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1. PROPOSITO

Adquirir bienes y servicios por compra directa en apego a la normativa, segun
especificaciones remitidas por el area técnica solicitante y en el plazo sefialado.

2. RESPONSABLES

Unidades
administrativas

Descripcion

Proveeduria

Ejecuta las actividades de contratacion administrativa por
compra directa.

Unidades administrativas | Aporta informacién y criterio técnico para la adquisicion de

bienes y servicios que respondan cabalmente a las
necesidades de la Municipalidad y que garanticen la
efectividad del proceso.

3. PROCEDIMIENTO

GPR-030-010: Recepcion de solicitudes de bienes y servicios

Descripcién:

Se reciben las solicitudes de bienes y servicios junto con la
disponibilidad presupuestaria, se sellan, se asigna un funcionario
encargado y se confecciona el expediente correspondiente y
registrandolo en una hoja de control.

Responsable

Bienes y Servicios.

GPR-030-020: Revision de solicitud y distribucién de trabajo

Descripcién:

Se revisa las condiciones del expediente para definir el tipo de
contratacion y luego se asigna un funcionario que se encargue de
desarrollar todo el proceso.

Responsable

Bienes y Servicios.

GPR-030-030: Revision del expediente asignado

Descripcion:

Se revisa la decision inicial, segun lo requerido en el articulo 8 de
Reglamento de Contratacibn administrativa y valora si la
informacion aportada en la decision inicial, es suficiente para

las
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elaborar el cartel.

Responsable

Bienes y Servicios.

¢Requiere ampliar informacion?

Descripcion:

Cuando la informacion no sea suficiente para elaborar el cartel, se
le solicita a la unidad organizativa técnicamente competente que la
amplie, segun las actividades GPR-030-040 y GPR-030-050.

Responsable

Bienes y Servicios.

GPR-030-040: Solicitud de ampliacion de informacién

Descripcion:

En caso de no contar con la informacion suficiente para la
elaboraciéon del cartel, se solicita a las unidades administrativas
(Area Técnica) ampliar la informacion.

Responsable

Bienes y Servicios.

GPR-030-050: Amplia informacion sobre los bienes y servicios requeridos

Descripcion:

La jefatura de cada unidad administrativa (Area Técnica), amplia la
informacion solicitada y la envia nuevamente al funcionario que
tiene asignada la contratacion.

Responsable

Responsable de la Unidad Administrativa

GPR-030-060: Confeccién del cartel para adquisicion de bienes y servicios

Descripcién:

El funcionario asignado, confecciona el cartel para adquisicion de
bienes o servicios con la descripcion y detalles citados en las
especificaciones técnicas enviadas por el area solicitante vy
asesora en la decision inicial. El funcionario de proveeduria envia
al &rea técnica el cartel para la aprobacion.

Responsable

Bienes y Servicios.

GPR-030-070: Aprobacién del cartel

Descripcién:

La jefatura del area técnica competente revisa y aprueba el cartel.

Responsable

Responsable Unidad Administrativa
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GPR-030-080: Invitacion a proveedores

Descripcion:

Segun el Art. 144 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa, se invita minimo a tres Proveedores del registro
(velando por la rotacion de todos), si no existiesen suficientes
proveedores en el registro, se podran invitar a otros que no lo
estén.

Luego, se registra en el SIAC y en caso de utilizar un sistema de
compras publicas también se registra en ése sistema, se imprime
pantalla.

Debe quedar constancia de todas las gestiones de la invitacién en
el expediente.

Responsable

Bienes y Servicios.

GPR-030-090: Entrega de cartel a los potenciales oferentes

Descripcion:

A los potenciales oferentes, se les envia el cartel via correo o a los
gue se presentan a la proveeduria para retirar el cartel y firman.

Responsable

Bienes y Servicios.

GPR-030-100: Recepcion de las ofertas

Descripcion:

Se reciben las ofertas de forma fisica, electrénica o por fax, se folia
el expediente. En caso de que los oferentes lo requieran se anota
la apertura en el libro de actas, se toma copia del acta y se adjunta
al expediente.

Responsable

Bienes y Servicios.

GPR-030-110: Revisién de las ofertas

Descripcion:

Se revisan las ofertas y se realiza el cuadro de analisis de la
misma.

Responsable

Bienes y Servicios.
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GPR-030-120: Elaboracion de cuadro de analisis

Descripcion:

Se elabora el cuadro de analisis con los elegibles y se calculan las
puntuaciones asignadas a cada participante, en caso de ser
requerido. El encargado del proceso lo firma, luego lo traslada al
area técnica correspondiente.

Responsable

Encargado de Bienes y Servicios y el encargado de la
Contratacion.

¢ El cuadro esta correcto?

