

la Provincia de Limén

Verde

Debe verificarse periddicamente el estado de los expedientes, revisar que estén debidamente

foliados, rotulados y en buenas condiciones (sin roturas o dafos).

El responsable de los expedientes no debe dejar, en ninglin momento, de custodiar el expediente.

2. Formularios o impresos

El procedimiento no involucra el uso de formularios
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3. Descripcion de actividades

Instituto Costarricense Fecha de emision
\ l del Deporte y la
Recreacién agosto de 2002
Proveeduria Institucional
Ic DDER Procedimiento N° 9 | Pagina 3 de 6
NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON
Custodia y consulta de expedientes
Numero de | Descripcién de la operacion Responsable
operacion
1 Solicita un expediente. Interesado
2 Ingresa al médulo “Adquisiciones” ventana “ingresos”. Auxdliar . de
proveeduria
Digita el nimero de expediente y actualiza en la Auxiliar de
3 casilla estado la informacién, en cuyo caso debera proveeduria
seleccionar la alternativa que aplique.
¢, Quién solicita el expediente tiene participacion Auxiliar de
directa con el proceso de contratacion administrativa? | proveeduria
4 Si: Actividad # 5
No: Actividad # 9
5 Ubica el libro “Control de salida de expedientes” Auxliar de,
proveeduria
Anota en este la fecha de salida, el nUmero y nombre | Auxiliar de
6 del expediente, el destino, el nombre de quien proveeduria
entrega.
7 La persona que recibe el expediente debe anotar su | Auxiliar de
nombre en la casilla recibido. proveeduria
8 Fin del procedimiento.
9 Aporta una carta en la cual indique claramente el Interesado
motivo por cual requiere el documento.
10 Valora el documento directamente con el Proveedor | Auxiliar de
(a) Institucional. proveeduria

147



¢ La solicitud es aprobada?

Auxiliar de
proveeduria

11 Si: Actividad.
No: Actividad.
12 Indican los motivos de la desaprobacion de la Auxiliar de
solicitud. proveeduria
13 Fin del procedimiento.
14 Ubica el expediente en el archivo fisico. Auxiliar de'
proveeduria
Entrega el expediente al interesado (a) y se queda Auxiliar de
15 cerca de la persona hasta que esta termine de revisar | proveeduria
el documento.
¢El interesado desea fotocopiar algin documento del | Auxiliar de
expediente? proveeduria
16 Si: Actividad # 18
No: Actividad # 17
17 Fin del procedimiento
18 Indicarle que debe asumir el costo por concepto de Auxiliar de
fotocopias cancelando en la caja el respectivo monto. | proveeduria
Acompanarlo a la Unidad de Reproduccién para el Auxiliar de
tramite correspondiente, en ningin momento debe proveeduria
19 . : ) )
dejar de custodiar el expediente, debiendo esperar
gue se reproduzca las copias.
20 Regresa el expediente al archivo fisico. Auxliar de,
proveeduria
21 Fin del procedimiento.
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Custodia y consulta de expedientes

Interesado

Auxiliar de proveeduria

0

Inicio

1 h 4

Solicita un
expediente.

Ingresa a
| “Adquisiciones”

9

Aporta una carta

con el motivo
por cual
requiere el
documento.

Anota su
nombre en la

ventana
“ingresos”.

3 ) 4

Digita el nimero
de orden de
compray
actualiza el
estado.

5

tiene
articipacion
tratacion?

Ubica el libro
“Control de
salida de
expedientes”

casilla recibido

8 A4

Fin del
procedimiento

6 v
Anota la
< informacion
requerida
10
Valora el
documento
11 12

¢ La solicitud
es aprobada?

Indican los
motivos de la
desaprobacion

Fin del
procedimiento

13 v
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Custodia y consulta de expedientes

Funcion

Auxiliar de proveeduria

14

Ubica el
expediente

15 A 4

Entrega el
expediente al
interesado

17

interesado

desea fotocopia
algun

ocumentos

Fin del
procedimiento

18

Indicar al
interesado que
debe asumir el

costo

19 ) 4

Acompafarlo a
la Unidad de
Reproduccion

20 v

Regresar el
expediente al
archivo fisico.

21 v

Fin del
procedimiento

|
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Hexametro de Quintiliano

Propdsito

(¢cQue?)

Lugar
(:Dénde?)

Sucesioén

(¢ Cuéando?)

Persona

(¢ Quién?)

Medios

(¢Como?)

Mantener un adecuado

control de los diferentes
expedientes que genera los
procesos de trabajo de la

Proveeduria Institucional

En la oficina de servicios de
informacion de la

Proveeduria Institucional.

Cuando un usuario que
tiene o no participacion
directa en el proceso de un
determinado procedimiento
de contratacion
administrativa solicita un

expediente

El procedimiento lo realiza

el auxiliar de proveeduria

Cuando un interesado
solicita un expediente se
ingresa al modulo
adquisiciones, ventana
ingresos del sistema, se
digita el nimero de compra
y actualiza la casilla
estado, si quien solicita el

expediente tiene

Analisis critico de los datos

¢, Qué otra cosa
podria
hacerse?
¢Qué se puede
dejar de hacer?

¢En qué otro
lugar podria
hacerse?

¢En qué otro
momento se

podria hacer?

¢Qué otra

persona podria

hacerlo?
¢cDe qué otra
forma podria
hacerse?

El registro de la operacion en
modulo “Adquisiciones” ventana

“‘ingresos” no se realiza.

Se debe realizar en la oficina de
servicios de informaciéon de la

Proveeduria Institucional.

El procedimiento cuando un
ICODER solicita

un expediente o cuando un

funcionario del

proveedor que participa en el
proceso de contratacion cual
pertenece el expediente solicita

su consulta.

El procedimiento lo debe realizar
el encargado de la Unidad de

Informacion

La evaluacion de la carta de

solicitud de entrega de
expedientes de las personas que
no son el representante legal que
la empresa estableci6 en el
registro de proveedores debe ser
evaluada

por el proveedor

institucional
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participacion directa, se
ubica el libro “Control de
salida de expedientes”,
donde se anota fecha de
salida, numero y nombre
del expediente, destino y
nombre de quien entrega,
unavez que la persona que
recibe el expediente debe
anotar su nombre en la
casilla recibido. Si el
interesado no tiene
participacion directa con el
proceso de contratacion,
debera aportar una carta
que indique el motivo por el
cual requiere el expediente,
el auxiliar junto al
proveedor institucional
valoran la carta vy
determinan si la solicitud es
aprobada o no, si no es
aprobada se indica el
motivo de la
desaprobacion, si  es
aprobada, ubica el
expediente, se entrega el
expediente,

permaneciendo  siempre
junto a la persona que

solicita el expediente, si
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desea fotocopiar el
expediente se le indica que
debe correr con los gastos
de impresion, se le
acompafa a la Unidad de
reproduccion y, una vez ha
generado las fotocopias de
los documentos que desea
reproducir, se regresa el

expediente a su archivo.

Nombre del procedimiento: El nombre actual no indica a satisfaccién el procedimiento que se
realiza, un nombre mas adecuado es “Consulta y salida de expedientes”

Objetivo del procedimiento: El actual manual no describe el objetivo del procedimiento por lo que
se debe elaborar.

Procedimiento: El manual actual se elabor6 en el 2002, por lo que el procedimiento no describe
con precision la forma en que se debe realizar el procedimiento en la actualidad.

Politicas o normas del procedimiento: Es necesario establecer la normativa que abarca el
procedimiento.

Formularios: El procedimiento no requiere el uso de formularios.
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Conclusion

El procedimiento fue elaborado en el afio 2002, por lo que no contempla las actividades
gue se han incluido en el procedimiento posterior a ese afo.

El procedimiento no incluye el objetivo de su realizacion.

En el procedimiento no se indica la normativa que le compete.

Actualmente no se utiliza el sistema de Registro de expedientes.

El diagrama de flujo no cumple los requisitos del ANSI.

Recomendacion

Formular un procedimiento actualizado, con base en las actividades que los funcionarios
realizan actualmente.

Describir el objetivo de la ejecuciéon del procedimiento

Incluir los articulos de la Ley del Sistema Nacional de Archivos que norman el
procedimiento.

Eliminar las actividades que involucren el uso del Sistema Informatico de Registro de
expedientes.

Elaborar un diagrama de flujo que se ajuste a lo que establece el ANSI.
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Recepcion de documentos varios.
>

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON

Instituto Costarricense Fecha de emision

del Deportey la

Recreacion agosto de 2002

Proveeduria Institucional

Procedimiento N° 10 | Pagina 1 de 3

Recepcion de documentos varios

1. Politicas y normas

No hay politicas establecidas para este procedimiento.

2. Formularios o impresos

No es necesario el uso de formularios en este procedimiento.
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3. Descripcion de actividades

Instituto Costarricense Fecha de emision
\ l del Deporte y la
Recreacién agosto de 2002
Proveeduria Institucional
Ic DDER Procedimiento N° 10 | Pagina 2 de 3
NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON
Recepcién de documentos varios
Numero de | Descripcién de la operacion Responsable
operacion
1 Recibe el documento Auxiliar de
proveeduria
2 Sella el documento mismo e indica fecha y hora Auxiliar de
proveeduria
3 Entrega el documento al Proveedor Institucional para | Auxiliar de
su revision y distribucion posterior proveeduria
4 Revisa y da el visto bueno al documento Proveedor (a)
Institucional
5 Entrega el documento al auxiliar de proveeduria Proveedor (a)
Institucional
6 Determina el tramite que debe seguirse ya sea atender | Auxiliar de
proveeduria
7 ¢El documento se recibe para ser archivado? Auxiliar de
. - roveeduria
Si: Actividad # 8 b
No: Actividad # 10
8 Archiva el documento en la ubicacién designada para | Auxiliar de
estos proveeduria
9 Fin del procedimiento Auxiliar de
proveeduria
10 Entrega el documento a la persona responsable de | Auxiliar de
realizar el tramite correspondiente proveeduria
11 Fin del procedimiento
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Recepcion de documentos varios

Auxiliar de proveeduria

Proveedor (a) Institucional

o

Inicio

Recibe el
documento

2 v
Sella el
documento
mismo e indica
fecha y hora

\ 4
Entrega el
documento al

4

Revisa y da el

Proveedor
Institucional

6

Determina el

visto

A 4

Entrega el
documento al

Entrega el
documento al
responsable

11

Fin del
procediento

tramite a seguir |

Fin del
procedimiento

auxiliar
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Hexametro de Quintiliano

Propésito

(¢cQue?)

Lugar
(. Dénde?)

Sucesion

(¢ Cuando?)

Persona

(¢ Quién?)

Medios

(¢Cémo?)

Recibir,

documentar los documentos

archivar y
que ingresan a la
Proveeduria Institucional del
ICODER

En la oficina de servicios de
informacion de la

Proveeduria Institucional

Cuando se recibe un
documento en la
Proveeduria Institucional del

ICODER

El procedimiento lo realiza el

auxiliar de proveeduria

Cuando es entregado un
documento en las oficinas de
la Proveeduria Institucional,
el auxiliar de proveeduria
debe recibir el documento,
entregarlo al proveedor
institucional para su revision
y visto bueno, una vez que
ha dado el visto bueno lo
auxiliar

entrega al quien

debe determinar el tramite

Analisis critico de los datos

¢, Qué otra cosa
podria
hacerse?
¢,Qué se puede
dejar de hacer?

¢En qué otro
lugar podria
hacerse?

JEn qué  otro
momento se

podria hacer?

.Qué otra
persona podria
hacerlo?
cDe qué otra
forma podria
hacerse?

Quien establece el
procedimiento a seguir es el

Proveedor Institucional

El procedimiento se debe
realizar en la oficina de
servicios de informacion de la

Proveeduria Institucional

El procedimiento se realiza
cuando se recibe un
documento en la Proveeduria

Institucional

El procedimiento lo debe
realizar el encargado de la

Unidad de Informacion

En caso de que el documento
que se recibe sea para un
tramite que realiza algun
funcionario de la proveeduria
el auxiliar de proveeduria lo
entrega al funcionario
correspondiente, sin la
necesidad de transferirlo al
proveedor institucional para

su evaluacion.
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que debe  seguir el
documento, si se debe
archivar se procede a
guardarlo en el lugar
designado vy, si debe
continua algan
procedimiento lo entrega a la
persona responsable de

ejecutarlo.

Nombre del procedimiento: El nombre actual indica a satisfaccion el procedimiento que se realiza
Objetivo del procedimiento: Debe confeccionarse un objetivo para el procedimiento
Procedimiento: El procedimiento no ha sufrido cambios significativos posteriores a la confeccién
del manual actual.

Politicas o normas del procedimiento: Es necesario establecer las politicas que influyen este
procedimiento.

Formularios: El procedimiento no requiere el uso de formularios.

Conclusion

El procedimiento fue elaborado en el afio 2002, por lo que no contempla las actividades
gue se han incluido en el procedimiento posterior a ese afo.

El procedimiento no cuenta con objetivo establecido.

El procedimiento no establece las politicas que le competen.

El diagrama de flujo no cumple los requisitos del ANSI.

Recomendacion

Formular un procedimiento actualizado, con base en las actividades que los funcionarios
realizan actualmente.

Describir el objetivo de la ejecucién del procedimiento.

Establecer las politicas que involucran este procedimiento.

Elaborar un diagrama de flujo que se ajuste a lo que establece el ANSI.
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Entrega de documentos varios.
=

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON

Instituto Costarricense Fecha de emision

del Deportey la

Recreacion agosto de 2002

Proveeduria Institucional

Procedimiento N° 11 | Pagina 1 de 3

Entrega de documentos varios

1. Politicas y normas
No hay politicas establecidas para este procedimiento.
2. Formularios o impresos

No es necesario el uso de formularios en este procedimiento.
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3. Descripcion de actividades

Instituto Costarricense Fecha de emision
\ l del Deporte y la
Recreacién septiembre de 2014
Proveeduria Institucional
Ic DDER Procedimiento N° 11 | Pagina 2 de 3
NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON
Entrega de documentos varios
Numero de | Descripcién de la operacion Responsable
operacion
1 Entrega el documento en la unidad de informacién | Proveedor €)
para que se proceda al envio a su destinatario final. | Institucional
2 Recibe el documento
3 Determina la cantidad de copias que debe emitir Auxdliar de,
proveeduria
4 Emite las copias correspondientes Auxiliar de,
proveeduria
5 Entrega el documento y las copias a su (s) | Auxiliar de
destinatario (s) proveeduria
6 Sella una copia como recibido Auxiliar de,
proveeduria
7 Archiva la copia firmada en el archivo de | Auxiliar de
correspondencia enviada proveeduria
8 Fin del procedimiento

161



Entrega de documentos varios

Proveedor (a) Institucional

Auxiliar de proveeduria

0
Inicio

1 v
Entrega el
documento a la

- Recibe el

Unidad de
Informacioén

documento

3 ) 4

Determina la
cantidad de
copias a hacer

Emite la (s)
copia (s)

Entrega el
documento a su
destinatario

Sella una copia

Archiva
la copia
irmada

Fin del
procedimiento
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Hexametro de Quintiliano

Propésito

(¢cQue?)

Lugar
(. Dénde?)

Sucesion

(¢ Cuando?)

Persona

(¢, Quién?)

Medios

(¢Cémo?)

Realizar y documentar la entrega

de documentos varios.

En la oficina de servicios de
informacion de la Proveeduria

Institucional

Cuando es solicitada o se debe
proceder a la entrega de

documentos.

El procedimiento lo realiza el

auxiliar de proveeduria

Cuando un documento debe salir
de la proveeduria, el proveedor
institucional entrega el
documento a la unidad de
informacion, el auxiliar de
proveeduria recibe el
documento, determina el
namero de copias que debe
reproducir, obtiene las mismas,

seguidamente entrega el original

Analisis critico de los datos

¢, Qué otra cosa
podria
hacerse?
¢Qué se puede
dejar de hacer?

¢En qué otro
lugar podria
hacerse?

¢En - qué  otro
momento se

podria hacer?

. Qué otra
persona podria
hacerlo?
cDe qué otra
forma podria
hacerse?

El procedimiento consiste en
la entrega y documentacion

de documentos.

Se debe realizar en la oficina

de servicios de informaciéon

de la Proveeduria
Institucional

Se realiza cuando un
funcionario de la

Proveeduria debe enviar
algun documento fuera del
departamento

El procedimiento lo debe
realizar el encargado de la
Unidad de Informacion.

Se debe incluir, ademas, una
copia firmada del documento
en la carpeta de
consecutivos de oficio, por lo
tanto el auxiliar  de
proveeduria debe valorar a
la hora de emitir las copias,
una para el archivo de
correspondencia y otra para

el consecutivo de oficios.
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y las copias a sus destinatarios, Quien solicita el envio de un
sella una copia como recibida y documento no es,
procede a archivar la copia. necesariamente, el
Proveedor Institucional, la
solicitud la puede realizar
cualquier funcionario de la

Proveeduria Institucional.

Nombre del procedimiento: El nombre actual indica a satisfaccion el procedimiento que se realiza.
Objetivo del procedimiento: Debe confeccionarse un objetivo para el procedimiento.
Procedimiento: El procedimiento no ha sufrido cambios significativos posteriores a la confeccion
del manual actual.

Politicas o normas del procedimiento: Es necesario establecer las politicas que influyen este
procedimiento.

Formularios: El procedimiento no requiere el uso de formularios.
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Conclusion

El procedimiento fue elaborado en el afio 2002, por lo que no contempla las actividades
gue se han incluido en el procedimiento posterior a ese afo.

El procedimiento no cuenta con objetivo establecido.

El procedimiento no establece las politicas que le competen.

El diagrama de flujo no cumple los requisitos del ANSI.

Recomendacion

Formular un procedimiento actualizado, con base en las actividades que los funcionarios
realizan actualmente.

Describir el objetivo de la ejecucién del procedimiento.

Establecer las politicas que involucran este procedimiento.

Elaborar un diagrama de flujo que se ajuste a lo que establece el ANSI.
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4.

Contratacion Administrativa.

Recepcion y aprobaciéon de nuevos pedidos de compra.

Instituto Costarricense Fecha de emision

del Deporte y la
agosto de 2002

g
ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON

Recreacion

Proveeduria Institucional

Procedimiento N° 12 | Pagina 1 de

Recepcidén y aprobacién de nuevos pedidos de compra

1. Politicas y normas

Si son materiales y/o servicios de construccion, eléctricos, de fontaneria utilizados para

mantenimiento, reparacion y/o mejoras de instalaciones de la institucion, los pedidos de compra

deben tramitarse de conformidad con lo siguiente:

a)
b)

c)

d)

e)

En el

Oficinas centrales y bodega, los debera tramitar el departamento de Servicios Generales.
Cuando sean instalaciones ubicadas en los parques recreativos los debera realizar el
coordinador general de Parques Recreativos.

Para solicitar los materiales y/o servicios sefialados en los incisos anteriores ante la
Proveeduria, los responsables de la tramitacion del pedido, deberan preparar su respectivo
plan de mantenimiento en el programa de adquisiciones.

En los casos anteriores, los departamentos interesados deberan coordinar con Servicios
Generales y/o con el encargado de parques recreativos segun corresponda, para determinar
la calidad del trabajo, asi como fecha del servicio y los materiales que se necesitaran.

En casos especiales como proyectos nuevos, se definira respectivamente el responsable de
la tramitacidn de los pedidos de compra y sera este quien los solicite a la Proveeduria.

caso en que sea compra y/o reparacion de equipo y materiales de oficina, lo tramitara

directamente el departamento interesado.
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Si son servicios de construccion, utilizados para mantenimiento, reparacion y/o mejoras de
instalaciones de la institucién, los pedidos de compra deben tramitarse de conformidad con lo

siguiente:

a) Debe contener el visto bueno del departamento de Arquitectura Deportiva.
b) Debe aportar especificaciones técnicas firmadas por el profesional responsable del proyecto
por parte de Arquitectura Deportiva.
En el caso de necesitar otro tipo de servicios el pedido de compra respectivo lo tramitara

directamente el departamento interesado.

Después de recibido el pedido de compra, el departamento de Proveeduria podra devolverlo al

departamento solicitante si considera necesaria mayor informacion.
El pedido de compra sera devuelto por las siguientes razones:

a) Cuando no se tenga suficiente claridad del bien y/o servicio solicitado, es decir no incluya las
especificaciones técnicas del caso.

b) Cuando no haya contenido presupuestario para respaldar la compra.

c) Cuando la compra pueda efectuarse por medio del fondo de caja chica.

d) Cuando no haya mediado de previo este departamento y el bien o servicio solicitado ya haya
sido adquirido o efectuado.

e) Si presenta alteraciones o correcciones que hagan dudar sobre la legitimidad del mismo, asi
como que las copias no estén debidamente confeccionadas con informacién del servicio o
bien solicitado.

2. Formularios o impresos

Pedido de compra
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3. Descripcion de actividades

Instituto Costarricense Fecha de emision
\ l del Deporte y la
Recreacién agosto de 2002
Proveeduria Institucional
Ic DDER Procedimiento N° 12 | Pagina 3 de o
NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON
Recepcion y aprobacién de nuevos pedidos de compra
Numero de | Descripcién de la operacion Responsable
operacion

1 Presenta la solicitud de pedido de compra ante la Departamento
proveeduria Institucional. solicitante

2 Sella 'y numera el original del pedido de compra Auxdliar d?

proveeduria

3 Obtiene tres copias del documento Auxdliar d?

proveeduria
Registra el pedido de compra en el sistema
informatico, ingresando al médulo “Adquisiciones”,

4 casilla ingresos. Indica el nimero de pedido de Auxiliar de
compra, departamento solicitante, partida proveeduria
presupuestaria, objeto de la contrataciébn, monto
del pedido y tipo de moneda utilizada.

5 Traslada el pedido al Proveedor (a) Institucional Proveedor (a)
para su verificacion. Institucional

6 Analiza el pedido de compra a fin de determinar si Proveedor (a)
se aprueba o no el pedido de compra Institucional
¢El pedido de compra es aprobado?

7 Si: Actividad # 10 Proveedor (a)

Institucional
No: Actividad # 8

8 Devuelve el pedido de compra indicando la (s) Proveedor (a)
lineas no aprobadas. Institucional

9 Actividad #1 Proveedor (a)

Institucional
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Asigna el trdmite a uno de los profesionales de

Proveedor (a)

10 Contratacion Administrativa indicando las iniciales o
. Institucional
del nombre de la persona en el pedido
Entrega al encargado (a) de la Plataforma de
Servicios a efecto que sea (n) remitido (s) al Proveedor (a)

11 : - o
Departamento de Finanzas y Contabilidad para su Institucional
debido registro presupuestario.

12 Presenta el pedido de compra en el Departamento Auxiliar de
de Finanzas y Contabilidad proveeduria

13 Solicita que le sellen una copia Auxdliar d?

proveeduria

14 Archiva la copia en el consecutivo de pedidos de Auxiliar de
compra proveeduria
Registra el movimiento en el modulo
“Adquisiciones” ventana ingresos, digita el numero

15 de pedido, e indicar en el espacio estado que se Auxiliar de
encuentra en Finanzas y Contabilidad y en el proveeduria
espacio “funcionario” anotar el nombre de la
persona a la que se asigno el tramite.

Recibe el (los) pedido (s) de compra cuando el -
. - Auxiliar de

16 Departamento de Finanzas y Contabilidad .

proveeduria
devuelve documento.

17 Sella el documento, indicando nombre, fecha y Auxiliar de
hora. proveeduria
Actualiza los datos en el médulo “Adquisiciones”,

18 ventana ingresos, digita el nimero de pedido e Auxiliar de
indica el nuevo estado actual del documento el proveeduria
cual sera “tramite en Proveeduria”.

Entr_ega el pedido al analista que se asigno Auxiliar de

19 previamente para que proceda a iniciar las .

: L . o proveeduria
gestiones de adquisicion del bien o servicio.

20 Fin del procedimiento
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Recepcion y aprobacion de nuevos pedidos de compra

Departamento solicitante

Auxiliar de proveeduria

Proveedor (a) Institucional

0

(O—

1 y

Presenta pedido

2

de compra

A4

Sella y numera
el pedido de
compra

Obtiene tres
copias del
pedido

Registra el
pedido en el
sistema
informéatico

4

Traslada el
pedido al

Analiza el

Proveedor (a)
Institucional

12

Presenta el
pedido en »
<

» pedido de
compra

Devuelve el
pedido de
compra

Asigna el pedido
a un analista de
contratacion

11 \ 4

Entrega al
encargado (a)

finanzas y
Contabilidad

de la Plataforma
de Servicios
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Recepcidn y aprobacion de nuevos pedidos de compra

Departamento solicitante

Auxiliar de proveeduria

Proveedor (a) Institucional

13

Solicita que le
sellen una copia

Archiva
la copia

15

Registra el
movimiento en
la base de datos

16
y

Recibe el (los)
pedido (s) de
compra
aprobado (s)

17

y

Sella el pedido
de compra

18

y

Actualiza los
datos en la base
de datos

19
4

Entrega el
pedido al
analista

20 v

Fin del
procedimiento
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Propésito

(¢cQue?)

Lugar

(¢ Donde?)

Sucesién

(¢.Cuando?)

Persona

(¢ Quién?)

Medios

(¢Como?)

Hexametro de Quintiliano

Trasladar a la  unidad de

Contratacion  Administrativa las
solicitudes de bienes y servicios
programadas y no programadas
debidamente aprobadas por el

Departamento Financiero Contable.

Se realiza en las oficinas de la

Proveeduria Institucional

El procedimiento se realiza cuando
un departamento o unidad presenta
un pedido de compra programado o

no programado

Este procedimiento lo realiza el

auxiliar de proveeduria

Una vez recibida la solicitud de
compra el encargado de la Unidad
de Informacion sella el documento e
incluye el namero de pedido de
compra, el departamento solicitante,
la partida presupuestaria, el objeto
de la contratacion, el monto del

pedido y el tipo de moneda utilizada

Anadlisis critico de los datos

¢, Qué otra cosa
podria
hacerse?
¢ Qué se puede
dejar de hacer?

¢En qué otro
lugar podria

hacerse?

¢En qué otro
momento  se

podria hacer?

. Qué otra
persona podria

hacerlo?

¢cDe qué otra
forma podria

hacerse?

Identificar los pasos a
seguir en caso de que el
pedido de compra sea
improbado por el
proveedor institucional o
por el Departamento

Financiero Contable

El procedimiento se debe
realizar en las oficinas de
la Proveeduria

Institucional

El  procedimiento se
realiza cuando un pedido
de compra de compras
programadas 0 no

programadas.

Lo debe realiza el auxiliar

de proveeduria

Es conveniente indicar las
actividades que se
realizan una vez el pedido
de compra es aprobado o
improbado por el
Departamento Financiero
Contable, para la mayor

comprensién del
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en el sistema informatico,
posteriormente lo envia al Proveedor
Institucional para su aprobacién, una
vez aprobado, el proveedor los
remite al encargado de la Unidad de
Informacion, quien lo despacha al
departamento Financiero Contable

para su control presupuestario.

En el momento en que se reciben los
pedidos de compra aprobados por el
Departamento Financiero Contable
el encargado de la Unidad de
Informacion sella nuevamente el
pedido e incluye en el sistema el
niamero de pedido y lo envia al
analista asignado para la conduccion

de la contratacion administrativa.

se debe elaborar.

involucran el procedimiento de pedidos de compra.

por lo que no es necesario incluirlas en las politicas.

procedimiento por parte

del usuario del manual.

Nombre del procedimiento: El nombre actual indica a satisfaccién el procedimiento que se realiza.

Objetivo del procedimiento: El actual manual no describe el objetivo del procedimiento por lo que

Procedimiento: El manual actual se elabord en el 2002, por lo que el procedimiento no describe
con precision la forma en que se debe realizar el procedimiento en la actualidad.

Politicas 0 normas del procedimiento: Es necesario los articulos del Reglamento Interno de
Contrataciéon Administrativa del ICODER, el Reglamento Interno de Contratacion Administrativa, la

Ley de Contratacion administrativa, el Reglamento de la Ley de Contratacion Administrativa que

Algunas de las politicas estdn normadas por los reglamentos y leyes enteriormente mencionadas
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Formularios: A través del cuestionario de analisis de formularios es posible definir que el formulario

satisface las necesidades de impresos del procedimiento.

Conclusion

El procedimiento fue elaborado en el afio 2002, por lo que no contempla las actividades
gue se han incluido en el procedimiento posterior a ese afo.

El procedimiento no incluye el objetivo de la realizacion del procedimiento.

El procedimiento indica politicas establecidas en los reglamentos y normas que lo rigen.
El formulario utilizado actualmente se ajusta, satisfactoriamente, al procedimiento.

En el procedimiento no se establecen los pasos a seguir en caso de que el pedido de
compra sea improbado por el proveedor institucional o por el Departamento Financiero
Contable.

El diagrama de flujo no cumple los requisitos del ANSI.

Recomendacion

Formular un procedimiento actualizado, con base en las actividades que los funcionarios
realizan actualmente.

Describir el objetivo de la ejecucién del procedimiento.

Incluir los articulos del Reglamento Interno de Contratacion Administrativa del ICODER,
el Reglamento Interno de Contratacion Administrativa, la Ley de Contratacion
administrativa, el Reglamento de la Ley de Contratacion Administrativa que competen al
procedimiento.

Establecer revisiones de los formularios para mantenerlos actualizados.

Incluir las actividades que se realizan cuando el pedido de compra no es aprobado por
alguno de los Departamentos involucrados.

Elaborar un diagrama de flujo que se ajuste a lo que establece el ANSI.
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Elaboracion de pliego de condiciones y aprobaciones internas.

