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Director del Programa

Procedimiento:
Gestión para Adquisición de bienes y/o servicios 

por caja chica

Departamento Financiero Contable

D Dependencia

14/3/2022Freddy González Soro

Departamento Financiero Contable

Adquirir bienes y servicios por medio de un sistema excepcional de contratación administrativa, cuando por razones de

urgencia e imprevisibilidad, los diferentes programas y sub programas del Ministerio de Cultura y Juventud lo requieran.

Ministerio de Cultura y Juventud 

DFC

Reestricciones reguladas para la compra por medio de caja chica

Area de Tesorería

U

Utilización de la caja chica para solicitar bienes y servicios no autorizadas

ATE

Usuario

DP

Resolución Administrativa Nº. DM-277-2018 Manual Institucional de Caja Chica ( LA GACETA, ALCANDE 168 del 24 de setiembre 

del 2018.

R-2-2003-CO-DFOE Reglamento de Visado (La Gaceta 235, 5 DIC-2003)

Ley No. 8131 Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos (La Gaceta No. 198 de 16 de octubre 

del 2001

Decreto Nº 32874-H de Compras de Caja Chica ( La Gaceta 22, del 31 de enero del 2006)

Circular DGPN-0242-TN-682 Normativa de Caja Chica

Actualización:Elaborado por:

1. Introducción

i. Objetivo del proceso

ii. Alcance

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso

ii. Unidades ejecutoras
sigla nombre

4. Referencias documentales

3. Limitaciones asociados

Elaborado por:



Solicitud de compra de 

caja chica

Bien o servicio adquirido 

para satisfacer una 

necesidad urgente

Persona servidora del 

ministerio

Reglamento de Caja 

Chica

Ley de Presupuesto

Poder Ejecutivo

Poder Legislativo

Gestión para Adquisición de bienes y/o servicios por caja chica

Requerimientos del 

cliente
Clientes / usuarios

Programas y sub programas

Compra ágil y oportuna de 

bienes y servicios autorizados 

por el Reglamento de Caja 

Chica

Proveedores Insumos

Freddy González Soro 14/3/2022

Proceso Productos

5. Diagrama SIPOCR

Actualización:Elaborado por:

Procedimiento:

Revisión de documentos 
que componen la 

solicitud

Transferencia de 
recursos

Liquidación de la 
solicitud

Recepción de solicitudes
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Abreviaturas:  

Si no existe contenido presupuestario la 

compra no puede realizarse, hasta que 

incorporen los recursos respectivos 

según los procedimientos establecidos 

para modificaciones presupuestarias  

número MCJ-SA-GFC-GRFA-002 

modificaciones presupuestarias

En el sistema financiero respectivo.

Administrador del Programa

Jefatura de la Dependencia

Secretaria del Departamento Financiero Contable

Debe adjuntar justificación, reserva de 

recursos, proformas cuando 

corresponda

Devolver vía correo electrónico, el formulario a la 

unidad solicitante para su correción o finalizar la 

gestión por improcedente

Si la compra no procede por caja chica, es fin de 

proceso.

Trasladar el formulario de compras de bienes y 

servicios por caja chica  al Coordinador del Area 

de Tesorería del Departamento Financiero 

Contable para visto bueno.

Crear o ampliar la reserva de recursos de Caja 

Chica.

Remitir el formulario de compras de bienes y 

servicios por caja chica al Analista de Tesorería al 

correo recepfinanciero@mcj.go.cr con los 

documentos adjuntos.

Recibir y revisar el formulario de compras de 

bienes y servicios por caja chica.

# ACTIVIDADES
UNIDADES EJECUTORAS

Recibir el formulario de compras de bienes y 

servicios por caja chica debidamente firmado 

por la jefatura inmediata.

Determinar la necesidad de la compra de un 

bien o servicio de manera urgente

Solicitar a la jefatura inmediata en forma verbal 

o escrita la compra de bienes y servicios por caja 

chica

Según controles internos de la 

dependencia

Completar el formulario de compras de bienes y 

servicios por caja chica, lo remite a revisión.

Devolver el formulario al funcionario para 

corrección. 

Firmar el formulario de compras de bienes y 

servicios por caja chica y remitirlo al 

Administrador del Programa.

Procedimiento: Gestión para Adquisición de bienes y/o servicios por caja chica

Freddy González Soro 14/3/2022

¿La partida presupuestaria del gasto tienen 

contenido presupuestario?

Verificar el contenido presupuestario del gasto.

¿Está correcto el formulario?

Le informa a la Unidad solicitante para 

que proceda a presentar el formulario 

de compra.

Analizar la necesidad de la compra de bienes 

y/o servicios por Caja Chica.

Recibir el formulario de compras de bienes y 

servicios por caja chica.

Jefatura Proveedor Institucional

¿Es necesaria la compra por Caja Chica?

Indicar al usuario que proceda con la solicitud 

de compra por medio de Caja Chica.

Rechaza la solicitud de compra 
Le informa a la Unidad y finaliza el 

procedimiento.

Usuario

Jefatura Departamento Financiero Contable

Coordinador Area de Tesorería

Analista Area de Tesorería

Director del Programa

Devolver la solicitud de compra al usuario.

¿Es procedente la compra y el formulario se 

encuentra correcto? 

Revisar si el gasto se puede hacer por 

medio de caja chica, y que la sub 

partida sea la correcta.

Actualización:

7. Diagrama de Flujo

Elaborado por:

NO

SÍ

a

SÍ

NO

NO

SI

fin

NO

SI



J-DFC C-ATE A-ATE DP J-PI J-D ADM U

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

J-DFC J-D

C-ATE S-DFC

A-ATE ADM

DP U

J-PI

Jefatura Departamento Financiero Contable

Coordinador Area de Tesorería Secretaria del Departamento Financiero Contable

Devolver sin firmar el formulario al usuario 

respectivo, indicando que no procede la compra 

por haber en existencia en el almacén.

Usuario debe coordinar con la 

Proveeduría la entrega del bien en 

existencia y cubrir su necesidad. Finaliza el 

proceso de caja chica.

El formulario debidamente autorizado por 

el Director de Programa.

Recibir la solicitud y remitirla al Director del 

Programa para la autorización del uso de los 

Recursos Presupuestarios.

Recibir la solicitud de compra por caja chica.

Remitir y gestionar la firma del Proveedor  

Institucional.

Remite por correo la solicitud a la unidad 

solicitante, ya que es responsabilidad del 

solicitante gestionar las firmas de 

autorización, de la proveeduría (cuando 

se requiera) .

# ACTIVIDADES
UNIDADES EJECUTORAS

Verificar en la Almacén de Bienes que no exista 

ese artículo en inventario.
Solo para el caso de compras de bienes. 

Tramitar la solicitud como compra de un 

bien.

Revisar la justificación presentada para ver si se 

gestiona o rechaza la solicitud

Debe asegurarse que cumpla con los 

principios de urgencia e imprevisibilidad.

¿Se puede realizar el gasto por caja chica? 

Finalizar la gestión por improcedente.

En caso de que la justificación no sea 

razonable, debe rechazar la solicitud y 

devolverla al solicitante para que la tramite 

por medio de contratación administrativa ante 

la Proveeduría Institucional.

El funcionario ya realizó la compra del 

bien o servicio y solo procede reintegrarle 

los recursos pagados al proveedor.

¿La solicitud corresponde a la compra de un 

bien?  

Recibir la solicitud de compra del bien por caja 

chica.

Procedimiento: Gestión para Adquisición de bienes y/o servicios por caja chica

Freddy González Soro 14/3/2022

Tramitar como solicitud de adelanto y remitir la 

solicitud a la unidad solicitante, para que 

gestione las firmas del Proveedor y del Director 

del Programa

Tramitar como un reintegro de recursos por la 

compra efectuada.

