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PROCEDIMIENTOS: (SUB PROCESOS)
= Paso previo a iniciar un nuevo tramite.
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= Elaboracion de Expediente.
®  Seguimiento de la Licitacion.

Version: 002

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacién:
Lic. Jorge Aguilar Ledn Stephanie Carvajal Miranda
Departamento Adquisicion Tecnoldgica. Jefe 06/10/2020
Departamento  de  Adquisicion
T SR STEPHANIE S,
CARVAJAL STEPHANIE
CARVAJAL
MIRANDA  mIRANDA (FIRMA)
(FRMA) T
Objetivo: Indicador asociado:

Establecer el procedimiento para realizar las
diferentes gestiones que se deben realizar en el
Area de Procesos de Adquisicién Tecnoldgica, del
Departamento de Adquisicién Tecnoldgica, de la
Direccion de Informatica de Gestion.

Alcance:

Contar con un manual de procesos detallado de cada una de las diferentes gestiones que realiza el area
de Procesos de Adquisicion Tecnoldgica de la Direccién de Informatica de Gestidn, en donde se describan
las diferentes tareas a realizar segun el encargado de cada una de las fases de proceso de adquisicion de
bienes o servicios, asi como también de las cargas de contrato que realiza el Departamento de Adquisicidn

Tecnoldgica.

Responsables:

e Director de Informatica de Gestidn: Informar a las diversas dependencias del Ministerio de
Educacion Publica sobre la forma en que deben enviar las solicitudes de pedido para la adquisicion

de bienes y servicios.

e Funcionario del Departamento de Adquisicidon Tecnolégica: Recibir y tramitar las solicitudes de

pedido recibidas, de acuerdo a lo establecido en el Departamento.

e Funcionario de la Unidad Gestora solicitante: Solicita al Departamento de Adquisicion Tecnoldgica

dar el respectivo tramite a las solicitudes de pedido que ellos envien.




e Funcionario del Departamento de Planificacién y Programacién de Adquisiciones: Recibir y tramitar
las solicitudes de pedido enviadas por la Secciéon de Coordinacién Presupuestaria.

e Funcionario del Departamento de Contratacion Administrativa: Recibir y tramitar las solicitudes de
pedido enviadas por el Departamento de Planificacion y Programacion de Adquisiciones.

Marco Legal:
= ey de Contratacion Administrativa.
= Normas técnicas de la Contraloria General de la Republica.

Definiciones:

= Unidad Gestora: Dependencia representada por una Direccion o bien Departamento, responsable
de solicitar el bien o servicio a requerir, asi como también el encargado de fiscalizar lo adquirido
por el tiempo que se haya establecido en el contrato.

= Antecedentes: Todos aquellos elementos representados en documentos que dan origen a la
presentacion de la documentacion que pueden dar como resultado una licitacion segun las
necesidades de la Unidad Ejecutora.

= Decisién Inicial: Documento que integra una serie de informacion segin formato establecido por
la Direccion de Proveeduria Institucional en el cual se indican: Datos Generales (Programa
Presupuestario, Unidad Gestora, Subpartida, Centro Gestor y Fondos), Objeto de la contratacién,
Fundamento Legal, Justificacion, Antecedentes, Alcance, Ventajas o beneficios para la poblacion
beneficiada, Finalidad publica que pretende satisfacer con la adquisicidn, Justificacién técnica de la
escogencia de la solucién para satisfacer la necesidad de la Administracion, Disponibilidad de
recurso humano e infraestructura administrativa y administracion de contrato, Certificaciones, Plan
Anual de adquisiciones, Procedimientos de control de calidad a aplicar en la ejecucidn, Estimacion
del costo del contrato, Solicitud de pedido vy las firmas de quien respaldan la contratacion.

= Cronograma: Documento que integra una serie de informacion segun formato establecido por la
Direccion de Proveeduria Institucional, en el cual se indican las personas responsables de cada
etapa de ejecucién del bien o servicio a requerir por la Unidad Ejecutora.

= Recomendaciones Condiciones Particulares: documento en el cual se detalla minuciosamente los
requerimientos y especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir.

= Informe Téchico: Documento en donde se realiza un sondeo de mercado previo, con las opciones
gue el mercado en la actualidad proporciona para la solucion de una o varias necesidades que la
Administracion requiere solucionar, con ello conocer las diferentes empresas que pueden
proporcionar el bien o servicio segun lo requerido.

= QOrden de compra: documento emitido por el Departamento de Contratacién Administrativa de la
Direccion de Proveeduria Institucional, a nombre de la empresa adjudicada, en el cual se detalla el
bien o servicio adquirido.




= Recibido conforme: documento emitido por la unidad gestora, en el cual se dar por aceptado a
conformidad el bien o servicio contratado.

