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1. Intfroduccidn

i. Objetivo del proceso

Adquirir bienes y servicios por medio de un sistema excepcional de contratacion administrativa, cuando por razones de
urgencia e imprevisibilidad, los diferentes programas y sub programas del Ministerio de Cultura y Juventud lo requieran.

ii. Alcance

Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Departamento Financiero Contable

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
D Dependencia
DFC Departamento Financiero Contable
ATE Area de Tesoreria
U Usuario
DP Director del Programa

3. Limitaciones asociados

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

Reestricciones reguladas para la compra por medio de caja chica

4. Referencias documentales
Decreto N° 32874-H de Compras de Caja Chica ( La Gaceta 22, del 31 de enero del 2006)

R-2-2003-CO-DFOE Reglamento de Visado (La Gaceta 235, 5 DIC-2003)
Ley No. 8131 Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos (La Gaceta No. 198 de 16 de octubre
del 2001

Circular DGPN-0242-TN-682 Normativa de Caja Chica
Resolucion Administrativa N°. DM-277-2018 Manual Institucional de Caja Chica ( LA GACETA, ALCANDE 168 del 24 de sefiembre
del 2018.
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Compra &gil y oportuna de
bienes y servicios autorizados
por el Reglamento de Caja
Chica




s ] [ o | e | f | o | o | + ] J ] [ . [ M ] N
1 B . e Ry . . e . .
5 §‘ ‘&W Procedimiento: Gestion para Adquisicion de bienes y/o servicios por caja chica
2 .cultura | 4 ; ; ; ; ; ; ;
uventud + aborad | | | | | |
J do-por: - 7
re: y Gonzalez soro yalizacion:
4 Freddy G lez § lizacién: | 14/3/2022
5
6 17. Diagrama de Flujo
7
8 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
9 JDFC | c-ATE | A-atE | Dp [ sP | 4D | ADM |
Determinar la necesidad de la compra de un
10 bien o servicio de manera urgente
Solicitar a la jefatura inmediata en forma verbal , .
) . . N Segun controles internos de la
o escrita la compra de bienes y servicios por caja dependencia
1 chica
Analizar la necesidad de la compra de bienes Leinforma a la Unidad solicitante para
. . . que proceda a presentar el formulario
12 y/o servicios por Caja Chica. de compra
sEs necesaria la compra por Caja Chica?
13
Rechaza la solicitud de compra ;f;zz;?:n?ei:s Unidady finaliza el
14
Indicar al usuario que proceda con la solicitud
s de compra por medio de Caja Chica.
Completar el formulario de compras de bienes 'y >
16 servicios por caja chica, lo remite a revision.
Recibir el formulario de compras de bienesy
17 servicios por caja chica.
sEstd correcto el formulario2 s
18
. . . NO
Devolver el formulario al funcionario para
19 correccion.
Firmar el formulario de compras de bienes y
servicios por caja chica y remitirlo al
20 Administrador del Programa.
Recibir el formulario de compras de bienes y
servicios por caja chica debidamente firmado
21 por la jefatura inmediata.
Verificar el contenido presupuestario del gasto.
22
sLa partida presupuestaria del gasto tienen st
contenido presupuestario?
23 NO
Si no existe contenido presupuestario la
compra no puede realizarse, hasta que
incorporen los recursos respectivos
Devolver la solicitud de compra al usuario. segun los procedimientos establecidos
para modificaciones presupuestarias
numero MCJ-SA-GFC-GRFA-002
modificaciones presupuestarias
24 v
Crear o ampliar la reserva de recursos de Caja En ol sisterna financiero respectivo
Chica. P ’
25
Remitir el formulario de compras de bienes y Debe adjuntar justificacién, reserva de
servicios por caja chica al Analista de Tesoreria al recursos, proformas cuando
correo recepfinanciero@mcj.go.cr con los corresponda
2 documentos adjuntos.
Recibir y revisar el formulario de compras de
97 bienes y servicios por caja chica.
sEs procedente la compra y el formulario se ;eg;grds;elcg;sfhffdpiziingjtr)por
5 .
28 encuentra correcto? partida sea la correcta.
Devolver via correo electrénico, el formulario a la
. L = A Sila compra no procede por caja chica, es fin de
unidad solicitante para su correcion o finalizar la proceso.
29 gestiéon porimprocedente
Trasladar el formulario de compras de bienes y
servicios por caja chica al Coordinador del Area
de Tesoreria del Departamento Financiero
30 Contable para visto bueno.

Abreviaturas: ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

J-DFC | Jefatura Departamento Financiero Contable J-D|Jefatura de la Dependencia
C-ATE Coordinador Area de Tesoreria $-DFC |Secretaria del Departamento Financiero Contable
A-ATE| Analista Area de Tesoreria ADM Administrador del Programa
DP | Director del Programa U|Usuario

J-Pl| Jefatura Proveedor Institucional
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UNIDADES EJECUTORAS
# ACTIVIDADES
J-DFC | C-ATE | A-ATE | DP J-PI J-0_| ADM u
18 Recibir el formulario de compras de bienes y
servicios por caja chica
Revisar la justificacion presentada para ver si se Debe asegurarse que cumpla con los
v gestiona o rechaza la solicitud principios de urgencia e imprevisibilidad.
sSe puede realizar el gasto por caja chica?
En caso de que la justificacion no sea
razonable, debe rechazar la solicitud y
20 |Finalizar la gestién por improcedente. devolverla al solicitante para que la framite
por medio de confratacion administrativa ante
la Proveeduria Insfitucional.
NO
Devuelve la solicitud al Coordinador de
21 | Autoriza el gasto por caja chica /’@ Tesoreria, indicando las razones por la cual no
autoriza el gasto.
sf
» Remite la solicitud debidamente firmada al
encargado de caja chica
sCorresponde a una solicitud de adelanto de ’
compra? si
NO
Tramitar como un reintegro de recursos por la - a E‘.m"c‘om.m.’ varealiz la compra del
23 fectuad bien o servicio y solo procede reintegrarie
compra efectuada. los recursos pagados al proveedor.
Tramitar como solicitud de adelanto y remitir la Rel.m.':e F:O' correo la solicitud Gb‘.“].dw(!dgd‘
solicitud a la unidad solicitante, para que solctianie, ya que es responsablidad de
24 fione las fi del P dory del Direct solicitante gesfionar las firmas de
gesfione |as firmas del Proveedory del Director autorizacién, de la proveeduria (cuando
del Programa se requiera) .
25 |Recibir la solicitud de compra por caja chica.
i . si
sLa solicitud corresponde a la compra de un
bien?
NO|
% Tramitar la solicitud como confratacién de un Cuando se frata de adquisicién de servicios
servicio sin gestionar visto bueno de proveeduria. NO se requiere visto bueno de la Proveeduria.
p Remitir y gestionar la firma del Proveedor Tramitar la solicitud como compra de un
Institucional. bien.
2% Recibir la solicitud de compra del bien por caja
chica.
Verificar en la Aimacén de Bienes que no exista .
29 " . N Solo para el caso de compras de bienes.
ese articulo en inventario.
2Existe el bien en el inventario del Amacen de
Bienes?
Devolver sin firmar el formulario al usuario Usuario debe coordinar con la
30 |respectivo, indicando que no procede la compra Proveeduria la enirega del bien en
hab ’ istenci ! al ; existencia y cubrir su necesidad. Finaliza el
por haber en existencia en el dimacén. proceso de caja chica.
Firmar y autorizar la solicitud certificando de
31 |compra que no existe el bien en el inventario en
el almacen.
» Remitir la solicitud firmada al funcionario
solicitante para que confinue con el frémite
Recibir la solicitud y remitirla al Director del
33 |Programa para la autorizacién del uso de los
Recursos Presupuestarios.
3 Recibir y revisar la justificacion para la compra,
con el fin de valorar su conveniencia.
sAutoriza el gasto por caja chica?
Devolver el d foal o sin qutorizar. Sin la autorizacién del Director de
% evolver el documento al usuario sin autorizar. Programa finaliza el procedimiento.
% Recibir el formulario no autorizado por el Director
de Programa.
3 Firmar y remitir la solicitud al usuario solicitante de Autoriza mediante la firma respectiva en
la compra. el formulario de compras de Caja Chica.
I~ Recibir y remitir el formulario al Analista de El formulario debidamente autorizado por
Tesoreria del Departamento Financiero Contable. el Director de Programa.
39 |Recibiry framitar la solicitud de caja chica.
Abreviaturas:
J-DFC| Jefatura Deparlamento Financiero Contable 1-p|Jefatura de la Dependencia
C-ATE| Coordinador Area de Tesoreria s-DFC | Secrefaria del Departamento Financiero Confoble
A-ATE| Andlista Area de Tesoreria ADM | Administrador del Programa
DP | Director del Programa y|Usuario
1-p1| Jefatura Proveedor Institucional
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UNIDADES EJECUTORAS

Tesoreria.