Recibir el formulario de compras de bienes y 

servicios por caja chica 

¿Corresponde a una solicitud de adelanto de 

compra?  

Autoriza el gasto por caja chica 

Remite la solicitud debidamente firmada al 

encargado de caja chica

Devuelve la solicitud al Coordinador de 

Tesorería, indicando las razones por la cual no 

autoriza el gasto.

Jefatura de la Dependencia

Director del Programa

Tramitar la solicitud como contratación de un 

servicio sin gestionar visto bueno de proveeduría.

Cuando se trata de adquisición de servicios 

NO se requiere visto bueno de la Proveeduría.

¿Existe el bien en el inventario del Almacen de 

Bienes?  

Usuario

Recibir y revisar la justificación para la compra, 

con el fin de valorar su conveniencia.

Sin la autorización del Director de 

Programa finaliza el procedimiento.
Devolver el documento al usuario sin autorizar. 

¿Autoriza el gasto por caja chica? 

Administrador del ProgramaAnalista Area de Tesorería

Jefatura Proveedor Institucional

Autoriza mediante la firma respectiva en 

el formulario de compras de Caja Chica.

Firmar y autorizar la solicitud certificando de 

compra que no existe el bien en el inventario en 

el almacen.

Remitir la solicitud firmada al funcionario 

solicitante para que continue con el trámite

Recibir y remitir el formulario al Analista de 

Tesoreria del Departamento Financiero Contable.

Recibir y tramitar la solicitud de caja chica.

Recibir el formulario no autorizado por el Director 

de Programa.

Firmar y remitir la solicitud al usuario solicitante de 

la compra.

Abreviaturas:  

Actualización:

7. Diagrama de Flujo (continuación)

Elaborado por:
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Jefatura de la Dependencia

Secretaria del Departamento Financiero Contable

El Sistema Tesoro Digital es del Ministerio 

de Hacienda. Debe indicar el número de 

cédula, monto a pagar y descripción de 

la transferencia.

Registrar en el Sistema Tesoro Digital,  el monto 

solicitado para acreditar al funcionario e informa 

a la Jefatura DFC.

¿Corresponde al adelanto al funcionario?

Revisa la transferencia en Tesoro Digital.

¿Esta correcta la transferencia?

Remitir la orden de compra a la Unidad Solicitante

Denegar y rechazar  la transferencia registrada en 

Tesoro Digital y comunicar al Analista de Tesorería 

para su corrección.

Autorizar la transferencia en el Sistema de Tesoro 

Digital para que se deposite al funcionario e 

informa al Analista de Tesorería.

Envía correo electrónico al Analista de 

Tesorería comunicando la anulación de 

la transacción.

Entregar la orden de compra al proveedor 

comercial y solicitar la factura electrónica 

correspondiente.

Abreviaturas:  

# ACTIVIDADES
UNIDADES EJECUTORAS

Verifica cédula física o jurídica, 

cuenta cliente y monto a pagar, así 

como demás documentación.

Verificar que todos los datos estén correctos

Confeccionar la orden de compra y remitir a la 

Jefatura del Departamento Financiero Contable.

¿ La transferencia de recursos se va a hacer al 

funcionario? 

El encargado de caja chica, verifica

a quien se le debe realizar la

transferencia

Firmar la orden de compra y remitir al Analista de 

Tesorería para continuar con el trámite.

¿Están todos los datos correctos?

Procedimiento: Gestión para Adquisición de bienes y/o servicios por caja chica

Freddy González Soro 14/3/2022

Tramitar como pago al proveedor del bien o 

servicio.

Tramitar como adelanto al funcionario.

Devolver al Analista de Tesorería para su 

corrección

Recibir la orden de compra.

Jefatura Proveedor Institucional

Comunica por correo electrónico al 

Analista de Tesorería.

Presentar factura de compra al Analista de 

Tesorería.

Jefatura Departamento Financiero Contable

Coordinador Area de Tesorería

Analista Area de Tesorería

Director del Programa

Confeccionar el recibido conforme del bien o 

servicio adquirido por medio de caja chica, por 

parte del responsable de la unidad solicitante

Se debe dar un recibido conforme, de la 

persona autorizada en el departamento 

solicitante . Esto es requisito para entregar la 

factura en Financiero

Pagar en efectivo al proveedor comercial

Administrador del Programa

Usuario

Recibir la orden de compra.

Remite por correo electrónico la factura 

electrónica al Analista de Tesorería junto con el 

recibido conforme.

Actualización:

7. Diagrama de Flujo (continuación)

Elaborado por:
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Abreviaturas:  

Autorizar la transferencia en el Sistema de Tesoro 

Digital para que se pague al proveedor.

La autorización debe realizarse el mismo

día, en que la transferencia se incluye en

Tesoro Digital, y debe verificar que

coincida con el comprobante de

transacción que generó Tesoro Digital

Enviar los documentos al Analista de Tesorería, 

para que realice el procedimiento de reintegro.

# ACTIVIDADES
UNIDADES EJECUTORAS

Procedimiento: Gestión para Adquisición de bienes y/o servicios por caja chica

Freddy González Soro 14/3/2022

Denegar y rechazar  la transferencia registrada 

en Tesoro Digital y comunicar al Analista de 

Tesorería para su corrección.

Recibir la factura electrónica.

Revisar la factura de compra

Se verifica que la factura indiquen las 

unidades de bienes o servicios adquiridos, 

el monto, las calidades del proveedor 

comercial y la cuenta cliente.

Incluir en el Sistema de Tesoro Digital, el monto a

transferir al Proveedor, e informar a la Jefatura

DFC.

Indicar número de cédula, monto a pagar 

y descripción de la transferencia

¿La factura esta correcta?

Devolver al usuario para que coordine con el

proveedor comercial la correción o cambios en

la factura electrónica.

Revisar la transferencia en Tesoro Digital. Verifica la cédula,  el nombre y el monto

¿Esta correcto la transferencia? 

Envía correo electrónico al Analista de 

tesorería comunicando la anulación de la 

transacción.

Recibir los documentos e iniciar el proceso de 

reintegro de caja chica.

Continua el  procedimiento MCJ-SA-GFC-

GRFA-003 Reintegro de caja chica

Jefatura Departamento Financiero Contable

Coordinador Area de Tesorería

Analista Area de Tesorería

Director del Programa

Jefatura Proveedor Institucional

Usuario

Administrador del Programa

Jefatura de la Dependencia

Secretaria del Departamento Financiero Contable

Actualización:

7. Diagrama de Flujo (continuación)

Elaborado por:
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Despacho del Ministro

DCP Dirección de Compras Públicas

Asesoría JurídicaAJ

Cambios en el marco legal.

Dependencia UsuariaDU

CRA

DFC Departamento Financiero Contable

PI Proveeduría Institucional

DM

Comisión de Recomendación de Adjudicación

Tiempo requerido de trámite para la adquisición del bien y/o servicio.

Ley de General de Contratación Pública (9986) y  su Reglamento.

Reglamentos, normativas y directrices internas propias de contratación administrativa.

Directrices o criterios emitidos por la Contraloría General de la República.

Directrices o criterios emitidos por el Ministerio de Hacienda y la Presidencia de la República

Procedimiento:
Adquisición de bienes y/o servicios por medio de 

Licitación Mayor y Licitación Menor

Proveeduría Institucional

CGR Contraloría General de la República

14/6/2024Miguel Torres Mora

Realizar la adquisición de bienes o servicios para la institución por medio de la figura de Licitación Mayor y Menor.