Instituto Costarricense Fecha de emision

l del Deporte y la
y Recreacion agosto de 2002

Proveeduria Institucional

ICODER Procedimiento N° 13 | Pagina 1 de 5

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON

Elaboracion de pliego de condiciones y aprobaciones
internas

1. Politicas y normas

El procedimiento de contratacion administrativa requiere contrato en caso de que esta se realice por
Licitacion Publica, Licitacién Abreviada o Compra Directa, cuando el valor de la contratacién asi lo
requiera.

En los casos en que la contratacion administrativa requiera contrato, el pliego de condiciones debe
ser remitido a la Asesoria Legal, para la revisién y aprobacién de los aspectos legales que este
incluya.

Aquellos departamentos que no remitan su programa de adquisiciones y necesiten de la compra de
bienes y/o servicios, deberan esperar que las compras que fueron programadas hayan sido
efectuadas.

En casos debidamente motivados, se le dara preferencia a la compra de bienes y/o servicios que
no estén programados, sin que esto signifigue que las compras no se atenderan de manera
inmediata que seréa obligatoria.

2. Formularios o impresos

Pliego de condiciones.

Pedido de compra aprobado
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3. Descripcion de actividades

ICO

g
DER

0 COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON

Ul

Instituto Costarricense
del Deporte y la

Recreacion

Fecha de emisién

agosto de 2002

Proveeduria Institucional

Procedimiento N° 13

Pagina 2

de 5

Elaboracion de pliego de condiciones y aprobaciones

internas
Numero de | Descripcién de la operacion Responsable
operacion
Analista de
1 Recibe el pedido de compra contratacién
asignado
Conforma el respectivo expediente de contratacion Analista de
2 Una vez recibido el pedido de compra el analista de contratacion
Contrataciéon Administrativa asignado
Comprueba si se trata de una compra programada o Analista de
3 no programada (para el segundo caso utilizar el folder | contratacién
de color rojo para el expediente) asignado
Determina la modalidad de contrataciébn que va a Analista de
utilizar segun la tabla de limites de contratacion | contratacion
4 administrativa, emitida por la Contraloria general de la asignado
Republica para el periodo presupuestario que
corresponde.
La direccibn o departamento solicitante prepara las
especificaciones técnicas, en cuyo caso deberan ser
- . o . Departamento
5 claras y especificas indicando caracteristicas del bien, solicitante
servicio u obra que se requiere, las mismas deben
incorporarse al pliego de condiciones.
. . - Analista de
6 Procede a c_onfecmonar el pliego de (fonglluones una | - tacion
vez que se tiene claros los aspectos técnicos :
asignado
¢ La contratacion incluye contrato? Analista de
7 contratacion
Si: Actividad # 8 asignado
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No: Actividad # 12

: - . Analista de
Se traslada el pliego de condiciones para la revision .
8 . . contratacion
de aspectos legales y aprobacion de la Asesoria Legal :
asignado
¢ El pliego fue aprobado por la Asesoria Legal? Analista de
9 Si: Actividad # 12 contratacion
asignado
No: Actividad # 10
Analista de
10 Corrige y se envia de nuevo el pliego a Asesoria Legal. contratacion
asignado
Analista de
11 Actividad # 7 contratacion
asignado
Trasladar el expediente para su aprobacion del Analista Fj,e
12 . . . contratacion
Direccion Nacional. :
asignado
¢ El pliego fue aprobado por la Direccion Nacional? Analista de
. . ntr i6n
13 Si: Actividad # 16 co t atacio
asignado
No: Actividad # 14
Analista de
14 Se atienden las correcciones y se envia de nuevo contratacién
asignado
Analista de
15 Actividad # 10 contratacién
asignado
16 Fin del procedimiento
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Elaboraciéon de pliego de condiciones y aprobaciones internas

Departamento

Analista de contratacion asignado .
solicitante

(0]

Inicio

1 v

Recibe el
pedido de
compra

2 v

Conforma el
expediente de
contratacion

3 v

Comprueba si
se trata de una
compra
programada o
no

4 ) 4 5

Determina la Prepara
modalidad de » especificaciones
contratacion técnicas

6

Confecciona el
pliego de <
condiciones

8

Se traslada a
Asesoria Legal
para revision
Legal
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Elaboracién de pliego de condiciones y aprobaciones internas

Analista de contratacién asignado

Departamento
solicitante

&

12 v
Traslada el
pliego a la

Direccion
Nacional

14

Corrige y envia
de nuevo

16

Fin del
procedimiento

15

Asesoria
Legal?

No
10

Corrige y envia
de nuevo

11
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Propésito

(¢cQue?)

Lugar
(¢ D6nde?)

Hexametro de Quintiliano

Generar un pliego con las
condiciones que debe cumplir el
oferente del bien o servicio de
interés y que por medio de
aprobaciones técnicas, financieras
y juridicas internas describa de
forma detallada y clara los
requisitos a cumplir y la forma de
evaluacion de las ofertas. Es de
suma importancia la elaboracién
del cartel pues en este funciona
como guia para le evaluacién y
adjudicacion de las ofertas que se
presentaran en un determinado
procedimiento de contratacion

administrativa

Este procedimiento se desarrolla
en las oficinas del Departamento de
Proveeduria Institucional, ademas
el pliego de condiciones es enviado
a la Asesoria Legal, el
Departamento Financiero
Contable, el departamento o unidad
solicitante del bien o servicio y la
Direccion Nacional para las

respectivas aprobaciones

Analisis critico de los datos

.,Qué otra cosa Se debe diferenciar el

podria hacerse?

,Qué se

puede

dejar de hacer?

JENn qué
lugar

hacerse?

otro

podria

procedimiento de Ia
elaboracion del pliego
de condiciones de cada
modalidad de
contratacion

administrativa,

Se debe hacer en las
oficinas de la
Proveeduria
Institucional y demas
departamentos

involucrados.
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Sucesién

(¢ Cuando?)

Persona

(¢ Quién?)

El procedimiento se efectla cuando
un pedido de compra realizado por

¢En qué

momento

otro
se

un determinado departamento o podria hacer?

unidad del ICODER es aprobado

tanto por la  Proveeduria

Institucional como por el

Departamento Financiero Contable

El procedimiento es realizado por el
analista de contrataciones
adjudicado para la conduccién de
esta. También, intervienen el
Proveedor Institucional, la Asesoria
Legal, el Departamento Financiero
Contable, el departamento o unidad
solicitante del bien o servicio y la

Direccion Nacional.

,Qué
persona

hacerlo?

otra

podria

Se efectla una vez que
el pedido de compra es

aprobado.

Lo debe realizar el
analista de contratacion,
Proveedor Institucional,
la Asesoria Legal, el
Departamento

Financiero Contable, el
departamento o unidad
solicitante del bien o
servicio, la Comision de
adjudicacién de
licitaciones y la

Direccion Nacional.

En el caso de la compra

directa no participan la

Comision de
adjudicacion de
licitaciones y el
Departamento

Financiero Contable.
Para el caso de las

compras directas que no

incluyen contrato
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Medios

(¢Cémo?)

Una vez el pedido de compra es ¢De
aprobado por el Departamento por forma

el Departamento
Contable, éste es asignado a un
analista de contratacion, quien
asigna le asigna un numero,
conforma un expediente y junto al
administrador de contrato asignado
por el departamento o unidad
interesado confecciona el pliego de
condiciones de la contratacion,
dicho pliego debe de ser aprobado
por el Proveedor Institucional, la
Asesoria Legal, el Departamento
Financiero Contable y la Direccion
Nacional. El namero de
dependencias por el que debe ser
aprobado varia dependiendo si se
una Licitaciébn pdublica, licitacidon
abreviada, una compra directa con
contrato o una compra directa sin
contrato. Una vez aprobado el
pliego se deben invitar al menos 3
proveedores (en el caso de la
compra directa), 5 proveedores (en
el caso de la Licitacion Publica) o se
debe confeccionar y publicar en “La

Gaceta” la invitacion a participar

qué

Financiero hacerse?

otra

podria

tampoco participa la

Asesoria Legal

La forma en que se
realiza el procedimiento
es determinado por el
Reglamento Interno de
Contratacion

Administrativa, la Ley de
Contratacion

Administrativa y el
reglamento de esta, por
lo que el procedimiento
no debe, ni puede, variar
sustancialmente. Sin
embargo dependiendo
del tipo de contratacion
administrativa que se
realice el procedimiento
tiene algunas
diferencias por lo que es
necesario diferenciar
cada wuno de los
procesos de
contratacion

administrativa.

Se debe diferenciar el
procedimiento de la
elaboracion del pliego
de condiciones de cada

modalidad de
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(en el caso de la Licitacion Publica
y facultativamente la Licitacion
Abreviada). En el caso de que
existan recursos de objecion contra
el cartel, estd debe ser debe ser
juzgada por la Contraloria General
de la Republica o la administracion

del ICODER, segun sea el caso

contratacion

administrativa, asi,
como los departamentos
que deben aprobar el
mismo, debido a que, en
el caso de la Licitacion
publica y abreviada, este
debe ser aprobado tanto
por el Departamento
Financiero como por
Asesoria Legal, no asi
en la compra directa,
pues este no siempre
incluye contrato y por lo
tanto no es necesario la
aprobacion de estos

departamentos.

El cartel de Licitacion
debe ser revisado vy
aprobado por el

Proveedor Institucional.

En el caso de |la
Licitacion  Publica vy
Abreviada, el pliego
debe ser aprobado por
el Departamento

Financiero Contable.
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Nombre del procedimiento: El nombre actual indica a satisfaccion el procedimiento que se realiza,

sin embargo se debe elaborar un procedimiento para cada tipo de contratacién administrativa con

Su respectivo nombre.

Objetivo del procedimiento: El actual manual no describe el objetivo del procedimiento por lo que

se debe elaborar.

Procedimiento: En el manual actual no se describe cuales actividades corresponden a cada

modalidad procedimiento de contratacién administrativa

Politicas o normas del procedimiento: Es necesario incluir los articulos del Reglamento Interno

de Contratacion Administrativa del ICODER, el Reglamento Interno de Contratacion Administrativa,

la Ley de Contratacién administrativa, el Reglamento de la Ley de Contratacion Administrativa que

involucran a cada modalidad de contratacion administrativa.

Formularios: El formulario satisface las necesidades de impresos del procedimiento.

Conclusion

Se describe el procedimiento de elaboracion de pliego de condiciones y aprobaciones
internas como un procedimiento Unico, no considerando que cada modalidad de
contratacién administrativa comprende un procedimiento diferente.

El procedimiento no incluye el objetivo de su realizacion.

El procedimiento contiene politicas que estan incluidas en los reglamentos y leyes que
rigen el procedimiento, por lo que no es necesario incluirla..

El formulario utilizado actualmente se ajusta, satisfactoriamente, al procedimiento.

El Reglamento Interno de Contrataciébn Administrativa utilizado para el establecimiento y
control del procedimiento ya no se encuentra vigente.

Las leyes y reglamentos que influyen sobre el procedimiento establecen la forma en que
se debe realizar cada procedimiento de contratacion administrativa.

El diagrama de flujo no cumple los requisitos del ANSI.

Recomendacion

Elaborar un procedimiento de elaboracion de pliego de condiciones y aprobaciones

internas para cada modalidad de contratacion administrativa.
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Describir el objetivo de la ejecucién de cada procedimiento.

Incluir para cada procedimiento que se genere a partir de éste las politicas y normativa
del Reglamento Interno de Contratacion Administrativa del ICODER, el Reglamento
Interno de Contratacion Administrativa, la Ley de Contratacion administrativa, el
Reglamento de la Ley de Contratacion Administrativa que competen a cada
procedimiento de contratacién administrativa.

Establecer revisiones de los formularios para mantenerlos actualizados.

Tomar como Reglamento Interno de Contratacion Administrativa el aprobado en el afio
2013.

Confeccionar los procedimientos que se generan a partir del actual a partir de la normativa
gue lo regula.

Elaborar un diagrama de flujo que se ajuste a lo que establece el ANSI.
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Publicacion de invitacion a participar, apertura, analisis y adjudicacion de

ofertas.

Proveeduria Institucional
ICODER Procedimiento N° 14 | P4gina 1 de 11

NST "‘JTOAC?ST,»W?.CE,“S& DEL
BN Publicacion de invitacién a participar, apertura, analisis y
adjudicacion de ofertas.

Instituto Costarricense Fecha de emision

del Deporte y la

Recreacion agosto de 2002

1. Politicas y normas
La invitacidn debera ser publicada en el Diario Oficial “La Gaceta” para toda Licitacion Publica y

facultativamente en el caso de las Licitacién Abreviada.

La apertura de ofertas se debe realizar en el lugar, fecha y hora estipulada en la invitacion entregada

a los oferentes o publicada en La Gaceta

La Proveeduria realizara un cuadro comparativo de ofertas, con el propdsito de evaluar y seleccionar

la alternativa que esté de acuerdo con los intereses de la institucion.

El Proceso de Proveeduria es el responsable del tramite de adquisicion de los bienes y servicios
que desee contratar la institucion y los demas Procesos podran intervenir o participar nicamente a

peticion expresa de esa Proveeduria.

2. Formularios o impresos

El procedimiento no involucra el uso de formularios.
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3. Descripcion de actividades

Instituto Costarricense Fecha de emision
l del Deporte y la
Recreacién agosto de 2002
Proveeduria Institucional
ICODER Procedimiento N° 14 | P4gina 2 de 11
B O o —— oY — ——
BN Publicacion de invitacién a participar, apertura, analisis y
adjudicacién de ofertas.
Numerq ,de Descripcion de la operacién Responsable
operacion
1 Promueve el concurso de conformidad a lo que indica Analista
la normativa vigente. asignado
2 Recibe las ofertas presentadas por los proveedores. Ar_lallsta
asignado
¢ La contratacion incluye contrato?
3 Si: Actividad # 4. Analista
asignado
No: Actividad # 11.
4 Traslada las ofertas a Asesoria Legal. Ar_1a||sta
asignado
5 Ases_,o_rla Legal determina si son legalmente Asesoria Legal
admisibles.
¢ Las ofertas requieren subsanacion?
6 Si: Actividad # 7. Asesoria Legal
No: Actividad # 9.
7 Se conceden los plazos de ley para la subsanacion. Asesoria Legal
8 Actividad # 5. Asesoria Legal
9 Envia el expediente a la Proveeduria Institucional. Asesoria Legal
. . . Analista
10 Recibe el expediente de Asesoria Legal. :
asignado
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¢ La contratacion requiere analisis financiero?

11 Si: Actividad # 12. Analista
asignado
No: Actividad # 19.
Traslada el expediente al Departamento de Finanzas Analista
12 - :
y Contabilidad. asignado
Aplica evaluacion de capacidad financiera de los Depqrtamento
13 oferentes de Finanzas 'y
' Contabilidad
L fertas requieren nacion?
¢ Las ofertas requieren subsanacio Departamento
14 Si: Actividad # 15. de Finanzas 'y
- Contabilidad
No: Actividad # 17.
Departamento
15 Se conceden los plazos de ley para la subsanacion. de Finanzas 'y
Contabilidad
Departamento
16 Actividad # 13. de Finanzas 'y
Contabilidad
Departamento
17 Envia el expediente a la Proveeduria Institucional. de Finanzas y
Contabilidad
Recibe el expediente del Departamento de Finanzasy Analista
18 o :
Contabilidad. asignado
19 Traslada el expediente al departamento solicitante Analista
(parte técnica). asignado
20 Elabora la revision técnica. Depa_rtgmento
Solicitante
¢ Las ofertas requieren subsanacion?
21 Si: Actividad # 22. Departamento
Solicitante
No: Actividad # 24.
Departamento
22 Se conceden los plazos de ley. .
Solicitante
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Departamento

23 Actividad # 20. Solicitante
24 Envia el expediente a la Proveeduria Institucional. Depa_rtgmento
Solicitante
. , - Analista
25 Recibe el expediente del Departamento Solicitante. :
asignado
Elabora el acta de adjudicacién, documento que es :
. . - Analista
26 firmado por los integrantes de la comision de :
o asignado
licitaciones de cada proyecto.
Remite el acta y deméas documentos del expediente a :
: - : . : Analista
27 la Direccion Nacional a efecto que dicte el acto final de :
RN asignado
adjudicacion.
28 La Direccion Nacional dicta el acto final. Dlre_cuon
Nacional
Una vez que la Direccion Nacional dicta el acto final se
procede a comunicar a los oferentes por los mismos :
. . o . Analista
29 medios utilizados para la invitacion a participar en el asianado
concurso, y se concede los plazos de ley para la g
atencion de recursos.
¢, Se presentan recursos?
30 Si: Actividad # 31. Analista
asignado
No: Actividad # 35.
Remite el expediente a la Contraloria General de la
31 Republica (en caso que el mismo se presente en ese Analista
ente) o a la Asesoria Legal de la institucion si el mismo asignado
es presentado directamente.
Direccion
. , Nacional o
Resuelve el recurso con las instancias .
32 , Contraloria
correspondientes.
General de la
Republica
33 La Direccion Nacional comunica la resolucion final. D|re<_:C|on
Nacional
34 Comunica la resolucion a los oferentes. Ar_1aI|sta
asignado
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35

Fin del procedimiento.
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Publicacion de invitacion, apertura, andlisis y adjudicacion de ofertas

Analista asignado

Asesoria Legal

Departamento de
Finanzasy
Contabilidad

Departamento
solicitante

Direccién Nacional

Direccion Nacional o
Contraloria General
de la Republica

0

Inicio

1 Y

Promueve el
concurso

Y

Recibe las
ofertas

5
Traslada las Determina si
ofertas a »| son legalmente
Asesoria Legal admisibles
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Publicacién de invitacion, apertura, analisis y adjudicacion de ofertas

Analista asignado

Asesoria Legal

Departamento de
Finanzas y
Contabilidad

Departamento
solicitante

Direccién Nacional

Direccién Nacional o
Contraloria General
de la Republica

10

Recibe las

6 7

Se conceden los
plazos para
subsanar

¢Las ofertas
requieren
bsanacion?

Envia el
expediente a la

A

ofertas de
Asesoria Legal

¢la
ontratacié
requiere

Andlisis

12

Traslada el
expediente a
Finanzas y
Contabilidad

Proveeduria
Institucional
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Publicacién de invitacion, apertura, andlisis y adjudicacion de ofertas

Analista asignado

Asesoria Legal

Departamento de Finanzas y Contabilidad

Departamento
solicitante

Direccion Nacional

Direccion Nacional
o Contraloria
General de la

Republica

18

Recibeel |

13

Aplica
evaluacion de
capacidad
financiera

14

¢Las ofertas
requieren
bsanaciop?

No

17

Envia el
expediente a la

expediente

Proveeduria
Institucional

15

Se conceden los
plazos para
subsanar

16
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Publicacion de invitacion, apertura, andlisis y adjudicacion de ofertas

Analista asignado

Departamento de
Finanzasy
Contabilidad

Asesoria Legal Departamento solicitante

Direccién Nacional

Direccion Nacional
o Contraloria
General de la

Republica

19 20
Traslada el
expediente al .| Elaborala
departamento "1 revisién técnica
solicitante
22
21
¢Las ofertas Se conceden
requieren los plazos para
ibsanacion” subsanar
No
25 G 23
Envia el
Recibeel | expediente a la
expediente Proveeduria
Institucional
2
6 \ 4

Elabora el acta
de adjudicacion
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Publicacién de invitacién, apertura, andlisis y adjudicacion de ofertas

Analista asignado

Asesoria Legal

Departamento de
Finanzasy
Contabilidad

Departamento
solicitante

Direccion Nacional

Direccién Nacional o
Contraloria General
de la Republica

27

Remite el actay
el expediente a

28

.| Dicta el acto

la Direccion
Nacional

29

Comunica a los
oferentes el

final

resultado del
acta

30 31

No

¢se Fin del
presentan T
procedimiento

32

Remite el
expediente a la
Contraloria

33

.| Resuelve el

General o
Asesoria Legal

recurso
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Publicacién de invitacion, apertura, analisis y adjudicacion de ofertas

Analista asighado

Asesoria Legal

Departamento de
Finanzas y
Contabilidad

Departamento
solicitante

Direccion Nacional

Direccion Nacional o
Contraloria General
de la Republica

Comunica la
resolucién final

35
A 4

Fin del
procedimiento
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Hexametro de Quintiliano

Propdésito

(¢cQue?)

Lugar

(¢ DoNnde?)

Invitar a los proveedores de
bienes y servicios a participar en
un determinado procedimiento de
contratacion administrativa,
realizar la apertura de ofertas, el
analisis de las mismas y la

adjudicacién de la contratacion.

Este procedimiento se desarrolla
en las oficinas del Departamento

de Proveeduria Institucional

Analisis critico de los datos

¢, Qué otra cosa

podria
hacerse?

¢Qué se

puede

dejar de hacer?

¢En qué
lugar

hacerse?

otro

podria

Es recomendable elaborar

un procedimiento que

establezca detalle la
invitacion a participar, y su
publicacion en el diario “La
Gaceta, en los casos que
sea necesario o en el medio

utilizado.

En el acto de apertura en el
cual se confecciona un acta,
tal como indica el Articulo
56, inciso 1 de la Ley de

Administracion Publica.

La contratacion

necesariamente,

no es,
adjudicada, por lo tanto se
debe incluir los casos en que

es infructuosa o desierta.

Se debe incluir el uso del

SIAC en el procedimiento

Se debe

oficinas del

realizar en las
Departamento

de Proveeduria Institucional
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Sucesién
(¢ Cuando?

)

Persona

(¢ Quién?)

Medios

(¢Cémo?)

El procedimiento se efectia una
vez que el pliego de condiciones
de un determinado procedimiento
de contratacion administrativa ha

sido aprobado.

El procedimiento lo efectia el

analista de contratacion
administrativa asignado para la
conduccion del concurso de

contratacion. Asimismo,
intervienen los departamentos de
Financiero contable, el solicitante
del bien o servicio, la Asesoria

Legal, la Direccion Nacional.

Se promueve el concurso como lo
indica la normativa, se reciben las
ofertas y en caso de que la
contratacion necesite la
confeccion de contrato, se envia a
la Asesoria Legal para la revision
de las mismas, una vez estan han
sido valoradas por legal, se
trasladan al Departamento
Financiero Contable para su
revision financiera y

posteriormente al departamento

¢En qué otro

momento se

podria hacer?

. Qué otra
persona podria
hacerlo?
¢cDe qué otra
forma podria
hacerse?

El procedimiento se realiza
pliego de
ha sido

elaborado y aprobado

cuando el

condiciones

El procedimiento lo debe

realizar el analista de
contrataciéon administrativa,
con la intervencion del

departamento de Financiero
contable, el departamento
del
servicio, la Asesoria Legal,

solicitante bien o
la Direccion Nacional, la
comision de adjudicaciones
y el Encargado de garantias,
pagos, érdenes de compray
SIAC.

En el caso de la Licitacion
publica y, facultativamente,
en la Licitacion abreviada se
debe publicar la invitacién en
el diario oficial “La Gaceta”.
Y, en el caso de la Licitacion
Abreviada y la contratacion
debe

directamente a

administrativa  se
invitar
proveedores que estén en la
base de datos, no asi en la

Licitacion Publica.
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solicitante para la revision técnica
de las estas, una vez recibido el
expediente se elabora el acta de
adjudicacion y se remite a la
Direccion Nacional para que dicte
el acto final. En caso de que se

Preliminar al acto de
adjudicacion final el
expediente de la
contratacion debe ir a la
Comisién de adjudicaciones

para la lectura, analisis y

presenten recursos la Direccion firma del acta
Nacional o Contraloria General de adjudicacion.
la Republica, segun sea el caso
En todo caso
resuelve y comunica la resolucion. i
procedimiento  debe

incluido en el SIAC

Nombre del procedimiento: Se debe diferenciar la “invitacion y apertura de ofertas”
del de “analisis y adjudicacién”, asimismo, se debe elaborar un procedimiento para
cada clase de contratacién administrativa con su respectivo nombre.

Objetivo del procedimiento: El actual manual no describe el objetivo del
procedimiento por lo que se debe elaborar.

Procedimiento: En el manual actual no se describe cuales actividades
corresponden a cada modalidad procedimiento de contratacién administrativa.
Para facilitar la comprension del procedimiento es necesario elaborar un
procedimiento para la publicacion y apertura de ofertas y otro para el analisis y
adjudicacion.

Politicas o0 normas del procedimiento: Es necesario incluir los articulos del
Reglamento Interno de Contratacion Administrativa del ICODER, el Reglamento
Interno de Contratacion Administrativa, la Ley de Contratacion administrativa, el
Reglamento de la Ley de Contratacibn Administrativa que involucran a cada
modalidad de contratacién administrativa.

Formularios: El procedimiento no involucra procedimientos
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Conclusion

Se describe el procedimiento de elaboracion de Publicacion de invitacion a participar,
apertura, andlisis y adjudicacibn de ofertas como un procedimiento Unico, no
considerando que cada modalidad de contratacion administrativa comprende un
procedimiento diferente.

El procedimiento no incluye el objetivo de su realizacion.

El procedimiento incluye politicas que estdn normadas en las leyes y reglamentos que
rigen al procedimiento.

El Reglamento Interno de Contratacion Administrativa utilizado para el establecimiento y
control del procedimiento ya no se encuentra vigente.

Las leyes y reglamentos que influyen sobre el procedimiento establecen la forma en que
se debe realizar cada procedimiento de contratacion administrativa.

En el procedimiento no se incluye el uso del Sistema Integrado de Actividad Contractual.
El procedimiento no indica los casos en que se deben hacer publicaciones en el diario
oficial “La Gaceta.

En el procedimiento no se define con claridad en qué casos los recursos interpuestos
deben ser resueltos por la Direccion Nacional del Deporte y la Recreacion y cuales por la
Contraloria General de la Republica.

En el procedimiento no se establece el levantamiento de un acta en cada apertura de
ofertas.

El diagrama de flujo no cumple los requisitos del ANSI.

Recomendacion

Elaborar un procedimiento de Publicacién de invitacién a participar, apertura, analisis y
adjudicacion de ofertas para cada modalidad de contratacion administrativa.

Describir el objetivo de la ejecucién de cada procedimiento.

Incluir en cada procedimiento que se genere a partir de éste las politicas y normativa del
Reglamento Interno de Contratacion Administrativa del ICODER, el Reglamento Interno
de Contratacion Administrativa, la Ley de Contratacion administrativa, el Reglamento de
la Ley de Contratacion Administrativa que competen a cada procedimiento de

contratacion administrativa.
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Tomar como Reglamento Interno de Contratacion Administrativa el aprobado en el afio
2013.

Confeccionar los procedimientos que se generan a partir del actual a partir de la normativa
gue lo regula.

Incluir el uso de SIAC en el procedimiento

Establecer en cada procedimiento generado a partir de éste, cuales son los casos en que
se deben hacer publicaciones

Definir para cada modalidad de contratacion administrativa quien es el encargado de la
resolucién de recursos legales.

Se debe establecer que en cada apertura de ofertas de las contrataciones de Licitacién
se debe levantar un acta, consumando lo que establece en la Ley de Administracion
Publica en su articulo 56 inciso lel cual indica que “en cada sesion se levantara una acta,
gue contendra la indicacion de las personas asistentes, asi como las circunstancias de
lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de la deliberacion, la forma
y resultado de la votacion y el contenido de los acuerdos”.

Elaborar un diagrama de flujo que se ajuste a lo que establece el ANSI.
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Elaboracién y entrega de 6rdenes de compra y contratos.

Instituto Costarricense Fecha de emision

l del Deporte y la
agosto de 2002

Recreacion

Proveeduria Institucional

ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL

Procedimiento N° 15 | Pagina 1 de 5

DEPORTE Y LA RECREACON

Elaboracion y entrega de ordenes de compra y contratos

1. Politicas y normas
Después de determinado el monto de la compra, la Proveeduria sera la encargada
de confeccionar la orden de compra para la adquisicion del bien o servicio. Este
documento debera contener al menos la siguiente informacion:
a) Deben estar confeccionadas como minimo a maquina de escribir.
b) Fecha de confeccion.
c) Nombre de la empresa donde se realizara la compra.
d) Persona responsable por parte de la empresa
e) Pedido de compra que originé la adquisicion del bien o servicio.
f) Programa presupuestario y cuenta respectiva que indique el contenido
presupuestario de la compra
g) Cantidad, descripcion y valor de los articulos o servicios requeridos.
h) Firma del Proveedor General.
i) Firma del oficial presupuestal
j) Se elaborara en un original y cuatro copias distribuidas de la siguiente
manera: empresa, control de presupuesto, consecutivo del proceso de
Proveeduria y Almacén de Materiales.
El Proceso de Proveeduria no se hara responsable por bienes o servicios prestados
a la institucion, donde no medie de previo la respectiva orden de compra, sustentada

mediante su respectivo pedido de compra.
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2. Formularios o impresos

Orden de compra

3. Descripcién de actividades

A\
ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACON

Instituto Costarricense
del Deporte y la

Recreacion

Fecha de emisién

agosto de 2002

Proveeduria Institucional

Procedimiento N° 15

Pagina

2 de 5

Elaboracién y entrega de ordenes de compra y contratos

NUmero de | Descripcion de la operacion Responsable
operacion
1 Encargado de
Elabora la orden de compra y saca una copia garantias, pagos y
ordenes de compra
2 Ubica el libro “Control de 6rdenes de compra Encargado de
entregadas al Departamento Financiero garantias, pagos y
Contable”. ordenes de compra
3 Anota en el espacio correspondiente a la orden Encargado de
de compra que esta tramitando y anota la garantias, pagos y
siguiente informacién: nombre del proveedor, ordenes de compra
ndmero de expediente de contratacién y monto
de la orden de compra.
4 Encargado de
Entrega la orden de compra original. garantias, pagos y
ordenes de compra
5 Solicita que le sellen el documento original y la Encargado de
copia indicando el nombre, firma, fecha y hora de | garantias, pagos y
recibido. ordenes de compra
6 Solicita a la persona que lo recibe anotar en el Encargado de
libro su nombre y la fecha en que lo hace garantias, pagos y
efectivo. ordenes de compra
7 Departamento Financiero Contable regresa la Departamento

orden de compra debidamente autorizada.