# ACTIVIDADES
JDFC | C-ATE [ A-ATE [ DP | uPt [ 4D [ ADM [ v
b
. st El encargado de caja chica, verifica
s La transferencia de recursos se va a hacer al " .
. N a quien se le debe readlizar la
funcionario? .
NO transferencia
© Tramitar como pago al proveedor del bien o
servicio.
41 |Tramitar como adelanto al funcionario.
© Confeccionar la orden de compra y remitir a la
Jefatura del Departamento Financiero Contable. [
43 |Recibir la orden de compra.
Verifica cédula fisica o juridica,
44 |Verificar que todos los datos estén correctos cuenta cliente y monto a pagar, asi
como demds documentacion.
N
sEstdén todos los datos correctos?
NO
45 Devolver al Andlista de Tesoreria para su
correcciéon
% Firmar la orden de compra y remitir al Analista de
Tesoreria para continuar con el trdmite.
Registrar en el Sistema Tesoro Digital, el monto Bl S\sten_w Tesoro Dlg\_ToI_es del M,'n'Ste"O
= ) . . . de Hacienda. Debe indicar el nUmero de
47 |solicitado para acreditar al funcionario e informa - o
la Jefat DFC cédula, monto a pagar y descripcion de
alaJefaiura . la transferencia.
48 |Revisa la transferencia en Tesoro Digital.
s
sEsta correcta la transferencia?
Denegar y rechazar la transferencia registrada en NO Envia correo electrénico al Analista de
49 |Tesoro Digital y comunicar al Analista de Tesoreria Tesoreria comunicando la anulacion de
para su correccion. la transaccién.
Autorizar la transferencia en el Sistema de Tesoro . -
- 5 . ) Comunica por correo electrénico al
50 |Digital para que se deposite al funcionario e . .
. X . Analista de Tesoreria.
informa al Analista de Tesoreria.
51 |Remitir la orden de compra a la Unidad Solicitante
52 |Recibir la orden de compra.
Entregar la orden de compra al proveedor
53 |comercial y solicitar la factura electrénica
correspondiente.
. . NO
sCorresponde al adelanto al funcionario?
s
54 |Pagar en efectivo al proveedor comercial
Confeccionar el recibido conforme del bien o v $e debe dar un recibido conforme, de la
55 |[servicio adquirido por medio de caja chica, por persona auforizada en el depariamento
a P . I L P solicitante . Esto es requisito para entregar la
parte del responsable de la unidad solicitante factura en Financiero
Remite por correo electrénico la factura e -
56 |electronica al Analista de Tesoreria junto con el
recibido conforme.
Presentar factura de compra al Analista de
7 P ]

Abreviaturas:

J-DFC | Jefatura Departamento Financiero Contable
C-ATE | Coordinador Area de Tesoreria
A-ATE |Analista Area de Tesoreria
DP Director del Programa
J-PI| Jefatura Proveedor Institucional

J-D|Jefatura de la Dependencia
$-DFC |Secretaria del Departamento Financiero Contable
ADM | Administrador del Programa
U | Usuario
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UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES
JDFC | c-ATE | A-ATE | DP | 4Pt [ D [ ADM |
58 |Recibir la factura electrénica.
Se verifica que la factura indiquen las
59 |Revisar la factura de compra unidades de bienes o servicios adquiridos,
P el monto, las calidades del proveedor
comercial y la cuenta cliente.
sLa factura esta correcta?
Devolver al usuario para que coordine con el
40 |proveedor comercial la correcidon o cambios en
la factura electrénica.
Incluir en el Sistema de Tesoro Digital, el monto a i , .
. . Indicar nUmero de cédula, monto a pagar
61 |transferir al Proveedor, e informar a la Jefatura o .
y descripcion de la transferencia
DFC.
62 |Revisar la transferencia en Tesoro Digital. Verificala cédula, el nombre y el monto
sEsta correcto la fransferencia?
Denegary rechazar la transferencia registrada Envia correo electrénico al Analista de
63 |en Tesoro Digital y comunicar al Analista de tesoreria comunicando la anulacién de la
Tesoreria barg su coreccion transaccién.
La autorizaciéon debe realizarse el mismo
. . . dia, en que la fransferencia se incluye en
Autorizar la transferencia en el Sistema de Tesoro aue Incluy
64 Digital | d Tesoro Digital, y debe verificar que
'gital para que se pague al proveeaor. coincida con el comprobante de
fransaccién que generd Tesoro Digital
5 Enviar los documentos al Analista de Tesoreria,
para que realice el procedimiento de reintegro.
" Recibir los documentos e iniciar el proceso de Continua el procedimiento MCJ-SA-GFC-

reintegro de caja chica.

Abreviaturas:

fin

GRFA-003 Reintegro de caja chica

J-DFC | Jefatura Departamento Financiero Contable
C-ATE | Coordinador Area de Tesoreria

A-ATE| Analista Area de Tesoreria

DP|Director del Programa

J-Pl| Jefatura Proveedor Institucional

J-D| Jefatura de la Dependencia

$-DFC | Secretaria del Departamento Financiero Contable

ADM | Administrador del Programa

U|Usuario
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1. Infroduccidn

i. Objetivo del proceso

Realizar la adquisicidén de bienes o servicios para la institucién por medio de la figura de Licitacién Mayor y Menor.

ii. Alcance

La adquisicién de bienes y /o servicios necesarios para el funcionamiento del Ministerio de Cultura y Juventud y sus diferentes
unidades organizacionales (usuarios).

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Proveeduria Institucional

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre

CGR Contraloria General de la Republica
DCP Direccion de Compras Publicas
CRA Comisién de Recomendacion de Adjudicacién
DM Despacho del Ministro

Pl Proveeduria Institucionall
DFC Departamento Financiero Contable

Al Asesoria Juridica

DU Dependencia Usuaria

3. Limitaciones asociadas
Cambios en el marco legal.

Tiempo requerido de trdmite para la adquisicidon del bien y/o servicio.

4. Referencias documentales

Ley de General de Contratacion PUblica (9986) y su Reglamento.

Reglamentos, normativas y directrices internas propias de contrataciéon administrativa.
Directrices o criterios emitidos por la Contraloria General de la Republica.

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

Insumos
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Clientes / usuarios .
cliente

Productos

Usuario (dependencia solicitante)

Proveeduria Institucional

Asamblea Legislativa y entes rectores

Ministerio de Hacienda

Solicitud de contratacion
(Detalles de la
Contratacién y oficio de
Inicio)

Plan de Compras
Institucional

Marco Normativo

Sistema de Compras

Recibir la solicitud de
pedido.

v

Elaborar y divulgar el
Pliego de Condiciones
con las Especificacines
técnicas para la
adquisicion del bien o
servicio.