La adquisición de bienes y /o servicios necesarios para el funcionamiento del Ministerio de Cultura y Juventud y sus diferentes

unidades organizacionales (usuarios).

Actualización:Elaborado por:

1. Introducción

i. Objetivo del proceso

ii. Alcance

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso

ii. Unidades ejecutoras
sigla nombre

4. Referencias documentales

3. Limitaciones asociadas



Solicitud de contratación 

(Detalles de la 

Contratación y oficio de 

Inicio)

Bien y/o servicio 

adquirido

Dependencias del  MCJ 

(programas 

presupuestarios y órganos 

desconcentrados)

Plan de Compras 

Institucional

Marco Normativo

Sistema de Compras

Adquisición de bienes y/o servicios por medio de Licitación Mayor 

y Licitación Menor

Requerimientos del 

cliente
Clientes / usuarios

Usuario (dependencia solicitante)

Información y comunicación 

oportuna sobre el proceso y 

los requisitos

Proveedores Insumos

Miguel Torres Mora 14/6/2024

Proceso Productos

Cumplimiento de los plazos 

establecidos

Proveeduría Institucional

Asamblea Legislativa y entes rectores

Ministerio de Hacienda

Servicio de calidad al 

usuario

5. Diagrama SIPOCR

+

Actualización:Elaborado por:

Elaborar y divulgar el 

Pliego de Condiciones 

con las Especificacines 

técnicas para la 

adquisición del bien o 

servicio.

Procedimiento:

Recibir la solicitud de 

pedido.

Recibir y analizar las 

ofertas y recomendar la 

adjudicación.

Realizar la adjudicación 

y resolución para la 

adquisición del bien o 

servicio.

Elaborar y refrendar el 

contrato del bien o 

servicio.

Generar la orden de 

pedido.

Recibir el bien o servicio 

contratado.
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EC-U

J-U

A-UPC

C-UPC

J-PI

J-DFC

C-UC

A-UC

Coordinador, Almacén de Bienes

Coordinador, Unidad de Contrataciones

Comisión de Recomendación de Adjudicaciones

AJ

CRA

Analista, Unidad de Contrataciones

Analista, Unidad de Programación y Control Contraloría General de la República

Coordinador, Unidad de Programación y Control Ministro

Jefe, Proveeduría Institucional Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria

CGR

EB-U

M

Jefe, Departamento Financiero Contable

ADM Administrador, Dependencia Usuaria

C-AB

Recibir y trasladar la solicitud aprobada.

Recibir y revisar la documentación y asignar el 

analista de contrataciones que estará a cargo 

de llevar a cabo la Licitación Mayor o Licitación 

Menor.

Al revisar la solicitud de pedido se verifica si existen 

otras solicitudes de pedido en revisión por parte de 

la UPC y que sean susceptibles de consolidar en un 

solo trámite de contratación Pública, esto con el fin 

de evitar la fragmentación ilícita Art. 83 RLGCP.

Coordinar el visto bueno del Pliego de 

Condiciones con el responsable de darle 

seguimiento al trámite.

Recibir expediente digital.

Elaborar y/o modificar el Pliego de Condiciones

El analista de contrataciones puede rectificar lo 

correspondiente a especificaciones técnicas, 

sistema de evaluación y cualquier información que 

considere pertinente para el entendimiento 

correcto de la necesidad requerida por la Unidad 

Solicitante, en caso de que sea requerido.

Abreviaturas:  

Encargado de Compras, Dependencia Usuaria Asesoría Jurídica

Jefatura, Dependencia Usuaria

Revisar la solicitud de pedido por parte del Jefe 

del Departamento Financiero-Contable.

¿Se aprueba la solicitud por parte del Jefe del 

Departamento Financiero-Contable?

En caso de organios descontrados no se requiere de 

esta aprobación del Departamente Financiero 

Contable.

Trasladar la solicitud aprobada.

El Coordinador de Programación y Control revisa 

y da VB a Hoja de Trámite

En caso de que alguno o algunos de los 

documentos o información en la solicitud en Sicop 

no cumpla con la normativa deben ser devueltos a 

la Unidad Solicitante mediante la hoja de trámite. El 

Analista envía al Coordinador de Programación y 

Control, con copia al Proveedor Institucional, vía 

correo electrónico con las observaciones de las 

correcciones que deben realizar. 

¿La documentación generada cumple con los 

requisitos esperados? 

El Encargado de Programación y Control revisa la 

documentación y la Hoja de trámite. Si la solicitud 

cumple con los requisitios le da VB y pide al 

Proveedor Institucional la aprobación de la solicitud 

en Sicop

Aprobar la solicitud de pedido en el sistema y 

trasladar al Jefe del Departamento Financiero-

Contable.

El Proveedor Institucional revisa la documentación y 

aprueba la Solicitud de Pedido en Sicop.  En caso 

de duda solicita criterio al Coordinador de 

Programación y Control. Una vez aprobada se 

devuelve al analista de Programación y Control. Si 

son solicitudes de los Programas Presupuestarios,  se 

traslada al Departamento Financiero y una vez 

aprobada se traslada al Coordinador de 

Contrataciones. Si corresponden a entes adscritos, 

se traslada directamente al Coordinador de 

contrataciones.

Recibir y comunicar al Coordinador de 

Programación y Control las solicitudes de pedido 

recibidas por medio de Sicop y Sicopi.

Antes de distribuir la solicitud, el Coordinador debe 

realizar una revisión preliminar para determinar 

prioridades o devoluciones inmediatas.

Registrar en el Control de Solicitudes y distribuir al 

analista de Programación y Control, para la 

revisión de la documentación adjunta.

 

Realizar el análisis de la solicitud de pedido y 

comunica al Coordinador de Programación y 

Control el resultado del mismo.

El analista de Programación revisa la solicitud de 

pedido.

Generar la solicitud de pedido, oficio de inicio y 

justificación en el Sistema de Compras, con base 

a las especificaciones técnicas identificadas, 

anteriormente.

Deberá incuirse la justificación, la cual deberá 

contener la solicitud del concurso, justificación, 

artículos de la Ley de Contratación Pública y su 

Reglamento, sobre los que se basa la contratación, 

el responsable de darle seguimiento al trámite y que 

se cuenta con los recursos humanos y materiales 

para la adquisición del bien o servicio. En caso de 

organos desconcentrados, se adjunto el acuerdo de 

Junta en el que se aprueba el inicio de la 

contratación. Además, en esta actividad deberá 

verificarse el presupuesta, el cual podrá ser: Con 

presupuesto liberado, sin presupuesto liberado, sin 

presupuesto con cargo al mismo período, o sin 

presupuesto con cargo al período siguiente, y cada 

uno requiere la revisión de sus respectivos 

procedimientos.

Revisar la solicitud de pedido por parte del jefe 

del Programa u Organo.

¿La solicitud de pedido cumple las condiciones 

requeridas?

Identificar la necesidad y planificar los recursos 

presupuestarios necesarios para su adquisición.

Se debe hacer desde el momento en que se está 

elaborando el borrador del presupuesto del periodo 

siguiente.

Incluir en el plan de compras instiucional la 

necesidad identificada.

El plan de compras debe ser publicado en la 

página web del Ministerio de Cultura y Juventud, y 

en el Sistema Unificado de Compras Públicas 

(SICOP).

Determinar especificaciones técnicas del bien o 

servicio a adquirir y realizar su respectivo estudio 

de mercado.