Financiero Contable
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8 Sella la original y la copia de Financiero Encargado de
indicando el nombre, firma, fecha y hora de garantias, pagos y
recibido en la Proveeduria Institucional. ordenes de compra

9 Envia el documento al Proveedor (a) adjudicado | Encargado de
(a) en forma inmediata por el medio que se garantias, pagos y
estime sea el mas adecuado. ordenes de compra

10 Confirmar la recepcion anotando en la colilla de Encargado de
reporte el nombre de la persona que ha garantias, pagos y
confirmado. ordenes de compra

11 Archiva la orden de compra en el archivo de Encargado de
control de 6rdenes del Centro de garantias, pagos y
Almacenamiento y Distribucion. ordenes de compra

12 ¢La contratacion incluye contrato? Encargado de

. - ranti
Si: Actividad # ga antias, pagos y
ordenes de compra
No: Actividad #

13 Encargado de
Gira orden de inicio garantias, pagos y

ordenes de compra

14 Fin del procedimiento.

1 . . .

° Envia el expediente a Asesoria Legal para la Encarqado de
- ) garantias, pagos y
elaboracion del respectivo contrato. -
ordenes de compra

16 Gira orden de inicio una vez que se cuenta con el | Asesoria Legal
contrato debidamente refrendado el adjudicado.

17 Fin del procedimiento
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Elaboracién y entrega de ordenes de compra

Encargado de garantias, pagos
y 6rdenes de compra.

Departamento Financiero
Contable

( Inicio )

1 v
Elabora la orden

de compray
una copia

2
Ubica el libro
Control de
ordenes de
compra en
Financiero

3 A
Anota que se
esta tramitando
y la informacién
correspondiente

A

Entrega la orden
de compra

A

Solicita que
sellen original y
copia

6 A

Solicita que

7

Regresa la
orden de

anoten nombre
y fecha

8

Sella original y

compra
debidamente
autorizada

Y

la copia de <
Financiero
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Elaboracion y entrega de ordenes de compra

Encargado de garantias, pagos
y 6rdenes de compra

Departamento
Financiero Contable

Envia el
documento al
Proveedor (a)
adjudicado (a)

10 v

Anota en la

colilla el nombre

de la persona
que recibid

15
oo Envia el
contratacion e
incluye kel
contratg Asesoria Legal

16

.| Giraorden de

No

13

Gira orden de
inicio

14

A 4

Fin del
procedimiento

I

inicio

17v

Fin del
procedimiento

206



Hexametro de Quintiliano

Propdésito

(¢cQue?)

Lugar

(¢ Donde?)

Sucesién

(¢ Cuando
?)

Persona

(¢ Quién?)

Medios

(¢Como?)

Confeccionar y refrendar ordenes
de de

procedimientos contratacion

compra y contratos
de
administrativa debidamente
adjudicados para que el proveedor
adjudicado proceda a la entrega de

los bienes o servicios contratados.

El procedimiento se realiza en las
Unidad de
Contratacion Administrativa de la
del
Instituto Costarricense del Deporte

Oficinas de Ia

Proveeduria Institucional

y la Recreacion.

Una vez que se ha adjudicado, de
forma definitiva, una contratacion

administrativa.

El procedimiento lo realiza el
Encargado de garantias, pagos y

ordenes de compra.

Se elabora la orden de compra y se
saca una copia, una vez elaborada
se ubica el libro “Control de 6rdenes
de

Departamento

compra entregadas al
Financiero

Contable” y se anota el nombre del

Analisis critico de los datos

¢, Qué otra cosa
podria
hacerse?
¢Qué se puede
dejar de hacer?

¢En  qué otro
lugar podria
hacerse?

¢En qué otro
momento se

podria hacer?

. Qué otra
persona podria
hacerlo?
cDe qué otra
forma podria
hacerse?

Se debe
confirmacion de
de

debida a que la actividad ya

eliminar la
recepcion
la orden en la colilla,
es obsoleta, los documentos
se entregan en las oficinas
del ICODER.

debe
realizar en las Oficinas de la
Unidad de

Administrativa

El  procedimiento

Contratacion
de la

Proveeduria Institucional.

Se Unicamente

cuando un procedimiento de

realiza
contratacion administrativa

ha sido adjudicado

El procedimiento lo realiza el
de
pagos, ordenes de compra y
SIAC.

Encargado garantias,

Se debe anotar la orden de
compra en el sistema para el

registro de esta.

La

recepcion

de
de

confirmacion

de orden
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proveedor, niumero de expediente compra se hace por medio
de contratacion y monto de la orden del correo electronico.
de compra. Posteriormente se

El contrato debe de indicar

entrega la orden al Departamento « . .
gue este es un “tramite sujeto

Financiero para su aprobacion : ,
a firma de contrato”, por lo

financiera, para lo cual se solicita
gque el encargado del

ue se selle la copia y se indique L
a play g procedimiento debe

nombre, firma, fecha y hora de .
verificarlo

recibido, ademas, se solicita que

anote nombre y fecha de recibido

en el libro de control de 6rdenes de

compra, una vez Financiero da el

visto bueno se envia la orden al

proveedor adjudicado y se anota su

recepcion en la colilla y se archiva

la orden de compra y se gira la

orden de inicio o entrega. En caso

de que sea necesario la confeccién

de contrato se envia el expediente

a Asesoria Legal para su

confeccion, una vez se ha

entregado el contrato y la orden al

proveedor adjudicado se gira la

orden de inicio o entrega

Nombre del procedimiento: El nombre actual indica a satisfaccion el procedimiento
que se realiza.
Objetivo del procedimiento: El actual manual no describe el objetivo del

procedimiento por lo que se debe elaborar.
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Procedimiento: El manual actual se elaboré en el 2002, por lo que el procedimiento
no describe con precision la forma en que se debe realizar el procedimiento en la
actualidad.

Politicas o normas del procedimiento: Es necesario actualizar las politicas
descritas en el manual actual.

Formularios: El cuestionario de formularios permite establecer que el formulario

satisface las necesidades de impresos del procedimiento.

Conclusion

El procedimiento fue elaborado en el afio 2002, por lo que no contempla las actividades
gue se han incluido en el procedimiento posterior a ese afo.

El procedimiento actual no incluye el objetivo de su realizacion.

El procedimiento no indica, en su totalidad, las politicas que le competen.

El formulario utilizado actualmente se ajusta, satisfactoriamente, al procedimiento.

El uso de colilla para la confirmacién de recepcion de contratos y 6rdenes de compra ya
no se utiliza.

El diagrama de flujo no cumple los requisitos del ANSI.

Recomendacion

Formular un procedimiento actualizado, con base en las actividades que los funcionarios
realizan actualmente.

Describir el objetivo de la ejecucién del procedimiento.

Adicionar las politicas generadas después de la elaboracion del manual actual.
Establecer revisiones de los formularios para mantenerlos actualizados.

El contrato y la orden de compra son entregados dentro del ICODER.

Elaborar un diagrama de flujo que se ajuste a lo que establece el ANSI.
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Recepcion y tramite de documentos para devolucion de garantias

de participaciéon y cumplimiento.

Instituto Costarricense del

Fecha de emisidn
septiembre de 2014

‘l Deporte y la Recreacion

Proveeduria Institucional

ICODER Procedimiento N° 16

Pagina 1 de 6

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL

DEPORTEY LA RECREACON Recepcion y tramite de devolucion de garantias de

participacion y cumplimiento

1. Politicas y normas

El procedimiento no incluye politicas

2. Formularios o impresos

Formula de devolucion de garantia
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3. Descripcién de actividades

A\ =&

ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL

DEPORTE

Instituto Costarricense del

Deporte y la Recreacion

Fecha de emisién

septiembre de 2014

Proveeduria Institucional

Procedimiento N° 16

Pagina 2

de 6

Y LA RECREACON

Recepcion y tramite de devolucion de garantias de
participacion y cumplimiento

NUumero de | Descripcion de la operacion Responsable
operacion

El proveedor adjudicado presenta la solicitud de

devolucion de la garantia, una vez que ha sido

1 adjudicado o ha sido excluido del concurso, en el caso | Proveedor
de la garantia de participacién o una vez que el bien o | Adjudicado
servicio ha sido entregado a satisfaccion, en el caso
de la garantia de cumplimiento.

Encargado de
Recibe la solicitud devolucibn de garantia de | garantias,

2 participacion o cumplimiento proporcionada por el | pagosy

proveedor. ordenes de
compra

Verifica que el proveedor aporte una carta en la cual | Encargado de

solicite formalmente la devolucidon de la garantia de | garantias,

3 participacion o cumplimiento en la cual se indique el | pagos y
namero del recibo de depdsito emitido por la Tesoreria | érdenes de
del ICODER, el nombre y nimero del concurso y las | compra
razones por las cuales solicita la devolucion.

Encargado de
Verifica la informacion con en la base de datos a efecto garantias,

4 . . . pagos y

de determinar que la informacion sea la correcta. X
ordenes de
compra

¢La informacién coincide? Encarqado de
garantias,

5 Si: Actividad # pagos y
No: Actividad # ordenes de

compra
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Encargado de

Se devuelve el tramite, indicando al Proveedor de garantias,
6 . . .. . ., pagos y
inmediato a efecto que corrija la situacion )
o6rdenes de
compra
Encargado de
garantias,

7 Actividad # 1 pagos y
ordenes de
compra
Encargado de

, ., . rantias,
3 Genera la formula de devolucion de garantia de ng%st;S
articipacion en original y copia. )
b P 9 y cop o6rdenes de
compra
Remite la férmula de devolucion de garantia de Encarqado de
L, . . . garantias,
participacion o cumplimiento junto al respectivo
9 } - pagos y
expediente de contratacion al Proveedor (a) ordenes de
Institucional para su visto bueno.
compra

10 El Proveedor (a) Institucional examina la formula de | Proveedor (a)
devolucion de garantia de cumplimiento Institucional
¢La devolucion de garantia de participaciéon o
cumplimiento es aceptada?

11 P P Proveedor (a)
Si: Actividad # Institucional
No: Actividad #
Comunica al proveedor adjudicado que la solicitud de Proveedor (a)

12 devolucion ha sido rechazada y las razones del e

rechazo. Institucional

13 Fin del procedimiento

14 Regresa los documentos y el expediente al encargado | Proveedor (a)

de garantias, pagos y ordenes de compra Institucional
_ _ Encargado de

15 Archiva el expediente garantias,

pagos y
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ordenes de
compra

Encargado de

Entrega la solicitud de garantia de cumplimiento al garantias,
16 . - pagos y
Departamento de Finanzas y Contabilidad. X
ordenes de
compra
Anota la informacién en el libro de “Control de E;lfaa:g:go de
devolucion de Garantias de Participacion” o “Control g '
17 . , e ” . | pagosy
de devolucion de Garantias de Cumplimiento”, segun |
ordenes de
sea el caso.
compra
18 Fin del procedimiento
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Recepcion y tramite de devolucion de garantias de participacion y cumplimiento

Proveedor Adjudicado

Encargado de garantias, pagos y
ordenes de compra

Proveedor (a)
Institucional

0
( Inicio )

1 \ 4
Presenta la
solicitud de

o Recibe la

devolucién de la
garantia

solicitud

3 v

Verifica que el
proveedor
aporte una carta
de devolucién

4 v

Verifica la
informacion con
en la base de
datos

¢lLa
informacion
coincide?,

devolucion de
garantias y una
copi

Remite la
formulay el

No

Devuelve la
solicitud

10

expediente al
Proveedor Inst.

Examina la
formula de
devolucion de
garantia
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Recepcion y tramite de devolucién de garantias de participacién y cumplimiento

Encargado de garantias,

Proveedor Adjudicado pagos y 6rdenes de Proveedor (a) Institucional
compra
12
Comunica al
proveedor
adjudicado el
rechazo
15
13
Archiva el _ \ 4
expedient Los devuelve al Fin del
< Encargado de procedimiento
garantias

16

Entrega la
garantia a
Financiero

17

Anota la
informacién en
el libro de
control
correspondiente

18

Fin del

procdimiento

215



Hexametro de Quintiliano

Propdésito

(¢cQue?)

Lugar
(¢Dbénde?)

Sucesién

(¢Cuando?)

Persona

(¢ Quién?)

Tramitar la devolucién la garantia
de participacion o cumplimiento
cartel de

establecidas en el

Licitacion

En
Administrativa de la Proveeduria
Institucional del ICODER.

la oficina de Contrataciéon

Cuando, posterior a que un
proveedor ha sido adjudicado o
del de
contratacion, solicita la devolucion
del

participacion.

excluido proceso

pago de la garantia de

Cuando, posterior
ha

satisfaccion, los bienes o servicios

a que un

proveedor entregado, a
gue establece la orden de compra,
solicita la devolucion del pago de la

garantia de cumplimiento.

El procedimiento lo realiza el
Encargado de garantias, pagos y

ordenes de compra

Analisis critico de los datos

¢, Qué otra cosa
podria
hacerse?
¢Qué se puede
dejar de hacer?

¢En qué otro
lugar podria
hacerse?

¢En  qué otro
momento se

podria hacer?

. Qué otra
persona podria
hacerlo?

El procedimiento consiste en
la devolucion la garantia de
participacion o cumplimiento
establecidas en el cartel de
Licitacion

El procedimiento se debe
realizar en la oficina de
Contratacion Administrativa
de la Proveeduria
Institucional del ICODER.

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

participacion o cumplimiento

garantia

El procedimiento lo debe

realizar el Encargado de
garantias, pagos, ordenes de

compray SIAC
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Medios

(¢Como?)

Cuando un proveedor solicita la

cDe qué

devolucion de una garantia de forma

participacion o cumplimiento, el
encargado de garantias, pagos y
ordenes de compra debe recibir el
documento, verifica que el
proveedor presente una carta de
solicitud de la devolucién del pago
de garantia, comprueba la
informacién en la base de datos, si
la informacién no coincide devuelve
la solicitud al proveedor, si coincide
genera la formula de devolucion de
garantia y lo envia junto al
expediente de la contratacion al
proveedor institucional, quien
examina la los documentos, si la
devolucién es rechazada informa al
proveedor el rechazo y las razones
de este. Si es aceptado regresa el
documento al encargado de

garantias, quien archiva el
documento, entrega la solicitud a
Financiero y anota la informacion
en el libro de control de devolucién

de garantias.

hacerse?

otra Se debe verificar en la base

podria de datos que la informacién

gue presenta el proveedor en
la formula de devolucion de
garantias coincida con la que
se encuentra en la base de
datos
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Nombre del procedimiento: EI nombre actual indica a satisfaccion el
procedimiento que se realiza.

Objetivo del procedimiento: Debe confeccionarse un objetivo para el
procedimiento.

Procedimiento: El manual actual se elabor6 en el 2002, por lo que el procedimiento
no describe con precision la forma en que se debe realizar el procedimiento en la
actualidad.

Politicas o normas del procedimiento: Es necesario establecer las politicas que
influyen este procedimiento.

Formularios: El formulario utilizado para este procedimiento satisface la necesidad

de documentos en el mismo.

Conclusion

El procedimiento fue elaborado en el afio 2002, por lo que no contempla las actividades
gue se han incluido en el procedimiento posterior a ese afo.

El procedimiento no cuenta con objetivo establecido.

El procedimiento no establece las politicas que competen al mismo.

El diagrama de flujo no cumple los requisitos del ANSI.

Recomendacion

Elaborar un procedimiento que se adecue a la realidad de la Institucion.

Describir el objetivo de la ejecucién del procedimiento.

Establecer las politicas que rigen este procedimiento.

Elaborar un diagrama de flujo que se ajuste a lo que establece el ANSI.
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Recepcion y tramite de documentos para pago a proveedores.

Instituto Costarricense Fecha de emisién

\ y 4 del Deporte y la
Recreacion agosto de 2002

Proveeduria Institucional

ICODER Procedimiento N° 17 | Pagina 1 de 5

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL

i Recepcion y tramite de documentos para pago de
proveedores

1. Politicas y normas
Es responsabilidad del encargado de la unidad de control de pagos y garantias,
verificar diariamente que facturas han sido presentadas para cobro por los

proveedores, para dar trdmite oportuno a las mismas.

Para casos especiales de bienes que por su naturaleza no deban ser patrimoniados,
y deban entregarse en lugar que no sea el Almacén de Materiales, podra utilizarse
en la factura el sello “Materiales no ingresados al Almacén”, este debe venir con las
respectivas autorizaciones de quien recibe y visto bueno del funcionario de la

Proveeduria Institucional que verifique la veracidad de la informacion.

Para los casos de obras debe el sello de servicio comprobado firmarlo el encargado
del proyecto y el director de instalaciones, a su vez para el pago final debe aportar

el acta de recepcién del proyecto.

2. Formularios o impresos

Formula de pago

Orden de compra
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3. Descripcién de actividades

DEPORTE Y LA RECREACON

e

del Deporte y la

Recreacion

Instituto Costarricense Fecha de emision

agosto de 2002

Proveeduria Institucional

ICODER Procedimiento N° 18 | Pagina

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL

de 5

proveedores

Recepcion y tramite de documentos para pago de

Numero de
operacion

Descripcion de la operacion

Responsable

Verifica que la factura coincida en todos los
aspectos pactados y plasmados mediante la orden
de compra

Fiscalizador

¢ La factura coincide con lo plasmado en la orden de
compra?

Si: Actividad # 5
No: Actividad # 3

Fiscalizador

Advierte al proveedor que brindé el bien o servicio
para que realice las correcciones del caso.

Fiscalizador

Actividad # 1

Fiscalizador

Envia los documentos necesarios, estos son:
factura comercial, entrada para los casos de
compras que ingresaron al inventario de materiales,
o comprobante de compra para las mercaderias en
transito y que no ingresaron al inventario de
materiales. Para cancelar facturas producto de
adquisicion de servicios, debe enviar: factura
comercial con el sello de servicio comprobado
debidamente firmado y en casos que asi se requiera
informe del servicio.

Fiscalizador

Verifica que el fiscalizador envie los documentos
correspondientes

Encargado de
garantias, pagos
y ordenes de
compra.
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Ingresa a la base de datos “Pagos a Proveedores”
indicando el numero de orden de compra, nombre

Encargado de
garantias, pagos

7 . . .
del proveedor, expediente, monto y observaciones |y 6rdenes de
en caso que asi se requiera compra
Encargado de
, . : arantias, pagos
nera la formul n original ia. g'
8 Genera la formula de pago en original y copia y 6rdenes de
compra
Encargado de
9 Remite los documentos al Proveedor (a) garantias, pagos
Institucional para su visto bueno y 6rdenes de
compra
Encargado de
10 Examina la férmula de pago y da el visto bueno ga,rant|as, pagos
y ordenes de
compra
Encargado de
11 Devuelve los documentos una vez que cuenten con | garantias, pagos
el visto bueno del este los. y ordenes de
compra
Encargado de
12 Archiva la copia en el respectivo expediente ga,rantlas, pagos
y ordenes de
compra
Encargado de
13 Anota la informacion en el libro “Control de 6rdenes | garantias, pagos
de compra tramitadas para confeccién de cheque” y ordenes de
compra
Encargado de
14 Entrega el documento original ante el Departamento | garantias, pagos
de Finanzas y Contabilidad y Ordenes de
compra
La persona encargada de recibirlo debe anotar su Departamento
15 . Financiero
nombre claramente en el libro.
Contable
16 Fin del procedimiento
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Recepcién y tramite de documentos para pago de proveedores

Encargado de garantias, Departamento
T . Proveedor (a) : .
Fiscalizador pagos y ordenes de S Financiero
Institucional
compra Contable
0
( Inicio )
L /
Verifica que la
factura coincida
con la orden de
compra
5 6
Envia los Verifica que
documentos »| estén todos los
necesarios documentos
T v
Ingresa a la
Advierte al base de datos la
proveedor informacion
requerida
4
Genera formula
de pago y una
copia
10

Remite los
documentos al

.| Examinayda

Proveedor (a)
Institucional

12

Archiva
la copi

visto bueno

11y

Devuelve los

documentos
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Recepcion y tramite de documentos para pago de proveedores

Fiscalizador

Encargado de garantias,
pagos y 6rdenes de

Proveedor (a)

Departamento

Institucional Financiero Contable
compra
13
Anota la
informacion en
el libro de
Control de
6rdenes
14 v 15
Entrega el e ol
documento a
- »| nombre en el
Finanzasy libro
Contabilidad
16 ¢

Fin del
procedimiento
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Hexametro de Quintiliano

Propdésito

(¢cQue?)

Lugar
(¢Dbénde?)

Sucesion

(¢.Cuando?)

Persona

(¢ Quién?)

Medios

(¢Como?)

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

el proveedor adjudicado

El procedimiento se realiza en las

Oficinas de la Unidad de
Contratacion Administrativa de la
Proveeduria Institucional del
Instituto Costarricense del
Deporte y la Recreacion.

El procedimiento se realiza

cuando el proveedor adjudicado
de una contratacion administrativa
solicita el pago de los efectos

entregados

El procedimiento lo realiza el
Encargado de garantias, pagos y

ordenes de compra. Ademas,

interviene el Proveedor
Institucional.
Una vez que el proveedor

adjudicado de una contratacion
administrativa solicita el pago de
fiscalizador

sus servicios, el

Analisis critico de los datos

¢, Qué otra cosa

podria

hacerse?
,Qué se puede
dejar de hacer?

¢En qué otro lugar

podria hacerse?

SEN qué otro
momento se podria

hacer?

¢, Qué otra persona

podria hacerlo?

¢De qué otra forma

podria hacerse?

Se debe incluir el uso de
la base de datos de pago

a proveedores.

debe

realizar en las Oficinas de

El proceso se

la Unidad de Contratacion
Administrativa de la

Proveeduria Institucional.

El procedimiento se debe
realizar cuando el
proveedor adjudicado
solicita el pago de los
bienes o] servicios

entregados

El  procedimiento lo
realiza el Encargado de
garantias, pagos,
ordenes de compra vy
SIAC., el

Institucional

Proveedor

Debe ingresar a la base
de datos de pago a
proveedores e indica el

numero de orden de
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verifica que la factura entregada
por el proveedor coincida con la
orden de compra. Un vez estos
coincidan entrega la factura
comercial y el comprobante de
compra, en el caso de que sea
mercaderia en transito, y el
documento de entrada al almacén
de materiales, en el caso de
mercaderia en bodega. Este
verifica que estén todos los
documentos, posteriormente
genera la formula de pago y una
copia y los envia al Proveedor
Institucional para su visto bueno.
Una vez que el pago tenga el visto
bueno archiva la copia, anota la
informacion en el libro de Control
de 6rdenes de compra tramitadas
para confeccion de cheque y lo
entrega a financiero para su
posterior pago, para lo cual la
persona que recibe en Financiero

debe anotar su nombre en el libro.

compra, el nombre del
proveedor, el expediente,
el monto, el nombre del
encargado de
fiscalizacion y las
observaciones

pertinentes.
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Nombre del procedimiento: El nombre actual indica a satisfaccion el procedimiento
que se realiza.

Objetivo del procedimiento: El actual manual no describe el objetivo del
procedimiento por lo que se debe elaborar.

Procedimiento: El manual actual se elaboré en el 2002, por lo que el procedimiento
no describe con precision la forma en que se debe realizar el procedimiento en la
actualidad.

Politicas 0 normas del procedimiento: Es necesario actualizar las politicas y
normativa descritas en el manual actual.

Formularios: El cuestionario de analisis de formularios permite establecer que los

formularios satisfacen las necesidades de impresos del procedimiento.

Conclusion

El procedimiento fue elaborado en el afio 2002, por lo que no contempla las actividades
gue se han incluido en el procedimiento posterior a ese afo.

El procedimiento no incluye el objetivo de la su realizacion.

El procedimiento no indica, en su totalidad, las politicas y normativa que le competen.

El formulario utilizado actualmente se ajusta, satisfactoriamente, al procedimiento.
Actualmente se utiliza una base de datos para el registro y documentacion de los
procesos de pago a proveedores.

El diagrama de flujo no cumple los requisitos del ANSI.

Recomendacion

Formular un procedimiento actualizado, con base en las actividades que los funcionarios
realizan actualmente.

Describir el objetivo de la ejecucidon del procedimiento.

Incluir las politicas y normativa que rigen el procedimiento.

Establecer revisiones de los formularios para mantenerlos actualizados.

Incluir en el procedimiento las actividades que involucran el uso de la base de datos de

pago a proveedores.
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Elaborar un diagrama de flujo que se ajuste a lo que establece el ANSI.

B. ANALISIS DE FORMULARIOS

1. Formulario de 6rdenes de compra.

Vi
INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION ¥
PROVEDURIA INSTITUCIONAL
TEL.2549-0738 FAX. 2291-7752 ICODER

APARTADO: 5009-1000
www.icoder.go.cr

ORDEN DE COMPRA

¥ LA RECREACION

No. 9469
Fecha: 26/06/2014
PROVEEDOR: [1095 [LETRU S.A.
[CONTACTO: | [CF/CJ: 3-101-024065
TELEFONO: [2235-0011  [CELULAR: | [FAX:  ]2240-7814 [CONCURSO: [2012LA-000043-01
CTA.CLIENTE: |15100010011695530 |C.ELECTRONICO: INFORMACION@LILCR.COM
ENTREGAR EN_|DE ACUERDO AL CARTEL ey j|Els=0 Entrega
PC: 15826 || o dias Habiles
[CANTID. | DESCRIPCION DEL ARTICULO [ PRECIO UNITARIO | ~ TOTAL ]
1 LQUILER DE BODEGA PARA EL AREA DE DEPORTE POR UN PERIODO DE 3 MESES | 30,01 5,ooo.oooo] 30,015,000.00
—————DEL ANO 2014 SEGUN CONTRATO 089-06-2013
MONTO EN LETRAS
TREINTA MILLONES QUINCE MIL CON 00/100** Freclo Total:. ¢ 30,015,000.00
[OBSERVACION DIRECCION DEPORTE, CADUCAR SALDO P.C. N |
REGISTRO
PRESUPUESTARIO:
DDBONILLA
Hecho por: Financiero Proveeduria
‘ V.B.Presupuesto Fecha Contable Institucional

“PROMOVER EL ESTILO DE VIDA ACTIVA EN LA POBLACION POR MEDIO DE LA PRACTICA PERIODICA
DEL EJERCICIO, EL DEPORTE Y LA RECREACION EN TODAS SUS MANIFESTACIONES”
Teléfono: 2549-0700
www.icoder.go.cr
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Analisis de Formulario

Departamento Si | No | Descripcion / Observaciones
Titulo

¢ El formulario tiene titulo? O | El formulario contiene titulo
Titulo del formulario Orden de compra
¢, Esta el titulo bien ubicado? O | El titulo se ubica al inicio del formulario

Caodigo
¢ Esta codificado el formulario? ]
Caodigo del formulario Unicamente incluye el consecutivo de orden de compra

Objetivo
Finalidad de la forma Solicitar la entrega de bienes o servicios al proveedor

adjudicado.

s Indica el titulo el objeto del . - L
¢ . ) O | El titulo indica claramente el objetivo
formulario?
; Cumple el formulario con el : _—
¢ ~ump O | El formulario cumple con su objetivo
objetivo?
; Se localiza facilmente la . - _ . . :
¢ L O | La informacion mas importante es facil de ubicar
informacion importante?

Copias
;' Se generan copias del . .
¢ =€ gen P O | Si se generan copias
formulario?
¢, Cuantas copias? 3 copias
; Esta identificado el destino de - . .
¢ ) ] No se indica a quien pertenece cada copia
las copias?
; Se justifica el nUmero de . . -
¢o€ | O | El nUmero de copias se justifica
copias?

Informacion
; Se obtiene la informacion que . o : . . .
¢ ; 9 O | La informacion requerida esta incluida en el formulario
se requiere?
; Son necesarios todos los datos .
< : O | Todos los datos son necesarios
que se piden?
; Los datos tienen una secuencia .
¢ =" . g O | La secuencia de los datos es sensata
l6gica para su interpretacion?
; Los datos que contiene son :
¢ 9 O | Los datos que contiene son los adecuados
adecuados?
¢ El lenguaje es comprensible? 0 El lenguaje que contiene es comprensible para sus
usuarios
Otros

¢,Cuenta la forma con una clara B Al inicio de la formula incluye la identificacién de la
identificacion de la organizacion? organizacion
; Se incluye las fechas en que se . .
¢ cuy g O | El formulario incluye la fecha de confeccion
elabor6?
; Se incluye espacio para . . .
¢ Y b P O | Sise incluye espacio para observaciones
observaciones?
¢Debe ser firmado? O | Si debe ser firmado
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¢, Se incluye espacio para las
firmas respectivas?

X

Si se incluye espacio para firmas

¢, El tamafio del formulario es el
correcto?

X

El formulario tiene un tamafio adecuado

¢ Los espacios destinados para
su llenado son suficientes?

X

Los espacios son suficientes

¢ El papel es adecuado?

X

El papel es el adecuado

¢ El tamanio de la letra es el
adecuado?

X

o oo ;o) g

El tamafio de la letra permite una correcta comprension

Conclusiones y recomendaciones del formulario

e Elformulario cumple satisfactoriamente con su objetivo.