= Acta de recepcion definitiva: documento emitido por la unidad gestora, en el cual se deja evidencia

de la recepcion definitiva del bien o servicio contratado, ademas contempla la cantidad de dias de
atraso en el plazo de entrega en caso de que existan.

Abreviaturas:

= DAT: Departamento de Adquisicion Tecnoldgica.

= DCA: Departamento de Contratacion Administrativa.

= DF: Direccion Financiera.

= DFEC: Departamento de Fiscalizacion de la Ejecucién Contractual.

= DIG: Direccion de Informatica de Gestidn.

=  DPI: Direccion de Proveeduria Institucional.

= DPPA: Departamento de Planificacion y Programacién de Adquisiciones.
= LCA: Ley de Contratacion Administrativa.

= MEP: Ministerio de Educacion Publica.

= PP555: Programa Presupuestario 555.

Descripcion del procedimiento:

1. PASO PREVIO A INICIAR UN NUEVO TRAMITE

1.1. Participar en la elaboracion de estudios y sondeos de mercado de las nuevas tendencias tecnoldgicas en

conjunto con la Unidad Gestora.

Se conforma un equipo de trabajo en donde participan todas las dreas que se relacionan segun su funcién
en la formulacién de las necesidades y requerimientos del bien o servicio a adquirir, esto realizado en un
tiempo prudencial antes de enviar los documentos a proveeduria institucional para la formulacion del
cartel, segun el tipo de tramite, como lo es Contratacion Directa, Licitacién Abreviada y Licitacion Publica.

1.2. Lineamientos establecidos por la DPI:

El DAT comunica los lineamientos establecido por Proveeduria en razén de formular los documentos
basados en los formatos establecidos por esa dependencia.




2. RECEPCION DE UNA GESTION DE ADQUISICION DE UN BIEN O SERVICIO

2.1. Remision de documentos de la Unidad Gestora al DAT

Se solicita a la Unidad Gestora todos los documentos requeridos los formatos establecidos, en donde debe
de estar como minimo los siguientes documentos: Decisién Inicial, Cronograma, Informe Técnico,
Recomendaciones Cartelarias y el Cuadro de Precios de Referencia para la Estimacion del Presupuesto de
la Solicitud.

2.2. Verificacion de la existencia de fondos presupuestarios para la realizacion de la gestion de adquisicion

de un bien o servicio.

Se debe realizar consulta a la Coordinacién Presupuestaria del Programa Presupuestario 555, para verificar
la disponibilidad de fondos para dar inicio con una gestion de adquisicién de un bien o servicio.

2.3. Recepcion de la gestion de adquisicion

Se recibe formalmente los documentos mediante correo electrénico, el Programa Presupuestario 555,
enviard a la jefatura del DAT para que se proceda con la asignacion de un analista para dar continuidad a la
gestidn y este a su vez de el seguimiento pertinente.

2.4. Revision de documentos previos aportados por la Unidad Gestora

El analista designado revisara los documentos y coordinara con la Unidad Gestora cualquier correccion
necesaria, en caso de ser correcciones de forma, se devolverdn los documentos para ser ajustados.

2.5. Devolucion de los documentos actualizados y/o modificados por parte de la Unidad Gestora ante el

analista del DAT

Se revisaran los documentos por parte de la Unidad Gestora y devolveran al DAT los documentos ajustados,
en caso de encontrar otros errores se volvera a realizar el proceso desde el punto 3.1.

2.6. Remision de documentos finales al Programa Presupuestario 555.

Contando con el visto bueno por parte del analista designado por el DAT, se procede a enviar todos los
documentos al correo del Programa Presupuestario 555.

3.  ENVIO FORMAL DE LA GESTION A PROVEEDURIA

3.1. Remision de documentos al DPPA por parte del PP555.

Una vez recibidos los documentos en el correo del PP555, el coordinador verificara la disponibilidad
presupuestaria seglin cada subpartida requerida y el plan de compras, generando la certificacion de bienes
y el oficio de remisién, este a su vez junto a los documentos recibidos se enviaran al DPPA.

3.2. Revision de documentos por parte del analista del DPPA




El analista designado por parte del DPPA, realizara una revision completa de los documentos, de donde
podrian surgir multiples dudas, consultas, solicitudes de modificaciones a los documentos, si es asi seran
enviados mediante correo electrdnico al PP555 para que se coordine la revisién correspondiente y el ajuste
de los documentos.

3.3. Visto Bueno y solicitud de firma de documentos por parte del analista del DPPA

Una vez que el analista del DPPA reciba los documentos finales y estime que no es requerido realizar mas
modificaciones, este procederd a remitir al correo del PP555, todos los documentos en formato PDF
solicitando la firma de todos los actores de la gestién, con el propdsito de dar tramite formal del proceso
de compray con ello se proceda a crear un niumero de procedimiento dentro del SICOP.