Las especificaciones técnicas deben ser lo más 

claras posibles, para que los potenciales oferentes 

puedan cotizar el bien o servicio que requiere la 

administración. Lo más recomendable es contar 

con tres cotizaciones para determinar el valor real 

del mercado, y así asignar el contenido 

presupuestario correspondiente. Tambien pueden 

obtener la información del Banco de Datos del 

SICOP.
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EC-U

J-U

A-UPC

C-UPC

J-PI

J-DFC

C-UC

A-UC Analista, Unidad de Contrataciones

Enviar al Proveedor Institucional para su 

aprobación.

CGR Contraloría General de la República

Coordinador, Unidad de Programación y Control M Ministro

Abreviaturas:  

Encargado de Compras, Dependencia Usuaria AJ Asesoría Jurídica

Jefatura, Dependencia Usuaria

Coordinador, Unidad de Contrataciones ADM Administrador, Dependencia Usuaria

Recibir los subsanes legales y técnicos de las 

ofertas.

En caso de que el subsane no cumple y son varias 

ofertas queda excluida. Si no cumple y es solo una 

se le puede solicitar al oferentes la información 

requerida.

Revisar los subsanes legales y técnicos de las 

ofertas.

Realizar el Análisis Integral  
El análisis integral se basa en el cuadro 

comparativo de ofertas que genera el Sistema en 

base a la información alimentada.

Jefe, Proveeduría Institucional EB-U Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria

Jefe, Departamento Financiero Contable C-AB Coordinador, Almacén de Bienes

Analista, Unidad de Programación y Control

CRA Comisión de Recomendación de Adjudicaciones

Enviar a análisis técnico a la Unidad solicitante, y 

a análisis legal a la Asesoría Jurídica.

Consiste en la revisión de los aspectos legales y 

técnicos de las ofertas.

¿Se aprueba la recomendación de 

adjudicación?

¿Es necesario solicitar subsanes legales y técnicos 

de las ofertas?

Solicitar subsanes legales y técnicos de las ofertas.
En caso de ser necesario se solicitan subsanes con 

el fin  de que las empresas aclaren aspectos 

legales y técnicos básicos de su oferta.

¿Se encuentra correcto el análisis técnico y legal 

de las ofertas?

Emitir el informe de Recomendación de 

Adjudicación o de infructuosidad. 

¿Existen ofertas presentadas?

Si no existen ofertas en el sistema, este lo declara 

automáticamente infructuoso. Pero además de 

ello, se debe emitir una recomendación la cual 

corresponde a la actividad 38.

Realizar el pre analisis de las ofertas recibidas.
Este análisis hace una revisión sobre si el oferente 

se encuentra al día con la CCSS y pago de 

impuestos sobre personas jurídicas. 

Realizar el análisis legal y técnico de las ofertas

Se envía un correo institucional a la Asesoría Legal 

quien determinará cual de los abogados realizará 

el análisis, y se envía correo electrónico al EC-U 

quien determinará quien realizará el análisis 

técnico. 

Atender aclaraciones al Pliego de Condiciones 

parte de potenciales oferentes. 

¿Es necesario modificar el Pliego de Condiciones?
Modificar implica la modificación de cláusalas o 

plazos actividad, la cual se realiza en el sistema y 

corresponde a la devolución a la actividad 16.

Generar el acto de apertura.

Resolver el o los recursos de objeción presentados 

ante la CGR.

¿Existen aclaraciones al Pliego de Condiciones?

Distribuir o remitir, contestar las aclaraciones y/o 

objeciones presentadas.  

Se coordina con la Unidad Solicitante la respuesta 

a las aclaraciones presentadas a través del Sistema 

de Compras. En la realización de esta actividad 

deberá considerarse si es necesario ampliar los 

plazos previstos.

¿Se realiza el VB del Pliego de Condiciones por 

parte del Proveedor Institucional?

Publicar la invitación al concurso por el medio del 

Sistema de Compras.

La publicación para recepción de ofertas, el plazo 

es entre 5 y 15 días hábiles si se trata de 

Licitaciones Menores y en caso de Licitaciones 

Mayores no puede ser menor  a 15 días hábiles.

¿Se recibieron notificaciones por parte de la CGR 

o por el Sistema sobre recursos de objeción al 

Pliego de Condiciones?

Si no se reciben, se va al acto de apertura, sino a la 

actividad 20, para Licitaciones Mayores. En el caso 

de Licitaciones Menores, el A-UC solicita por medio 

de un correo a la  AJ la asignación de un abogado 

para tramitar el recurso, lo asigna en el SICOP y da 

segumiento a la resolución del recurso.

¿Se realiza el VB del Pliego de Condiciones por 

parte del Coordinador de Contrataciones?

Procedimiento: Adquisición de bienes y/o servicios por medio de Licitación Mayor y Licitación Menor
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EC-U

J-U

A-UPC

C-UPC

J-PI

J-DFC

C-UC

A-UC

Coordinador, Unidad de Contrataciones ADM Administrador, Dependencia Usuaria

Analista, Unidad de Contrataciones

Jefe, Proveeduría Institucional EB-U Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria

Jefe, Departamento Financiero Contable C-AB Coordinador, Almacén de Bienes

Analista, Unidad de Programación y Control CGR Contraloría General de la República

Coordinador, Unidad de Programación y Control M Ministro

Jefatura, Dependencia Usuaria CRA Comisión de Recomendación de Adjudicaciones

Recibir el contrato firmado y enviar al Proveedor 

Institucional para su aprobación. 

Abreviaturas:  

Encargado de Compras, Dependencia Usuaria AJ Asesoría Jurídica

Enviar el contrato al Coordinador de 

Contrataciones, a la Unidad Usuaria y al 

contratista adjudicado.

Este envío se realiza de forma secuencial, de igual 

forma se hace la indicación que se requiere la firma 

del contratista adjudicado para el caso de los 

servicios.

¿El contrato cumple con lo requerimientos 

establecidos?

El A-UC verifica que al momento de firmar el 

contrato, el contratista adjudicado haya anexado 

los documentos de conformidad a lo establecido en 

el artículo 8 del Reglamento sobre  el refrendo de las 

contrataciones de la Administración Pública.

Recibir el contrato ya aprobado y enviar al 

Contratista para su firma.

¿Se declaró con lugar/parcial o sin lugar la 

apelación o revocatoria presentada?

Si se declara con lugar o parcial, de devuelve al 

análisis legal y técnico, correspondiente a la 

actividad 25. Mientras que si se declara sin lugar, 

continúa con el proceso. 

Verificar las condiciones del contrato.
Se solicita el pago de timbres, pago de garantía, 

que este al día con la CCSS, el impuesto sobre 

personas jurídicas y la información de la empresa. 

Elaborar el contrato.

¿Existen recursos de revocatoria o apelación a la 

Resolución de Adjudicación?

Verificar si existen Recurso(s) de Revocatoria o 

Apelación a la Resolución de Adjudicación, 

según sea el caso.

Resolver Recurso de Apelación o Revocatoria.

Si es un Recurso de Apelación (Licitación Mayor)  lo 

resuelve la CGR, y si presenta un Recurso de 

Revocatoria (Licitación Menor) lo resuelve la AJ del 

MJ.

Dentro del plazo de los  días hábiles de firmeza, se 

pueden presentar dos tipos de recursos, de 

Revocatoria o de Apelación.  El recurso de 

Revocatoria (Licitación Menor) es presentado ante 

el MInisterio de Cultura y Juventud y el proceso de 

resolución del mismo se da en la Asesoría Juridica 

del Ministerio; el Recurso de Apelación es 

presentado ante la Contraloría General de la 

República en caso de Licitación Mayor, por lo que 

la Contraloría General de la República notifica a la 

Proveeduría Institucional la existencia del recurso, 

en ese momento se traslada el tramite a la Asesoría 

Jurídica, y esta se encarga de darle el debido 

proceso al recurso. El analista de Contrataciones a 

cargo del procedimiento de compra revisa en el 

SICOP  para dar seguimiento y tramitar lo que 

corresponda.