¢ No incluye codificacion por lo que debe ser codificado.
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2. Formulario de entrada al almacén de materiales

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION OFGINAL
No. ENT0000987
-4
" DIA MES ANO
ENTRADA A ALMACEN DE MATERIALES
ICQDER 24 9 2014
rEmpresa . DISTRIBUIDORA RAMIREZ Y CASTILLO S Factura : # 0472568 )
Cantidad Codigo Descripcion del Articulo Total
20.00 | 0000000394 CART. CANON 210 COLOR NEGRO 173,785.80
20.00 | 0000000547 CART. CANON 41 A COLOR 210,412.20
20.00 | 0000000559 CART. HP 775 A COLOR 142,919.40
P ———
Observaciones: [ Total 527'117_"9
( ](Orden No.# 9479 J
L Chequeado Por Firma JL )
INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION COPIA
o No. ENT0000987
= DIA MES AN
ICODER ENTRADA A ALMACEN DE MATERIALES 24 9 2014
Empresa : DISTRIBUIDORA RAMIREZ Y CASTILLO S Factura : # 0472568 )
Cantidad Codigo Descripcién del Articulo Total
20.00 | 0000000394 CART. CANON 210 COLOR NEGRO 173,785.80
20.00 | 0000000547 CART. CANON 41 A COLOR 210,412.20
20.00 | 0000000559 CART. HP 775 A COLOR 142,919.40
semmee Ulimajlineg e Se
Observaciones: [ Total 527.1 17!@
( }{Orden No.# 9479 J
/)

Firma

L Chequeado Por
S

230



Analisis de Formulario

Departamento Si | No | Descripcion / Observaciones
Titulo
¢ El formulario tiene titulo? O | El formulario incluye titulo
Titulo del formulario Entrada al almacén de materiales
¢ Esta el titulo bien ubicado? O | El titulo esté ubicado en la parte superior del formulario
Caodigo
¢ Esta codificado el formulario? O No esta codificado
Cédigo del formulario Solamente incluye el consecutivo del formulario
Objetivo
Finalidad de la forma Documentar el ingreso de mercaderia al almacén de
materiales
¢Indica el titulo el objeto del O | El titulo indica el objetivo
formulario?
¢Qumple el formulario con el O | El formulario cumple su objetivo
objetivo?
."'SE Iocallllza_facnmente la O | La informacion es facil de localizar
informacién importante?
Copias
¢, Se generan copias del . .
: X
formulario? O | Si, se generan copias
¢, Cuantas copias? 2 copias
¢Esta identificado el destino de L] El formulario no indica el usuario de cada copia

las copias?

¢, Se justifica el nimero de

. O | El nUmero de copias se justifica
copias?
Informacion
; Se obtiene la informacion que . o : . :
ge requiere? q O | La informacion requerida se incluye en el formulario
; Son necesarios todos los datos :
¢ ) O | Todos los datos se requieren
gue se piden?
; Los datos tienen una secuencia : :
régica para su interpretacion? O | Los datos tienen una correcta secuencia
; Los datos que contiene son
¢ 9 O | Los datos son los adecuados
adecuados?
¢ El lenguaje es comprensible? O | El lenguaje es comprensible
Otros
; Cuenta la forma con una clara . . e, o
cou= e o O | El formulario incluye la identificacion de la organizacion
identificacion de la organizacion?
; Se incluye las fechas en que se . : : - L
glaboré’? y g O | Si, se incluye espacio para indicar la fecha de confeccion
; Se incluye espacio para . . :
¢ Y b P O | Si, incluyes espacio para observaciones
observaciones?
¢,Debe ser firmado? O
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¢, Se incluye espacio para las
firmas respectivas?

X

Se incluye espacio para la firma de quien examina el
ingreso de los materiales

¢, El tamafio del formulario es el
correcto?

X

El tamafio es el correcto

¢ Los espacios destinados para
su llenado son suficientes?

X

El espacio es suficiente

¢ El papel es adecuado?

X

El papel es adecuado

¢ El tamanio de la letra es el
adecuado?

X

o oo |o o

El tamafio es el adecuado

Conclusiones y recomendaciones del formulario

e Elformulario cumple satisfactoriamente con su objetivo.

e Laférmula esta correctamente elaborada

¢ No incluye codificacion por lo que debe ser codificado.
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3. Boleta de tramite pago.

ICODER Pagina 1156

y‘
/‘\ PROVEEDURIA INSTITUCIONAL 24-09-2014 02:09 PM
ICODER BOLETA TRAMITE DE PAGO

No. 6146 ORDEN DE COMPRA: 9195 PEDIDO:

COD.PROV: 1139 PROVEEDOR: MANEJO PROFESIONAL DE DESECHO S.A.
ENT.BODEGA: DE ACUERDO AL CARTEL

Monto ¢ 12,000.00 | FACTURA(S) |EXPEDIENTE ~ 2013CD-000031-01
‘ 102¢02 Cta.Cliente  15201001024020843
Imp.Renta 2%: 240.00 | [ ,
| | Banco: Costa Rica
Neto: ¢ ~ 11,760.00 7 |

ANALISIS DE PAGO:
PRESENTACION DE FACTURA ORIGINAL CON EL SELLO DE SERVICIO COMPROBADO DEBIDAMENTE FIRMADO

POR: CAROL VIQUEZ Y BLANCA ROSA GUTIERREZ, PENDI -RAGO ¢ 57.000,00 |
TO o™ ‘
| i DEpop . COSTARR I —— |
| Tramite realizado por: DBONILLA ] Y LA RECEE 4 rur DEL[
[ i ; 7 =110 ]
PROVEEDOR INSTITUCIONAL: - ! ; E ; a P~
i) |
JEFE DEPO.FINANCIERO: \’
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Analisis de Formulario

Departamento Si | No | Descripcion / Observaciones
Titulo

¢ El formulario tiene titulo? O | Si, tiene titulo
Titulo del formulario Boleta Tramite de pago
¢ Esta el titulo bien ubicado? O | Esta ubicado al inicio del formulario

Caodigo
¢ Esta codificado el formulario? O Solo incluye el consecutivo de formulario
Caddigo del formulario No contiene

Objetivo
Finalidad de la forma Solicitar al Departamento Financiero el pago de los

servicios de un proveedor

s Indica el titulo el objeto del . L -
¢ ; ) O | El titulo indica el objetivo
formulario?
; Cumple el formulario con el : -
¢ ~ump O | El formulario cumple su objetivo
objetivo?
; Se localiza facilmente la : L . . :
¢ L O | La informacion importante es facil de localizar
informacién importante?

Copias
;' Se generan copias del . :
¢ =€ gen P O | Si, se genera un copia
formulario?
¢, Cuantas copias? 1 copia
; Esta identificado el destino de : L . .
¢ ) [] El formulario no indica el destino de la copia
las copias?
; Se justifica el nUmero de L
¢o€ | O | Si se justifica
copias?

Informacion
; Se obtiene la informacion que . L . .
¢ : q O | La informacion necesaria se obtiene
se requiere?
;' Son necesarios todos los datos .
¢ ) O | Todos los datos son necesarios
gue se piden?
; Los datos tienen una secuencia . .
¢ . - O | La secuencia de los datos es la necesaria
|6gica para su interpretacion?
; Los datos que contiene son
¢ 9 O | Los datos son los adecuados
adecuados?
¢ El lenguaje es comprensible? O | El lenguaje es comprensible
Otros

; Cuenta la forma con una clara L , -
cou= e o O | Lainstitucion se identifica claramente
identificacion de la organizacion?
; Se incluye las fechas en que se . L
¢ cuy g O | Se indica fecha y horade elaboracion
elabor6?
; Se incluye espacio para .
¢ ye esp P O No es necesario
observaciones?
¢ Debe ser firmado? OO0 | Debe ser firmado
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¢, Se incluye espacio para las
firmas respectivas?

X

Si se incluyen espacios para firmas

¢, El tamafio del formulario es el
correcto?

X

El tamafio es el correcto

¢ Los espacios destinados para
su llenado son suficientes?

X

El espacio es suficiente

¢ El papel es adecuado?

X

El papel es adecuado

¢ El tamanio de la letra es el
adecuado?

X

o oo |o o

El tamafio de la letra es adecuado

Conclusiones y recomendaciones del formulario

e Elformulario cumple satisfactoriamente con su objetivo.

e Laférmula esta correctamente elaborada

¢ No incluye codificacion por lo que debe ser codificado.
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4. Formulario de comprobante de compra

L Firma

\ < NO. 4545
DIA MES ANO
|CQDER COMPROBANTE DE COMPRA 24 9 2014
s =)
Empresa : Factura :
Para uso en : Orden No.
Cantidad Descripcion del Articulo Total
NO SE CONFECCIONARA ESTE DOCUMENTO SI NO ES CHEQUEADO POR ALMACEN DE MATERIALES —— 00
Observaciones: i
( JOSE LUIS FERNANDEZ
L Firma Chequeado Por Firma
- J
INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION COPIA
\‘, ﬁl 4845
DIA MES ANO
ICODER COMPROBANTE DE COMPRA 24 9 2014
f - = \
Empresa : Factura :
Parausoen: Orden No.
Cantidad Descripcién del Articulo Total
NO SE CONFECCIONARA ESTE DOCUMENTO S| NO ES CHEQUEADO POR ALMACEN DE MATERIALES ——— - .
Observaciones: 5
( JOSE LUIS FERNANDEZ
Chequeado Por Firma
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Analisis de Formulario

Departamento Si | No | Descripcion / Observaciones
Titulo

¢ El formulario tiene titulo? O | Tiene titulo
Titulo del formulario Comprobante de compra
¢ Esta el titulo bien ubicado? O | El titulo se ubica al inicio del formulario

Caodigo
¢ Esta codificado el formulario? O Solo incluye el nimero consecutivo.
Caddigo del formulario No incluye

Objetivo
Finalidad de la forma Documentar la compra de materiales que no son

almacenados en la bodega de materiales

s Indica el titulo el objeto del L
F’ormulario’> J O | Silo indica
; Cumple el formulario con el .
¢ ~ump O | Silo cumple
objetivo?
; Se localiza facilmente la . o . .
¢ L O | La informacion importante es facilmente localizable
informacion importante?

Copias
;' Se generan copias del .
¢ =€ gen P O | Se genera una copia
formulario?
¢, Cuantas copias? 1 copia
; Esté identificado el destino de . -
I(és copias? [] El destino no esta indicado
; Se justifica el nUmero de S
¢o€ | O | Si se justifica
copias?

Informacion
; Se obtiene la informacion que . o : .
¢ : q O | La informacion requerida se obtiene
se requiere?
; Son necesarios todos los datos , . .
¢ ) O | Toda la informacion se requiere
gue se piden?
L ienen un nci . L
¢ 0S datos tie 1en una sef:,ue cla O | La secuencia es ldgica.
l6gica para su interpretacion?
; Los datos que contiene son
¢ 9 O | Los datos son adecuados
adecuados?
¢ El lenguaje es comprensible? O | Es comprensible
Otros

; Cuenta la forma con una clara . e,
cou= e o O | Laidentificacion es clara
identificacion de la organizacion?
; Se incluye las fechas en que se : : - .,
glaboré’? y d O | Contiene espacio para indicar la fecha de confeccion
; Se incluye espacio para : .
¢ Yy p P O | Incluye espacio para observaciones
observaciones?
¢,Debe ser firmado? O | Si debe ser firmado
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¢, Se incluye espacio para las
firmas respectivas?

X

Incluye espacio para firmas

¢ El tamafio del formulario es el
correcto?

X

El tamafio es adecuado

¢ Los espacios destinados para
su llenado son suficientes?

X

Los espacios son suficientes

¢ El papel es adecuado?

X

El papel es adecuado

¢ El tamanio de la letra es el
adecuado?

X

o oo |o o

El tamafio de letra es apropiado

Conclusiones y recomendaciones del formulario

e Elformulario cumple satisfactoriamente con su objetivo.

e Laférmula esta correctamente elaborada

¢ No incluye codificacion por lo que debe ser codificado.
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5. Boleta de devolucién de garantia

~g

ICODER

PROVEEDURIA INSTITUCIONAL
BOLETA DEVOLUCION DE GARANTIA

RECIBO DE INGRESO No.

INGRESO: TESORERIA

FECHA DE TRAMITE DEVOLUCION:

PROVEEDOR: CEDULA:

CUENTA CLIENTE: TELEFONO:
GARANTIA: EXPEDIENTE: DEVOLVER:
OBSERVACIONES:

‘ wsmuTo oo
ORT, YYARRICEN ..
¥ Y 1& ppopiNSE ppy
REALIZADO POR PROVEEDOR INSTITUCIONAL JEFE PROCESO FINANCIERO

239



Analisis de Formulario

Departamento Si | No | Descripcion / Observaciones
Titulo

¢ El formulario tiene titulo? O | Tiene titulo
Titulo del formulario Boleta devolucién de garantia
¢ Estéa el titulo bien ubicado? O | El titulo se indica al inicio del formulario

Caodigo
¢ Esta codificado el formulario? O No tiene codificacion
Caodigo del formulario

Objetivo
Finalidad de la forma Solicitar al Departamento Financiero la devolucion a un

proveedor de la garantia de participacién o granatita de
cumplimiento

s Indica el titulo el objeto del . - .
F'ormulario’? ) O | El titulo indica el objetivo
; Cumple el formulario con el .
gbjetivpc))’? O | Silo cumple
; Se localiza facilmente la : . L .
icﬁformacién importante? O | La informacién importante es facilmente localizable

Copias
;' Se generan copias del :
?ormglario? P O | O | Se genera una copia
¢, Cuantas copias? 1 copia
; Esta identificado el destino de : o . .
I(:as copias? (] No se identifica el destinatario
; Se justifica el nimero de e
¢o€ | O | Si se justifica
copias?

Informacion
; iene la informacion . .
¢ Se obtiene la informacion que O | Si se obtiene
se requiere?
; Son n ri I .
a‘fg e Eﬁfjﬁo 0s todos los datos O | Los datos son necesarios
L ienen un nci , . .
I(ég(i)(fadp?;?z ;S ir?teﬁprztztf:ﬁjune? cla O | Los datos tienen una secuencia logica
; Los datos que contiene son
; decua dos’>q O | Los datos son adecuados
¢ El lenguaje es comprensible? O | El lenguaje es comprensible
Otros

; nta la form n una clar . . . e
."CUG. 1a aforma con una ciara O | La formula tiene una adecuada identificacion
identificacion de la organizacion?
; Se incluye las fechas en que se : .
glaboré’? y d O No incluye la fecha de confeccion
; Se incluye espacio para : . .
gbservaci)cl)nes’g P O | Contiene espacio para obervaciones
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¢.Debe ser firmado?

X

Si debe ser firmado

¢, Se incluye espacio para las
firmas respectivas?

X

Incluye espacio para observaciones

¢ El tamafio del formulario es el

correcto?

X

El tamafno es adecuado

¢ Los espacios destinados para
su llenado son suficientes?

X

Los espacios son suficientes

¢ El papel es adecuado?

X

El papel es adecuado

¢ El tamafio de la letra es el

adecuado?

o oo|o|o|o

X

El tamafo es adecuado

Conclusiones y recomendaciones del formulario

El formulario cumple satisfactoriamente con su objetivo.

La férmula no indica la fecha de elaboracion, por lo tanto se debe
confeccionar un formulario que cuente con el mismo.

Se recomienda establecer una numeracion consecutiva al formulario, de
modo que se documenten los formularios que se han confeccionado.

No incluye codificacién por lo que debe ser codificado.
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6. Formulario de requisicion de materiales

REQUISICION DE MATERIALES
PROCESO PROVEEDURIA

NO

| DIA MES | ANO
[

SENOR JEFE DE PROVEEDURIA: EDUARDO RAMIREZ BRENES

SIRVASE SUMINISTRAR LO SIGUIENTE PARA USO EN: REGIONAL CUBUJUQUI

CANTIDAD COSTO
= OUIGIAE Wl iR DETALLE DE LOS ARTICULOS DESPACHADOS CODIGO UNITARIO TOTAE
ul
SOLICITA: AUTORIZADO POR:
RECIBE: ENTREGADO POR:
REQUISICION DE MATERIALES N°
PROCESO PROVEEDURIA

[ bA MES [  ARO
[

SENOR JEFE DE PROVEEDURIA: EDUARDO RAMIREZ BRENES

SIRVASE SUMINISTRAR LO SIGUIENTE PARA USO EN:

CANTIDAD COSTO
SONCTAR [CESEAGIADR DETALLE DE LOS ARTICULOS DESPACHADOS CODIGO UNITARIO TOTAL
ul
SOLICITA: AUTORIZADO POR:
RECIBE: ENTREGADO POR:
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Analisis de Formulario

Departamento Si | No | Descripcion / Observaciones
Titulo

¢ El formulario tiene titulo? O | Sitiene titulo
Titulo del formulario Requisicion de materiales
¢ Esta el titulo bien ubicado? O | El titulo esta bien ubicado

Caodigo
¢ Esta codificado el formulario? [0 | Solamente indica el consecutivo del formulario
Cédigo del formulario No contiene

Objetivo
Finalidad de la forma Solicitar a la Proveeduria Institucional la entrega de

materiales.

 Indi | titulo el obj I . L _— .
¢Indica el titulo e objeto de O | El titulo indica el objetivo del formulario
formulario?
; Cumple el formulari n el , L
"C.u npie el formulario con € O | El formulario cumple su objetivo
objetivo?
; Se localiza facilmente | . L . .
."SE ocallza faclime te la O | La informacion importante es facil de localizar
informacién importante?

Copias
;' Se generan copias del .
¢ o€ gen P [0 | Se genera una copia
formulario?
¢, Cuantas copias? 1 copia
; Esté identificado el destino de L
¢ . O No esta indicado
las copias?
; Se justifica el nUmero de S
¢o€ | O | Si se justifica
copias?

Informacion
; Se obtiene la informacion que . .
¢ ; 9 O | Si se obtiene
se requiere?
; Son n ri I .
¢So ecesarios todos los datos O | Todos los datos son necesarios
gue se piden?
L ienen un nci . L
¢ 0S datos tie 1en una sef:,ue cla O | La secuencia es légica
I6gica para su interpretacion?
L ntien n
¢Los datos que contiene so O | Los datos son los adecuados
adecuados?
¢ El lenguaje es comprensible? O | Es comprensible
Otros

¢,Cuenta la forma con una clara 0 Se debe incluir la identificacion de la institucion en el
identificacion de la organizacion? formulario
; Se incluye las fechas en que se . -
¢ cuy g O | Incluye espacio para indicar la fecha
elabor6?
; Se incluye espacio para .
¢ ye esp P O No es necesario
observaciones?
¢,Debe ser firmado? O | Si debe ser firmado
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¢, Se incluye espacio para las
firmas respectivas?

X

Si se incluye

¢, El tamafio del formulario es el
correcto?

X

Es el adecuado

¢ Los espacios destinados para
su llenado son suficientes?

X

Son suficientes

¢ El papel es adecuado?

X

El papel es adecuado

¢ El tamanio de la letra es el
adecuado?

X

o oo |o o

El tamafio de la letra es adecuado

Conclusiones y recomendaciones del formulario

e Elformulario cumple satisfactoriamente con su objetivo.

e Se debe confeccionar un formulario que cuente con una identificacion de la

institucion.

¢ No incluye codificacion por lo que debe ser codificado.
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7. Formulario de pedido de compra

e INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION
PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

Fecha _ PEDIDO DE COMPRA

PROGRAMA: (indicar el programa)

DIRECCION / DEPARTAMENTO: (Indicar el nombre de la Direccién o Departamento solicitante).

SUBPARTIDA (indicar el nimero de sub partida y el concepto de la misma)

CONTRATACION OBEDECE AL PROGRAMA DE COMPRAS: Sid NoO

MODALIDAD DE

CONTRATACION: (Indicar si es una licitacion o una contratacion directa).

CONCURSO: (espacio para uso exclusivo de la Proveeduria)

En cumplimiento con lo establecido en los articulos # 7 y # 8 de la Ley de Contratacion Administrativa, justifico
gue los bienes y/o servicios aqui solicitados se refieren a actividad programada seguin PAO: (indicar el afio)

En atencidn al articulo # 9 de la Ley de Contratacion Administrativa, hago constar que se cuenta con los recursos y la

infraestructura administrativa suficiente para verificar el cumplimiento de objeto de esta contratacion, tanto cuantitativa como

cualitativamente

MES-FLUJO CANTIDAD DETALLE COSTO ESTIMADO

MONTO EN LETRAS:
TOTAL

SOLICITANTE

DIRECTOR (A)

JesuUs Araya Zuiiga
FINANZAS Y CONTAB.

Eduardo Alonso Ramirez Brenes
PROVEEDOR INSTITUCIONAL
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Analisis de Formulario

Departamento Si | No | Descripcion / Observaciones
Titulo

¢ El formulario tiene titulo? O | Sitiene titulo
Titulo del formulario Pedido de compra
¢ Esta el titulo bien ubicado? O | Esta bien ubicado

Caodigo
¢ Esta codificado el formulario? O Solamente incluye ndmero consecutivo
Caddigo del formulario No contiene codigo

Objetivo
Finalidad de la forma Solicitar la compra de bienes o servicios
¢Indica ?l fitulo el objeto del O | El titulo indica el formulario
formulario?
¢Cumple el formulario con el O | El formulario indica el objetivo
objetivo?
; Se localiza facilmente la . L L. .
¢ o O | La informacion importante es facilmente localizable
informacion importante?

Copias
; neran i I .
¢Se ge €ran copias de O | Se generan 3 copias
formulario?
¢, Cuantas copias? 3 copias
; Esta identificado el destino de -
¢ ) ] No se indica su destno
las copias?
; Se justifica el nUmero de D
¢o€ [ | Si se justifica
copias?

Informacion
; Se obtiene la informacioén que . .
¢ ; 9 [0 | Si se obtiene
se requiere?
; Son necesarios todos los datos .
¢ . O | Todos los datos son necesarios
que se piden?
; Los datos tienen una secuencia .
¢ . g O | La secuencia es la adecuada
l6gica para su interpretacion?
; Los datos que contiene son
¢ 9 O | Los datos son adecuados
adecuados?
¢ El lenguaje es comprensible? O | El lenguajes es comprensible
Otros
; Cuenta la forma con una clara .
CouE e e 0 | Sicuenta
identificacion de la organizacion?
¢ Se incluye las fechas en que se L
. Si se incluye

elabor6? = = y
; Se incluye espacio para .
¢ ye esp P O No es necesario
observaciones?
¢Debe ser firmado? [0 | Si debe ser firmado
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¢, Se incluye espacio para las
firmas respectivas?

X

Siincluye

¢, El tamafio del formulario es el
correcto?

X

Es el correcto

¢ Los espacios destinados para
su llenado son suficientes?

X

Es suficiente

¢ El papel es adecuado?

X

Es adecuado

¢ El tamanio de la letra es el
adecuado?

X

o oo |o o

Es adecuada

Conclusiones y recomendaciones del formulario

e Elformulario cumple satisfactoriamente con su objetivo.

e Laférmula esta correctamente elaborada

¢ No incluye codificacion por lo que debe ser codificado.
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8. Formulario de inscripcion en el registro de proveedores

FORMULARIO DE INSCRICPCION EN EL REGISTRO DE PROVEEDORE S

A efecto de tomark en cuenfa en procesos de Confratacion Admmisirafiva, por fivor completar todos los punfos que se les solicifa enla sigiente formuila,
se aclara que completar esta solicitud no mmplica, ni garanfiza 1a participacion immediata en confrataciones con €l Instituto C ostarricense del Deporte v1a Recreacion
va que las imvitaciones a concursos se redlizan mediants B rofacdon del registro de Proveedores Irstitucional.

Razdn Sociat

Nonbre comerdial o de fantasia:
Telefono:

Cédula Fisica o Jurdica:
Representants kegal:

INacionalidad del representante legal:

Forma de pago: (no podrd ser mferior a 15 dias hibiles):

Encargado (3) de venas:
Direccitn exact para atender nofificaciones:

Fax:
Naturaleza del Negodio:
E-mmit

Detalle de bienes o servicios gue brinda (5i requiere de mas espacio en este item puede presentar hojas adfuntas)

CANTONES EN LOS CUALES PODRA BRINDAR BIENES O SERVICIOS
Esta informacion es relevants a efecto de conocer i cobertura de I3 empresa, favor marcar con una X el canton (5) enlos cudles puede brindar bienes o servicios.

PROVINCIA CANT ON s1 PROVINCIA CANTON ST PROVINCIA CANTON ST

SANIOBE CENTRAL ATATUFIA  |CENIRAL HEREDIA CENTRAL
ACOETA GUATUSO BARVA
ALATUFITTA GRECIA $ANTO DOMDNGO
ASERRI UPALA SANTA BARBARA
CURRIDABAT LOS CHILES SANRAFAFL
DES AMPARADOS AIFARORUZ SANBIDRO
DOTA ATENAS BELEN
ESCAZU NARAMNO FLORES
GOICOECHEA OROTINA SANPAELO
LEON CORTES DAINARES SARAPIQUI
MONTES DEOCA Dods GUANACASTE LIEERTA
MORAVIA $ANCARLOS NICOYA
PEREZ ZFL FDON SANRANMON SANTA CRUZ
PURECAL VALVERDEVEGA CAFRRILLO
SANTA ANA SANMATED CATAS
TARRAZU PUNTARENAS CENIRAL BAGACES
TIEAS AGUIRRE ABANGARES
TURRUBARES BUENOS ATRES TILARAN
VA PQUEZ DECORONADO CORREDORES NANDAYURE

CARTAGO CENTRAL COTOD BRUS LA CRUZ
ALVARADO GARABITO HOJANCHA
GUARCO GOLFITO LIMON CENTRAL
TIMENEZ MONTES DECRO GUACTMO
OREAMUNO o0sA MATINA
PARAISO PARRITA rococt
TURRIALEA ESPARZA SIQUIRRES
LA UNEON TALAMANCA

ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA PROVEEDURIA INSTITUCION AL DEL ICODER
Inscrito por- No. De cédula:

Fecha:
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FORMULARIO DE INSCRICPCION EN EL REGISTRO DE PROVEEDORES
Estimado Proveedor (a)

El formulario adjunto presenta los requisitos que debe cumplir para formar parte del Registro de Proveedores del Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion, institucion encargada de promover el Deporte y la Recreacion en la sociedad costarricense.

En atencion a la Ley de Contratacion Administrativa su Reglamento, asi como también al Reglamento del Registro de Proveedores del ICODER, solicitamos
se complete y aporte la informacion de conformidad, caso contrario su solicitud sera devuelta sin el respectivo tramite.

Durante los primeros 30 dias de cada periodo presupuestario se publica en el Diario Oficial La Gaceta el programa de Adquisiciones de la institucion,
correspondiente al periodo presupuestario en curso asi como también la solicitud de actualizacion de la condicion de cada proveedor.

Toda adquisicion de bienes o servicios del ICODER se realiza a través de la Proveedurifa Institucional, (salvo compras realizadas via caja chica) mediante el
procedimiento de contratacion correspondiente ya sea compra directa o licitacion, segin el monto objeto de contrato.

La formalizacion de cada contratacion se realiza mediante orden de compra en todos los casos (adicionalmente en algunos especfficos se solicita la confeccion
de contrato, ejm obra publica, servicios profesionales y toda contratacion que por su monto requiera del refrendo de la Asesorfa Legal de la institucion).

La presentacion de facturas para tramite de pago, debe hacerla en la Proveeduria Institucional, (salvo casos que se indique condicién diferente en cada pliego
de condiciones), la misma de lunes a viernes en horario de las 08:00 a las 16:00 horas.

Los pagos a proveedores se realizan en el Departamento de Finanzas y Contabilidad (Tesoreria), los dias martes y jueves de las 08:00 a las 16:00 horas.

DOCUMENTOS QUE DEBE APORTAR
La presentacion de estos documentos debera hacerse tanto en la solicitud inicial de incorporacién, asi como en la actualizacion que realice cada afio.
a) Carta firmada por el representante legal de la empresa, solicitando la incorporacién o actualizacion en el registro de Proveedores.
b) Declaracion jurada de que el oferente no esta afectado por ninguna causal de prohibicion. (Art. 65 RGCA, Art. 22 Y 22 bis LGCA)
¢) Declaracion jurada indicando que se encuentra al dia en el pago de todo tipo de impuestos nacionales. (Art. 65 RGCA)
e) En caso de que el oferente se trate de Personeria Juridica, debera presentar certificacion de Personeria Juridica en la que conste la naturaleza y propiedad
de las acciones con vista en el libro de accionistas o cuotistas, en la que se indique claramente quien ostenta la representacion judicial y extrajudicial, y si
ejerce dicha representacion en forma individual o conjunta, esta certificacion no podra tener una emision superior a los tres meses. Lo anterior de conformidad
al articulo 77 y 110 del Cédigo Notarial.
d) Certificacion de su cuenta cliente emitida por su Banco : (17 digitos)

e) Fotocopia de cédula del representante legal de la empresa.

f) Certificacion emitida por la C.C.S.S. de que el oferente se encuentra al dia en el pago de cuotas obrero patronales con la Caja Costarricense del Seguro Social
o bien, que se tiene arreglo de pago aprobado por ésta, vigente al momento de apertura de las ofertas.

En el caso de que el oferente presente certificacion de que no se encuentra inscrito como patrono ante la C.C.S.S. y del objeto licitado se derive tal obligacion,
la administracion le solicitara explicacion, la que en caso de resultar insatisfactoria de acuerdo a los lineamientos establecidos por la C.C.S.S., provocara la
exclusién del concurso y la denuncia ante las autoridades correspondientes de cobro de la C.C.S.S.

g) En caso de ser representante de casas extranjeras, debe indicar los nombres de esas empresas, direccion, teléfono y fax asi como también que bienes o
servicios distribuye, debe a su vez indicar si es representante exclusivo.

h) En caso de tratarse de servicios profesionales debera aportar certificacion con un maximo de tres meses de emitida, de incorporacién y permanencia
vigente al respectivo colegio de profesionales.

i) Certificacion de encontrarse al dia en el pago de sus obligaciones con FODESAF, esto conforme al articulo 22 inciso de la ley de Desarrollo Social
y N0.5662 Asignaciones Familiares.

j) Indicacion de si su empresa es PYMRS vy su categoria.

Para mayor informacion puede dirigirse al tel:2549-0738, direccion electrénica ronald.arrieta@icoder.go.cr con el Sr Ronald Arrieta Arroyo , registro
de proveedores

Cordialmente,

Lic.Eduardo Alonso Ramirez Brenes

Proveedor Institucional
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¢ Estéa codificado el formulario?