!

Recibiry analizar las
ofertas y recomendar la
adjudicacioén.

-

Realizar la adjudicacion
y resolucion para la
adquisicién del bien o
servicio.

:

Elaborar y refrendar el
contrato del bien o
servicio.

Generar la orden de
pedido.

Recibir el bien o servicio
confratado.

Dependencias del MCJ - ) .
Informacién y comunicacion

Bien y/o servicio (programas
> . . oportuna sobre el proceso y
adquirido presupuestarios y érganos los requisitos
desconcentrados)

Servicio de calidad al
usuario

Cumplimiento de los plazos
establecidos
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M ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
ec-u[ J-u [a-upc|c-uprc] J-pi [s-DFc| c-uc[A-uc] As [ cra[cer| m [ E-u[c-AB[aDm-U
Identificar la necesidad y planificar los recursos Se debe hacer desde el momento en que se esta
1 . A B elaborando el borrador del presupuesto del periodo
presupuestarios necesarios para su adquisicion. siquiente.
. o El plan de compras debe ser publicado en la
Incluir en el plan de compras instiucional la pagina web del Ministerio de Cultura y Juventud, y
2 | hecesidad identificada. en el Sistema Unificado de Compras Pdblicas
(SICOP).
Las especificaciones técnicas deben ser lo més
claras posibles, para que los potenciales oferentes
Det ) i R técni del bi [] puedan cotizar el bien o servicio que requiere la
eferminar especificaciones tecnicas del bien o administracién. Lo més recomendable es contar
3 |servicio a adquirir y realizar su respectivo estudio con fres cofizaciones para deferminar el valor real
de mercado del mercado, y asf asignar el contenido
: presupuestario correspondiente. Tambien pueden
obtener la informacién del Banco de Datos del
SICOP.
Deberd incuirse la justificacién, la cual deberd
contener la solicitud del concurso, justificacién,
arficulos de la Ley de Contratacién PUblica y su
| v Reglamento, sobre los que se basa la contratacion,
mg@ el responsable de darle seguimiento al frémite y que|
. " .. P se cuenta con los recursos humanos y materiales
_Ge_n_erar_\g solicitud de pedido, oficio de inicio y para la adquisicién del bien o servicio. En caso de
B justificacion en el Sistema de Compras, con base organos desconcentrados, se adjunto el acuerdo de
alas especificaciones técnicas identificadas, Junta en el que se aprueba el inicio de la
. contratacién. Ademds, en esta actividad deberd
anteriormente. verificarse el presupuesta, el cual podra ser: Con
presupuesto liberado, sin presupuesto liberado, sin
presupuesto con cargo al mismo perfodo, o sin
presupuesto con cargo al periodo siguiente, y cada
uno requiere la revision de sus respectivos
procedimientos.
s Revisar la solicitud de pedido por parte del jefe
del Programa u Organo.
sLa solicitud de pedido cumple las condiciones
requeridas?
Recibir y comunicar al Coordinador de Antes de distribuir a solicitud, el Coordinador debe
6 |Programacion y Control las solicitudes de pedido realizar una revisién preliminar para deferminar
recibidas por medio de Sicop y Sicopi prioridades o devoluciones inmediatas.
Registrar en el Control de Solicitudes y distribuir al
7 |andlista de Programacion y Control, para la
revision de la documentacion adjunta.
Realizar el andlisis de la solicitud de pedido y
8 comunica al Coordinador de Progrdmdcién y El andlista de Programacién revisa la solicitud de
. pedido.
Control el resultado del mismo.
En caso de que alguno o algunos de los
documentos o informacién en la solicitud en Sicop
) ., . no cumpla con la normativa deben ser devueltos a
5 El Coordinador de Programacion y Control revisa la Unidad Solicitante mediante la hoja de framite. £l
y da VB a Hoja de Tramite Analista envia ol Coordinador de Programacion y
Control, con copia al Proveedor Institucional, via
correo electrénico con las observaciones de las
correcciones que deben redlizor.
El Encargado de Programacion y Control revisa la
ZLC documentacion generodo cumple con los documentacion y la Hoja de trémite. Si la solicitud
s 2 cumple con los requisitios le da VB y pide al
requisitos esperados? Proveedor Institucional la aprobacién de la solicitud
en Sicop
El Proveedor Institucional revisa la documentacion y
aprueba la Solicitud de Pedido en Sicop. En caso
de duda solicita criterio al Coordinador de
. . . Programacién y Control. Una vez aprobada se
Aprobar la solicitud de pedido en el sistema y devuelve al analista de Programacion y Control. Si
10 |trasladar al Jefe del Departamento Financiero- son solicitudes de los Programas Presupuestarios, se
Contable. fraslada al Departamento Financiero y una vez
: aprobada se traslada al Coordinador de
Contrataciones. §i corresponden a entes adscritos,
se traslada directamente al Coordinador de
contrataciones.
" Revisar la solicitud de pedido por parte del Jefe
del Departamento Financiero-Contable.
gSe Oprueba la solicitud por pclrte del Jefe del En caso de organios descontrados no se requiere de
N ! esta aprobacion del Departamente Financiero
Departamento Financiero-Contable? Contable.
12 |Trasladar la solicitud aprobada.
13 |Recibir y frasladar la solicitud aprobada.
Recibir y revisar la documentacion y asignar el Al revisar la solicitud de pedido se verifica si existen
\4 |analista de contrataciones que estard a cargo Z"S;é"“i'“ed;‘;:‘espi‘igf’;;‘;:;"c‘"c"nf:;p;:j d:
O RN ¥ qu uscepi i u
de llevar a cabo la Licitacion Mayor o Licitacion solo framite de contratacion Poblica, esto con el fin
Menor. de evitar la fragmentacién ilicita Art. 83 RLGCP.
o e . s El andlista de contrataciones puede rectificar lo
15 |Recibir expediente digital. L] correspondiente a especificaciones técnicas,
sistema de evaluacién y cualquier informacién que.
- considere pertinente para el entendimiento
™ " " digitar correcto de la necesidad requerida por la Unidad
16 |Elaborar y/o modificar el Pliego de Condiciones solicitante, en caso de que sea requerido,
Coordinar el visto bueno del Pliego de
17 |Condiciones con el responsable de darle [OJ
seguimiento al framite.
Abreviaturas:
EC-U|Encargado de Compras, Dependencia Usuaria AJ|Asesoria Juridica
J-U| Jefatura, Dependencia Usuaria CRA | Comision de Recomendacién de Adjudicaciones
A-UPC | Anglista, Unidad de Programacion y Control CGR| Confraloria General de la RepUblica
C-UPC| Coordinador, Unidad de Programacién y Control M|Ministro
J-PI| Jefe, Proveeduria Institucional EB-U| Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria
J-DFC| Jefe, Departamento Financiero Contable C-AB|Coordinador, Amacén de Bienes
C-Uc|Coordinador, Unidad de Contrataciones ADM | Administrador, Dependencia Usuaria
A-UC| Analista, Unidad de Confrataciones
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UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES
ec-u| J-u [a-upc|c-upc| J-pi [s-DFc| c-uc[A-uc| As [crA[cer[ M [EB-u[c-aBaDm-u
Trasladar el cartel al Coordinador de
18 |Contrataciones y Proveedor Institucional para su
aprobacién.
sSe realiza el VB del Pliego de Condiciones por
parte del Coordinador de Contrataciones?
sSe realiza el VB del Pliego de Condiciones por
parte del Proveedor Institucional?
) . L, . La publicacién para recepcion de ofertas, el plazo
Publicar la invitacién al concurso por el medio del es entre 5y 15 dias hdbiles si se frata de
19 Sistema de COmDTGS. Licitaciones Menores y en caso de Licitaciones
Mayores no puede ser menor a 15 dias hdbiles.
Si no se reciben, se va al acto de apertura, sino a la
3Se recibieron notificaciones por parte de la CGR actividad 20, para Licitaciones Mayores. En el caso
| Sist bre recursos de obiecion al de Licitaciones Menores, el A-UC solicita por medio
o Apor elis emo' S‘O U J | de un correo ala AJ la asignacién de un abogado
Pliego de Condiciones? para tramitar el recurso, lo asigna en el SICOP y da
segumiento a la resolucion del recurso.
Resolver el o los recursos de objecion presentados
20
ante la CGR.
sExisten aclaraciones al Pliego de Condiciones? NO
si
Se coordina con la Unidad Solicitante la respuesta
Distribuir o remitir, contestar las aclaraciones y/o alas aclaraciones presentadas a fravés del Sistema
21 e de Compras. En la redlizacion de esta actividad
objeciones presentadas. deberd considerarse si es necesario ampliar los
plazos previstos.
2 Atender aclaraciones al Pliego de Condiciones
parte de potenciales oferentes.
sI Modificar implica la modificacion de cléusalas o
2Es necesario modificar el Pliego de Condiciones? 8 plazos actividad, la cual se realiza en el sistema y
NO corresponde a la devolucion ala actividad 16.
23 |Generar el acto de apertura. <
NO Si no existen ofertas en el sistema, este lo declara
. Exist fert tadas? 36 automdticamente infructuoso. Pero ademds de
sExisten ofertas presentadas? s ello, se debe emitir una recomendacion la cual
corresponde a la actividad 38.
Este andlisis hace una revision sobre si el oferente
24 |Realizar el pre analisis de las ofertas recibidas. se encuentra al dia con la CCSS y pago de
impuestos sobre personas juridicas.
Se envia un correo institucional a la Asesoria Legal
Enviar a andlisis técnico a la Unidad solicitante, y quien determinard cual de los abogados redlizard
25 L. , L. el andlisis, y se envia correo electrénico al EC-U
a andlisis legal a la Asesoria Juridica. quien determinard quien realizard el andlisis
técnico.
" P . . Consiste en la revision de los aspectos legales y
26 |Realizar el andlisis legal y técnico de las ofertas +écnicos de las ofertas.
. - L NO
sEs necesario solicitar subsanes legales y técnicos NO
de las ofertase
S| si
En caso de ser necesario se solicitan subsanes con
27 |Solicitar subsanes legales y técnicos de las ofertas. elfin de que las empresas aclaren aspectos
legales y técnicos bdsicos de su oferta.
28 Recibir los subsanes legales y técnicos de las
ofertas.
. , ) En caso de que el subsane no cumple y son varias
Revisar los subsanes legales y técnicos de las ofertas queda excluida. Si no cumple y es solo una
29 ofertas. se le puede solicitar al oferentes la informacién
requerida.
v £l andiisis infegral se basa en el cuadro
30 |Realizar el Andlisis Integral comparativo de ofertas que genera el Sistema en
base a la informacién aiimentada.
P NO
sSe encuentra correcto el andlisis técnico y legal
de las ofertas? si
5 Emitir el informe de Recomendacién de
Adjudicacion o de infructuosidad.
2 Enviar al Proveedor Institucional para su