Aprobar la resolución de adjudicación.

Publicar la Resolución de Adjudicación por el 

medio que se indique. 

Dar periodo de firmeza.

En licitación Mayor corresponde a un plazo de 8 

días hábiles que se le da a los oferentes no 

adjudicados para que presenten sus recursos de 

apelación (argumentos en contra de la 

adjudicación realizada). Mientras que en licitación 

Menor, corresponde a 5 días.

Generar la resolución de adjudicación y enviar 

para su aprobación de la misma.

Para el caso de los Entes Adscritos se informa por correo 

electronico al Responsable de la contratación para que 

este coordine con el Director el Visto Bueno de la 

Resolución, una vez firmada la resolución por el Director, la 

debe aprobar el Proveedor Institucional para el caso de los 

Programas Presupuestarios la aprueba directamente el 

Proveedor Institucional.

Revisar por el Proveedor Institucional y/o organo 

desconcentrado.

¿La resolución de adjudicación cumple con los 

requerimientos establecidos?

¿Se aprueba el acta de adjudicación?

Aprobar el Acta de Adjudicación.

Recibir el acta de adjudicación  por parte del 

analista de contratación a la Junta Directiva o 

Comisión Recomendación de Adjudicación.

La aprobación se realiza cuando los miembros de la 

Comisión de Recomendación de Adjudicación firman el 

acta, o en su defecto,  cuando la mayoría de los miembros 

de la Comisión de Recomendación de Adjudicación estan 

de acuerdo en la adjudicación que se esta realizando, una 

vez firmada el acta o el acuerdo se procede con la 

Resolución de Adjudicación. Si la Comisión o la Junta 

Directiva no aprueba la recomendación, el expediente se 

devuelve al Analista para que realice las correcciones que 

determine la Comisión. El analista coordina con el 

encargado de darle seguimiento al trámite, para que se 

corrija lo que la Comisión o la Junta Directiva solicita (sea 

aspecto técnico, legal, económico o integral), corregida la 

información se convoca nuevamente a la Comisión de 

Recomendación o a la Junta Directiva.

Convocar a la Comisión de Recomendación de 

Adjudicación o a la Junta Directiva (caso de 

organos desconcentrados) .

Para el caso de los Programas Presupuestarios se convoca a 

la Comisión de Recomendación de Adjudicación mediante 

oficio, en los que se indica el día, la hora y el numero de 

contratación que será sometida a Comisión para su revisión 

previa, dichos oficios se envian al Director del Programa 

Presupuestario, a la Coordinadora de la Asesoría Jurídica y 

al Proveedor Institucional. Para el caso de los Entes 

Adscritos se informa por correo electrónico al Responsable 

de la contratación para que este coordine con la Junta 

Directiva. 

Redactar el Acta para la firma de la Comisión de 

Recomendación de Adjudicaciones.

Únicamente para el caso de los Programas 

Presupuestarios. Las Adscritas no van a Comisión 

debido a que es la Junta Directiva quien determina 

la adjudicación.

Aclarar las dudas o consultas generadas por 

parte de los miembros de la Comisión de 

Recomendación de Adjudicación.

En caso de que algún miembro de la Comisión presente 

alguna duda del tramite, se invita al Analista de 

Contrataciones o al Responsable de la Contratación para 

que haga las aclaraciones correspondientes en el 

momento en que se efectua la comisión. En caso de 

requerir alguna modificación, deberá coordinarse con el 

analista estas modificacioens al acta.
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A-UC

Notificar a la unidad que solicitó la compra, que 

envíe la requisición u oficio de salida del 

Almacén de Bienes.

Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria

Jefe, Departamento Financiero Contable C-AB Coordinador, Almacén de Bienes

Coordinador, Unidad de Programación y Control M Ministro

EB-U

Abreviaturas:  

Encargado de Compras, Dependencia Usuaria

Recibir la requisión u oficio de salida de bien, del 

Almacén de Bienes, y entregar el bien por medio 

de los formularios establecidos. 

Se debe llevar un registro donde se incluye la 

fotocopia de la factura y Pedido de Compra de la 

contratación, detallando los números de patrimonios 

asignados y el monto total.

Designar un responsable del bien adquirido.
Este responsable deberá llenar la boleta de entrega, 

como responsable del bien entregado y designada 

para el control de activos del MCJ.

¿La o las mercancías corresponden a bienes o 

activos de la subpartida cinco (patrimoniables)?

Si no corresponde a servicios ni a bienes 

patrimoniales, se trata de suministros que no 

requieren control en el SIBINET.

Asignar y colocar la placa de numeración 

consecutiva, por parte del encargado del 

almacén o unidad solicitante con consecutivo 

interno o del SIBINET.

Se procede a registrar el bien en SIBINET y 

posteriormente se archiva la documentación. Se 

coloca una placa con el número patrimonial 

correspondiente  en un lugar visible del bien.

Verificar la asignacion de los activos ingresados 

con los números de placa, mediante la 

asignación y colocación de la placa de 

numeración consecutiva, por parte del 

coordinador de almacén.

Esto lo realiza el C-AB en el caso del programa 

Actividades Centrales. Para otros programas y 

órganos desconcentrados, esto lo realiza el ADM-U. 

Se le hace una  anotación  por detrás de la 

fotocopia de la factura que dice:  Ingresado en 

Sistemas SIBINET fecha y hora de ingreso.

En esta actividad se finaliza para el caso de 

suministros en SICOS.

Analista, Unidad de Contrataciones

AJ Asesoría Jurídica

Analista, Unidad de Programación y Control CGR Contraloría General de la República

Jefatura, Dependencia Usuaria CRA Comisión de Recomendación de Adjudicaciones

Coordinador, Unidad de Contrataciones ADM Administrador, Dependencia Usuaria

Jefe, Proveeduría Institucional

La unidad solicitante deberá indicar el nombre del 

funcionario que se le asignará el bien y 

posteriormente, se archiva el documento en  el 

expediente de la persona asignada. 

Comunicar que la Orden de Pedido ha sido 

aprobado.

¿Es la adquisición un servicio?

Coordinar y recibir a satisfacción el servicio 

requerido.

Enviar la factura de pago al Departamento 

Financiero Contable, para su trámite.

Se le indica al Responsable de darle seguimiento al 

trámite, vía correo electronico, que la orden de 

pedido ha sido aprobado, para que este coordine 

la recepción del bien o servicio.

Vincular orden de pedido con la reserva de 

pedido en el BOS y notifica a la EC-U

El A-UC genera la vinculación de la orden de pedido 

a la reserva presupuestaria y notifica a la EC-U para 

su aprobación

Tramitar el pago correspondiente al servicio 

brindado.

Recibir, revisar y dar conformidad al bien 

comprado, según lo estipulado en el contrato.

Esta revisión se enfoca en la cantidad, descripción y 

monto del Pedido de Compra, contra factura.

Digitar la información en el archivo y en el sistema 

correspondiente.

Remitir a la Proveeduría Institucional el Contrato 

refrendado.

Emitir la Orden de Pedido. 

Aprobar la Orden de Pedido

Revisar la documentación de la contratación por 

parte de la CGR.

En esta actividad la CGR solicitará la información 

requerida.

Refrendar el Contrato.
Si es refrendo interno, lo realiza la AJ, si es refrendo 

externo la CGR

Recibir de la Contraloría General de la República 

el Contrato refrendado. 

¿Se encuentra el contrato con las condiciones 

legales requeridas?

Realizar la firmar por parte Jefatura de Asesoría 

Jurídica y la Ministro.