¢ El formulario tiene titulo? O | Sitiene titulo
Titulo del formulario Formulario de Inscripcion en el Registro de Proveedores
¢ Esta el titulo bien ubicado? O | Esta bien ubicado

No esta codificado

Cadigo del formulario

Finalidad de la forma

No contiene codigo

Solicitar la inclusion en el Registro de Proveedores del
ICODER

¢Indica el titulo el objeto del

informacion importante?

¢ Se generan copias del

formulario? O | Siloindica

; Cumple el formulario con el .

gbjetiv%O O | Silo cumple

; Se localiza facilmente la . ., L, . .

¢ O | La informacion es facil de localizar

copias?

¢ Se obtiene la informacién que
se requiere?

X

formulario? O No se generan
¢ Cuantas copias? No aplica

; Esta identificado el destino de .

I(és copias? O O | No aplica

¢ Se justifica el numero de O O | No aplica

Si se obtiene

¢.Son necesarios todos los datos
que se piden?

X

Si son necesarios

¢,Los datos tienen una secuencia
l6gica para su interpretacion?

X

La secuencia es la adecuada

¢ Los datos que contiene son
adecuados?

X

Los datos son adecuados

¢El lenguaje es comprensible?

¢,Cuenta la forma con una clara

X

oo o|go|O

Es comprensible

Se debe afadir el logo y nombre de la Institucion al inicio

observaciones?

identificacion de la organizacion? de la formula
¢Se incluye las fechas en que se X | .
. ncluye fecha de recepcion
elaboro? y P
; Se incluye espacio para ..
¢ ye espacio p X | O | Siseincluye
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¢.Debe ser firmado?

X

No debe ser firmado

¢, Se incluye espacio para las
firmas respectivas?

O O

X

No aplica

¢ El tamafio del formulario es el
correcto?

X

Es el correcto

¢ Los espacios destinados para
su llenado son suficientes?

X

Es suficiente

¢ El papel es adecuado?

X

Es el adecuado

¢ El tamafio de la letra es el
adecuado?

X

o oo |o

Es adecuado

Conclusiones y recomendaciones del formulario
e El formulario cumple satisfactoriamente con su objetivo.
e Se debe incluir la identificacion de la institucion al inicio del formulario.

¢ No incluye codificacion por lo que debe ser codificado.
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C. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

1.

Se logro determinar que los procedimientos que se detallan en el actual Manual
de procedimientos de la proveeduria Institucional del Instituto Costarricense del
Deporte y la Recreacion no reflejan la realidad de las actividades que se
elaboran en las distintas unidades que componen el departamento.

En el actual Manual de procedimientos no se especifican satisfactoriamente las
politicas de los distintos procedimientos.

En el actual Manual de procedimientos no se detallan la normativa que rige a
cada uno de los procedimientos que se realizan en el departamento.

En el Manual de procedimientos actual no se describe el objetivo de la
realizacion de cada uno de los procedimientos.

El departamento no cuenta con un formulario para los procedimientos de alta de
activos fijos que realiza la Unidad de registro y control de bienes.

Los diagramas de flujo del Manual de procedimientos actual no cumplen a
cabalidad las especificaciones del ANSI.

Se utilizaron herramientas como el Hexametro Quintiliano, el cuestionario de
procedimientos y el cuestionario de evaluacion de formularios para la

recopilacion de informacion y evaluaciéon de procedimientos y formularios.

Recomendaciones

1. Implementar el Manual de procedimientos propuesto, a fin de que los
procedimientos reflejen la realidad actual de las actividades que se realizan
en la Proveeduria Institucional.

2. Describir las politicas de cada uno de los procedimientos que se realizan en
el departamento de Proveeduria Institucional.

3. Especificar la normativa que rige cada uno de los procedimientos que se
realizan en las distintas unidades que componen a la Proveeduria

Institucional.

4. Definir el objetivo de la elaboracion de cada procedimiento que se realizan

en el departamento de la Proveeduria Institucional del ICODER.
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5. Elaborar el formulario de “Control de Ingreso de activos”, necesario para
realizar correctamente los procedimientos de Ingreso de activos fijos.

6. Elaborar, para cada procedimiento, un diagrama de flujo, que cumpla con las
especificaciones del ANSI.

7. Ejecutar la propuesta de Manual de procedimientos respectando las
conclusiones y recomendaciones obtenidas a través de las herramientas de

recoleccion de informacion y evaluacion utilizadas
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¢ Estéa codificado el formulario?

¢ El formulario tiene titulo? O O
Titulo del formulario
¢ Esta el titulo bien ubicado? O O

Cadigo del formulario

Finalidad de la forma

¢Indica el titulo el objeto del

informacion importante?

¢ Se generan copias del

formulario? O O
¢, Cumple el formulario con el O O
objetivo?

; Se localiza facilmente la

¢ O | O

copias?

¢ Se obtiene la informacién que
se requiere?

formulario? - -
¢ Cuantas copias?

¢ Esta identificado el destino de O O
las copias?

; Se justifi | nUmer

¢ Se justifica el nUmero de O O

¢, Son necesarios todos los datos
gue se piden?

¢ Los datos tienen una secuencia
l6gica para su interpretacion?

¢ Los datos que contiene son
adecuados?

¢El'lenguaje es comprensible?

¢, Cuenta la forma con una clara

Ooo|o|o|0O

Ooo|o|o|0O

observaciones?

identificacion de la organizacion? e
¢Se incluye las fechas en que se O O
elabor6?

¢ Se incluye espacio para O | o
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¢,Debe ser firmado?

¢, Se incluye espacio para las
firmas respectivas?

¢ El tamafio del formulario es el
correcto?

¢ Los espacios destinados para
su llenado son suficientes?

¢ El papel es adecuado?

¢ El tamafio de la letra es el
adecuado?

o oo|o|o|o

o oo|o|o|o
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B. Apéndice # 2: Cuestionario de procedimientos

Cuestionario #

Fecha de aplicacion __/__/
El siguiente cuestionario tiene la finalidad de generar la informacion necesaria
para la elaboracion del manual de procedimientos del departamento de
proveeduria institucional del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
(ICODER).

La informacion que se suministre es de caracter confidencial y para uso exclusivo

de la presente investigacion.

=

Nombre del procedimiento Nombre del procedimiento .

N

Propésito del procedimiento (objetivo o fin que persigue el procedimiento).

Producto generado

4. Politicas, normativas o reglamentos que intervienen en este procedimiento.

5. Frecuencia

6. Documentos y formularios necesarios para la ejecucion del procedimiento.

7. Sistemas de informacioén utilizados en el procedimiento

8. Puesto (s) responsables de la ejecucion del procedimiento.
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9. Personal involucrado en la realizacion del procedimiento (alcance)

10. Descripcion del proceso (describa en forma detallada los pasos a seguir

para realizar el procedimiento). Utilizar hojas adicionales de ser necesario

11.Observaciones adicionales que considere que se deben de tomar en cuenta
en la descripcion del procedimiento que acaba de realizar para una mejor

comprensiéon del mismo.

C. Apéndice # 3: Hexametro Quintiliano

261



Propdsito

(¢Qué?)

Lugar

(¢ Donde?)

Sucesién

(¢,Cuando?)

Persona

(¢, Quién?)

Medios

(¢Como?)

¢, Qué otra cosa
podria
hacerse?

¢,Qué se puede

dejar de hacer?

¢En qué otro
lugar podria

hacerse?

¢En  qué otro
momento se

podria hacer?

¢Qué otra
persona podria

hacerlo?

¢cDe qué otra
forma podria

hacerse?
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A. Anexo # 1: Boleta de tramite de pago

[

§ - ICODER Pagina  1/5

, PROVEEDURIA INSTITUCIONAL 24-09-2014 02:09 PM
! ICODER BOLETA TRAMITE DE PAGO

No. 6146 ORDEN DE COMPRA: 9195 7 PEDIDO:

1COD.PROV: 1139 PROVEEDOR: MANEJO PROFESIONAL DE DESECHO S.A.
ENT.BODEGA: DE ACUERDO AL CARTEL

Monto ¢ 12,000.00 FACTURA(S) EEXPEDIENTE 2013CD-000031-01
102762 Cta. Cliente 15201001024020843
Imp.Renta 2%: 240.00 :
| Banco: Costa Rica
Neto: ¢ B 11,76000 |

|ANALISIS DE PAGO:
| PRESENTACION DE FACTURA ORIGINAL CON EL SELLO DE SERVICIO COMPROBADO DEBIDAMENTE FIRMADO
| POR: CAROL VIQUEZ Y BLANCA ROSA GUTIERREZ, PENDI -RAGO ¢ 57.000,00

uro
DEPog ‘COSTAPPMP."‘
Tramite realizado por: DBONILLA / A LA ppop oo DEL |
ey
PROVEEDOR INSTITUCIONAL: ¥ ALA B ][
| JEFE DEPO.FINANCIERO: r —
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B. Anexo # 2: Comprobante de compra

¥4—— NO. 4545
DIA MES ANO
1ICO COMPROBANTE DE COMPRA 24 9 2014
@ M
Empresa : ¢ Factura :
Parausoen: Orden No.
Cantidad Descripcién del Articulo Total
NO SE CONFECCIONARA ESTE DOCUMENTO S| NO ES CHEQUEADO POR ALMACEN DE MATERIALES i -
Observaciones: i
( JOSE LUIS FERNANDEZ
L Firma Chequeado Por Firma
NG J
INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION COPIA
\il 4845
DIA MES ANO
ICODER COMPROBANTE DE COMPRA 24 9 2014
( N )
Empresa : J Factura :
Parausoen: Orden No.
Cantidad Descripcién del Articulo Total
NO SE CONFECCIONARA ESTE DOCUMENTO S| NO ES CHEQUEADO POR ALMACEN DE MATERIALES Srei e .
Observaciones: ‘
( JOSE LUIS FERNANDEZ
L Firma Chequeado Por Firma )
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C. Anexo # 3: Boleta devolucion de garantia

it

ficoper

PROVEEDURIA INSTITUCIONAL
BOLETA DEVOLUCION DE GARANTIA

RECIBO DE INGRESO No.

INGRESO: TESORERIA

FECHA DE TRAMITE DEVOLUCION:

PROVEEDOR: CEDULA:
CUENTA CLIENTE: TELEFONO:
GARANTIA: EXPEDIENTE: DEVOLVER:
OBSERVACIONES:

REALIZADO POR

PROVEEDOR INSTITUCIONAL

JEFE PROCESO FINANCIERO
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D. Anexo # 4: Solicitud de contrato

PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

Tel: 2284-8734 Fax: 22584879

25 de agosto 2014
PL-xxx-xx-2014

Licenciado
XXXXXXXXXX
ASESORIA JURIDICA

Estimado sefior:

Se remite el expediente de LICITACION ABREVIADA N° 2014LA-0000664-01,
contrato “SERVICIO DE CORTA DE ARBOLES, TRONCOS Y RAICES, a efecto
que se confeccione el respectivo contrato, a continuaciéon informacion relevante, la cual
podré constatar y ampliar en el expediente adjunto.

COs A:RICENSE DEL

1-CONTRATISTA: [INSTITUTO CO™ A s
Cédula Juridica: DEPORTE Y LA RECRER
Monto total; A N U L A D ‘O‘
Orden de Compra: R

Tiempo de entrega:
Garantia de Cumplimiento: 5% del monto total adjudicado, correspondiente a
verificar el depdsito previo a la firma del contrato.

Lic. Eduardo Alonso Ramirez Brenes.

PROVEEDOR INSTITUCIONAL
Dbs/
¢f: Expediente
2014LA-0000664-01
Archivo
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E. Anexo # 5: Requisicién de materiales

REQUISICION DE MATERIALES
PROCESO PROVEEDURIA

NO

[ DIA MES [ ARO
[

SENOR JEFE DE PROVEEDURIA: EDUARDO RAMIREZ BRENES

SIRVASE SUMINISTRAR LO SIGUIENTE PARA USO EN: REGIONAL CUBUJUQUI

EANTIDAD DETALLE DE LOS ARTICULOS DESPACHADOS CODIGO GORTO
SOLICITADA DESPACHADA UNITARIO TOTAL
ul
SOLICITA: AUTORIZADO POR:
RECIBE: ENTREGADO POR:
REQUISICION DE MATERIALES N°
PROCESO PROVEEDURIA

[ DIA MES | ANO
[

SENOR JEFE DE PROVEEDURIA: EDUARDO RAMIREZ BRENES

SIRVASE SUMINISTRAR LO SIGUIENTE PARA USO EN:

CANTIDAD COSTO
e DETALLE DE LOS ARTICULOS DESPACHADOS CODIGO S0P IO
ul
SOLICITA: AUTORIZADO POR:
RECIBE: ENTREGADO POR:
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F. Anexo # 6: Orden de compra

‘ i i L DEPORTE Y LA RECREACION

N a
INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION
PROVEDURIA INSTITUCIONAL
TEL.2549-0738 FAX. 2291-7752 ICODER

APARTADO: 5009-1000
www.icoder.go.cr

ORDEN DE COMPRA

No. 9469
Fecha: 26/06/2014

PROVEEDOR: [1095 |LETRU S.A.

ONTACTO: [CF/CJ: [3-101-024065
TELEFONO: _ 2235-0011 [CELULAR: | FAX: _ |2240-7814 |CONCURSO: 2012LA-000043-01
CTA.CLIENTE: 5100010011695530 F.ELECTRONICO: ] INFORMACION@LILCR.COM
ENTREGAR EN_|DE ACUERDO AL CARTEL [P Fhuess
PC: 5826 || © dias Habiles

[CANTID. | DESCRIPCION DEL ARTICULO [ PRECIO UNITARIO | TOTAL

T4 LQUILER DE BODEGA PARA EL AREA DE DEPORTE POR UN PERIODO DE 3 MESES 30,01 5,000.000(1 30,015,000.00)

EL ANO 2014 SEGUN CONTRATO 089-06-2013
MONTO EN LETRAS
TREINTA MILLONES QUINCE MIL CON 00/100** Precio Total: ¢ 30,015,000.00

[OBSERVACION DIRECCION DEPORTE, CADUCAR SALDO P.C. |

REGISTRO
PRESUPUESTARIO:
DBONILLA
Hecho por: Financiero Proveeduria
ViR Prasupussto Fecha Contable Institucional

“PROMOVER EL ESTILO DE VIDA ACTIVA EN LA POBLACION POR MEDIO DE LA PRACTICA PERIODICA
DEL EJERCICIO, EL DEPORTE Y LA RECREACION EN TODAS SUS MANIFESTACIONES”
Teléfono: 2549-0700
www.icoder.go.cr
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G. Anexo # 7: Entrada al almacén de materiales

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION ORIGEAL
No. ENT0000987
i —— BIA NES ANO
ENTRADA A ALMACEN DE MATERIALES
'cQPFWB 24 9 2014
e !
(Empresa . DISTRIBUIDORA RAMIREZ Y CASTILLO S Factura : # 0472568
Cantidad Codigo Descripcién del Articulo Total
20.00 | 0000000394 | CART. CANON 210 COLOR NEGRO 173,785.80
20.00 | 0000000547 | CART. CANON 41 A COLOR 210,412.20
20.00 | 0000000559 | CART. HP 775 A COLOR 142,919.40
o T
Obseivaciones: [ Total 527,1174%
( ](Orden No.# 9479 J
L Chequeado Por Firma JL ))

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

COPIA

No. ENT0000987

»!.-—
DIA MES ANO
ICODER ENTRADA A ALMACEN DE MATERIALES 24 9 2014
& v |
Empresa : DISTRIBUIDORA RAMIREZ Y CASTILLO S Factura : # 0472568
Cantidad Codigo Descripcién del Articulo Total
20.00 | 0000000394 CART. CANON 210 COLOR NEGRO 173,785.80
20.00 | 0000000547 CART. CANON 41 A COLOR 210,412.20
20.00 | 0000000559 CART. HP 775 A COLOR 142,919.40
wrmemees Ultima linea == ==
Observaciones: [ Total 527'117.‘@
( ](Orden No.# 9479
L Chequeado Por Firma
O P
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H. Anexo # 8: Pedido de compra

N INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION
PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

F
ha e I PEDIDO DE COMPRA

PROGRAMA: (indicar el programa)

DIRECCION / . o N
DEPARTAMENTO: (Indicar el nombre de la Direccién o Departamento solicitante).

SUBPARTIDA (indicar el nUmero de sub partida y el concepto de la misma)

CONTRATACION OBEDECE AL PROGRAMA DE sio No[]
COMPRAS: : °

MODALIDAD DE

CONTRATACION: (Indicar si es una licitacion o una contratacion directa).

CONCURSO: (espacio para uso exclusivo de la Proveeduria)

En cumplimiento con lo establecido en los articulos # 7 y # 8 de la Ley de Contratacién Administrativa,
justifico que los bienes y/o servicios aqui solicitados se refieren a actividad programada segin PAO: (indicar el
afio)

En atencién al articulo # 9 de la Ley de Contratacion Administrativa, hago constar que se cuenta con los recursos y la
infraestructura administrativa suficiente para verificar el cumplimiento de objeto de esta contratacién, tanto cuantitativa como
cualitativamente

MES- CAN COSTO
FLUJO TIDAD DIEUASHE ESTIMADO
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MONTO EN LETRAS:
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I. Anexo # 9: Formulario de inscripcion de proveedores

FORMULARTO DE INSCRICPCION EN FL REGISTRO DE PROVEEDORES

A efecto de torark en cuenf en procesos de Contrafcion Administrativa, por fivor completar todos los puntos que se les solicia enla siguiente formula,
se aclara que completar esta solicind no implica, ni garanfiza Ia participacion inmediat@ en confra@ciones con el Instinuto Cos@rnicense del Deports v1a Recreacion
va que las invitaciones a concursos se realizan mediante I rotacon del registro de Proveedores Iistitucional.

Razin Sodak

Nombre comercial o de fanfasia:
Teléibno:

Cédula Fisica o Turidica:
Representants legal:

Nacionalidad del representante legal

Forma de pago: (no podrd ser inferior a 15 dias hibikes):

Encargado (2) de ven@as:
Direccion exacta para atender nofificaciones:

Fax:
Naturaleza del Negocio:

Detalle de bienes o servicios que brinda (5i requiere de muas espacio en este item puede presentar hojas adjuntas)

CANTONES EN LOS CUALES PODRA BRIN DAR BIENES O SERVICIOS
Esta infbrmacion es relevantz a efecto de conocer 3 coberfura de 1 empresa, favor marcar con una X el canfon () en los cudles puede brindar bienes o servicios.

PROVINCIA CANTON s PROVINCIA CANTON sI PROVINCIA CANTON sI

SANJOSE CENTRAL ATAJUELA  |CENTRAL HEREDIA CENTRAL
ACOSTA GUATUSO BARVA
ALATUELTTA GRECIA $SANTO DOMINGO
ASERRE UPALA SANTA BARBARA
CURRIDABAT LOS CHILES SANRAFAFL
DESAMPARADOS AIFARORUIZ SANEIDRO
DOTA ATENAS BELEN
ESCAZU NARANIO FLORES
GOICOECHEA OROTINA SANFARLO
LEON CORTES PAIMARES SARAPIQUL
MONTES DEOCA POAS GUANACASTE LIBERIA
MORAVIA SANCARLOS NICOYA
PEREZ ZELEDON SANRAMON SANTA CRUZ
PURSCAL VALVERDEVEGA CARRILLO
SANTA ANA SANMATEO cafAS
TARRAZU PUNTARENAS |CENTRAL BAGACES
TEAS AGUIFRE ABANGARES
TURRUBARES BUENOS AIRES TILARAN
VA ZQUEZ DECORONADO CORREDORES NANDAYURE

CARTAGO CENTRAL COTO BRUS LA CRUZ
ALVARADO GARAEITO HOJANCHA
GUARCO GOLFITO LIMON CENTRAL
JIMENEZ MONTES DECRO GUACIMO
OREAMUNO 0sA MATINA
PARAfSO PARRITA rococi
TURRIALBA ESPARZA SIQUIRRES
LA UNION TALAMANCA

Representants Legal: Firma:

ESPACTIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA PROVEEDURIA INSTITUCION AL DEL ICODER
Inscrito por. No. De cédula:
Fecha:
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FORMULARIO DE INSCRICPCION EN EL REGISTRO DE PROVEEDORES
Estimado Proveedor (a)

El formulario adjunto presenta los requisitos que debe cumplir para formar parte del Registro de Proveedores del Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion, institucion encargada de promover el Deporte y la Recreacion en la sociedad costarricense.

En atencion a la Ley de Contratacion Administrativa su Reglamento, asi como también al Reglamento del Registro de Proveedores del ICODER, solicitamos
se complete y aporte la informacion de conformidad, caso contrario su solicitud sera devuelta sin el respectivo tramite.

Durante los primeros 30 dias de cada periodo presupuestario se publica en el Diario Oficial La Gaceta el programa de Adquisiciones de la institucion,
correspondiente al periodo presupuestario en curso asi como también la solicitud de actualizacion de la condicion de cada proveedor.

Toda adquisicion de bienes o servicios del ICODER se realiza a través de la Proveedurifa Institucional, (salvo compras realizadas via caja chica) mediante el
procedimiento de contratacion correspondiente ya sea compra directa o licitacion, segin el monto objeto de contrato.

La formalizacion de cada contratacion se realiza mediante orden de compra en todos los casos (adicionalmente en algunos especfficos se solicita la confeccion
de contrato, ejm obra publica, servicios profesionales y toda contratacion que por su monto requiera del refrendo de la Asesorfa Legal de la institucion).

La presentacion de facturas para tramite de pago, debe hacerla en la Proveeduria Institucional, (salvo casos que se indique condicién diferente en cada pliego
de condiciones), la misma de lunes a viernes en horario de las 08:00 a las 16:00 horas.

Los pagos a proveedores se realizan en el Departamento de Finanzas y Contabilidad (Tesoreria), los dias martes y jueves de las 08:00 a las 16:00 horas.

DOCUMENTOS QUE DEBE APORTAR
La presentacion de estos documentos debera hacerse tanto en la solicitud inicial de incorporacién, asi como en la actualizacion que realice cada afio.
a) Carta firmada por el representante legal de la empresa, solicitando la incorporacién o actualizacion en el registro de Proveedores.
b) Declaracion jurada de que el oferente no esta afectado por ninguna causal de prohibicion. (Art. 65 RGCA, Art. 22 Y 22 bis LGCA)
¢) Declaracion jurada indicando que se encuentra al dia en el pago de todo tipo de impuestos nacionales. (Art. 65 RGCA)
e) En caso de que el oferente se trate de Personeria Juridica, debera presentar certificacion de Personeria Juridica en la que conste la naturaleza y propiedad
de las acciones con vista en el libro de accionistas o cuotistas, en la que se indique claramente quien ostenta la representacion judicial y extrajudicial, y si
ejerce dicha representacion en forma individual o conjunta, esta certificacion no podra tener una emision superior a los tres meses. Lo anterior de conformidad
al articulo 77 y 110 del Cédigo Notarial.
d) Certificacion de su cuenta cliente emitida por su Banco : (17 digitos)

e) Fotocopia de cédula del representante legal de la empresa.

f) Certificacion emitida por la C.C.S.S. de que el oferente se encuentra al dia en el pago de cuotas obrero patronales con la Caja Costarricense del Seguro Social
o bien, que se tiene arreglo de pago aprobado por ésta, vigente al momento de apertura de las ofertas.

En el caso de que el oferente presente certificacion de que no se encuentra inscrito como patrono ante la C.C.S.S. y del objeto licitado se derive tal obligacion,
la administracion le solicitara explicacion, la que en caso de resultar insatisfactoria de acuerdo a los lineamientos establecidos por la C.C.S.S., provocara la
exclusién del concurso y la denuncia ante las autoridades correspondientes de cobro de la C.C.S.S.

g) En caso de ser representante de casas extranjeras, debe indicar los nombres de esas empresas, direccion, teléfono y fax asi como también que bienes o
servicios distribuye, debe a su vez indicar si es representante exclusivo.

h) En caso de tratarse de servicios profesionales debera aportar certificacion con un maximo de tres meses de emitida, de incorporacién y permanencia
vigente al respectivo colegio de profesionales.

i) Certificacion de encontrarse al dia en el pago de sus obligaciones con FODESAF, esto conforme al articulo 22 inciso de la ley de Desarrollo Social
y N0.5662 Asignaciones Familiares.

j) Indicacion de si su empresa es PYMRS vy su categoria.

Para mayor informacion puede dirigirse al tel:2549-0738, direccion electrénica ronald.arrieta@icoder.go.cr con el Sr Ronald Arrieta Arroyo , registro
de proveedores

Cordialmente,

Lic.Eduardo Alonso Ramirez Brenes

Proveedor Institucional
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J. Anexo # 10: Ley N° 7800

CREACION DEL INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA
RECREACION Y DEL REGIMEN JURIDICO DE LA EDUCACION FiSICA, EL
DEPORTE Y LA RECREACION

Ley No. 7800 de 30 de abril de 1998

Publicada en Alcance No. 20 a La Gaceta No. 103 de 29 de mayo de 1998

»Nombre de la norma: Creacion del Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion y del Régimen Juridico de la Educacion Fisica, el Deporte y la

Recreacion
»NuUmero de la norma: 7800
Articulo 1.-

Créase el Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion, en adelante el
Instituto, como institucién semiautbnoma del Estado, con personalidad juridica

propia e independencia administrativa. Las siglas del Instituto seran ICODER.

El fin primordial del Instituto es la promocion, el apoyo y el estimulo de la practica
individual y colectiva del deporte y la recreaciéon de los habitantes de la Republica,
actividad considerada de interés publico por estar comprometida la salud integral de
la poblacion. Para tal efecto, el Instituto debe orientar sus acciones, programas y
proyectos a fomentar el fortalecimiento de las organizaciones privadas relacionadas
con el deporte y la recreacién, dentro de un marco juridico regulatorio adecuado en
consideracion de ese interés publico, que permita el desarrollo del deporte y la
recreacion, asi como de las ciencias aplicadas, en beneficio de los deportistas en

particular y de Costa Rica en general.
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Articulo 2.-

El régimen financiero y presupuestario del Instituto, el de contratacion de obras y
suministros, el de personal y los controles financieros internos y externos, estaran
sometidos a la Ley de Administracion Financiera de la Republica y la Ley Organica
de la Contraloria General de la Republica en lo aplicable a la naturaleza propia del

Instituto, en los términos del articulo anterior.
Articulo 3.-
El Instituto tendra las siguientes atribuciones:

a) Estimular el desarrollo integral de todos los sectores de la poblacion, por medio

del deporte y la recreacion.
b) Fomentar e incentivar el deporte a nivel nacional y su proyeccion internacional.
c) Contribuir al desarrollo de disciplinas de alto rendimiento.

d) Garantizar el acceso y el uso igualitario de las personas a las instalaciones

publicas deportivas y recreativas.

e) Reconocer, apoyar y estimular las acciones de organizacion y promocién del
deporte y la recreacion, realizadas por las entidades deportivas y recreativas

gubernamentales y no gubernamentales.

f) Desarrollar un plan de infraestructura deportiva y recreativa y velar por el
adecuado ' mantenimiento, seguridad y salubridad de las instalaciones deportivas y

los espectaculos publicos deportivos y recreativos.

g) Velar porque en la practica del deporte, en especial el de alto rendimiento o
competitivo, se observen obligatoriamente las reglas y recomendaciones dictadas
por las ciencias del deporte y la técnica médicas, como garantia de la integridad de

la salud del deportista.

h) Garantizar la practica del deporte y la recreacién a las personas discapacitadas.

276



i) Velar por la planificacion de corto, mediano y largo plazo del deporte y, en
particular, porque los planes y programas respectivos sean armonicos con la salud
del deportista, financieramente viable y acorde con la calendarizacion de las
actividades y campeonatos a nivel regional e internacional del deporte de que se

trate.

J) Velar porque los programas y calendarios nacionales de competicion de los
deportes y actividades deportivas, asi como las .formas o modalidades que rijan
para ellos sean aprobados de manera definitiva y publicados con antelacion de seis
meses como minimo a la fecha de inicio y que las reglas y los horarios se cumplan
estrictamente durante toda la celebracion, salvo caso de fuerza mayor o fortuito. Por
razones de interés publico, los horarios de las actividades y competiciones tomaran

en cuenta, al menos, los siguientes factores:

i) La homogeneidad.

i) Las condiciones climéticas de los lugares donde se celebraran.

iil) La armonia con la celebracion de actividades comunales, civicas y religiosas.
iv) Los deberes laborales de los trabajadores.

v) Las recomendaciones de salud dictadas por el Ministerio de Salud, en

consideracion a los deportistas y al publico.

k) Velar porque en los deportes de alto rendimiento y competicion, los clubes o las
agrupaciones deportivas incluyan, obligatoriamente, dentro de sus planes y
programas de corto, mediano y largo plazo, la promocion de ligas menores,

prospectos o pioneras.

I) Fomentar la salud integral promoviendo la actividad fisica, la recreacion y el

deporte.
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m) Promover y velar porque las empresas y centros de trabajo reconozcan el valor
de la préactica del deporte y las actividades recreativas en la calidad de vida de los
trabajadores.

n) Fiscalizar el uso de los fondos publicos que se inviertan en el deporte y la
recreacion y tomar las acciones pertinentes que garanticen una puntual y eficaz

rendicion de cuentas de esos fondos.

0) Ejecutar un plan nacional de formacién, capacitacion y especializacién e
intercambio de experiencias para entrenadores, arbitros, periodistas deportivos,
meédicos del deporte, dirigentes y administradores del deporte en el exterior o en
Costa Rica. Especialmente se utilizardn los recursos de la cooperacion
internacional, tanto de organismos gubernamentales como no gubernamentales,

nacionales o internacionales en los campos del deporte Y la recreacion.