3.4. Solicitud de firmas de los actores de la gestion de compra por parte del PP555

El PP555 solicitard las firmas necesarias segun los actores que esten involucrados en esta gestion.

3.5. El DPPA envia el grupo de documentos al DCA

Se remiten los documentos al DCA para la elaboracion del cartel.

3.6. Elaboracion del Plieqo de Condiciones

El analista a cargo del DCA en conjunto con el analista del DAT y la Unidad Gestora revisan el documento
previo a ser cargado al SICOP.

4. ELABORA DE EXPEDIENTE

4.1 Elaboracion del Expediente del Tramite de Adquisiciones

El analista del DAT inicia la elaboracién del Expediente segln el formato establecido.

El analista a cargo de la contratacidn realiza revision de cada uno de los documentos que deben estar
incluidos dentro del expediente digital.

El analista debe comunicarse con la unidad gestora, o las diferentes dependencias de la DPI para conseguir
cualquier documento que no haya sido aportado en tiempo y forma.

El expediente digital se debe de actualizar conforme avanza cada paso de la gestion de compras.
5. Seguimiento de la Licitacion.

5.1 Seguimiento al Plieqo de Condiciones

Una vez publicado el cartel el analista del Depto. de Contratacidon Administrativa, comunica al analista del
DAT sobre las aclaraciones u objeciones que se presenten en caso de que existan, esto para dar respuesta
a la mayor brevedad posible.




5.2 Andlisis Técnico de Ofertas

Una vez finalizado el Proceso de Recepcidn de las ofertas, el Analista del DAT, previa informacién del DCA,
verifica la cantidad de proveedores que participaron en el proceso y posterior a esto se procede a la revisiéon
de las ofertas.

5.3 Seqguimiento a la Adjudicacion

Una vez publicada la adjudicacion, el analista del DCA, deberd comunicarselo al analista del DAT, sin
embargo de existir apelaciones a la Adjudicacion, el analista del DAT debera de coordinar con la unidad
gestora la atencion a estas, para su debida respuesta. (Unidad Gestora remite respuesta por Oficio dirigido
a DAT)

5.4 Sequimiento a la elaboracion del Contrato

En caso de que el bien o servicio adquirido requiera de la elaboracién de un contrato por parte de la
Direccion de Proveeduria, el analista del DAT procedera a dar seguimiento a dicho proceso.

5.5 Orden de Pedido

El analista DCA elaborara la orden de pedido, segun lo indicado por la Unidad Gestora y el analista del DAT.

5.6 Sequimiento al plazo de entreqa establecido

La unidad gestora da seguimiento al plazo de entrega, en caso de incumplimiento en el plazo de entrega o
se presente una mejora tecnoldgica en los bienes o servicios adjudicados, se deberd coordinar con el
Departamento de Fiscalizacion y la Unidad Gestora para resolver de la mejor manera.

Una vez que la empresa adjudicada, entregue el bien contratado al Centro de Almacenamiento vy
Distribucién de Bienes (cuando aplique la entrega en este sitio), este confeccionara el Acta de Recepcion
Provisional y procederd a notificar al Coordinador del Programa Presupuestario 555 para que este a su vez
informe al Analista de la Seccién de Procesos de Adquisicién Tecnoldgica, el fin de que coordine la revision
técnica con la Unidad Gestora, para que ésta sea la que determine si el bien entregado cumple con lo
solicitado.

5.7 Elaboracion del Acta de Recepcion Definitiva

Una vez que la Unidad Gestora emita el recibido conforme del bien o servicio contratado, el analista del
DAT procederd a confeccionar el Acta de Recepcion Definitiva de dicho bien o servicio.

5.8 Cierre de expediente

El analista del DAT debera elaborar un oficio dirigido a la Unidad Gestora firmado por el jefe del DAT, en el
cual se le indicarad que el proceso de compra del bien servicio solicitado a finalizado.
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Documentos de referencia

Formularios o Registros:

=  Ver documentos anexos

ANEXOS:

Anexo N°1. Decisién Inicial

Anexo N°2. Cronograma

Anexo N°3  Informe Técnico

Anexo N°4 Recomendaciones Cartelerias
Anexo N°5 Formulario de Precios de Referencia
Anexo N°6 Hoja de Expediente

Anexo N°7  Seguimiento de Solicitud de Pedido.
Anexo N°8

Anexo N°8.1 Verificacion de las Normativas Vigentes.
Anexo N°8.2 Tramite Nuevo.

Anexo N°8.3 Tramite Nuevo por Proveedor Unico
Anexo N°8.4 Solicitud de Traslado de Partidas
Anexo N°8.5 Reversidon de Solicitud de Pedido
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