Enviar a la Contraloría General de la República el 

contrato para su refrendo.

En los casos que se requiere refrendo interno es 

emitido por la Unidad de Asesoría Legal.

¿El contrato cuenta con las especificaciones 

técnicas y legales requeridas? 

Enviar el contrato a Asesoría Jurídica. 

Revisar que el contrato cumpla las condiciones 

legales requeridas.
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Ministro (a)

Dirección de Compras PúblicasDCP

Tiempo requerido de trámite para la adquisición del bien y/o servicio.

Ley General de Contratación Pública (9986) y su Reglamento

Reglamentos, normativas y directrices internas propias de Contratación Pública.

Directrices o criterios emitidos por la Contraloría General de la República.

Directrices o criterios emitidos por el Ministerio de Hacienda y la Presidencia de la República

PI Proveedor Institucional

M

Comisión de Recomendación de AdjudicaciónCRA

Procedimiento:
Adquisición de bienes y/o servicios por medio de licitación 

reducida y contratación directa por excepción

Proveeduría Institucional

CGR Contraloría General de la República

14/6/2024Miguel Torres Mora

Realizar la adquisición de bienes o servicios para la institución por medio de la figura de  licitación reducida y por excepción.

La adquisición de bienes y /o servicios necesarios para el funcionamiento del Ministerio de Cultura y Juventud y sus diferentes

unidades organizacionales (usuarios).

Cambios en el marco legal.

U Dependencia Usuaria

Departamento Financiero Contable

Asesoría JurídicaAJ

DFC
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presupuestarios y órganos 

desconcentrados)

Plan de Compras 

Institucional

Marco Normativo

Sistema de ComprasMinisterio de Hacienda

Usuario (dependencia solicitante)

Información y comunicación 

oportuna sobre el proceso y 

los requisitos

Proveeduría Institucional
Servicio de calidad al 

usuario

Asamblea Legislativa y entes 

rectores

Cumplimiento de los plazos 

establecidos

Adquisición de bienes y/o servicios por medio de licitación reducida y 

contratación directa por excepción
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Proveedores Insumos Proceso Productos Clientes / usuarios
Requerimientos del 

cliente
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Elaborar y divulgar el 

pliego de condiciones

para la adquisición del 

bien o servicio.

Procedimiento:

Recibir la solicitud de 

pedido.

Recibir y analizar las 

ofertas y recomendar la 

adjudicación.

Realizar la adjudicación 

y resolución para la 

adquisición del bien o 

servicio.

Elaborar y refrendar el 

contrato del bien o 

servicio.

Generar la orden de 

pedido.

Recibir el bien o servicio 

contratado.
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EC-U

J-U

A-UPC

C-UPC

J-PI

J-DFC

C-UC

A-UC Analista, Unidad de Contrataciones DEA Director Ente Adscrito

Jefe, Departamento Financiero Contable C-AB Coordinador, Almacén de Bienes

Coordinador, Unidad de Contrataciones ADM Administrador, Dependencia Usuaria

Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria

Jefatura, Dependencia Usuaria CRA Comisión de Recomendación de Adjudicaciones

Analista, Unidad de Programación y Control CGR Contraloría General de la República

Coordinador, Unidad de Programación y Control M Ministro

Jefe, Proveeduría Institucional EB-U

Abreviaturas:  

Encargado de Compras, Dependencia Usuaria AJ Asesoría Jurídica

Elaborar y/o modificar el Pliego de Condiciones

Recibir y revisar la documentación y asignar el 

analista de contrataciones que estará a cargo 

de llevar a cabo la Licitación Reducida o por 

excepción.

Al revisar la solicitud de pedido se verifica si existen 

otras solicitudes de pedido en revisión por parte de 

la UPC y que sean susceptibles de consolidar en un 

solo trámite de contratación administrativa, esto 

con el fin de evitar la fragmentación ilícita Art. 83 

RLGCP.

Revisar la solicitud de pedido por parte del Jefe 

del Departamento Financiero-Contable.

¿Se aprueba la solicitud por parte del Jefe del 

Departamento Financiero-Contable?

En caso de órganos desconcentrados no se requiere 

de esta aprobación del Departamente Financiero 

Contable.

Aprobar la solicitud de pedido.

Recibir y trasladar la solicitud aprobada.  

¿Esta correcta la documentación?
El Encargado de Compras deberá reportar al correo 

contrataciones@mcj.go.cr la corrección o 

modificacion solicitada.

Recibir expediente digital.

Registrar en el Control de Solicitudes y distribuir al 

analista de Contrataciones, para la elaboración 

del Pliego de condiciones.

El analista de contrataciones puede rectificar lo 

correspondiente a especificaciones técnicas, 

sistema de evaluación y cualquier información que 

considere pertinente para el entendimiento 

correcto de la necesidad requerida por la Unidad 

Solicitante, en caso de que sea requerido.

Revisar y dar visto bueno a la Hoja de Trámite

En caso de que alguno o algunos de los 

documentos o información en la solicitud en Sicop 

no cumpla con la normativa deben ser devueltos a 

la Unidad Solicitante mediante la hoja de trámite. El 

Analista envía al Coordinador de Programación y 

Control, con copia al Proveedor Institucional, vía 

correo electrónico con las observaciones de las 

correcciones que deben realizar. 

¿La documentación generada cumple con los 

requisitos esperados? 

El Encargado de Programación y Control revisa la 

documentación y la Hoja de trámite. Si la solicitud 

cumple con los requisitios le da VB y pide al 

Proveedor Institucional la aprobación de la solicitud 

en Sicop

Aprobar  solicitud de pedido en el sistema y 

trasladar al Jefe del Departamento Financiero-

Contable.

El Proveedor Institucional revisa la documentación y 

aprueba la Solicitud de Pedido en Sicop.  En caso 

de duda solicita criterio al Coordinador de 

Programación y Control. Una vez aprobada se 

devuelve al analista de Programación y Control. Si 

son solicitudes de los Programas Presupuestarios,  se 

traslada al Departamento Financiero y una vez 

aprobada se traslada al Coordinador de 

Contrataciones. Si corresponden a entes adscritos, 

se traslada directamente al Coordinador de 

contrataciones.

Antes de distribuir la solicitud, el Coordinador debe 

realizar una revisión preliminar para determinar 

prioridades o devoluciones inmediatas.

Registrar en el Control de Solicitudes y distribuir al 

analista de Programación y Control, para la 

revisión de la documentación adjunta.

Realizar el análisis de la solicitud de pedido y 

comunica al Coordinador de Programación y 

Control el resultado del mismo.

El analista de Programación revisa la solicitud de 

pedido.

# ACTIVIDADES
UNIDADES EJECUTORAS

Identificar la necesidad y planificar los recursos 

presupuestarios necesarios para su adquisición.

Se debe hacer desde el momento en que se está 

elaborando el borrador del presupuesto del periodo 

siguiente.

Además se le envia un correo al analista 

informandole cuales solicitudes tienen a su cargo, y 

se le informa también al encargado del Area 

Técnica.

Procedimiento:
Adquisición de bienes y/o servicios por medio de licitación reducida y contratación directa 

por excepción

Miguel Torres Mora 14/6/2024

Incluir en el plan de compras instiucional la 

necesidad identificada.

El plan de compras debe ser publicado en la página 

web del Ministerio de Cultura y Juventud, y en el 

Sistema Unificado de Compras Públicas (SICOP).

Determinar especificaciones técnicas del bien o 

servicio a adquirir y realizar su respectivo estudio 

de mercado.