aprobacion.

2Se aprueba la recomendacion de
adjudicacion?

NI

Abreviaturas:

EC-U|Encargado de Compras, Dependencia Usuaria Al | Asesoria Juridica

J-U|Jefatura, Dependencia Usuaria CRA |Comisién de Recomendacion de Adjudicaciones
-UPC | Analista, Unidad de Programacion y Control CGR|Contraloria General de la RepUblica
-UPC |Coordinador, Unidad de Programacién y Control M| Ministro

J-Pl| Jefe, Proveeduria Institucional EB-U|Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria
-DFC | Jefe, Departamento Financiero Contable C-AB|Coordinador, Aimacén de Bienes
C-UC|Coordinador, Unidad de Confrataciones ADM | Administrador, Dependencia Usuaria

A-UC

Analista, Unidad de Contrataciones
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ec-u| s-u [a-upcfc-upc] s-pi [s-DEc| c-uc[a-uc] s [ cra| cor[ m [ es-u[c-aB[aDm-u
Para el caso de los Programas Presupuestarios se convoca al
la Comision de Recomendacion de Adjudicacion mediante|
; oficio, enlos que se indica el dia, la horay el numero de
Convocar a la Comisién de Recomendacién de contratacion que serd somefida a Comision para su revision
Adiudicacio \ ta Directi d previa, dichos oficios se envian ol Director del Programa
33 |Adjudicacion o ala Junta Directiva (caso de ala Coordinadora de la Asesoria Juridica'y
organos desconcentrados) . al Proveedor Insfilucional. Pora el caso de los Entes
Adscritos se informa por correo electionico al Responsable
de la confratacién pora que esle coordine con la Junta
Dieciiva.
. L Unicamente para el caso de los Programas
Redactar el Acta para la firma de la Comision de Presupusstarios. Las Adscritas no van a Comision
3 |Recomendacion de Adjudicaciones. debido a que es a Junta Directiva quien defermina
la adjudicacion.
£n caso de que algin miembro de la Comisién presente
Acl las dud " d clguna duda del framite, se invita al Anaisia de
Clarar las dudas o consultas generadas por Contrataciones o al Responsable de la Confratacién para
35 |parte de los miembros de la Comision de que haga las aclaraciones comespondientes en el
R dacion de Adivdicacid momento en que se efectua la comisién. En caso de
ecomendacion de Adjuaicacion. requerir aiguna modificacion, deberd coordinarse con el
anaista estos modificacioens al acta.
2Se aprueba el acta de adjudicacion?
36 | Aprobar el Acta de Adjudicacion.
Lo oprobacion se realiza cuando 1os miembios e I
Comisién de Recomendacién de Adjudicacién fiman el
acta, 0 en su defecto, cuando la mayoria de los miembros
de la Comisién de Recomendacién de Adjudicacién estan
de acuerdo enla adudicacion que se esfa realizando, una
. s vez fimada el acta o el acuerdo se procede con la
Recibir el acta de adjudicacién por parte del Resolucién de Adjudicacisn. S lo Comision ol Junfa
37 |analista de contratacion ala Junta Directiva o Directiva no aprueba la recomendacion, el expediente se
Comisién Recomendacian de Adjudicacidn. e ™
encargado de drle seguimiento al ramite, para que se
corila o que la Comisién o la Junta Directiva solicita (sea
aspecto fécnico, legal, econémico o infegrdi), conegidalla
informacién se convoca nuevamente a la Comisién de
Recomendacién o a o Junia Directiva,
Para el caso de los Entes Adsciitos se informa por coreo
electonico al Responsable de la confratacion para que
55 | Generar laresolucion de adjudicacion y enviar Restocin e ves oo aresolocionpor ol B 1o
para su aprobacion de la misma. debe aprobar el Proveedor Insffucional para el caso de los
Programas Presupuestarios la aprueba directamente el
Proveedor Insiituciond
3 Revisar por el Proveedor Institucional y/o organo
desconcentrado.
slaresolucion de adjudicacion cumple con los
requerimientos establecidos?
40 | Aprobar la resolucién de adjudicacion.
" Publicar la Resolucién de Adjudicacién por el
medio que se indique.
En licitacion Mayor corresponde a un plazo de 8
dias habiles que se le da alos oferentes no
. N adjudicados para que presenten sus recursos de
42 |Dar periodo de firmeza. apelacién (argumentos en contra de la
adjudicacion redlizada). Mientras que en licitacion
Menor, corresponde a § dias.
Verificar si existen Recurso(s) de Revocatoria o
43 | Apelacion a la Resolucion de Adjudicacion,
segln sea el caso. Dentro del plazo de los dias hébiles de fimezo, se
pueden presentar dos fipos de recursos, de
Revocatoria o de Apelacién. Elrecurso de
Revocatoria (Licitacion Menor) es presentado ante
el Ministerio de Cultura y Juventud y el proceso de
resolucion del mismo se da en la Asesoria Juidica
del Ministerio; el Recurso de Apelacion es
presentado ante la Confraloria General de la
Republica en caso de Licitacién Mayor, por lo que
sExisten recursos de revocatoria o apelacién ala Ia Controloria General de I Repiblica nofifica ala
- idieacidng Proveeduria Instifucional la existencia del recurso,
Resolucion de Adjudicacion? en ese momento se fraslada el framife a o Asesoria
Juridica y esta se encarga de darte el debido
proceso al recurso. El analista de Confrataciones o
cargo del procedimiento de compra revisa en el
SICOP para dar seguimiento y framitar lo que
cormesponda.
i es un Recurso de Apelacion (Licitacién Mayor) o
Resolver R 4 lacion o R tori resuelve lo CGR. y si presenta un Recurso de
44 |Resolver Recurso de Apelacion o Revocatoria. Revocatoria (Licitacién Menar) lo resuelve o AJ del
| . . Si se declora con lugar o parcial, de devuelve ol
2Se declard con lugar/parcial o sin lugar la andilisis legal y técnico, comespondiente ala
apelacién o revocatoria presentada? actividad 25. Mientras que si se declara sin lugar.
continda con el proceso.
Se solicita el pago de timbres, pago de garantio,
45 | Verificar las condiciones del contrato. que este al dia con la CCSS, el impuesto sobre
personas juridicas y la informacién de la empresa.
46 |Elaborar el contrato.
Enviar el contrato al Coordinador de Este envio se realiza de forma secuencil, de igual
Confrataciones, a la Unidad Usuaria y forma se hace la indicacion que se requiere la firma
47 |Contrat 5. G | varay del contrafista adjudicado para el caso de los
contratista adjudicado. servicios.
El A-UC verifica que al momento de firmar el
3El contrato cumple con lo requerimientos E;’"f“"" e C,°"';°:‘S’° °d1“.d‘°°d:‘2°y° °"e‘.°d°en
establecidos? ol arficulo 8 del Reglamento sobre el reffendo de las
confrataciones de lo Administracion Publica.
® Recibir el contrato ya aprobado y enviar al
Contratista para su firma.
. Recibir el contrato firmado y enviar al Proveedor
Institucional para su aprobacién.
Abreviaturas:
|EC-U| Encargado de Compras, Dependencia Usuaria AJ| Asesoria Juridica
1-U| Jefatura, Dependencia Usuaria CRA | Comisién de 6n de Adjudi es
-UPC | Anailista, Unidad de Programacién y Control CGR|Contraloria General de la Republica
-UPC | Coordinador, Unidad de Programacion y Control M| Ministro
J-P1| Jefe, Proveeduria Insfitucional EB-U |Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria
-DFC | Jefe, Departamento Financiero Contable C-AB| Coordinador, Almacén de Bienes
£-UC | Coordinador, Unidad de Contrataciones ADM | Administradior, D \cia Usuaria
A-UC | Angiista, Unidad de Confrataciones
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ec-U| J-u [A-upcc-upc| J-pi [s-Fc|c-uc[A-uc] A1 [ crA[cer[ M | EB-u|c-aB[aDm-u
sEl contrato cuenta con las especificaciones
técnicas y legales requeridas?