Descripcion:

Cuando el cuadro requiera ser corregido debe solicitar los ajustes
y retornar a la actividad GPR-030-140. En caso contrario, se
contindan con el proceso en GPR-030-160.

Responsable

Bienes y Servicios.

GPR-030-130: Revision de las ofertas y recomendacion técnica

Descripcion:

Se remite el expediente al area técnica la cual lo revisa y lo
devuelve a proveeduria con las observaciones correspondientes.

Responsable

Responsable de la Unidad Administrativa

GPR-030-140: Unificacion de criterios

Descripcién:

Se unifican los criterios de las solicitudes planteadas por el Area
Técnica (si las hay) y se prepara oficio para subsanar o solicitar
aclaraciones en caso de requerirse.

Responsable

Bienes y Servicios.

GPR-030-150: Emision y publicacién del acto administrativo

Descripcion:

La unidad de Bienes y Servicios, procede a dictar el acto
administrativo.

GPR-030-160: Registro del acto emitido

Descripcién:

Se registra en el SIAC tanto el acto de adjudicacién como la
declaratoria de infructuosa o desierta segun el caso, lo imprime y
la remite a revision del encargado de Proveeduria.

Responsable

Encargado de Bienes y Servicios y el encargado de la
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Contratacion.

¢ Existen recursos contra el acto?

Descripcion:

Cuando existan recursos contra el acto administrativo los mismos
deben ser atendidos, de acuerdo con las actividades del
procedimiento GPR-030-170.

Responsable

Bienes y Servicios.

GPR-030-170: Recepcion, atencion y resolucién de recursos

Descripcion:

Cuando se presenten recursos de revocatoria contra el acto
administrativo dictado, tendran dos dias para presentarlo y sera
tramitado de acuerdo a la normativa vigente del RLCA.

¢ Se requiere la confeccién de un contrato?

Descripcién:

Cuando se requiera la emision de un contrato, se prepara
conforme a las actividades GPR-030-180 y GPR-030-190. De lo
contrario se continda con la actividad GPR-030-220.

Responsable

Bienes y Servicios.

GPR-030-180: Elaboracién del contrato por Servicios Juridicos

Descripcion:

Se elabora el contrato con base en las especificaciones del Cartel
y la Oferta, luego la remita a Bienes y Servicios.

Responsable

Servicios Juridicos

GPR-030-190: Revisién de contrato

Descripcion:

El encargado de Bienes y Servicios remite el contrato al oferente
adjudicado para asegurar que el mismo sea consistente y no
requiera correcciones, en caso de requerirse correcciones, estas
se evallan para remitir al rea correspondiente para su valoracion.

Responsable

Bienes y Servicios

GPR-030-200: Suscripcion del Contrato

Descripcién:

Al estar el contrato en orden, el oferente suscribe el contrato y lo
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remite a Bienes y Servicios y esta lo remite a la Alcaldia, para su
respectiva firma.

Responsable

Proveedor
Alcaldia Municipal

GPR-030-210: Remisién

de expediente para Aprobacion Interna

Descripcion:

Al estar el contrato suscrito por ambas partes, rendidas las
garantias, especies fiscales, la CCSS, al dia, se procedera, se
remitira a la unidad de servicios juridicos para la elaboracion de la
aprobacion interna.

Responsable

Proveedor
Servicios Juridicos

GPR-030-220: Emision de orden de compra

Descripcion:

Se confecciona la orden de compra, luego de registrar en el SIAC
la adjudicacion en firme. Se digita la orden de compra en el
sistema automatizado y se remite a las firmas autorizadas.

Responsable

Bienes y Servicios

GPR-030-230: Revision y firma de orden de compra

Descripcion:

El encargado de Proveeduria, revisa la orden de compra para
verificar que esté correcta, luego la firma.

Luego, la orden es anotada en la Bitdcora correspondiente y
remitida a la unidad de alcaldia para iniciar el recorrido de firmas y
autorizacion.

Responsable

Bienes y Servicios- Alcaldia

GPR-030-240: Distribucion de orden de compra

Descripcién:

Una vez aprobada la orden de compra y el contrato refrendado, se
registra la informacion y se envia un correo al adjudicatario y al
Area Técnica correspondiente y a la bodega una copia.

Responsable

Bienes y Servicios.
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GPR-030-250: Envio de orden de compra al proveedor

Descripcion:

Se transmite la orden de compra al proveedor adjudicado, por
medio de correo electrénico, conservando una copia del mismo.

Responsable

Bienes y Servicios.

GPR-030-260: Archivo de la documentacion de la contratacion

Descripcion:

Luego de remitir la orden de compra respectiva, se archiva el
expediente la copia del correo electrénico, foliando la nueva
documentacion incorporada.

Responsable

Bienes y Servicios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