Para el cumplimiento de sus fines, el Instituto podra celebrar toda clase de actos,
contratos y convenios con entidades y personas, nacionales como internacionales,

publicas y privadas.

Articulo 4.-

El Instituto estara integrado por los siguientes 6rganos:
a) El Congreso nacional del deporte y la recreacion.

b) El Consejo nacional del deporte y la recreacion.

c) La organizacion y administracion del Instituto.
Articulo 5.-

El Instituto tendra como instancia consultiva al Congreso nacional del deporte y la

recreacion, en lo sucesivo el Congreso, el cual estara integrado por:

a) El Ministro o el Viceministro encargados del Deporte.
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b) Dos personas de libre eleccidon del Presidente de la Republica.
c) Los integrantes del Consejo nacional del deporte y la recreacion.
d) El Director Nacional del Instituto.

e) Un representante de cada una de las federaciones deportivas de representacion
nacional existentes en el pais, que cumplan con los requisitos establecidos en la

presente ley.

f) Dos representantes electos del seno de cada una de las asociaciones de las

disciplinas deportivas que carezcan de una federacion que las agrupe y represente.

g) Un representante de cada una de las escuelas universitarias que impartan las

carreras de Ciencias del deporte o la recreacion.

h) Tres médicos especialistas en medicina deportiva, designados en la siguiente

forma:

i) Un médico designado por la Comision Médica del Comité Olimpico Nacional.

ii) Un médico designado por la Asociacion Costarricense de Medicina del Deporte.
iif) Un médico designado por la Caja Costarricense, de Seguro Social.

i) Dos representantes designados por la organizacion que agrupe a los profesores

de Educacién Fisica.

j) Dos representantes de cada una de las provincias, escogidos por la reunion de

los Presidentes de esos Comités Cantonales de Deportes.

k) Un miembro de cada una de las asociaciones deportivas inscritas, representativas
de deportes no acreditados en virtud de lo dispuesto en los incisos e) y f) del

presente articulo.
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[) Tres representantes del arbitraje nacional, escogidos por las organizaciones
arbitrales de los deportes que los agrupen; no podra estar representado un deporte

con mas de un miembro.

m) Tres periodistas deportivos, representantes respectivamente de los medios
televisivo, radial y escrito, seleccionados por el Colegio de Periodistas de Costa

Rica.
n) Tres miembros del Comité Olimpico Nacional.

El Presidente del Consejo Nacional sera el encargado de dirigir el debate durante
las sesiones del Congreso Nacional y el Director Nacional del Instituto fungira corno

secretario.
Articulo 6.-
El Congreso Nacional, reunido en forma ordinaria, tendra las siguientes funciones:

a) Recomendar al Consejo nacional las politicas globales de los planes y proyectos

del Instituto, de mediano y largo plazo.

b) Recomendar los proyectos de inversion y los presupuestos anuales de caracter

global, que seran ejecutados por el Consejo Nacional para el ejercicio siguiente.

c) Conocer del informe anual de labores del Instituto y de la liquidaciéon

presupuestaria del ejercicio anterior, con corte al 30 de junio.

d) Conocer del Plan general del Instituto y los objetivos por alcanzar en el ejercicio

anual siguiente.

Los acuerdos seran adoptados con el voto favorable de la mayoria de los presentes.
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Articulo 7.-

El Congreso debera reunirse ordinariamente una vez cada afio, en la segunda
quincena del mes de setiembre, donde indique la convocatoria v,
extraordinariamente, cuando sea convocado por el Consejo Nacional, de oficio o a
solicitud de parte, para conocer de los asuntos que este someta a su conocimiento,
dentro de las atribuciones del Instituto. Igualmente, podréa reunirse a iniciativa de aj
menos un veinticinco por ciento (25%) de los integrantes del Congreso, para
conocer de los asuntos extraordinarios que consten en la convocatoria, la cual
debera ser acordada por el Consejo Nacional dentro del mes siguiente a la fecha de

la solicitud que se le formule.

El Congreso podra reunirse en primera convocatoria con la presencia de la mitad
mas uno del total de sus miembros debidamente acreditados y en segunda

convocatoria, treinta minutos después con el numero de miembros presentes.
Articulo 8.-

El Instituto tendra un Consejo Nacional del deporte y la recreacién, en lo sucesivo

el Consejo Nacional, integrado de la siguiente manera:

a) El Ministro o el Viceministro cine tenga a su cargo la cartera del Deporte, quien

lo presidira y en caso de empate tendra voto decisivo.
b) El Ministro o el Viceministro de Educacion.

c) El Ministro o el Viceministro de Salud.

d) Un representante del Comité Olimpico Nacional.

e) Un representante de las federaciones o0 asociaciones deportivas de

representacion nacional participantes en el Congreso.
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f) Un representante de las universidades que imparten la carrera de Ciencias del
Deporte, escogido por el Consejo de Gobierno de la terna que, para el efecto, le

remita el Consejo Nacional de Rectores.

g) Un representante de los comités cantonales de deportes, participantes en el

Congreso.

Los miembros del Consejo referidos en los incisos d), ) y g) del presente articulo,
seran nombrados por el Consejo de Gobierno de las ternas presentadas por los

grupos, asociaciones u organismos correspondientes.
La integracion del Consejo Nacional debera publicarse, en "La Gaceta".

Los miembros del Consejo durardn en sus cargos cuatro afios y podran ser
reelegidos por un periodo consecutivo, salvo los Ministros o Viceministros, quienes

permaneceran mientras mantengan la titularidad de sus cargos.

Los integrantes del Consejo Nacional devengaran dietas por un monto igual al que
rige para los miembros de la Junta Directiva del Instituto Nacional de Aprendizaje.
El Consejo podra sesionar un maximo de cuatro sesiones ordinarias y cuantas
sesiones extraordinarias sean necesarias. En este ultimo caso, sus miembros
solamente tendran derecho a que se les remunere un maximo de dos sesiones

extraordinarias.

En la primera sesién anual, el Consejo Nacional designara a un Vicepresidente, un
Secretario y un Prosecretario. En las ausencias del Presidente y el Secretario, seran

sustituidos por el Vicepresidente y el Prosecretario, segun el caso.
Articulo 9.-

En caso de renuncia o ausencia definitiva o temporal por el plazo definido en el re
lamento, de los integrantes del Consejo mencionados en los incisos d) a g) del
articulo anterior, este érgano, por acuerdo. que deberd adoptarse en la misma

sesibn que conozca de la situacion, invitard a la organizacion o entidad
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representada por el miembro saliente a presentar una terna ante el Consejo de

Gobierno para lo que corresponda.
Articulo 10.-

El Consejo Nacional podra sesionar validamente con la presencia de mas de la
mitad de sus integrantes y sus acuerdos seran adoptados por mayoria, con las

salvedades dispuestas en la presente ley.
Articulo 11.-
Son funciones del Consejo Nacional las siguientes:

a) Ejecutar las politicas, los planes y programas necesarios para cumplir los fines

del Instituto, dentro de las atribuciones que le competen.
b) Coordinar la ejecucion del Plan nacional que regira el deporte y la recreacion.

c) Fiscalizar que las asociaciones deportivas, recreativas y sociedades anénimas
deportivas se adecuen a lo prescrito en esta ley y seguir los lineamientos de la

Contraloria General de la Republica en lo relativo a la utilizacion de fondos publicos.

d) Aprobar cuando el Instituto sea parte, los actos, contratos y convenios
conducentes a obtener financiamiento; y, en particular, aprobar los términos de las
negociaciones financieras y autorizar las garantias y compromisos que deban

adquirirse para concretarlas.

e) Nombrar a los representantes del Instituto en los comités cantonales de deporte

y recreacion y tener por acreditados a los demas.

f) Nombrar al Director Nacional del Instituto y fijar su remuneracién de conformidad

con el presupuesto aprobado por el Comité financiero y administrativo.

g) Otorgar la representacion nacional de un deporte a las federaciones deportivas

gue cumplan con las condiciones sefialadas en la presente ley.
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h) Dar asistencia técnica, administrativa y financiera a las federaciones deportivas

y recreativas y al Comité Olimpico de Costa Rica, segun lo determina el Plan.

i) Planificar las necesidades en las instalaciones deportivas y recreativas suficientes
y racionalmente distribuidas, y promover la utilizacion 6ptima de las instalaciones y

el material destinados al deporte, la actividad fisica y la recreacion.

J) Autorizar al Director Nacional para otorgar poderes y presentar las denuncias ante
los tribunales competentes, de comprobarse anomalias en el empleo de los
recursos que, con motivo de la presente ley, se asignen a asociaciones,

federaciones y cualquier otra entidad deportiva o recreativa.

k) Promover e impulsar medidas de prevencién, control y represioén contra el dopaje
en el deporte; para ello, escucharan el criterio técnico de las instituciones

especializadas en esta materia.

[) Oficializar y patrocinar en el territorio costarricense competencias deportivas de

caracter internacional.

m) Fijar condiciones para el desarrollo de las ciencias aplicadas al deporte; ademas,
promover y auspiciar la investigacion cientifica en la materia con el apoyo de las
unidades del Ministerio de Ciencia y Tecnologia, el Ministerio de Salud, la Caja
Costarricense de Seguro Social y cualquier otro organismo o entidad, nacional o

extranjero.

n) Promover la organizacion de competencias deportivas y actividades recreativas

en todos los niveles en el ambito nacional, con la periodicidad que defina el Plan.

0) Velar porgue no exista violencia en espectaculos deportivos y adoptar las
medidas necesarias para prevenirla y combatirla. Para tal efecto, el Instituto contara
con el apoyo de los organismos, las entidades y ministerios de la administraciéon
central, descentralizada y municipal. En particular, dispondra del auxilio de la Fuerza

Pulblica para el cumplimiento de esta funcion.
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p) Adoptar las acciones preventivas y combativas requeridas para garantizar la
salud y seguridad de los deportistas y aficionados en las instalaciones deportivas y
sus inmediaciones. Para tal efecto, podra solicitar a los ministerios, los organismos
y las entidades publicas, tanto de la administracion central, descentralizada como
municipal, el apoyo necesario. En casos extremos y debidamente razonados, el
Consejo Nacional podra ordenar, con el auxilio de los organismos o las entidades
competentes, la modificacion, reconstruccion o adecuacion necesarias de las
instalaciones deportivas o, incluso, el cierre para la 'practica del deporte o la

recreacion, mientras subsistan las condiciones que le originaron.

q) Aprobar los convenios con entidades nacionales o internacionales, relacionadas

con sus objetivos.

r) Emitir criterio respecto a la inversion publica que se requiere en materia de
infraestructura deportiva y recreativa. Para tales efectos, los proyectos que se
financien con los recursos publicos incluidos en los presupuestos publicos, tanto del
Gobierno central como de las entidades descentralizadas y empresas publicas, para
financiar la construccion, el mejoramiento o mantenimiento de dicha infraestructura,
podran consultarse previamente al Instituto, todo de conformidad con las normas

correspondientes del Codigo Municipal.

s) Dar por agotada la via administrativa.

t) Las demas funciones que le otorguen la ley y los reglamentos.
Articulo 12.-

El Director Nacional sera el 6rgano ejecutivo superior de la administracion del
Instituto, sera nombrado por el Consejo ' previo concurso publico, por un plazo de
cuatro afios. Los candidatos deberan cumplir, por lo menos, los siguientes

requisitos:
a) Ser costarricense.

b) Tener el grado de licenciado como minimo, en una carrera atinente al cargo.
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c) Poseer como minimo cinco afos de experiencia en funciones similares.
d) Estar incorporado al Colegio respectivo.
Articulo 13.-

El Director Nacional estara subordinado al Consejo Nacional y se encargara de
ejecutar las politicas, los acuerdos, planes y programas que aprueben el Consejo
Nacional y el Congreso, representar al Instituto en los actos oficiales, presentar al
Consejo Nacional los presupuestos de sus dependencias, asi como los demas

deberes que surjan de esta ley y los reglamentos respectivos.

Correspondera al Director Nacional, la potestad de nombramiento y disciplina del

personal del Instituto.
Articulo 14.-

Correspondera al Director Nacional representar judicial y extrajudicialmente al
Instituto con facultades de apoderado generalisimo sin limite de suma, segun lo
dispuesto en el articulo 1253 del Cédigo Civil. Podra otorgar poderes con las
denominaciones y para los fines generales o especiales que estime convenientes
para el funcionamiento eficaz del Instituto, siempre que sea autorizado

expresamente para ello por el Consejo.
Articulo 15.-

La organizacién y el funcionamiento del Instituto se regira por el reglamento que

dicte el Poder Ejecutivo, a propuesta del Consejo Nacional.
Articulo 16.-

La educacion fisica de nifio y jovenes de uno u otro sexo, recibira, en la ensefianza
preescolar, primaria y secundaria, la atencion preferente del Estado por medio del

Ministerio de Educacion Publica y estara sometida a su vigilancia, programacion y

286



reglamentacion. El contenido y la metodologia tendran caracter integral: formativo,

de salud, de socializacion, cognoscitivo y otros.
En esta materia son funciones del Ministerio de Educacion Publica:
a) Formular los programas de educacion fisica en preescolar, primaria y secundaria.

b) Dictar directrices en materia de procedimientos metodologicos y didacticos en la

ejecucion de los programas de Educacion Fisica.

c) Ejecutar los juegos estudiantiles y otros programas en coordinacién con el

Instituto Nacional del Deporte y la Recreacion.
d) Colaborar en la elaboracién del Plan nacional anual de la Educacion Fisica.
Articulo 17.-

De conformidad con la legislacion vigente, la ensefianza de la educacion fisica
tendra caracter obligatorio en los centros docentes publicos y privados, en los
niveles de educacion preescolar, educacidbn general basica, educacion

diversificada, educacién especial y de adultos, segun corresponda.
Articulo 18.-

El Ministerio de Educacion Pudblica, con las universidades representadas en el
Consejo Nacional de Rectores y el Consejo Nacional de Educacién Superior,
coordinard sus actividades tendientes a fomentar la carrera de profesional en
Educacion Fisica, para la actualizacion constante de estos docentes y suplir su

faltante.
Articulo 19.-

El Instituto se encargara de ejecutar el programa anual y otros programas de largo
plazo en esta materia deportiva. Para la ejecucion de estos programas, debera

coordinar con los comités cantonales y las demas entidades que se indiquen en el
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Plan nacional. Ademas, asignara los recursos presupuestarios necesarios para

cumplir con los planes y programas en esta materia.
Articulo 20.-

Los programas de recreacion del Plan nacional deben propender a los siguientes

fines:
a) Impulsar manifestaciones recreativas y de deporte para todos.

b) Propiciar la participacion de sectores marginales, con problemas sociales, de

salud y otros, en las actividades recreativas.

c) Fomentar la integracion de personas discapacitadas en las manifestaciones

recreativas.

d) Promover y fomentar las actividades recreativas en los lugares de trabajo.

e) Propiciar y motivar actividades recreativas para la familia.

f) Rescatar los juegos tradicionales costarricenses, a nivel nacional, regional y local.

g) Impulsar las actividades recreativas para las personas adultas, adecuandolas a

sus posibilidades individuales.

h) Promover la creacion, el mantenimiento, uso y aprovechamiento de las
instalaciones y los recursos naturales para desarrollar proyectos fisico-recreativos

de caracter comunal.

i) Procurar la creacion de asociaciones que tengan por objeto promover actividades

recreativas y de deporte para todos.

j) Promover la formacién y capacitacion de lideres en el campo de la recreacion,
mediante planes y programas sistematicos del Instituto y de coordinacion

interinstitucional.

k) Promover, fomentar y divulgar la importancia del empleo positivo del tiempo libre.
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[) Apoyar el mantenimiento e incremento de parques de recreacion y el entorno

natural en todo el pais.
m) Otros que esta ley le confiere.
Articulo 21.-

Considérase deporte de alta competicion la practica que permita la confrontacion
deportiva, con garantia de maximo rendimiento y competitividad en el ambito

nacional e internacional.
Articulo 22.-

El Comité Olimpico y las federaciones deportivas de representacion nacional e
internacional son las entidades responsables de vigilar, dirigir, organizar y
reglamentar el deporte de alta competicion, dentro de los términos establecidos en
esta ley, la Carta Olimpica Internacional v las normas emanadas de las federaciones

y los organismos internacionales en los respectivos deportes.
Articulo 23.-

El Comité Olimpico Nacional, asi como sus organismos adscritos en adelante
Comité Olimpico, es una organizacion sin fines de lucro e interés publico, a la cual
el Estado costarricense le otorga personalidad juridica propia. Por su naturaleza
especial, esta excluido de la aplicacion de la Ley de Asociaciones, No. 218, de 8 de
agosto de 1939 y de las disposiciones de esta ley relativas a las asociaciones

deportivas.

Esa personalidad se perfeccionara, de pleno derecho, por el acuerdo firme que
adopte el Comité Olimpico, una vez comunicado al Instituto y publicado en "La
Gaceta".

Recondcese autonomia al Comité Olimpico y las federaciones y asociaciones
nacionales, siempre que estén reconocidas por la Federacién internacional

respectiva.
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Seran de uso exclusivo del Comité Olimpico y por lo tanto ninguna persona fisica o
juridica, publica o privada podré utilizar sin su autorizacion y con fines comerciales
ni publicitarios, las palabras olimpico ni olimpiada. También serdn de empleo
exclusivo la bandera internacional del Comité Olimpico, los cinco aros entrelazados,
que representan los cinco continentes, el logotipo inscrito por el Comité Olimpico
Internacional, este Comité serd el Unico autorizado en el territorio nacional para

usarlos.
Articulo 24.-

El Comité Olimpico Nacional, una vez expresada su conformidad de aceptar la
personalidad indicada en el parrafo segundo del articulo anterior, procedera a
registrar la Carta Olimpica en el Registro de Asociaciones Deportivas del Registro

Nacional. En este caso, no requerira la aprobacion previa del Instituto.
Articulo 25.-

Sera competencia del Comité Olimpico, junto con las federaciones y asociaciones

de representacion nacional e internacional:

a) Inscribir y acreditar las delegaciones deportivas de Costa Rica en los Juegos

Olimpicos y demas juegos patrocinados por el Comité Olimpico Internacional.

b) Elaborar, en coordinacién con las asociaciones y federaciones afiliadas a su
organismo, el plan de preparacion de la participacion de Costa Rica en los juegos
patrocinados por el Comité Olimpico Internacional y establecer las marcas minimas

para las disciplinas que las requieren.

c) Colaborar en la preparacion y el estimulo de la practica de las actividades

representadas en los Juegos Olimpicos.
d) Difundir los ideales del Movimiento Olimpico.

e) Denegar la inscripcion, de los atletas que no retnan los requisitos establecidos

por la Carta Olimpica o el Comité Olimpico Internacional.
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f) Coordinar con el Instituto el Plan nacional anual para efectos de la competencia

de cada entidad y el logro de mejores resultados para el deporte nacional.

g) Las deméas competencias que definan sus propios estatutos, las normas a las

gue esté sujeto y la Carta Olimpica.
Articulo 26.-

Para el ejercicio de sus funciones, corresponde al Comité Olimpico la
representacion exclusiva de Costa Rica ante los juegos patrocinados por el Comité

Olimpico Internacional.
Articulo 27.-

Autorizase a las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, para que otorguen
contribuciones o donaciones al Comité Olimpico. Las sumas donadas se
consideraran gastos deducibles del impuesto sobre la renta en un porcentaje no
mayor al diez por ciento (10%). Las donaciones internacionales estaran exentas de

todo tipo de impuestos.
Articulo 28.-

Autorizase al Gobierno de la Republica y las instituciones autbnomas para que, a
solicitud del Comité Olimpico, faciliten personal calificado de sus dependencias, sin

que pierda sus derechos laborales en el régimen del Servicio Civil.
Articulo 29.-

La Contraloria General de la Republica fiscalizara el uso efectivo de los recursos
girados por el Estado y sus instituciones al Comité Olimpico, cualquier otra
federacion o asociacion deportiva 0 recreativa, asi como a cualquier sociedad
anonima deportiva, los cuales deberan presupuestar y liquidar dichos recursos ante
la Contraloria General de la Republica en un plazo de ley, sin perjuicio de los demas

requerimientos y controles que determine la citada Contraloria.
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No podran girarse al Comité Olimpico ni a ninguna organizaciéon deportiva no
gubernamental, asignaciones presupuestarias globales que impidan o dificulten el
control eficaz del uso de los recursos publicos por parte de la Contraloria y la
fiscalizacion en el cumplimiento del proyecto, plan o programa por parte del Instituto,

cuando se trate de inversiones en obras o instalaciones deportivas.
Articulo 30.-

Exonérase al Comité Olimpico de todo tipo de impuestos, tasas y sobretasas, para
la importacién y adquisicion de articulos o implementos deportivos necesarios para
la practica y participacion de los equipos olimpicos en las competencias nacionales

e internacionales organizadas por el citado Comité.

Asimismo, se exoneran de tasas e impuestos de cualquier naturaleza los bienes
inmuebles propiedad del Comité Olimpico y de las federaciones y asociados

nacionales que cumplan con los fines para los cuales han sido creados.
Articulo 31.-

El Comité Olimpico deberd comunicar al Consejo Nacional la nomina de las
delegaciones que representardn a Costa Rica en actividades internacionales para

el otorgamiento de la acreditacién oficial.

El Estado y sus instituciones no giraran suma alguna de dinero, ni se aplicaran los
beneficios fiscales prescritos en los articulos 27 y 30 de esta ley, mientras no se

cumpla con su articulo 23.
Articulo 32.-

Considéranse deportistas de alto nivel, para los beneficios que esta ley otorga,
ademas de los atletas que figuren dentro de las competencias del ciclo olimpico,
sean Juegos Centroamericanos, Juegos Centroamericanos y del Caribe, Juegos
Panamericanos y Juegos Olimpicos, a quienes figuren en la lista emitida por la
Comision que para el efecto nombre el Consejo Nacional y que se regira por los

criterios del reglamento de esta ley.
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Articulo 33.-

El Consejo apoyara las medidas tomadas por las asociaciones o federaciones para
facilitar la preparacion técnica, la incorporacion al sistema educativo y la plena
integracion profesional de los deportistas de alto nivel, durante su carrera deportiva

y al final de ella, en procura de su bienestar econémico y social.
Articulo 34.-

Exonérase del pago de los impuestos de salida del pais a las delegaciones
deportivas, recreativas y de las ciencias del deporte de representacion nacional, que
participen en competencias o actividades deportivas internacionales y a las
delegaciones deportivas extranjeras que vengan a participar en actos o

competencias, de caracter nacional o internacional.
Articulo 35.-

En colaboracion con asociaciones y federaciones de representacién nacional, el
Instituto creard una Comision permanente de selecciones nacionales, que tendra a

Su cargo, entre otras, las siguientes funciones:

a) Revisar y enviar al Consejo Nacional para su aprobacion final los planes,
programas Yy proyectos de las selecciones nacionales, elaborados por las

respectivas federaciones deportivas.

b) Coordinar con las autoridades gubernamentales la ayuda necesaria para el

cumplimiento de las tareas de las selecciones nacionales.

c) Mantener contacto permanente con las Juntas Directivas de las asociaciones y

federaciones deportivas de representacion nacional.
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Articulo 36.-

Los funcionarios publicos o estudiantes regulares de cualquier nivel del sistema
educativo, que sean convocados a una seleccion nacional o para representar a
Costa Rica en una competencia deportiva internacional, tendran derecho a disfrutar
de permiso para entrenar, desplazarse y permanecer en concentracion de

conformidad con el reglamento de la presente ley.

Las asociaciones andénimas deportivas referidas en la presente ley, estaran
obligadas a ceder en préstamo a sus atletas o deportistas, para que participen en

las selecciones nacionales que representen a Costa Rica en torneos oficiales.
Articulo 37.-

El goce de permiso no afectar& la continuidad de la relacién de trabajo, empleo o
escolaridad, segun el caso, y las personas o entidades respectivas estan obligadas
a otorgarlos. Dichos permisos no podran exceder de noventa dias naturales en un

lapso de un afio.
Articulo 38.-

Para poder participar en competencias en el territorio nacional o el extranjero, el
deportista debera contar con un seguro que cubra los riesgos para la salud
derivados de la disciplina deportiva correspondiente, el cual debera cubrir la

respectiva asociacion o federacion.
Articulo 39.-

Las asociaciones y federaciones deportivas deberan programar sus actividades
anuales de manera que no interfieran sino mas bien contribuyan a la participacion
de las selecciones nacionales en actividades de representacion nacional. Para tales
efectos las normas de competicion y los calendarios de juegos o actividades

deberan ser compatibles con los que rijan a nivel internacional y regional.
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Articulo 40.-

Para los efectos de esta ley, todas las asociaciones y federaciones deberéan estar
inscritas en el Registro Nacional, previa calificacion del Instituto acerca de la
procedencia de la inscripcion. En el momento de ser inscritas, tanto el Instituto como
el Registro deberan constatar que las asociaciones y federaciones cumplan con los
principios democraticos de eleccion de sus 6rganos directivos, su funcionamiento y
organizacion. El Instituto queda facultado para anular cualquier eleccion que no
haya cumplido con los principios y las garantias indicados, todo de conformidad con

el titulo X de la presente ley.

La Carta Olimpica no requerira de la calificacion previa del Instituto, referida en el

parrafo anterior.
Articulo 41.-

A fin de estar legitimadas para participar en el Congreso Nacional, las asociaciones
y federaciones deportivas deberan estar inscritas en el Registro Nacional, tener al
dia la personeria juridica y cumplir con los requisitos establecidos en esta ley para

obtener los beneficios derivados de ella.
Articulo 42.-

Para los efectos de esta ley, las federaciones deportivas son consideradas de
segundo grado y ostentan la representacion de un deporte a nivel nacional. Deberan
ceder a sus deportistas cuando sean requeridos para integrar una seleccion

nacional cuando esta se prepare o represente a Costa Rica en actividades oficiales.
Articulo 43.-

Las asociaciones y federaciones deportivas de representacion nacional deberan
presentar al Instituto, a mas tardar el 31 de octubre de cada afio, los planes,
programas y presupuestos correspondientes para el siguiente ejercicio anual, que

deberan ser balanceados y financieramente viables.
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Articulo 44.-

Para ostentar la representacion nacional, las federaciones deportivas deberan
cumplir los requisitos que para tal efecto determine el reglamento de esta ley.
Ademas, durante el ejercicio de su representacion, deberan demostrar el

cumplimiento de lo siguiente:

a) Fiscalizar que su disciplina deportiva se practigue de conformidad con la
reglamentacion técnica emitida por la Federacion deportiva internacional o el

Comité Olimpico Internacional, segun el caso.

b) Disefiar, elaborar y ejecutar los planes y calendarios de preparacion y
participacion de las selecciones nacionales de su disciplina deportiva, de
conformidad con la presente ley.

c) Canalizar los recursos que el Estado destine a la promocion de su disciplina

deportiva.

d) Representar a Costa Rica en las actividades y competencias deportivas oficiales

de caracter internacional, en su respectiva disciplina.

e) Fiscalizar y organizar las competencias oficiales nacionales de caracter

profesional o no profesional de su disciplina deportiva.

f) Llevar, ademas de los libros dispuestos en esta ley para las asociaciones de
primer grado, segun el capitulo V del titulo 11l de esta ley, un libro donde consten los

reglamentos y los acuerdos permanentes de la asociacion.
g) Las deméas que le sefialen la presente ley y los reglamentos respectivos.

Para evitar conflictos con las federaciones internacionales, el Consejo podra
revocar, en coordinacion con el Comité Olimpico la representacion de un deporte
en el nivel nacional con representacion internacional, cuando compruebe el

incumplimiento de las obligaciones y funciones que esta ley le asigna.
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En caso de que a una federacion le sea revocada la representacion de un deporte
en el nivel nacional, este perder& el derecho a denominarse con cualquiera de los
nombres indicados en el articulo 48 de esta ley, y deberé proceder, en el plazo que

establezca el reglamento de esta ley, a su correspondiente sustitucion.
Articulo 45.-
Las asociaciones y federaciones recreativas tendran como funciones:

a) Canalizar los recursos que el Estado les asigne para la puesta en marcha de sus

programas.
b) Promover la formacion de asociaciones recreativas en todo el territorio nacional.
c¢) Estimular dentro de su programacién el deporte para todos.

d) Organizar y fiscalizar todas las actividades que se programen oficialmente.
Articulo 46.-

Para efectos de esta ley, las federaciones deportivas y recreativas son asociaciones
de utilidad publica. Por ello, cumpliran con los requisitos sefialados en el articulo 59

para su acreditacion.
Articulo 47.-

Dentro de las organizaciones deportivas reguladas en esta ley, las federaciones
deportivas de representacion nacional seran las Unicas que podran denominarse
con los nombres "costarricense”, "de Costa Rica" y "nacional”. De la aplicacion de

esta disposicidon se exceptua al Comité Olimpico.
Articulo 48.-

Cuando organicen competencias oficiales de caracter profesional, las federaciones
deportivas podran afiliar sociedades anonimas deportivas y clubes deportivos, tal

como se definen en esta ley.
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Articulo 49.-

Las federaciones deportivas gozaran de plena autonomia en la eleccidén de los
deportistas que integre las selecciones nacionales, segun lo indique la Federacion
Internacional respectiva. Para las actividades olimpicas, lo haran de acuerdo con la

Carta Olimpica y los propios reglamentos del Comité Olimpico de Costa Rica.
Articulo 50.-

Para los efectos de la presente ley, las asociaciones deportivas y recreativas se

clasifican en asociaciones de primero y segundo grados.
Articulo 51.-

La asociacion deportiva o recreativa de primer grado esté integrada por un maximo
de diez personas mayores, de edad, que tengan por fin promover el deporte o la

recreacion en general o bien una o varias disciplinas deportivas.
Articulo 52.-

La asociacion deportiva o recreativa de segundo grado tendra la misma naturaleza
y finalidad que la de primer grado. Para su constitucién, se requeriran dos o mas

asociaciones de primer grado.