50 |Enviar el contrato a Asesoria Juridica.

5 Revisar que el contrato cumpla las condiciones
legales requeridas.
2Se encuentra el contrato con las condiciones
legales requeridas?

5 Realizar la firmar por parte Jefatura de Asesoria
Juridica y la Ministro.

Enviar a la Confraloria General de la Republica el En los casos que se requiere refrendo intemo es

53 confrato para su refrendo. emitido por la Unidad de Asesorfa Legal.
Revisar la documentacién de la contratacién por En esta actividad la CGR solicitard la informacion

o4 parte de la CGR. requerida.

Si es refrendo interno, lo realiza la AJ, si es refrendo

55 |Refrendar el Contrato. extormo la COR
Recibir de la Contraloria General de la RepuUblica

56
el Contrato refrendado.

5 Remitir a la Proveeduria Institucional el Contrato
refrendado.

58 |Emitir la Orden de Pedido.

59 |Aprobar la Orden de Pedido

. . . Se le indica al Responsable de darle seguimiento al
Comunicar que la Orden de Pedido ha sido frémite, via correo electronico, que la orden de
€0 | gprobado. pedido ha sido aprobado, para que este coordine
la recepcion del bien o servicio.
Vincular orden de pedido con la reserva de El AUC generala vinculacién de [a orden de pedido

61 . - alareserva presupuestaria y nofifica a la EC-U para
pedido en el BOS y notifica a la EC-U su aprobacién
sEs la adquisicién un servicio?

© Coordinar y recibir a satisfaccién el servicio
requerido.

63 Enviar la factura de pago al Departamento
Financiero Contable, para su trdmite.

o Tramitar el pago correspondiente al servicio
brindado.

o Recibir, revisar y dar conformidad al bien Esta revision se enfoca en la cantidad, descripcion y
comprado, segun lo estipulado en el contrato. monto del Pedido de Compra, contra factura.
Digitar la informacion en el archivo y en el sistema En esta actividad se finaliza para el caso de

¢ correspondiente. suministros en SICOS.

Este responsable deberd llenar la boleta de enfrega,

67 |Designar un responsable del bien adquirido. como responsable del bien enfregado y designada

para el confrol de activos del MCJ.
sLa o las mercancias corresponden a bienes o NO Sino comesponde a servicios ni a bienes
. . X . . patimoniales, se frata de suministros que no
activos de la subpartida cinco (patrimoniables)2 . requieren confrol en el SIBINET.
Asignary ACOIOCO" la placa de numeracion Se procede a registrar el bien en SIBINET y

@ consecutiva, por parte del encargado del posteriormente se archiva la documentacién. Se
almacén o unidad solicitante con consecutivo coloca una placa con el nimero ‘pclrir‘non'\a\

. diente I isible del bien.
inferno o del SIBINET. corespondiente en un lugar visible del bien
Verificar la asignacion de los activos ingresados Esto o realiza el C-AB en el caso del programa
con los nUmeros de placo, mediante la 5chwdodes Cenfrales. Para ofros programas y

. " | i6n de | | de oérganos desconcenirados, esto lo realiza el ADM-U.

69 |asignacion y colocacion de la placa Se le hace una anotacién por defrds de la
numeracion consecutiva, por parte del fotocopia de la factura que dice: Ingresado en
coordinador de almacén. Sistemas SIBINET fecha y hora de ingreso.
Notificar a la unidad que solicitd la compra, que La urudc\(% solicitante de.berd !nd\ccr el nombre del

el e ficio d lida del funcionario que se le asignard el bien y

70 |envie arequisicion u oficio de sall posteriormente, se archiva el documento en el

Almacén de Bienes. expediente de la persona asignada.
Recibir la requisién u oficio de salida de bien, del Se debe llevar unregistro donde se incluye la
Al in de Bi tregar el bien por medio fotocopia de la factura y Pedido de Compra de la
71 macen de Bienes, y enireg P contratacion, detallando los nimeros de patrimonios
de los formularios establecidos. asignados y el monto tofal.