Las especificaciones técnicas deben ser lo más 

claras posibles, para que los potenciales oferentes 

puedan cotizar el bien o servicio que requiere la 

administración. Lo más recomendable es contar 

con tres cotizaciones para determinar el valor real 

del mercado, y así asignar el contenido 

presupuestario correspondiente. Tambien puede 

obtener información del Banco de datos del SICOP.

Generar la solicitud de pedido, oficio de inicio y 

justificación en el Sistema de Compras, con base 

a las especificaciones técnicas identificadas, 

anteriormente.

Deberá incuirse la justificación, la cual deberá 

contener la solicitud del concurso, justificación, 

artículos de la Ley y del Reglamento de 

Contratación Pública que se basa la contratación, 

el responsable de darle seguimiento al trámite y 

que se cuenta con los recursos humanos y 

materiales para la adquisición del bien o servicio. En 

caso de organos desconcentrados, se adjunto el 

acuerdo de Junta en el que se aprueba el inicio de 

la contratación. Además, en esta actividad deberá 

verificarse el presupuesto, el cual podrá ser: Con 

presupuesto liberado, sin presupuesto liberado, sin 

presupuesto con cargo al mismo período, o sin 

presupuesto con cargo al período siguiente, y cada 

uno requiere la revisión de sus respectivos 

procedimientos.

Revisar la solicitud de pedido por parte del jefe 

del Programa u Organo.

¿La solicitud de pedido cumple las condiciones 

requeridas?

Recibir y comunicar al Coordinador de 

Programación y Control las solicitudes de pedido 

recibidas, por parte del Proveedor Institucional.

Actualiza
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EC-U

J-U

A-UPC

C-UPC

J-PI

J-DFC

C-UC

A-UC

Aprobar la solicitud de pedido sustituta

¿Se cuenta con el contenido presupuestario 

suficiente?

Se pueden dar situaciones: 1. Que la contratación se 

haya iniciado sin contenido presupuestario por no 

estar liberados los fondos o que el monto ofertado 

sea mayor al disponible. 

Generar solicitud de pedido sustituta

Solicitar la aprobación al Director de Programa, 

al Proveedor Institucional y al Jefe Financiero

Esto aplica para los programas del Ministerio, en el 

caso de los Entes Adscritos, si el monto indicado en 

la solicitud de pedido es menor al monto a 

adjudicar se solicita al Encargado de la 

contratación una certificación de fondos indicando 

que se cuentan con los fondos suficientes para la 

adjudicación.

Dicha aprobación se realiza de manera secuencial 

en el sistema.  

Analista, Unidad de Programación y Control CGR Contraloría General de la República

Coordinador, Unidad de Programación y Control M Ministro

Encargado de Compras, Dependencia Usuaria AJ Asesoría Jurídica

Analista, Unidad de Contrataciones DEA Director Ente Adscrito

Jefe, Proveeduría Institucional EB-U Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria

Jefe, Departamento Financiero Contable C-AB Coordinador, Almacén de Bienes

Coordinador, Unidad de Contrataciones ADM Administrador, Dependencia Usuaria

Recibir los subsanes legales y técnicos de las 

ofertas.

Revisar los subsanes legales y técnicos de las 

ofertas.

En caso de que el subsane no cumple y son varias 

ofertas queda excluida. Si no cumple y es solo una 

se le puede solicitar al oferentes la información 

requerida.

Jefatura, Dependencia Usuaria CRA Comisión de Recomendación de Adjudicaciones

Realizar el Análisis Integral

El análisis integral se basa en la revisión  de todos los 

analisis de ofertas, en caso que no se cumplan con 

las caracteristicas del Pliego de Condiciones se 

descartan las ofertas, si  ninguna oferta cumple se 

declara infructuosa la contratación.

Enviar la recomendación de adjudicación al 

Proveedor Institucional para su aprobación.

¿Se aprueba la recomendación de 

adjudicación?

Una vez aprobada la recomendación se solicita, 

para el caso de los Entes Adscritos, el Acuerdo de 

Junta donde se proceda con la adjudicacion o 

infructuosidad de la contratación, cuando se 

cuente con dicho acuerdo se genera la resolución 

de adjudicación o infructuosidad.

Generar la resolución de adjudicación y enviar 

para su aprobación de la misma.

Abreviaturas:  

¿Es necesario solicitar subsanes legales y 

técnicos de las ofertas?

Solicitar subsanes legales y técnicos de las 

ofertas.

En caso de ser necesario se solicitan subsanes con el 

fin  de que las empresas aclaren aspectos legales y 

técnicos básicos de su oferta.

Recibir, distribuir o remitir las solicitudes de 

aclaración presentadas al Pliego de 

Condiciones

En la realización de esta actividad deberá 

considerarse si es necesario ampliar los plazos 

previstos.

Atender aclaraciones al Pliego de Condiciones 

por parte de potenciales oferentes. 

¿Existen ofertas presentadas?

Si no existen ofertas en el sistema, este lo declara 

automáticamente infructuoso. Para esto el A-UC 

genera la respectiva recomendación de 

infrucctuosidad y la resolución de infructuosidad 

para el VB.

¿Se realiza el VB del Pliego de Condiciones por 

parte del Proveedor Institucional?

Publicar la invitación al concurso por el medio 

del Sistema de Compras.

La publicación del trámite, tanto Licitación 

Reducida como por Excepción se realiza mediante 

el Sistema de Compras.  En el momento de la 

publicación el Sistema de Compras genera el 

numero de la contratación.

¿Existen aclaraciones al Pliego de Condiciones?

¿Se realiza el VB del Pliego de Condiciones por 

parte del Coordinador de Contrataciones?

Procedimiento:
Adquisición de bienes y/o servicios por medio de licitación reducida y contratación directa 

por excepción

Miguel Torres Mora 14/6/2024

# ACTIVIDADES
UNIDADES EJECUTORAS

Trasladar el Pliego de condiciones al 

Coordinador de Contrataciones y Proveedor 

Institucional para su aprobación.

Emitir el informe de Recomendación de 

Adjudicación o de infructuosidad. 

¿Se encuentra correcto el análisis técnico de las 

ofertas?

Responder a nivel de sistema dichas 

aclaraciones según lo indicado por la parte 

técnica.

¿Es necesario modificar el Pliego de 

Condiciones?

Modificar implica la modificación de cláusalas o 

plazos actividad, la cual se realiza en el sistema y 

corresponde a la devolución a la actividad 17 y 

puede ser resultado de la resolución del recurso de 

objeción o de la aclaracion que se realice.

Generar el acto de apertura.

Realizar el pre analisis de las ofertas recibidas.
Este análisis hace una revisión sobre si el oferente se 

encuentra al día con la CCSS y pago de impuestos 

sobre personas jurídicas. 

Realizar el análisis legal y analisis técnico de las 

ofertas.

Se envía un correo institucional al EC-U quien 

determinará quien realizará el análisis técnico. 

Enviar a análisis técnico a la Uniddad 

solicitante.

En el caso de las licitaciones Reducidas 

corresponde al analista a cargo realizar el análisis 

legal de las ofertas presentadas. Consiste en la 

revisión de los aspectos legales y técnicos de las 

ofertas.

Actualiza
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EC-U

J-U

A-UPC

C-UPC

J-PI

J-DFC

C-UC

A-UC

Aprobar el Orden de Pedido

Coordinador, Unidad de Contrataciones ADM Administrador, Dependencia Usuaria

Analista, Unidad de Programación y Control CGR Contraloría General de la República

Coordinador, Unidad de Programación y Control M Ministro

Jefatura, Dependencia Usuaria CRA Comisión de Recomendación de Adjudicaciones

Abreviaturas:  

Analista, Unidad de Contrataciones DEA Director Ente Adscrito

Jefe, Proveeduría Institucional EB-U Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria

Jefe, Departamento Financiero Contable C-AB Coordinador, Almacén de Bienes

Encargado de Compras, Dependencia Usuaria AJ Asesoría Jurídica

El pedido se emite para contrataciones bajo la 

modalidad según demanda, que cuando se finaliza 

el contrato se genera un pedido por el año 

prespuestario en el que se encuentra.