Cuando se constituya la nueva entidad, adquirird la personalidad juridica

independiente de las entidades que la componen.

Esta forma de asociacion se distinguira con el término de "federacion”, "Liga" o
"Unién", que debera insertar en su nombre y que podra ser empleado por las

asociaciones de primer grado.
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Articulo 53.-

Las asociaciones deportivas podran realizar actividades con el objeto de
proporcionar medios economicos para realizar el fin que les es propio, de
conformidad con esta ley. Se prohibe a estas asociaciones la division de beneficios

pecuniarios 0 materiales entre los asociados.
Articulo 54.-

El Instituto establecerd, via reglamento, los requisitos, la informacion y el plazo de
presentacion, para la fiscalizacion adecuada del manejo de los fondos publicos
aportados a las asociaciones o federaciones, sin perjuicio de lo que determine la

Contraloria General de la Republica en esta materia.
Articulo 55.-

Para lo no dispuesto en esta ley, las asociaciones deportivas se regiran por la Ley

de Asociaciones.
Articulo 56.-

El régimen disciplinario de las asociaciones deportivas debera estar incluido en los
estatutos o reglamentos debidamente inscritos en el Registro de Asociaciones

Deportivas del Registro Nacional.

Este régimen deberd prever, inexcusablemente y en relacion con la disciplina

deportiva, los siguientes extremos:

a) Un sistema tipificado de infracciones, conforme a las reglas de la correspondiente

disciplina deportiva, que graduard las infracciones en funcién de su gravedad.

b) Los principios y criterios que aseguren la diferenciacion entre el caracter leve,
grave y muy grave de las infracciones, la proporcionalidad de las sanciones

aplicables, la inexistencia de doble sancién por los mismos hechos, la aplicacién de
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los efectos retroactivos favorables y la prohibicién de sancionar por infracciones no

tipificadas con anterioridad al momento de su comision.

c) Un sistema de sanciones correspondiente a cada infraccion, asi como a las
causas 0 circunstancias que eximan, atenten o agraven la responsabilidad del
infractor. Se consideraran como partes de este sistema los entrenadores, arbitros y
directivos de las asociaciones afiliadas y los requisitos de extincion de esta ultima.
Dentro del sistema es obligatorio incluir sanciones contra el dopaje y contra actos
gue inciten o provoquen violencia en los campos deportivos, segun la presente ley

y la normativa internacional vigente.

d) Los distintos procedimientos disciplinarios de tramitaciébn e imposicién, en su

caso, de sanciones.
e) El sistema de recursos contra las sanciones impuestas.
Articulo 57.-

A fin de garantizar los requisitos sefalados en el articulo anterior y todos los
necesarios para garantizar el debido proceso, el Consejo debera emitir las
disposiciones generales que deberan ser respetadas por los regimenes

disciplinarios de las asociaciones deportivas.
Articulo 58.-

La solicitud de declaratoria de utilidad publica que haga el Comité Olimpico o una
asociacion deportiva, debe ser presentada por su representante legal ante el

Consejo, con los requisitos que para el efecto establezca el reglamento de esta ley.
Articulo 59.-

El Comité Olimpico o las asociaciones deportivas y recreativas que gocen de
declaracion de utilidad publica, gozaran también de los siguientes beneficios que el

Poder Ejecutivo otorga a las demas asociaciones:
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a) El uso de la calificacion de utilidad publica a continuacién del nombre de la

respectiva entidad.

b) La prioridad en la obtencion de recursos para sus planes y programas de
promocioén deportiva por parte del Consejo y las demas entidades de la

Administracion Publica.

c) El derecho a disfrutar de la exoneracion de impuestos en la importacion de
implementos deportivos, equipo y materiales necesarios para su labor, previa

aprobacion del Consejo.

d) Derecho a que las empresas que les otorguen donaciones puedan deducirlas de
la base imponible del impuesto sobre la renta, hasta en un diez por ciento (10%) del
impuesto sobre la renta, en el porcentaje que para el efecto se determine en el

reglamento y con apego a la presente ley.

e) Autorizacion para que las municipalidades y las instituciones, publicas o privadas,
instituciones autbnomas y semiautbnomas, puedan hacer donaciones,

sometiéndose a los controles que fijan las leyes al respecto.

f) Presentacion obligatoria de un informe anual de su gestion, referente al

aprovechamiento, en favor de la comunidad, del beneficio que le fue otorgado.

g) La declaratoria sera revocable en cualquier momento, mediante resolucién por

parte del Consejo.
Articulo 60.-

Una asociacion deportiva existente e inscrita debidamente en el Registro de
Asociaciones Deportivas, podra transformarse en una sociedad anénima deportiva,

siempre que cumpla con los siguientes requisitos:

a) Un acuerdo de la Asamblea General de Asociados que asi lo disponga, adoptado

mediante tal procedimiento de convocatoria a una Asamblea General Extra ordinaria
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de la Asociacion, especialmente celebrada para el efecto, de acuerdo con sus

estatutos.

b) El citado acuerdo debera especificar que la sociedad andénima deportiva que se
constituya debera asumir, integramente, los activos y los pasivos de la asociacion

gue se extingue.

c) Cumplidos los dos requisitos anteriores, se procedera a constituir la sociedad
anonima,; para ello se seguiran el tramite y los requisitos dispuestos en el Cédigo de
Comercio; pero se le agregara a la razon social el calificativo de "deportiva" y se
dejara consignado, en el pacto social, lo indicado en los incisos a) y b) del presente

articulo.
Articulo 61.-

Recondcese el derecho de los particulares de constituir sociedades andnimas, a las
cuales agregaran, en su nombre o razén social, el calificativo de "deportiva" o
"deportivo"; asimismo, el derecho de tramitar su inscripcion en la Seccion Mercantil

del Registro Publico, todo de conformidad con el Codigo de Comercio.

Los derechos, impuestos y timbres que se pagan por la constitucién de sociedades
anonimas y modificaciones del pacto social y demas inscripciones, asi como por
honorarios notariales, cuando se trate de sociedades deportivas, se reduciran todos

a una cuarta parte.
Articulo 62.-

Una sociedad andnima deportiva constituida ya sea por creacibn o por
transformacion de una Asociacion inscrita en el Registro de Asociaciones
Deportivas, asumira plenamente los derechos y las obligaciones legales y
deportivas, incluyendo las de caracter federativo que puedan corresponderle a la
asociacion transformada o a la asociacion que le cedi6 los derechos de participacion
en campeonatos y competencias deportivas 0 recreativas, en general, que

expresamente se les reconoce.
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Los activos de las sociedades andnimas deportivas en general estaran exentos del
pago del impuestos sobre los activos, dispuesto en el articulo 73 de la Ley del
impuesto sobre la renta y estardn afectos al pago de este impuesto, calculado sobre

sus utilidades anuales con una tarifa Unica del diez por ciento (10%).
Articulo 63.-

Las asociaciones inscritas en el Registro de Asociaciones Deportivas, y reconocidas
por el Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion, podran constituir sociedades
anonimas deportivas con fines instrumentales y a condicion de que las utilidades y
los beneficios que se deriven de sus actividades econdmicas se reviertan en favor
de la asociacion deportiva, que no tiene fin de lucro para sus asociados y, en virtud
de ello, est4 exenta del pago del impuesto sobre la renta.

Siguiendo el trdmite y observando los requisitos establecidos en el Cddigo de
Comercio, las sociedades an6nimas deportivas se constituiran siempre que se
agregue el calificativo de "deportiva" o "deportivo". Al acto de constitucion
comparecerd el presidente de la asociacion, previa autorizacion de la Asamblea

General de Asociados.

Las acciones comunes o preferentes serdn nominativas y seran propiedad de la

asociacion.
Articulo 64.- (*)

En cada cantdén del pais existird un comité cantonal de deportes y recreacion,
adscrito al Instituto Nacional del Deporte y la Recreacién. Gozara de personalidad

juridica unicamente para el cumplimiento de los fines de esta ley.

(*) El presente articulo ha sido declarado inconstitucional mediante voto No. 5445-
99 a la accion No. 757-94. BJ# 147 de 29 de julio de 1999.
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Articulo 65.- (*)
Estos comités estaran integrados por cinco miembros, en la siguiente forma:
a) Dos miembros de nombramiento del Concejo Municipal respectivo.

b) Uno de nombramiento del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion,
Sera escogido en reunion de los grupos organizados existentes en cada canton con

la supervision del director regional del Instituto.

c) Dos representantes de las asociaciones de desarrollo del cantén, electos por el
Instituto, de una terna presentada para tal efecto por la Unién Cantonal de

Asociaciones de Desarrollo.

Los miembros permaneceran en sus cargos todo el periodo gubernamental y podran
ser reelegidos. No devengaran dietas ni remuneracion alguna y podran ser
removidos por el organismo que los eligio, por las causales sefialadas en el

reglamento de la presente ley.

(*) El presente articulo ha sido declarado inconstitucional mediante voto No. 5445-
99 a la accion No. 757-94. BJ# 147 de 29 de julio de 1999.

Articulo 66.- (*)
Los comités cantonales deberan:
a) Funcionar de acuerdo con el reglamento que promulga el Consejo Nacional.

b) Realizar programas destinados a la promocion del deporte, la actividad fisica, la
recreacion y el deporte para todos, dentro del marco del plan nacional y las

directrices dadas por el Consejo.

c) Colaborar con los programas y actividades que formule el Instituto.
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d) Coordinar, con la municipalidad y el Instituto, sus inversiones, planificacion,
construccion, mantenimiento y uso de la infraestructura deportiva y recreativa del

canton.
e) Conformar los comités distritales de deporte y recreacion.
f) Apoyar a las asociaciones y federaciones deportivas y recreativas

materiales y del canton, mediante el aporte de recursos técnicos, financieros de

acuerdo con sus posibilidades.

(*) El presente articulo ha sido declarado inconstitucional mediante voto No. 5445-
99 a la accion No. 757-94. BJ# 147 de 29 de julio de 1999.

Articulo 67.- (*)

Las municipalidades de la Republica, incluyendo los concejos municipales de
distrito, podran incluir en sus presupuestos ordinarios anuales, una subvencion para
los programas deportivos, asi como para programas de actividad fisica, recreacion
y deporte para todos, en la respectiva jurisdiccion; dicha subvencién no sera inferior
al uno y medio por ciento (1,5%), conforme al Cédigo Municipal, con la finalidad de

gue estos programas puedan ser organizados por los comités cantonales.

La municipalidad podra proporcionarles un funcionario administrativo, un local que

sera su sede y todas las facilidades para el cumplimiento cabal de sus fines.

(*) El presente articulo ha sido declarado inconstitucional mediante voto No. 5445-
99 a la accion No. 757-94. BJ# 147 de 29 de julio de 1999.

Articulo 68.- (*)

La subvencion referida en el articulo anterior, debera girarse directamente a los
comités cantonales, los cuales podran disponer de esas sumas unicamente para los
programas que contemple el respectivo plan de trabajo anual, debidamente

aprobado por el Consejo.
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Asimismo, los comités cantonales deberan rendir informes trimestrales al Instituto y
a la municipalidad respectiva, donde se especifique, entre otros asuntos que fijaran
su reglamento, la actividad promocionada y su costo.

(*) El presente articulo ha sido declarado inconstitucional mediante voto No. 5445-
99 a la accion No. 757-94. BJ# 147 de 29 de julio de 1999.

Articulo 69.-

Adscrito al Instituto, como 6érgano de maxima desconcentracibn y con
independencia plena en sus funciones y resoluciones, se crea el tribunal
administrativo de conflictos deportivos al cual deberan acudir, eomo-tramite-previo
a—ta—via—judicial, los entrenadores, jugadores, deportistas, atletas y dirigentes
deportivos, sin perjuicio de poder acudir a las instancias previas establecidas por
las respectivas federaciones, para plantear las diferencias patrimoniales que
tengan, independientemente de la naturaleza juridica de la relaciOn contractual,
siempre que se originen en obligaciones de caracter deportivo o laboral-deportivo
con una asociacion, federacién o sociedad anénima deportiva, reconocida como tal
por el Consejo Nacional y surgida con ocasién de la practica del deporte o la

recreacion.

Una vez agotada la via interna de la federacién o asociacion respectiva, sin obtener
satisfaccion de sus derechos, el tribunal también conoceré de los recursos, las
guejas o demandas que planteen los aficionados y el publico en general, asi como
los arbitros, los jugadores, deportistas y atletas, los dirigentes deportivos y cualquier
otra persona legitimada, que alegue y pruebe que sus derechos o intereses han sido
violados en virtud de acciones omisivas, actos o0 acuerdos de asociaciones,
sociedades andnimas deportivas, 6rganos federativos o deportivos con poder de
decision por transgresion de la Constitucidon Politica, las leyes, los estatutos y los
reglamentos que rigen toda la materia deportiva o se relacionan con ella y, en
particular, la presente ley, los reglamentos y los acuerdos adoptados por los 6rganos

del Instituto.
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De acuerdo con lo dispuesto en el parrafo anterior, las resoluciones que el Tribunal
dicte sobre los asuntos sometidos a su conocimiento, agotan la via administrativa
para los efectos legales respectivos y seran ejecutados por el Consejo Nacional,

que tendra autoridad para ordenar lo que corresponda.

Igualmente, el tribunal es competente para conocer y resolver de los conflictos que
surjan entre asociaciones, federaciones, comités cantonales de deportes y
sociedades andnimas deportivas, ya sea en el interior o el exterior de esas

organizaciones, como arbitro juris.

Frase Declarada inconstitucional mediante Voto 02415-2007 de la Sala

Constitucional publicada en la Gaceta 63 del 29 de marzo del 2007.
Articulo 70.-

El tribunal administrativo de conflictos deportivos estara integrado por cinco
profesionales en derecho, escogidos del Consejo Nacional, quienes deberan tener
al menos cinco afios de incorporados al Colegio de Abogados vy, preferiblemente,
haber desempefiado cargos en la administracion de justicia como jueces.

Via reglamento que dicte el Poder Ejecutivo a propuesta del Consejo Nacional del
Deporte y la Recreacion, se regulara todo lo referente a la organizacion y el
funcionamiento del tribunal. Sus miembros seran remunerados mediante el sistema

de dietas y sus decisiones se adoptaran por mayoria absoluta.

En todo lo referente al procedimiento administrativo, se aplicara, supletoriamente,
el libro 11 de la Ley General de la Administraciéon Puablica. El reglamento aludido en
el parrafo anterior, establecera, no obstante, plazos de audiencia, tramitacion y
resolucion mas breves que los contenidos en el citado libro en consideracion a la
naturaleza de la materia deportiva y la necesidad de que se cumpla con el principio

de celeridad procesal respecto del principio del debido proceso.
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Articulo 71.-

Los plazos de prescripcion o caducidad de la accion, establecidos en la legislacion
laboral, civil o mercantil, segun el caso, se interrumpen con la presentacion del
conflicto deportivo ante el tribunal y comenzaran a correr a partir de la firmeza de

su resolucion, debidamente notificada para acudir a la via judicial, si correspondiere.
Articulo 72.-

Competera al Estado la responsabilidad por la salud y la seguridad de los
deportistas y demas agentes que participen en los eventos deportivos y recreativos,
asi como la del publico que asiste a las actividades deportivas. Para dichos efectos,

el Instituto deber& coordinar con la entidad o el érgano estatal correspondiente.
Articulo 73.-

La Caja Costarricense de Seguro Social establecera, en coordinacion con el
Ministerio de Salud, el Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion, las
asociaciones y federaciones, un sistema de atencibn médica y de control sanitario
gue garantice la seguridad y la salud de los deportistas y les facilite el mejoramiento

de su condicion fisica.
Articulo 74.-

Todo lo referente al dopaje y los controles a los deportistas sera reglamentado por

el Instituto, en coordinacion con los 6rganos estatales correspondientes.
Articulo 75.-

Todo deportista que practique deporte federado de alto rendimiento, debera contar
con carné de salud extendido por las unidades de medicina del deporte de la Caja
Costarricense de Seguro Social.
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El Instituto establecerd un programa conducente a asegurar a los atletas, y
deportistas que, por su condicion econdémica o la de la organizacion que los agrupa

0 patrocina, no puedan asumir el costo del seguro.
Articulo 76.-

Las instalaciones deportivas y recreativas de caracter publico financiadas con
fondos de la administracion del Estado, deberan planificarse y contribuirse de tal
modo que se favorezcan su utilizacion deportiva polivalente y las actividades
recreativas, teniendo en cuenta las diferentes disciplinas deportivas, la maxima

disponibilidad y los distintos niveles de practica de los ciudadanos.
Articulo 77.-

Las instalaciones deportivas y recreativas referidas en el articulo anterior, deberan
ser accesibles, sin barreras ni obstaculos que imposibiliten la libre circulacion de
personas con discapacidad fisica o personas de edad avanzada. Asimismo, los
espacios interiores de los recintos deportivos deberdn proveerse de las
instalaciones necesarias para su normal utilizacion por las personas, siempre que

lo permita la naturaleza de los deportes a los que se destinen dichas instalaciones.
Articulo 78.-

Las entidades deportivas y quienes tengan en administracion instalaciones
deportivas, deberan cumplir con las disposiciones emanadas de las entidades

publicas correspondientes en lo referente al cumplimiento de seguridad y salud.
Articulo 79.-

Son competencia del Consejo los planes de construccién, mantenimiento y
mejoramiento de las instalaciones deportivas publicas para el desarrollo del deporte
para todos y de alta competicion, asi como los planes tendientes a actualizar, en el
ambito de sus competencias, la normativa técnica existente sobre este tipo de

instalaciones. Todo proyecto, plano o disefio al igual que la construccion de
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instalaciones de cualquier tipo destinadas a la educacion fisica, al deporte y la

recreacion, llevaran la aprobacién del Instituto.
Articulo 80.-

Es potestad del Instituto adquirir, tomar en arriendo o construir instalaciones
deportivas o recreativas que se consideren necesarias para lograr los fines de esta

ley; todo conforme a la viabilidad financiera y presupuestaria del proyecto.
Articulo 81.-

Es potestad del Instituto indicar cudles areas adecuadas de los inmuebles del
Estado, sus instituciones o empresas asi como de los municipios, deben reservarse
para construir instalaciones deportivas y recreativas. En el caso de los municipios,

se estard a lo dispuesto en el Cédigo Municipal.
Articulo 82.-

El Instituto estara facultado para coordinar, con la comisién centralizadora de
permisos para la construccién, a fin de que se destine el porcentaje correspondiente
a areas para el deporte y la recreacion, asi como a su construccién segun la Ley
No. 4240, de 15 de noviembre de 1968, y la Ley No. 4574, de 4 de mayo de 1970.

Articulo 83.-

El Instituto esta facultado para traspasar a su patrimonio los parques recreativos o
las instalaciones deportivas que actualmente administra la Direccion General de
Educacion Fisica y Deportes o bien para traspasarlos como propiedad de otros

entes publicos, con la debida justificacion.
Articulo 84.-

El Instituto dictard las normas para el otorgamiento de las concesiones o los
permisos de uso sobre las instalaciones deportivas y recreativas publicas, todo de

conformidad con la Ley No. 7668, de 5 de mayo de 1997.
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Articulo 85.-

Todas las instalaciones deportivas y recreativas publicas construidas con el
financiamiento estatal, contardn con una junta administrativa, integrada por dos
miembros de la municipalidad respectiva, un miembro nombrado por el Instituto
Costarricense del Deporte y la Recreacion y dos del comité cantonal de deportes y
recreacion. Los miembros de la Junta permaneceran en sus cargos durante el
periodo gubernamental de cuatro afios, y podran ser removidos por el Consejo, por

justa causa, segun el reglamento de la presente ley.
Articulo 86.-

La administracién de las instalaciones deportivas y recreativas ubicadas en las
instituciones educativas, oficiales o particulares, subvencionadas por el Estado, en
lloras no lectivas y durante las vacaciones, pasaran a cargo de un comité

administrador integrado por las siguientes personas:

a) El director de la institucibn o su representante, preferiblemente miembro del
Departamento de Educacion Fisica.

b) Un representante del Comité cantonal de deporte y recreacion.
c) Un representante de la municipalidad respectiva.

Todos deberan residir en el area geografica cercana al lugar donde esté ubicada la

institucion y ejerceran sus cargos durante cuatro afios.
Articulo 87.-

Para el cumplimiento de sus fines, el Instituto percibira los siguientes recursos, de

conformidad con la presente ley:

a) El veinticinco por ciento (25%) de los recursos generados por los impuestos de
consumo en favor del Instituto de Fomento y Asesoria Municipal gue gravan cerveza

y licores, Leyes numeros 5792, 6282 y 6735.
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b) Los ingresos provenientes del sistema de apuestas deportivas.

c¢) El uno por ciento (1%) de los presupuestos ordinarios y extraordinarios del Fondo
de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares.

d) Otros recursos que le giren el Estado o las municipalidades, asi como donaciones
de las instituciones autbnomas y semiautbnomas y los entes privados, para lo cual

guedan expresamente autorizados.

Igual autorizacion se otorga a la Caja Costarricense de Seguro Social, en relacion

con los fondos que utiliza para los programas que realiza el Instituto.
Articulo 88.- (*)

Establécese el Sistema Nacional de Apuestas Deportivas a cargo del Instituto, en
combinacion con las actividades deportivas dentro o fuera del territorio nacional, en
las cuales participen personas o equipos costarricenses en representacion del pais.
El reglamento de esta Ley regulara dicho Sistema. Mediante convenio, el Instituto
podra autorizar a la Junta de Proteccién Social de San José, para que ejecute todos

los actos necesarios a fin de implementar, administrar y comercializar el Sistema.

Por razones de oportunidad y con el propésito de obtener el mayor beneficio
econdémico para el Instituto, el Consejo Nacional del Deporte y la Recreaciéon podra
acordar que otras entidades publicas manejen el sistema de apuestas aqui
establecido.

Los ingresos que se obtengan por las apuestas deportivas se distribuiran asi:
a) Un cuarenta por ciento (40%) para premios.

b) Un siete por ciento (7%) para la administracion.

¢) Un ocho por ciento (8%) para los vendedores.

d) Un tres por ciento (3%) para publicidad.
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e) Un ocho por ciento (8%) para derechos de imagen de federaciones, equipos o
atletas individuales, cuyas competencias se utilicen para confeccionar las apuestas

deportivas.

f) Un treinta y cuatro por ciento (34%) para el Instituto costarricense del deporte y la

recreacion.

(*) El presente articulo ha sido reformado mediante Ley No. 8057 de 21 de diciembre
del 2002. LG# 17 de 24 de enero del 2001

Articulo 88 bis.- (*)

Los recursos percibidos por el Instituto de conformidad con el inciso 6) del articulo

88 de la presente Ley, se distribuirdn de la siguiente manera:

a) Un cuarenta y cinco por ciento (45%) para constituir el Fondo de Selecciones

Nacionales. Dicho porcentaje sera distribuido asi:

i) El setenta y cinco por ciento ( 75%) para el financiamiento de las selecciones

nacionales, excepto las de fatbol.

i) Un veinticinco por ciento (25%) para la Federacion Costarricense de fatbol para
la promocién de las ligas menores de futbol, para el desarrollo tanto del plan de
selecciones regionales sub-15 como la infraestructura que requiere la practica de

este deporte.
b) El cincuenta y cinco por ciento (55%) restante sera girado del modo siguiente:

i) El noventa por ciento (90%) para los comités cantonales de deporte y recreacion
de todo el pais, los cuales lo distribuiran por distritos administrativos y deberan
utilizarlo para promover el deporte. Esos recursos seran asignados segun los
parametros de pobreza, poblacion y extension geografica, definidos en la Ley de

control de partidas especificas con cargo al Presupuesto Nacional, N° 7755.
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i) El diez por ciento (10%) restante sera para el Comité Olimpico de Costa Rica
para promover el deporte, previa presentacion del plan de trabajo. El Comité debera
distribuirlo entre las federaciones participantes en el ciclo olimpico, excepto las de
futbol. Mensualmente la Tesoreria Nacional, girara los recursos sefalados por
medio de cuentas especiales que se constituiran para tal efecto. Los recursos
administrados por el Instituto y los que reciban el Comité Olimpico Nacional, los
diferentes comités, asociaciones, entidades, federaciones, y grupos en virtud de lo

establecido en este articulo, no podran utilizarse en gastos administrativos."

(*) El presente articulo ha sido adicionado mediante Ley No. 8057 de 21 de
diciembre del 2002. LG# 17 de 24 de enero del 2001

Articulo 89.-

El Instituto, por medio del Consejo, sera la entidad encargada de reglamentar la
asignacion de los recursos que el Estado destine para las organizaciones deportivas
no gubernamentales, cuyo objeto sea promover el deporte, la actividad fisica y la

recreacion.
Articulo 90.-

El Consejo asignara recursos a asociaciones deportivas de primer grado u otras,
cuyo objeto sea promover la actividad fisica, el deporte para todos o la recreacion,
siempre que cumplan con las disposiciones sefialadas en esta ley, su reglamento y

el Consejo lo considere necesario.
Articulo 91.-

En materia de fondos publicos, la Contraloria General de la Republica realizara la
fiscalizacion correspondiente, tanto de los fondos recibidos por el Instituto, como de
los que hayan sido girados al Comité Olimpico, las federaciones, las asociaciones

o los grupos deportivos y recreativos y las sociedades anénimas deportivas.
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Articulo 92.-

Las asociaciones inscritas en el Registro de Asociaciones Deportivas del Registro
Nacional, tendran personalidad juridica de derecho privado al tenor de la Ley de

Asociaciones.
Articulo 93.-

Las asociaciones deportivas se constituiran mediante un ordenamiento basico que

rija sus actividades, el cual se llamaré Estatuto y que debera contener lo siguiente:

a) El nombre de la entidad, el cual deberé ser distinto y no apto para ser confundido
con el de ninguna otra asociaciéon debidamente inscrita. La diferenciacion sera
calificada por el Instituto y sobre este punto pedira al Registro Nacional constancia

de que no hay otra previamente inscrita con un nombre igual o similar.
b) Su domicilio.

c) Los fines que persigue, los cuales deberan ser exclusivamente de caracter

deportivo.
d) Los procedimientos de afiliacion y desafiliacion.

e) Los recursos con gue contara la asociacién y érgano que fijara las cuotas de

ingreso y las pérdidas, si existieren.

f) Los d6rganos de la asociacion y los funcionarios de ella que ejerceran su

representacion judicial y extrajudicial, la extension de sus
Articulo 94.-

La constituciéon, modificacion, nombramiento y disolucion de las asociaciones
deportivas, se hara mediante un acta, cuyas firmas seran certificadas como
auténticas por un notario, que no dejara razén en su protocolo. Estas actas se

consignaran en férmulas que suministrara el Instituto y el contenido de ellas debera
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copiarse en el libro que al efecto llevara la asociacion; asimismo, un extracto se

publicara en "La Gaceta", de previo a la inscripcion, por cuenta del interesado.
Articulo 95.-

La inscripcion se hara libre de derechos y el Instituto suministrara asesoramiento
legal a las asociaciones que se lo demanden, sin costo alguno para ellas en lo que
atafie a subsanar defectos y, en general, a facilitar la inscripcion de los documentos
inscribibles.

Articulo 96.-
La inscripcion de la asociacion deportiva sera por el plazo que indique su estatuto.
Articulo 97.-

El Instituto, al igual que las asociaciones y federaciones deportivas, no reconocera
a ninguna asociacion ni le atendera gestiones, si no se encontrare inscrita en el
Registro de Asociaciones Deportivas del Registro Nacional. Sin estar inscrita, la
asociacion tampoco podra participar en competencias oficiales. Se exceptian los
equipos aficionados que participen en los campeonatos oficiales de tercera, cuarta,

quinta y sexta division.

Articulo 98.-

El Poder Ejecutivo deberéa reglamentar las normas del presente titulo.
Articulo 99.-

Exonérase al Instituto del pago de todos los impuestos de importacién sobre
materiales didacticos, deportivos, o de estimulo y fomento al deporte. El Instituto

podra obsequiar dicho material, pero no podra venderlo.

316



Articulo 100.-

Exonéranse del pago de los impuestos sobre espectaculos publicos vigentes en
favor de las municipalidades u organismos o entidades gubernamentales, los
espectaculos, las actividades o los torneos deportivos que organicen las
Sociedades Anonimas Deportivas, las asociaciones y las federaciones deportivas,
debidamente inscritas en el Registro de Asociaciones Deportivas y reconocidas
como tales por el Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion.

Articulo 101.-

Exonéranse del pago de cualquier tributo o gravamen la importacién, venta o
produccién de letreros, pantallas, marcadores o vallas electronicas, asi como los
sistemas de transmision de sonido o sefiales permanentes que se construyan e
instalen en estadios, gimnasios y demas recintos dedicados a practicas de deporte
y recreacion, que sean propiedad del Estado, sus instituciones, las municipalidades
0 sociedades anonimas deportivas, asociaciones o federaciones deportivas y
recreativas, debidamente inscritas en el Registro de Asociaciones Deportivas.

El Ministerio de Hacienda no otorgara la exoneracién referida en el parrafo anterior,
sin la recomendacién previa acordada por el Consejo Nacional del Deporte y la
Recreacion, el cual velara por el uso correcto y destino de la exoneracién, sin
perjuicio de las funciones de fiscalizacion que le competen al Ministerio de

Hacienda.
Articulo 102.-

El Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion declarara la oficialidad de las
competencias, nacionales e internacionales, que se realicen en el pais, segun el

reglamento de esta ley.
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Articulo 103.-

El Consejo Nacional del Instituto autorizara los calendarios de competicion de las
diferentes disciplinas deportivas de alto rendimiento, de tal modo que estos sean

compatibles con la programacion y calendarizacion internacional.
Articulo 104.-

Declaranse bienes del Estado y destinados al servicio directo del deporte, la
educacion y la recreacion, bajo la administracion inmediata del Instituto, los parques
recreativos y las instalaciones que actualmente administra la Direccidon General de
la Educacion Fisica y Deportes, asi como las que el Instituto decida adquirir en el
futuro. El Consejo procurara la participacién directa de las organizaciones existentes

en las comunidades respectivas.
Articulo 105.-

La asociacioén, federacion o sociedad andnima deportiva que atrase el pago de los
salarios a sus deportistas, atletas o jugadores por un plazo superior a un mes,
contado a partir de la fecha debida de cancelacion, debera ser suspendida de la
participacion en campeonatos, y actividades deportivas o recreativas, a solicitud de
cualquier personas fisica o juridica, hasta tanto no se encuentre al dia en sus
obligaciones laborales, segun acuerdo que debera adoptar el organismo ejecutivo
superior de la federacion respectiva.