Abreviaturas:
EC-U|Encargado de Compras, Dependencia Usuaria AJ| Asesoria Juridica

J-U| Jefatura, Dependencia Usuaria CRA |Comision de Recomendacién de Adjudicaciones
-UPC | Analista, Unidad de Programacion y Control CGR|Contraloria General de la RepUblica
-UPC | Coordinador, Unidad de Programacién y Control M| Ministro

J-P1|Jefe, Proveeduria Institucional EB-U|Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria
-DFC | Jefe, Departamento Financiero Contable C-AB|Coordinador, Aimacén de Bienes
©-UC|Coordinador, Unidad de Contrataciones ADM | Administrador, Dependencia Usuaria
A-UC | Analista, Unidad de Contrataciones
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o . Adquisicion de bienes y/o servicios por medio de licitacién
\ Procedimiento:

cultiira ‘ Manualdelrocedimiehtos reducida y contratacion directa por excepcién
juventud

Elaborado por: Miguel Torres Mora | Actudlizacién: 14/6/2024

1. Infroduccidn

i. Objetivo del proceso

Realizar la adquisicién de bienes o servicios para la institucién por medio de la figura de licitacion reducida y por excepcion.

ii. Alcance

La adquisicién de bienes y /o servicios necesarios para el funcionamiento del Ministerio de Cultura y Juventud y sus diferentes
unidades organizacionales (usuarios).

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Proveeduria Institucional

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
CGR Contraloria General de la Republica
DCP Direccion de Compras Publicas
CRA Comisién de Recomendacion de Adjudicacién
M Ministro (a)
Pl Proveedor Institucional
DFC Departamento Financiero Contable
Al Asesoria Juridica
U Dependencia Usuaria

3. Limitaciones asociadas
Cambios en el marco legal.

Tiempo requerido de trdmite para la adquisicion del bien y/o servicio.

4. Referencias documentales

Ley General de Contratacion Publica (9986) y su Reglamento

Reglamentos, normativas y directrices internas propias de Contratacién Publica.
Directrices o criterios emitidos por la Contraloria General de la Republica.

Directrices o criterios emitidos por el Ministerio de Hacienda y la Presidencia de la Republica
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos

Proceso
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Requerimientos del

Clientes / usuarios .
cliente

Usuario (dependencia solicitante)

Proveeduria Institucional

Asamblea Legislativa y entes
rectores

Ministerio de Hacienda

Solicitud de contratacion
(Detalles de la
Contratacién y oficio de
inicio)

Plan de Compras

Institucional

Marco Normativo

Sistema de Compras

Recibir la solicitud de
pedido.

v

Elaborar y divulgar el
pliego de condiciones
para la adquisicién del
bien o servicio.

Recibir y analizar las
ofertas y recomendar la
adjudicacioén.

:

Realizar la adjudicacion
y resolucion para la
adquisicion del bien o
servicio.

:

Elaborar y refrendar el
contrato del bien o
servicio.

'

Generar la orden de
pedido.

Recibir el bien o servicio
contratado.

Bien y/o servicio
adquirido

Pependencias del MCJ Informacién y comunicacion

(programas
tarios v raancs oportuna sobre el proceso y
I .
presupues Yy org los requisitos
desconcentrados)