Verificar las condiciones del contrato.

Se solicita el pago de timbres, pago de garantía de 

cumplimiento (cuando corresponda, la cual será 

devuelta una vez recibido a satisfacción el bien o 

servicio, previa autorización del Programa o Ente 

Adscrito), y reintegro del papel, que el adjudicatario 

se encuentre al día con las cuotas obrero patronales 

de CCSS ya sea como patrono o trabajador 

independiente, el impuesto sobre personas jurídicas 

y la información de la empresa.  Se otorga un plazo 

entre los dos y cinco días para la cancelación de los 

montos indicados, pasado este lapso, se verifica que 

los pagos se hayan realizado.

Elaborar el contrato.

Enviar el contrato al Coordinador de 

Contrataciones, a la Unidad Usuaria, en el caso de 

los servicios

Este envío se realiza de forma secuencial, de igual 

forma se hace la indicación que se requiere la firma 

del contratista. Para los contratos de servicios el A-

UC anexa en el contrato los oficios oficios DVMA-

0411-2020, A.J. 098-2020 Y PI-0074-2020 para la 

aprobación del contrato sin refrendo interno.

¿El contrato cumple con lo requerimientos 

establecidos?

Recibir el contrato ya aprobado y enviar al 

Contratista para su firma.

Recibir el contrato firmado y enviar al Proveedor 

Institucional para su aprobación final. 

Procedimiento:
Adquisición de bienes y/o servicios por medio de licitación reducida y contratación directa por 

excepción
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Emitir la Orden de Pedido

¿Se declaro con lugar/parcial o sin lugar la 

revocatoria presentada?

Si se declara con lugar o parcial, de devuelve al 

análisis legal y técnico.  Si se declara sin lugar el 

tramite adquiere la firmeza inmediatamente.

Aprobar la resolución de adjudicación.

Comunicar la Resolución de Adjudicación 

Dar periodo de firmeza.

En la contratación de Licitación Reducida 

corresponde a un plazo de 2 días hábiles que se le 

da a los oferentes no adjudicados para que 

presenten sus recursos de revocatoria (argumentos 

en contra de la adjudicación realizada). Mientras 

que en contratacion directa por excepción, no se 

da ningun plazo.

Verificar si existen Recurso(s) de Revocatoria a la 

Resolución de Adjudicación, según sea el caso.

¿Existen recursos de revocatoria a la Resolución de 

Adjudicación?

Resolver Recurso de Revocatoria.

# ACTIVIDADES
UNIDADES EJECUTORAS

Revisar por el Proveedor Institucional y/o organo 

desconcentrado.

Para el caso de los Entes Adscritos se informa por 

correo electronico al Responsable de la 

contratación para que este coordine con el Director 

el Visto Bueno de la Resolución, una vez firmada la 

resolución por el Director, la debe aprobar el 

Proveedor Institucional para el caso de los 

Programas Presupuestarios la aprueba directamente 

el Proveedor Institucional.

¿La resolución de adjudicación cumple con los 

requerimientos establecidos?

El A-UC solicita por medio de un correo al AJ la 

asignación de un abogado para tramitar el recurso, 

lo asigna en el SICOP y da segumiento a la 

resolución del recurso.

Dentro del plazo de los 2 días hábiles de firmeza, se 

pueden presentar el recurso de Revocatoria.  El 

recurso de Revocatoria es presentado ante el 

MInisterio de Cultura y Juventud y el proceso de 

resolución del mismo se da en la Asesoría Juridica del 

Ministerio. 

Notificar el contrato al contratista

Actualiza
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Analista, Unidad de Programación y Control CGR Contraloría General de la República

Coordinador, Unidad de Programación y Control M Ministro

Analista, Unidad de Contrataciones DEA Director Ente Adscrito

Jefe, Proveeduría Institucional EB-U Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria

Jefe, Departamento Financiero Contable C-AB Coordinador, Almacén de Bienes

Coordinador, Unidad de Contrataciones ADM Administrador, Dependencia Usuaria

Notificar a la unidad que solicitó la compra, que 

envíe la requisición u oficio de salida del Almacén 

de Bienes.

La unidad solicitante deberá indicar  el nombre del 

funcionario que se le asignará el bien y 

posteriormente, se archiva el documento en  el 

expediente de la persona asignada. 

Jefatura, Dependencia Usuaria CRA Comisión de Recomendación de Adjudicaciones

Recibir la requisión u oficio de salida de bien, del 

Almacén de Bienes, y entregar el bien por medio 

de los formularios establecidos. 

Se lleva un registro donde se incluye la fotocopia de 

la factura y Pedido de Compra de la contratación, 

detallando los números de patrimonios asignados y 

el monto total.

Abreviaturas:  

Encargado de Compras, Dependencia Usuaria AJ Asesoría Jurídica

Digitar la información en el archivo y en el sistema 

correspondiente.

En esta actividad se finaliza para el caso de 

suministros en SICOS.

Designar un responsable del bien adquirido.
Este responsable deberá firmar la boleta de 

entrega, como responsable del bien entregado y 

designada para el control de activos del MCJ.

Verificar la asignacion los activos ingresados con 

los números de placa, mediante la asignación y 

colocación de la placa de numeración 

consecutiva, por parte del coordinador de 

almacén.

Esto lo realiza el C-AB en el caso del programa 

Actividades Centrales. Para otros programas y 

órganos desconcentrados, esto lo realiza el ADM-U. 

Se le hace una  anotación  por detrás de la 

fotocopia de la factura que dice:  Ingresado en 

Sistemas SIBINET y fecha y hora de ingreso.

¿La o las mercancías corresponden a bienes o 

activos de la subpartida cinco (patrimoniables)?

Si no corresponde a servicios ni a bienes 

patrimoniales, se trata de suministros que no 

requieren control en el SIBINET.

Asignar y colocar la placa de numeración 

consecutiva, por parte del encargado del 

almacén o unidad solicitante con consecutivo 

interno o del SIBINET.

Se procede a registrar los bienes en el SIBINET y 

posteriormente se archiva la documentación. Se 

coloca una placa con el numero patrimonio en un 

lugar visible del bien.

# ACTIVIDADES
UNIDADES EJECUTORAS

Recibir, revisar y dar el conformidad el bien 

comprado, recibiendo a conformidad con lo 

estipulado en el contrato.

Esta revisión se enfoca en la cantidad, descripción y 

monto de la Orden de Pedido, contra factura.

Comunicar que la Orden de Pedido ha sido 

aprobada.

Se le indica al Responsable de darle seguimiento al 

trámite, vía correo electronico, que la Orden de 

Pedido ha sido aprobada, para que este coordine 

la recepción del bien o servicio.

¿Es la adquisición un servicio?

Coordinar y recibir a satisfacción el servicio 

requerido.

Enviar la factura de pago al Departamento 

Financiero Contable, para su trámite.

Tramitar el pago correspondiente al servicio 

brindado.

Vincular orden de pedido con la reserva de 

pedido en el BOS y notifica a la EC-U

El A-UC genera la vinculación de la orden de 

pedido a la reserva presupuestaria y notifica a la EC-

U para su aprobación

Aprobar Orden de Pedido. 

Procedimiento:
Adquisición de bienes y/o servicios por medio de licitación reducida y contratación directa 

por excepción
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