Si ese organismo no cumpliere con lo prescrito en el parrafo anterior, el Consejo
Nacional del Deporte y la Recreacion le hara la prevencidon respectiva, tanto al
organismo como a la asociacion incumpliente. Si subsistiere su renuencia a cumplir,
el citado Consejo Nacional procedera a comunicarlo a la Inspeccion General del
Trabajo, para los fines legales correspondientes; ademas, los miembros del 6rgano
ejecutivo federativo remisos seran solidariamente responsables con la asociaciéon
incumpliente, por el pago de los derechos laborales de los deportistas, atletas o

jugadores.
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Articulo 106.-

Destinase al servicio directo o indirecto de la educacion fisico-deportiva del pais,
bajo la inmediata administracién del Instituto, tanto el llano de La Sabana como las
construcciones y demas instalaciones de propiedad publica que en él existen, con
excepcion de un area de 19.114,7055 mz2, con un frente por el Este a la calle
cuarenta y dos, de 149,10 mts, contados hacia el norte desde el punto donde esta
situada la cerca que la separa de la zona de establecimiento y un fondo por el Sur,
de 128,75 mts en que se ubican los colegios Justo A. Facio y Luis Dobles Segreda,

lo mismo que las instalaciones que ahi se encuentran.

El llano de La Sabana y sus construcciones o instalaciones comprenden los
estadios, gimnasios, plazas, campos infantiles de juego, piscinas y demas sitios
publicos para la practica y promocion, directa o indirecta, de la educacion fisica y
los deportes, ya sean nacionales, municipales, de planteles publicos de ensefianza
o de cualquier otra institucion estatal, se consideraran de utilidad publica y, en

consecuencia, su destino no podré ser variado sino en virtud de una ley.
Articulo 107.-

El Poder Ejecutivo emitira el reglamento de la presente ley.

Articulo 108.-

Derbéganse las leyes numeros 3656, de 6 de enero de 1966; 5418, de 20 de
noviembre de 1973 y, 3275 de 6 de febrero de 1964, asi como todas las que, se

opongan a la presente ley.
Transitorio I.-

Los recursos que se encuentran en el Presupuesto de la Republica para 1998,
destinados al financiamiento de la Direccion General de Educacién Fisica y
Deportes, se giraran al Instituto. Dicha asignacibn de recursos debera

presupuestarse anualmente, de manera sucesiva.
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A partir de la vigencia de esta ley, los funcionarios de la Direccion General de la
Educacién Fisica y Deportes pasaran a formar parte del Instituto, sin perjuicio de
sus derechos laborales, sin que por este cambio medie el pago de prestaciones

legales por el auxilio de cesantia.

A partir de la vigencia de esta ley, el patrimonio de la Direcciéon General de la

Educacién Fisica y Deportes pasara a formar parte del patrimonio del Instituto.
Transitorio Il.-

El Consejo Nacional que inicie funciones después de entrar en vigencia la presente
ley, designara al Director Nacional del Instituto, sin observar el requisito del
concurso publico previo, quien debera reunir los requisitos segun lo disponen los
incisos a), b), e) y d) del articulo 11 de la presente ley. El Director Nacional asi

designado durara en su cargo hasta el 7 de mayo de 2002.
Transitorio Ill.-

Las asociaciones inscritas en el Registro de Asociaciones de la Direccién General
de la Educacion Fisica, del Deporte y la Recreacién, mediante certificacion del
asiento respectivo y sus modificaciones o las que por cualquier motivo aparezcan
con el plazo vencido o la inscripcidn caduca, podran reinscribirse dentro de los dos
afos posteriores a la fecha de vigencia de esta ley, con la certificacion referida,
siempre que la autoridad politica de su domicilio informe que dicha asociacion esté
funcionando. Previo a su inscripcion, el Consejo podra requerir que se modifiquen

los estatutos en lo pertinente, conforme a la presente ley.

Vencido el plazo referido, dejaran de tener vigencia las asociaciones ya inscritas
gue no se hubieren reinscrito, salvo que hubieren iniciado, durante ese término, las
diligencias de reinscripcién, sin perjuicio de una nueva constitucion, de acuerdo con
esta ley. Una vez solicitada la reinscripcién, para todos los efectos legales la
asociacion se tendra como vigente. Las asociaciones, cuya inscripcion se encuentre

pendiente en el
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Registro de Asociaciones de la Direccion al entrar en vigencia esta reforma de ley,
podran ser retiradas de esa oficina, sin devolucién de suma, a fin de inscribirlas en
el Registro de Asociaciones del Registro Publico y podran ser pasadas a este
Registro, con el mismo fin, por la citada oficina, cancelando el asiento de

presentacion.
Transitorio IV.-

El Registro de Asociaciones Deportivas del Registro Publico, creado en la presente

ley, entrara en vigencia a partir del 1 de enero de 1999.
Transitorio VI-

Los miembros del primer Consejo Nacional durardn en sus cargos dos afios, a fin
de que se consolide la estructura del Congreso Nacional, en lo relativo a las

recomendaciones en asuntos de su competencia.
Rige a partir del 1° de agosto de 1998.
Comunicase al Poder Ejecutivo

Asamblea Legislativa.- San José, a los veintiocho dias del mes de abril de mil
novecientos noventa y ocho.- Saul Weisleder Weisleder, Presidente.- Mario Alvarez

Gonzalez, Primer Secretario.- Carmen Valverde Acosta, Segunda Prosecretaria.

Presidencia de la Republica.- San José, a los treinta dias del mes de abril de mil

novecientos noventa y ocho.
Ejecutese y publiquese

JOSE MARIA FIGUERES OLSEN.- El Ministro de Cultura, Juventud y Deportes, Dr.
Amoldo Mora Rodriguez.- 1 vez.-C138000.-(27210).

Copia fiel del original
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K. Anexo 11: Cédigo de Etica del ICODER

Circular

DNO0001932-08-2010

FECHA: 13 DE AGOSTO 2010

DE: DIRECCION NACIONAL

ASUNTO: Codigo de Etica del Servicio del Instituto Costarricense del

Deporte y la Recreacion.
R ————
Estimados compafieros y compafieras:

Para su informacion y fines correspondientes, me permito comunicarles el Acuerdo
N° 17 de la Sesion Ordinaria N°702-2010, el cual dice textualmente:

ACUERDO N° 17. APROBAR EL SIGUIENTE CODIGO DE E'TICA DEL

SERVIDOS DEL INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA
RECREACION.

Capitulo I. Principios Generales
Articulo 1. Finalidad

El presente codigo tiene por objeto establecer las normas de conducta y las
acciones que debe observar todo aquel trabajador que preste servicios bajo
cualquier modalidad de vinculo laboral, en el Instituto Costarricense del Deporte y

la Recreacion.
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Articulo 2. Ambito de aplicacion

Las disposiciones contenidas en este documento son aplicables a todos los
empleados del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion, sin perjuicio de
normas especiales y situaciones semejantes, para algunas categorias de

trabajadores.
Articulo 3. Alcance

El presente cddigo guia la conducta de todos los trabajadores del ICODER, en sus
actividades laborales y en las de caracter oficial con ocasion del ejercicio de su
funcién puablica, cualquiera sea la denominacion del puesto o jerarquia que ostente

dentro o fuera del pais.
Articulo 4. Concepto de servidor, funcionario o trabajador

Para efectos de este codigo, se entiende como servidor, funcionario o trabajador a
toda persona fisica hombre o mujer que participe ocasional o permanentemente del
ejercicio de funciones en el Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion, ya
sea por eleccién popular o por nombramiento de la autoridad competente.

Articulo 5. Concepto de funcién publica

Para los efectos de este codigo, la funcién publica se entiende como toda aquella
actividad que brinda la Instituciébn con miras a obtener la satisfaccion del interés

publico.
Articulo 6. Principios éticos de la funcion y el servicio institucional

La ética de los servidores del ICODER, tiene como propoésito fundamental, Ultimo y
esencial, el bien comun. Para su consecucion, actualizara los Valores de seguridad,

justicia, solidaridad, paz, equidad, libertad y democracia.

La lealtad al Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion y al Estado, la

legalidad, la dignidad, la probidad, la Integridad, la eficiencia, la responsabilidad, la
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veracidad de informacion, la confidencialidad, la imparcialidad, la respetabilidad, la
armonia laboral, la Iniciativa, la creatividad y el espiritu de superacion, son valores
fundamentales, propios del ejercicio de las funciones de los empleados del Instituto

Costarricense del Deporte y la Recreacion.

El servidor del ICODER, debe mantener una conducta intachable, debiendo para

ello cumplir la ley y someterse a los principios de ética, estén o no Regulados por
ley.

El ejercicio de este importante servicio publico estara fundamentado en la confianza

y credibilidad dada por los ciudadanos, los comparieros y otras

Instituciones. En ese sentido, los principios éticos tienen como funcién primordial el
desarrollar habitos y actitudes positivas en los empleados del ICODER, que

permitan el cumplimiento de los fines institucionales para beneficio de la comunidad.
Capitulo II.

Deberes éticos de servidor publico del ICODER

Articulo 7. Generalidades

Los servidores del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion deben acatar

los deberes que se indican a continuacion:

Articulo 8. Deber de Lealtad

El servidor del ICODER debe ser leal a la Institucién y al Estado. Debe ser fiel a los
principios éticos expresados en el articulo 6, buscando el cumplimiento de sus fines

con plena conciencia de servicio a la colectividad.

Articulo 9. Deber de eficiencia
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El servidor del ICODER, debe desempefiar las funciones propias de su cargo, en
forma personal, con elevada moral, profesionalismo, vocacion, disciplina, diligencia,
oportunidad y eficiencia para dignificar la funcion pablica y mejorar la calidad de los
servicios, sujetandose a las condiciones de tiempo, forma y lugar que determinen

las normas correspondientes y de acuerdo con las siguientes reglas:

a) Debe utilizar el tiempo laboral responsablemente, realizando siempre el mejor
esfuerzo, en la forma més productiva posible, por lo que deberé ejecutar las tareas

propias del cargo con el esmero, la intensidad y el cuidado apropiado.

b) Debe aportar la iniciativa necesaria para encontrar y aplicar las formas mas
eficientes y econdmicas de realizar las tareas, asi como para agilizar y mejorar los
sistemas administrativos y de atenciébn a los usuarios, debiendo hacer del
conocimiento de los superiores, las sugerencias y recomendaciones que proponga,

asi como participar activamente en la toma de decisiones.

c) Debe contribuir y velar por la proteccion y conservacion de todos los bienes que
conforman el patrimonio institucional, estén o no bajo su custodia. El trabajador del
ICODER es un simple depositario de los bienes publicos por lo que esta obligado a

cuidarlos responsablemente y a entregarlos cuando corresponda.

d) Debe hacer uso razonable de los materiales y bienes que con motivo del
desempefio de labores, reciba del Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreaciéon, procurando el rendimiento maximo y el ahorro en el uso de esos
recursos. Debe preservar la naturaleza y contribuir a la proteccion del medio

ambiente.
Articulo 10. Deber de probidad

El servidor del ICODER debe desempefiar sus funciones con prudencia, Integridad,
honestidad, decencia, seriedad, moralidad, ecuanimidad y rectitud. El trabajador del
ICODER debe actuar con honradez tanto en ejercicio de su cargo como en el uso
de los recursos institucionales que le son confiados por razon de su funcion. Debe

repudiar, combatir y denunciar toda forma de corrupcion.
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Articulo 11. Deber de responsabilidad

El servidor del ICODER es responsable de las acciones u omisiones relativas al
ejercicio de su funcion, debiendo actuar con un claro concepto del deber, para el
cumplimiento del fin encomendado en la Unidad a la que sirve. Es deber de toda
persona que maneja bienes o dinero, o que ha recibido la encomienda de realizar
cualquier tarea por parte de otros, de responder sobre la forma en que cumple sus
obligaciones, incluida la informacion suficiente sobre la administracion de los fondos

y bienes.
Articulo 12. Deber de confidencialidad

El servidor del ICODER esté4 obligado a guardar discrecion y reserva sobre los
documentos, hechos e informaciones a las cuales tenga acceso y conocimiento
como consecuencia del ejercicio o con motivo del ejercicio de las funciones,
independientemente de que el asunto haya sido calificado o no como confidencial
por el superior, salvo que esté autorizado para dar informacion sin perjuicio del
derecho de informacién del administrado, ejercido conforme al ordenamiento
juridico vigente o bien, cuando el contenido del documento e informacion no
implique ocultamiento de un hecho ilegitimo que pueda acarrear responsabilidad

administrativa, penal y/o civil.

Articulo 13. Deber de imparcialidad

El servidor del ICODER, debe actuar con legalidad, justicia e imparcialidad tanto en
sus relaciones laborales, como en la prestacion de los servicios, sin tratar con
privilegio o discriminacion, en cuanto a las formas y condiciones del servicio, a
persona juridica alguna o a persona natural, sea cual fuere su condicién econémica,

social, ideoldgica, politica, sexual, racial, religiosa o de cualquier otra naturaleza.

Articulo 14. Deber de integridad
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El servidor del ICODER debe conducirse en el desarrollo de sus funciones con
honradez, rectitud, dignidad, decoro, poniendo en la ejecucién de sus labores toda
su capacidad, conocimiento y experiencia laboral. En cualquier circunstancia debera
actuar de tal forma que su conducta genere y fortalezca la confianza de la
colectividad institucional sobre su integridad y prestigio para beneficio propio y de la

institucién a la que sirve.
Articulo15. Deber de conocer las leyes y reglamentos

El servidor del ICODER debe desempefar sus funciones con sujecion a las Normas
internas asi como a la Constitucion Politica de la Republica, a las Leyes y
reglamentos emanados de autoridad competente, por lo que esta Obligado a
realizar las acciones necesarias que le permitan conocer los Preceptos legales
referentes a incompatibilidad, acumulacién de cargos, prohibiciones y otras

acciones relacionadas con sus funciones.
Articulo 16. Deber de objetividad

El servidor del ICODER debe de emitir juicios veraces y objetivos sobre asuntos
inherentes a sus funciones, evitando la influencia de criterios subjetivos o de
terceros no autorizados por autoridad administrativa competente, debiendo
abstenerse de tomar cualquier decisién cuando medie violencia moral que pueda
afectar su deber de objetividad. Debe hacer caso omiso de rumores, anénimos y en
general de toda fuente de desinformacion que afecte la honra, al servicio o la toma
de decisiones. Lo anterior sin perjuicio del deber de obediencia, en los términos

previstos en la Ley General de Administracion Publica.

Articulo 17. Deber de dignidad y respeto

El servidor del ICODER debe ser justo, cuidadoso, respetuoso, amable, culto y
considerado en su relacion con los usuarios, con sus jefes, con sus subalternos y

con sus compaferos. Debe comprender que su condicion de empleado institucional
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implica asumir la mas alta y delicada responsabilidad ciudadana que le encarga la

institucion para el servicio de la colectividad.
Articulo 18. Deber de respetabilidad

El servidor del ICODER, tiene el derecho a la dignidad, a la honra, al buen nombre,
a la buena reputacion y a la intimidad personal y familiar. Asi como el deber de

respetar esos derechos en los demas.
Articulo 19. Deber de armonia laboral

El servidor del ICODER debe promover un clima de armonia laboral, Proyectar
siempre una imagen positiva de los compafieros de la institucion Y contribuir al

desarrollo de la Cultura Organizacional.
Articulo 20. Deber de superacion

El servidor del ICODER, debe promover la autoestima, reconociendo su valor Como
ser humano y como funcionario institucional procurando la superacion personal y
profesional que le permita incrementar sus Conocimientos, experiencia y solidez

moral.
Articulo 21. Deber de creatividad

Es deber del servidor del ICODER, apreciar el trabajo como un medio para realizar
valores, por lo que debe cumplir sus labores con conciencia, en la plena medida de
su potencial y de sus capacidades, reconociendo el determinante rol que esta
llamado a realizar en su diaria labor. Por ello el servidor del ICODER, debe ser parte
de las soluciones, usando responsablemente los recursos para plantear alternativas
que permitan superar los obstaculos que surjan en el desempefio de la actividad

laboral.
Articulo 22. Deber de actuar con transparencia y evitar el conflicto de

Intereses
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El servidor del ICODER, debe actuar en todo momento con absoluta transparencia
y abstenerse de participar en cualquier proceso decisorio, Incluso en su fase previa
de consultas e informes, en el que su vinculacion con actividades externas que de
alguna forma se vean afectadas por la decision oficial, pueda comprometer su
criterio o dar ocasion de duda sobre su imparcialidad y conducta ética a cualquier

persona razonablemente objetiva.

De igual forma, deberé abstenerse de participar en el proceso decisorio cuando esa
vinculacion exista respecto a su conyuge, hermano, ascendiente o descendiente
hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad inclusive o de un socio o

persona juridica.

Esta prohibicién no tiene efectos cuando el servidor del ICODER participe en la
formulacion de disposiciones normativas de caracter general, que sélo de modo
indirecto afecte la actividad o vinculacion externa del funcionario o de las personas

mencionadas en el parrafo anterior.

Capitulo IIl.

Prohibiciones
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Articulo 23. Prohibiciones generales

Sin perjuicio de las prohibiciones de orden juridico que para casos particulares se
establezcan en las leyes y reglamentos, rigen para todos los servidores del

ICODER, las prohibiciones de orden ético y moral contenido en este capitulo.

Articulo 24. En el ejercicio del cargo le es prohibido al servidor:

a) Usar el poder oficial derivado del cargo o la influencia que surja del mismo, para
conferir o procurar servicios especiales, nombramientos o cualquier otro beneficio
personal que implique un privilegio a favor suyo, de sus familiares o a cualquier otra

persona, medie 0 no pago o gratificacion.
b) Emitir o apoyar normas o resoluciones en su propio beneficio.

c) Usar el titulo oficial, los equipos de oficina, la papeleria o el prestigio de la oficina

para asuntos de caracter personal o privado.

d) Usar las oficinas de la institucion, los servicios del personal subalterno, asi como
los servicios que brinda la institucién para beneficio propio, de familiares o amigos

distrayéndolos de los propdsitos autorizados.

e) Participar en negociaciones o transacciones financieras utilizando informacién
que no es publica o permitiendo el mal uso de esa informacién, para posteriormente

lograr beneficios privados.

f) Aceptar pagos u honorarios por pronunciar discursos, conferencias o participar en
actividad similar a la que haya sido invitado a intervenir en su calidad de funcionario

publico.

g) Realizar trabajos o actividades fuera del centro de trabajo, sean éstas
remuneradas o no, en cualquier modalidad que estén en conflicto con sus deberes

y responsabilidades institucionales, o cuya ejecucion pueda dar motivo de duda a
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cualquier persona razonablemente objetiva, sobre la imparcialidad del servidor en
la toma de decisiones en asuntos propios de su cargo, quedando a salvo las
excepciones admitidas por ley.

h) Recolectar o solicitar, dentro o fuera de la oficina y en horas de trabajo ya sea
directa o indirectamente, contribuciones o cotizaciones de otros servidores publicos

con cualquier fin.

i) Comercializar bienes, dentro de la oficina y en horas de trabajo. Actuar como
agente o abogado de una persona en reclamos administrativos contra la entidad a
la que sirve. Esta prohibicion regira por periodo de un afio, para el servidor que haya

renunciado o acogido a la jubilacion en las oficinas en las cuales laboro.

J) Aceptar o solicitar regalos de cualquier valor monetario de los usuarios con

ocasion de la prestacidon de los servicios institucionales.

k) Solicitar a gobiernos extranjeros y empresas privadas, colaboraciones para
viajes, becas, hospitalidades, aportes en dinero, donativos en bienes de cualquier
naturaleza u otras liberalidades semejantes, ya sea para beneficio propio o para

otros(s) funcionario(s) aun cuando actien en funciones del cargo.

Se exceptla esta prohibicion cuando la colaboracién que se solicite vaya dirigida a
realizar actividades de beneficencia, organizada por la entidad, o cuando se trate
de conferencias, mesas redondas, seminarios, foros, talleres, o programas de
capacitacion de personal que justifiquen esa ayuda, a criterio de las autoridades de

la institucion.
Articulo 25. En su relacidn con terceros con-contratantes, clientes o usuarios

Al servidor del ICODER en su relacion con terceras personas, clientes o Usuarios

le esta prohibido lo siguiente:

a) Efectuar o patrocinar a favor de terceros, trdmites o gestiones administrativas,

fuera de los procedimientos normales de la prestacion del servicio o actividad; estén
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éstas o no bajo su cargo de forma tal que su accién constituya una discriminacion a

favor del tercero.

b) Dirigir, administrar, patrocinar representar o prestar servicios remunerados 0 no
a favor de personas, fisicas o juridicas, dedicadas a la gestién o explotacion de
obras, concesiones servicios, o0 privilegios de la administracion o que fueren sus

proveedores o contratistas.

c¢) Recibir directa o indirectamente, beneficios originados en contratos, concesiones

o franquicias que celebre u otorgue la institucion.

d) Solicitar o aceptar, directamente o a través de terceros, regalos, donaciones
favores, propinas o beneficios de cualquier tipo, a y de, personas que busquen
acciones de caracter oficial en virtud del beneficio concedido, lo que se presumira

cuando el mismo se dé en razén del cargo que se desempefia.

e) El servidor que haya recibido regalos, debera devolverlos dentro de un plazo y

procedimiento establecido por la jefatura inmediata.

f) Solicitar recursos o servicios especiales para la institucion, cuando esa aportacion

comprometa o condicione en alguna medida la toma de decisiones.

g) Mantener vinculaciones laborales o profesionales que signifiqguen beneficios y
obligaciones, con organizaciones directamente fiscalizadas por la institucion
permaneciendo esta prohibiciéon por un afio después de haber laborado para el

ICODER, para el caso de ex funcionarios.

h) Efectuar o patrocinar para terceros, tramites o gestiones administrativas que
estén directamente bajo su cargo, hasta un afio después de su egreso del servicio

institucional.

Articulo 26. Durante la jornada laboral
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Al servidor del ICODER, sin perjuicio de lo ya establecido, durante su jornada laboral

le esta prohibido lo siguiente:

a) Utilizar la jornada laboral o cualquier tiempo de la misma para realizar trabajos

personales u otros ajenos a sus deberes y responsabilidades.

Interrumpir, distraer o atrasar en forma evidente las tareas de sus compafieros, con

conductas o acciones indebidas o inoportunas.

b) Atender visitas o llamadas personales o bien hacerlas en horas de trabajo para
asuntos privados, salvo situaciones de urgencia o emergencia y dentro de los limites

que la prudencia y el servicio imponen.
c) Participar en actividades politico-partidistas en horas de trabajo.
Articulo 27. El uso de bienes, materiales y mobiliario institucional

Al servidor del ICODER, en cuanto al uso de bienes y materiales, mobiliario y demas

equipo de trabajo, le es prohibido:

a) Utilizar las instalaciones fisicas para fines distintos a los cuales fueron
consagradas.

b) Utilizar el equipo de oficina y demas bienes de trabajo para asuntos distintos del

propésito a que fueron destinados.

c) Utilizar en forma indebida y arbitraria y para fines distintos a los autorizados los
vehiculos propiedad de la Institucion, asi como los combustibles, herramientas y

repuestos del mismo.

Articulo 28. Como ex funcionario
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Es prohibido al ex funcionario, utilizar sus influencias o relaciones con personal de
su antigua oficina, para obtener ventajas indebidas para si, familiares hasta el
segundo grado de consanguinidad, afinidad, o para terceros.

Capitulo IV.

Disposiciones especiales para funcionarios de nombramiento popular o

gubernamental y otros funcionarios
Articulo 29. Prohibiciones especiales

Ademas de lo establecido en el capitulo anterior y sin perjuicio de las Facultades
constitucionales otorgadas al Presidente de la Republica en lo referente a
nombramientos, esta prohibido a directores, funcionarios de Junta Directiva, y otros

jerarcas institucionales, lo siguiente:

a) Discriminar en la formulacién de politicas o en la prestacion de servicios y en la
seleccién de personal o persona alguna, por razén de su filiacion politica, credo

religioso, sexo, raza o condicion social.

b) Nombrar o recomendar, o proponer en cualquier puesto en el ICODER a
familiares incluidos el conyuge, hermanos ascendientes y descendientes hasta el

segundo grado de consanguinidad o afinidad inclusive.

c) Utilizar los recursos institucionales para la promocién personal o del partido

politico al que pertenece en cualquiera de sus formas tales como:

Campafias publicitarias, fotografias, tarjetas, anuncios, placas, transferencias de
partidas, compra de obsequios, hospitalidades e invitaciones para beneficio de

personas o0 grupos especificos.

Solicitar o recibir de personas privadas, fisicas o juridicas, colaboraciones para
viajes, aportes en dinero u otras liberalidades semejantes, directa o indirectamente,
para su propio beneficio o para otro funcionario, salvo que se trate del otorgamiento

de tiquetes aéreos que conceden las compafias de aviacion. No opera esta
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disposicion cuando las colaboraciones se otorguen para actividades de
beneficencia, promocion del pais en el exterior, programas de capacitacion de
personal, defensa de intereses nacionales, o se trate de Estados extranjeros u

organismos internacionales.

Colocar placas con el nombre de funcionarios publicos en las obras e instalaciones

construidas con fondos publicos.
Articulo 30. Deberes especiales

Ademas de lo sefialado en el capitulo anterior, es deber de todo funcionario
institucional con potestad de direccion y decision que implique el uso de recursos

publicos lo siguiente:

a) Declarar bajo juramento ante la Contraloria General de la Republica, al asumir el
cargo y al abandono del mismo por cualquier circunstancia, su situacién patrimonial,
asi como sus modificaciones durante el ejercicio del cargo en la forma y acuerdo

que por via de reglamento disponga la Contraloria.

b) Presentar declaracion jurada ante la Contraloria General de la Republica con
anterioridad a asumir el cargo, sobre la inexistencia de incompatibilidad legal e

inconstitucional.

Capitulo V.

Sobre la participacion ciudadana
Articulo 31.

Es un derecho y un deber de los ciudadanos, requerir el cumplimiento de los
principios éticos en la conducta laboral de los servidores del ICODER, a fin de
consolidar una mutua credibilidad y transparencia que enriquezca la democracia y
contribuya al desarrollo de la organizacion social e institucional. La ciudadania tiene
plena atribucién constitucional y legal para ejercer, entre otras, las siguientes

acciones:
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Articulo 32. Del derecho de peticion

Conforme al derecho de peticién, prescrito en la ley, todo reclamo, solicitud, o
pedido que realice un ciudadano a una autoridad publica, debera ser resuelto en un
término no mayor de diez dias habiles contados a partir de la fecha de su
presentacion, salvo que una norma legal sefiale otra distinta. Ningun o6rgano
administrativo suspendera el tramite ni negara la expedicion de una decision sobre

peticiones o reclamaciones presentadas por los ciudadanos.
Articulo 33. De la accién ciudadana

El ciudadano tiene la atribucion de formular ante la institucién, propuestas e
iniciativas de mejoramiento de servicios, desarrollo de la administracion y
modernizacién estatal, fundamentandose en los principios de responsabilidad,
eficiencia, eficacia, agilidad, transparencia, coparticipacibn en la gestion

Institucional y solidaridad social entre otros.
Articulo 34.

Todo ciudadano legalmente capaz y en ejercicio de la accién ciudadana, tiene el
derecho y el deber civico de denunciar las ilegalidades, infracciones,
irregularidades, e incorrecciones que a su juicio considere que han sido cometidas
por las autoridades institucionales y servidores en el desempeiio de sus funciones,
asi como las insuficiencias del servicio o el perjuicio que le causare la institucién

como tal.
Articulo 35.

La denuncia podra plantearse de manera verbal o por escrito y contendra una
relacion clara de los hechos, circunstancias, nombres y apellidos y puestos que
ocupan los presuntos autores, complices o encubridores, asi como cualquier medio
legal de prueba que contribuya a su comprobacién, esclarecimiento o que pudiera

aportar durante la investigacion.

Articulo 36.
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La denuncia puede presentarse ante la Contraloria de Servicios del ICODER o con
la jefatura pertinente, la que de inmediato realizara la investigacion y tendran un
plazo de dos meses a partir del recibo de la misma para dictar la resolucion que
corresponda. La denuncia también puede presentarse en la Auditoria y ante la
Contraloria General de la Republica. De ser ciertos los hechos denunciados se
procederan a trasladar la resolucion y atestados al Ministerio Publico a fin de que
proceda conforme lo amerite y se recomendara al jerarca la medida administrativa
gue corresponda para estos casos delictivos. Para el caso de faltas, se procedera

acorde con la normativa existente.
Articulo 37.

El denunciante no contrae obligacion que le ligue al proceso de investigacion ni
incurre en responsabilidad penal alguna, salvo los casos de denuncia escrita
maliciosa, temeraria o calumniosa, en estos casos si el servidor publico involucrado
lo considera necesario, puede solicitar el expediente para ejercer las acciones

legales pertinentes.
Articulo 38.

Cuando del resultado de la investigacion se deduzca o establezca que la denuncia
es falsa o revela intencion de dafar, se correra traslado con el expediente al servidor

publico involucrado, a fin de que ejerza las acciones legales pertinentes.
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