Servicio de calidad al
usuario

Cumplimiento de los plazos
establecidos
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M ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
ec-u[ J-u [a-upcfc-upd] J-pi [s-DFc[c-uc] A-uc] A [ cra[ cer| m [ pEa | c-AB[aDm-U
| [1dentificara necesidad y planificar los recursos ;eu‘gi?:nhd‘:cj’s;;g;;‘d’”e“’;”:;‘u’z;”j":“::fp:s "
presupuestarios necesarios para su adquisicion. sguiente.
Incluir en el plan ompras instiucional | El plan de compras debe ser publicado en la pagina|
2 cluir en el plan de compras instiucional la web del Ministerio de Culturay Juventud. y enel
necesidad identificada. Sistera Unificado de Compras PUbiicas (SICOP).
Las especificaciones técnicas deben serfo mas
[j 4 ibles, para que los
Determinar especificaciones técnicas del bien o puedan cofizor el bien o se"’ic“’é‘“e‘ requiere la
o = " N . administracion. Lo mds recomendable s contar
3 |servicio a adquirir y realizar su respectivo estudio con fres cofizaciones para deferminar el valor real
de mercado. del mercado, y asf asignar el contenido
presupuestario correspondiente. Tambien puede
obtenerinformacién del Banco de datos del SICOP.
Deberd incuirse la ustficacion, la cuol debera
contener la solicitud del concurso, justificacion,
articulos de la Ley y del Reglamento de
p— Contratacion PUblica que se basa la contratacion,
) el responsable de darle seguimiento al tramite y
P " "y PP que se cuenta con los recursos humanos y
Generar la solicitud de pedido, oficio de inicio y matericles para la adauisicion del bien o servicio. En
4 justificacion en el Sistema de Compras, con base caso de organos desconcentrados, se adjunto el
alas especificaciones técnicas identificadas, acuerdo de Junfa en el que se GWebGde‘ inicio de
N la contratacin. Ademds, en esta actividad deberd
anteriormente. verificarse el presupuesto, el cual podrG ser: Con
presupuesto liberado, sin presupuesto liberado, sin
presupuesto con cargo al mismo periodo, o sin
presupuesto con cargo al periodo siguiente, y cada
o "
procedimientos.
s Revisar la solicitud de pedido por parte del jefe
del Programa u Organo.
sLa solicitud de pedido cumple las condiciones
requeridas?
Recibir y comunicar al Coordinador de Antes de distribuir la solicitud, el Coordinador debe
6 Programacién y Control las solicitudes de pedido realizar una revisién preliminar para determinar
recibidas, por parte del Proveedor Institucional. prioridades o devoluciones inmediatas.
Registrar en el Control de Solicitudes y distribuir al
7 |analista de Programacién y Control, para la
revision de la documentacién adjunta.
Realizar el andlisis de la solicitud de pedido y
8 comunica al Coordinador de Progromocién y El analista de Programacién revisa la solicitud de
5 pedido.
Control el resultado del mismo.
En caso de que alguno o algunos de los
documentos o informacion en la solicitud en Sicop
no cumpla con la normativa deben ser devueltos a
- " . P la Unidad Solicitante mediante la hoja de tramite. El
9 |Revisary dar visto bueno a la Hoja de Tramite Anaista envia al Coordinador de Programacion y
Control, con copia al Proveedor Institucional, via
correo electrénico con las observaciones de las
correcciones que deben realizor.
El Encargado de Programacion y Control revisa la
éLO documentacién generodo Cumple con los NO documentacion y la Hoja de tramite. Si la solicitud
o cumple con los requisitios le da VB y pide al
requisitos esperados? s Proveedor Institucional la aprobacion de la solicitud
en Sicop
& Proveedor Institucional revisala documentacién y
[j aprueba la Solicitud de Pedido en Sicop. En caso
de duda solicita criterio al Coordinador de
o . . Programacion y Control. Una vez aprobada se
Aprobar solicitud de pedido en el sistema y devuelve ol anaiista de Programacion y Conrol. S
10 |trasladar al Jefe del Departamento Financiero- son solicitudes de los Programas Presupuestarios, se
Contable. traslada al Departamento Financiero y una vez
B aprobada se traslada al Coordinador de
Contrataciones. Si corresponden a entes adscritos,
se fraslada directamente al Coordinador de
contrataciones.
" Revisar la solicitud de pedido por parte del Jefe
del Departamento Financiero-Contable.
sSe aprueba la solicitud por parte del Jefe del No En caso de érganos desconcentrados no se requiere,
. N de esta aprobacion del Departamente Financiero
Departamento Financiero-Contable? g Contable
]
12 |Aprobar la solicitud de pedido.
13 |Recibir y trasladar la solicitud aprobada.
Recibir y revisar la documentacién y asignar el Alrevisarla solicitud de pedido se verifica s existen
- - O ofras solicitudes de pedido en revision por parte de
4 analista de confrataciones que estard a cargo Ia UPC y que sean susceptibles de consolidar en un
de llevar a cabo la Licitacién Reducida o por 5°‘°"‘5’F’“";9 de °°"‘"°f:°°‘°" de‘"‘s’;wlm :S'ai
io con el fin de evitar la fragmentacion ilicita Art.
excepcion. RLGCP.
£l Encargado de Compras deberd reportar al correo
sEsta corecta la documentacion? contrataciones@mcj.go.crla correccion o
modificacion solicitado.
Registrar en el Control de Solicitudes y distribuir al A?emds sele enviaun ‘colre(;) al andlista
- . - informandole cuales solicitudes fienen asu cargo, y
15 anohs.tcx de Comraf'aleones, para la elaboracién se le informa fambién ol encargado del Area
del Pliego de condiciones. Técnica.
16 |Recibir expediente digital.
& analista de contrataciones puede rectificar lo
corespondiente a especificaciones fécnicas,
ds y cualquier ion que
17 |Elaborar y/o modificar el Pliego de Condiciones considere pertinente para el entendimiento
correcto de lanecesidad requerida por a Unidad
Solicitante, en caso de que sea requerido.
Abreviaturas:
EC-U de Compras, Dependencia Usuaria Al Asesoria Jurdica
J-U| Jefatura, Dependencia Usuaria CRA| Comisién de Recomendacién de Adj.
A-UPC| Analista, Unidad de P én y Control CGR| Confraloria General de la Republica
C-UPC| Coordinador, Unidad de Programacién y Control M|Ministro
J-P1| Jefe, Proveeduria Institucional EB-U de Bienes, Dependencia Usuaria
J-DFC| Jefe, D to Financiero Contable C-AB|Coordinador, Aimacén de Bienes
C-UC| Coordinador, Unidad de Contrataciones ADM | Administrador, D Usuaria
A-UC| Andiista, Unidad de Contrataciones DEA | Director Ente Adscrifo
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ec-u| J-u [a-upc|c-upc| s-pi [s-Dc[c-uc[a-uc] Al [ cra[cer[ M [ pea[c-asfapm-
Trasladar el Pliego de condiciones al
18 |Coordinador de Contrataciones y Proveedor
Institucional para su aprobacién.
&Se realiza el VB del Pliego de Condiciones por
parte del Coordinador de Contrataciones?
&Se realiza el VB del Pliego de Condiciones por
parte del Proveedor Institucional?
La publicacion del tramite, tanto Licitacion
Publicar la invitacion al concurso por el medio Reducida como por Excepcion se realiza mediante
19 N el Sistema de Compras. En el momento de la
del Sistema de Compras. 6n el Sistema de Compras genera el
numero de la confratacion.
sExisten aclaraciones al Pliego de Condiciones?
Recibir, distribuir o remitir Ias solicitudes de Enla realizacion de esta actividad deberd
20 |aclaracion presentadas al Pliego de i es i iar los plazos.
Condiciones previstos,
- Atender aclaraciones al Pliego de Condiciones
por parte de potenciales oferentes.
Responder a nivel de sistema dichas
22 |aclaraciones segun lo indicado por la parte
técnica.
Modificar implica la modificacion de clausalas o
5Es necesario modificar el Pllego de plazos actividad, la cual se realiza en el sistema y.
g e corresponde ala devolucion ala achividad 17y
Condiciones? puede ser resultado de la resolucion del recurso de
objecion o e la acloracion que se realice.
23 |Generar el acto de apertura.
$ino existen oferfas en el sistema, este lo declara
automaticamente infructuoso. Para esto el A-UC
sExisten ofertas presentadas? genera la respectiva recomendacion de
i y laresolucién de
para el VB,
Esfe andlisis hace una revision sobre si el oferente se
24 |Realizar el pre analisis de las ofertas recibidas. encuentra al dia con la CCSS$ y pago de impuestos
sobre personas juridicas.
Enviar a andlisis técnico a la Uniddad Se envia un correo insfitucional ol EC-U quien
% | solicitante. determinard quien realizard el andliss técnico.
En el caso de las liifaciones Reducidas
Realizar el andlisis legal y andlisis técnico de las corresponde al analista a cargo realizar el andlisis
2 legal de las ofertas presentadas. Consiste en la
ofertas. revision de los aspectos legales y fécnicos de las
oferfas.
sEs necesario solicitar subsanes legales y NO NO
técnicos de las ofertas?
sl sl
Solicitar subsanes legales y técnicos de las En caso de ser necesario se solicitan subsanes con el
2 Y fin de que las empresas aclaren aspectos legales y
ofertas. técnicos basicos de su oferfa.
2 Recibir los subsanes legales y técnicos de las
ofertas.
. 2 " En caso de que el subsane no cumple y son varias
Revisar los subsanes legales y técnicos de las ofertas queda excluida. Si no cumple y es solo una
Z | ofertas. se le puede solicitar al oferentes la informacion
requerida.
El andlisis integral se basa en la revision de todos los.
analisis de ofertas, en caso que no se cumplan con
30 |Realizar el Andlisis Integral del Piiego de Cond
descartan las ofertas, sininguna oferta cumple se
No declara infructuosa la confratacion.
3l
£Se encuentra cormrecto el andlisis técnico de las
ofertas?g
5 Emitir el informe de Recomendacién de
Adjudicacién o de infructuosidad.
sl
. ) Se pueden dar sifuaciones: 1. Que la confratacion se;
&Se cuenta con el contenido presupuestario haya iniciado sin confenido presupuestario por no
suficiente? NO estar liberados os fondos o que el monfo ofertado.
seamayor al disponible.
Esto aplica para los programas del Ministerio, en el
] o L i s on
Ia solicitud de pedido es menor ol monto a
32 |Generar solicitud de pedido sustituta adjudicar se solicita al Encargado de la
6 6 dlos indicandk
que se cuentan con los fondos suficientes para la
adjudicacion.
3 Solicitar la aprobacion al Director de Programa, Dicha aprobacion se realiza de manera secuencial
al Proveedor Institucional y al Jefe Financiero [:l en sl sistema.
34 | Aprobar la solicitud de pedido sustituta Ifl
35 Enviar la recomendacién de adjudicacion al
Proveedor Institucional para su aprobacién.
NO Una vez aprobada la recomendacion se solicita,
" para el caso de los Enfes Adscritos, el Acuerdo de
&Se aprueba la recomendacién de S Junta donde se proceda con la adjudicacion o
adjudicacién? infructuosidad de la contratacién, cuando se
cuente con dicho acuerdo se genera la resolucion
de adjudicacion o infructuosidad.
” Generar la resolucion de adjudicacion y enviar
para su aprobacién de la misma.
Abreviaturas:
EC-u de Compras, Dependencia Usuaria AJ| Asesoria Juridica
J-U| Jefatura, D Usuaria CRA | Comision de Recomendacion de es
-UPC| Aniista, Unidad de Control CGR| Contraloria General de la Republica
-upc|C Unidad de Programacion y Control M| Mirish
J-P1| Jefe, Proveeduria Institucional EB-U de Bienes, Dependencia Usuaria
-DFC| Jefe, D to Financiero Contable C-AB| Coordinador, Amacén de Bienes
Unidad de C ADM | Administrador, Dependencia Usuaria
[A-UC| Anglista, Unidad de Contrataciones DEA | Director Ente Adscrifo
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ec-U| J-u [a-upc|c-upc| J-pi [J-DFc[c-uc[A-uc] As [ cra| cer| M [ Dea [ DEA [ c-AB[aDM-U
), Para el caso de los Entes Adscritos se informa por
7/ correo electronico al Responsable de la
. L contratacién para que este coordine con el Director
Revisar por el Proveedor Institucional y/o organo el Visto Bueno de la Resolucién, una vez firmada la
37 desconcentrado. resolucién por el Director, la debe aprobar el
Proveedor Institucional para el caso de los
Programas Presupuestarios la aprueba directamente
el Proveedor Institucional.
sLaresolucién de adjudicacion cumple con los NO @ NO @
requerimientos establecidos?
S| sl
38 |Aprobar la resolucién de adjudicacion.
39 |Comunicar la Resolucién de Adjudicacion
En la contratacion de Licitacion Reducida
corresponde a un plazo de 2 dias hdbiles que se le
da alos oferentes no adjudicados para que
40 |Dar periodo de firmeza. presenten sus recursos de revocatoria (argumentos
en contra de la adjudicacién realizada). Mientras
que en contratacion directa por excepcion, no se
da ningun plazo.
Dentro del plazo de los 2 dias habiles de firmeza, se
pueden presentar el recurso de Revocatoria. El
. . N . recurso de Revocatoria es presentado ante el
a Verificar si existen Recurso(s) de Revocatoria a la Ministerio de Cultura y Juventud y el proceso de
Resolucion de Adjudicacion, segin sea el caso. resolucion del mismo se da en la Asesoria Juridica del
Ministerio.
sExisten recursos de revocatoria a la Resolucion de
Adjudicaciéon?
El A-UC solicita por medio de un correo al Al la
. asignacion de un abogado para tramitar el recurso,
42 |Resolver Recurso de Revocatoria. o asigna en el SICOP y da segurmiento a la
resolucion del recurso.
gSe declaro con Iugar/pqrciol osin Iugor la Si se declara con lugar o parcial, de devuelve al
. andilisis legal y técnico. Si se declara sin lugar el
revocatoria presentada? tramite adquiere la firmeza inmediatamente.
Se solicita el pago de timbres, pago de garantia de
cumplimiento (cuando corresponda, la cual sera
devuelta una vez recibido a satisfaccion el bien o
servicio, previa autorizacion del Programa o Ente
Adscrito), y reintegro del papel, que el adjudicatario
3 |Verifi rl ndicion del ntrat se encuentre al dia con las cuotas obrero patronales
4 erficar las col ciones ael contrato. de CCSS ya sea como patrono o trabajador
independiente, el impuesto sobre personas juridicas
v la informacién de la empresa. Se otorga un plazo
entre los dos y cinco dias para la cancelacién de los
montos indicados, pasado este lapso, se verifica que
los pagos se hayan realizado.
44 |Elaborar el contrato.
Este envio se realiza de forma secuencial, de igual
Enviar el contrato al Coordinador de forma se hace la indicacién que se requiere la firma
45 |Contrataciones, a la Unidad Usuaria, en el caso de del contratista. Para los confratos de servicios el A-
o . g UC anexa en el contrato los oficios oficios DVMA-
los servicios 0411-2020, A.J. 098-2020 Y PI-0074-2020 para la
aprobacién del contrato sin refrendo interno.
3El 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 aprobacién final.
48 |Nofificar el contrato al contratista
El pedido se emite para contrataciones bajo la
L " modalidad segin demanda, que cuando se finaliza
49 |Emitir la Orden de Pedido el contrato se genera un pedido por el afio
prespuestario en el que se encuentra.
50 |Aprobar el Orden de Pedido '[ ]
Abreviaturas:
EC-U|Encargado de Compras, Dependencia Usuaria AlJ| Asesoria Juridica
J-U|Jefatura, Dependencia Usuaria CRA | Comisiéon de Recomendacién de Adjudicaciones
-UPC | Analista, Unidad de Programacion y Control CGR | Contraloria General de la RepUblica
-UPC | Coordinador, Unidad de Programacién y Control M| Ministro
J-Pl| Jefe, Proveeduria Institucional EB-U|Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria
-DFC | Jefe, Departamento Financiero Contable C-AB|Coordinador, Aimacén de Bienes
C-UC|Coordinador, Unidad de Contrataciones ADM | Administrador, Dependencia Usuaria
A-UC| Analista, Unidad de Confrataciones DEA | Director Ente Adscrito
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£c-U| J-u [A-upc|c-upc] s-pi [-DFc| c-uc|A-uc| As | cra| cer|[ DEA [ m [c-aB[apm-u
51 |Aprobar Orden de Pedido.
) ) . Se le indica al Responsable de darle seguimiento al
Comunicar que la Orden de Pedido ha sido trémite, via correo electronico, que la Orden de
52 OpfObOdO. Pedido ha sido aprobada, para que este coordine
la recepcién del bien o servicio.
Vincular orden de pedido con la reserva de EIAUC generala vinculacion de [a orden de
53 . - pedido a la reserva presupuestaria y notifica a la EC
pedido en el BOS y notifica a la EC-U U para su aprobacién
L . NO
3Es la adquisicién un servicio?
si
54 Coordinar y recibir a safisfaccion el servicio
requerido.
55 Enviar la factura de pago al Departamento »
Financiero Contable, para su trdmite.
Tramitar el pago correspondiente al servicio
56 |, -
brindado.
Recibir, revisar y dar el conformidad el bien " o
d biendo a conformidad con lo Esta revision se enfoca en la cantidad, descripcion y
57 |comprado, recidien monto de la Orden de Pedido, contra factura.
estipulado en el contrato.
Digitar la informacién en el archivo y en el sistema En esta actividad se finaliza para el caso de
58 correspondiente. suministros en SICOS.
Este responsable deberd firmar la boleta de
Designar un responsable del bien adquirido. enirega, como responsable del bien entregado y
designada para el control de activos del MCJ.
sLa o las mercancias corresponden a bienes o Sino corresponde a servicios i a bienes
59 i . N . - patrimoniales, se frata de suministros que no
activos de la subpartida cinco (patrimoniables)? requieren confrol en el SIBINET.
Asignary 'coloccr la placa de numeracion Se procede a registrar los bienes en el SIBINET y
© consecutiva, por parte del encargado del posteriormente se archiva la documentacion. Se
almacén o unidad solicitante con consecutivo coloca una placa con el numero patrimonio en un
. I ible del bien.
interno o del SIBINET. vaarvisiole getbien
Verificar la asignacion los activos ingresados con Esto lo realiza el C-AB en el caso del programa
los nUmeros de D|OCO, mediante la osignocic’m y Actividades Centrales. Para ofros programas y
| ion de 1a ol d ) érganos desconcentrados, esto lo realiza el ADM-U.
61 |col OCOCI?I’\ € laplaca ae numgromon Se le hace una anotacién por detrds de la
consecutiva, por parte del coordinador de fotocopia de la factura que dice: Ingresado en
almacén. Sistemas SIBINET y fecha y hora de ingreso.
Notificar a la unidad que solicité la compra, que Lo unidad soiicitante deberd indicar el nombre del
62 |envie la requisicion u oficio de salida del Aimacén funcionario que s le asignara el bien y
- q posteriormente, se archiva el documento en el
de Bienes. expediente de la persona asignada.
Recibir la requision u oficio de salida de bien, del Se leva unregistro donde se incluye la fofocopia de
Al & de Bienes, v entreqar el bien por medio la factura y Pedido de Compra de la contratacion,
63 macen ) Y N g p detallando los nUmeros de patrimonios asignados y
de los formularios establecidos. el monto total.
Abreviaturas:
EC-U|Encargado de Compras, Dependencia Usuaria Al|Asesoria Juridica
J-U|Jefatura, Dependencia Usuaria CRA [Comision de Recomendacion de Adjudicaciones
-UPC | Analista, Unidad de Programacién y Control CGR|Contraloria General de la Republica
-UPC | Coordinador, Unidad de Programacién y Control M| Ministro
J-PI|Jefe, Proveeduria Institucional EB-U|Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria
-DFC |Jefe, Departamento Financiero Contable C-AB|Coordinador, Amacén de Bienes
S-UC|Coordinador, Unidad de Confrataciones ADM | Administrador, Dependencia Usuaria
A-UC|Andlista, Unidad de Confrataciones DEA | Director Ente Adscrito




