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Presentacion del Procedimiento

Cdédigo

GL-ARE-PR-003-2020 Version 02

Dependencia

Gerencia de Logistica Unidad Ejecutora 1140

Responsable

Area de Regulacién y Evaluacion

Participantes

Direccién Técnica de Bienes y Servicios
Area de Regulacion y Evaluacion

Establecer las actividades de gestion y control que el Planificador o el
funcionario designado de la labor de planificacibn de compras, debe
ejecutar en su gestion sustantiva con el propésito de contar con los bienes

Objetivo y servicios en el momento que se requieran, involucra conocer con claridad
gue se requiere, que ofrece el mercado y cuales son las posibilidades de
la Institucion.

Alcance Aplica para uso de todas las unidades, a excepcion de proyectos de obra
publica.

Recursos
- Proveedor
Requeridos

Recurso Humano

Caja Costarricense de Seguro Social

Equipo Tecnoldgico

Caja Costarricense de Seguro Social

La jefatura de cada funcionario que realiza la labor de planificacién de
compras debe velar por el cumplimiento del procedimiento.

Autoevaluacion de la gestion de contratacion administrativa.

Controles

Asociados Evaluacién de la gestién de bienes y servicios por parte de la Direccion
Técnica de Bienes y Servicios.
Plan Anual de Compras.
Evaluacion Plan Anual de Compras.

- Constitucion Politica
: - Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento
Normativa

Relacionada

- Ley de Administracion Financiera y Presupuestos Publicos
- Ley General de Control Interno
- Ley General de la Administracién Pablica
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Modelo de Distribucion de Competencias y Facultades de
Adjudicacién

Manual de Procedimientos Para Uso de las Unidades Facultadas y
Autorizadas para Adquirir Bienes y Servicios en La CCSS

Relacion con Otros
Procesos

Procedimiento para la Seleccion del Contratista en las Unidades
Autorizadas para Adquirir Bienes y Servicios en la CCSS

Instrucciones de
Trabajo Asociadas

N/A

Registros o
Formularios

Orden de Adquisicién: F40, F28, F27 6 Solicitud de Contratacion.
Estudio de Mercado.

Sistema de Evaluacion de Ofertas

Documento Técnico Administrativo (matriz de revision de
requisitos, matriz de seguimiento, histérico de precios)
Justificacion de la Compra

Ficha Técnica

Prevision de Verificacion

Oficios de entes técnicos u estudios especiales cuando se
requieran

Cualquier otra informaciébn considerada relevante para el
planificador.

Matrices de revisiones o controles implementados en cada unidad.

Plazo de
Conservacion de los
Registros

10 afios.

Glosario

PAC: Plan Anual de Compras

DFA: Direccion Financiera Administrativa

LCA: Ley de Contratacion Administrativa

RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa
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Descripcion del procedimiento

Actividad Descripcién Responsable
Inicio del Proceso
PLAN ANUAL DE COMPRAS
Previo al inicio de toda Programacion o Planificacion de
Compras, debe la Unidad Ejecutora, contar con el Plan
Anual de Compras, elaborado en forma razonable y
consiente, no como el listado de compras de todos los afios,
sino, como corresponde, de forma, analizada, razonada y
ordenada.
El Plan Anual de Compras, debe ser construido con la
participacion de la Direccion o Administracion Financiero
Contable, dependiendo de la estructura de la unidad, el Direccioén o
Planificador o Encargado de la Unidad de Compras, Servicio o e
- - . : Administracion
Solicitante y Oficina Financiero Contable. . :
Financiero Contable,
: L, Planificador o
Los apartados esenciales para la construccion de este Plan
Anual de Compras son: E_ncargado de la
' Unidad de Compras,
v' Descripcién del Bien, Servicio u Obra a Contratar Servicio Solicitante y
. Encargado de la
(Debe ser por linea y no en forma general) . . :
Oficina Financiero
v" Proyecto o Programa Responsable.
. Contable.
v" Monto Estimado de la Compra. :
e . NP Dependiendo de la
v" Procedimiento a Tramitar, (Licitacién Publica, Estructura de la Unidad
Licitacion Abreviada, Compra Directa-Escasa Lo
. Programatica
Cuantia)
v" Periodo Estimado para Iniciar el Concurso,
(preferiblemente por mes, bimensual o por
trimestre, de manera tal que sea posible la
evaluacién del cumplimiento de su ejecucién).
v" Fuente de Financiamiento.
El Plan Anual de Compras, debe ser evaluado al final de
cada periodo y subirse los resultados a la Pagina Web
Institucional, junto con el Plan Anual de Compras del
periodo a iniciar.
Puntos criticos de control: Para asegurar la oportunidad de Funcionario de la
1 la gestion de inicio del tramite de compra, el planificador o Subéarea de
quien realice esta funcion, alimentard una matriz de Planificacién o
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seguimiento y control de situacién de inventarios, y dard | Funcionario Designado
seguimiento (deber& construirla con los datos relevantes en a esa Labor
cuanto a cantidades, inventarios, tiempos de formalizacién,
cantidades historicas de compra y otros que se consideren
para ello), con la oportunidad requerida, debera promover la
“Etapa de Alistamiento”, definida ésta, como el tiempo fuera
del proceso de contratacion, donde se comunica a los
Servicios Solicitantes, la recepcion de las solicitudes, los
requisitos previos para el tramite de las compras y
recibiendo toda la documentacion, de manera que, el
planificador o funcionario responsable de esa actividad
pueda verificar el cumplimiento de estos, de conformidad a
la naturaleza del bien o servicio solicitado y la normativa
aplicable, asi como la idoneidad de la cantidad solicitada de
compra.

Como elemento para la administracion del riesgo y evitar
devoluciones a los Servicios, producto de la revision, debera
elaborarse una comunicaciéon formal a los Servicios
solicitantes, indicando los criterios de calidad de cada uno
de los documentos solicitados, siendo deseable el uso de
las plantillas establecidas en el Manual de Procedimientos
para Uso de las Unidades Facultadas y Autorizadas para
Adquirir B/S en la CCSS.

http://www.ccss.sa.cr/arc/normativa/l14/manual-
unidades-facultadas-para-adquirir-bienes.zip

Recibir las peticiones, solicitudes de contratacion o
necesidades de los servicios. Definir la fecha limite para la
entrega a la Oficina de Compras o Subarea de Planificacion
de manera que, conocido el tiempo del proceso, mas el
tiempo de entrega, se reabastezca el inventario de
seguridad. Verifica: ¢El Servicio solicitante entregd la
documentacién en el tiempo planteado?

2 Funcionario de la
» Sl procede a la revisibn de la documentacion, Subarea de
asegurandose que esta gestion no comprometa la Planificacion o
fecha establecida como fecha maxima de traslado a | Funcionario Designado
la oficina de compras. a esa Labor

» NO: gestiona con oportunidad un recordatorio o
comunicacion de incumplimiento al Servicio
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Solicitante, otorgando una prorroga de entre 5 a 10
dias habiles segun sea el caso, observando el plazo
definido como fecha maxima de entrega, salvo
excepciones.

Verifica;
¢ATENDIO EL COMUNICADO?

» Sl: Procede con la revision.

» NO: Comunica a la Direccion Médica o
Administrativa, para la gestion que corresponda,
dejando evidencia documental de estas acciones.

Revisa su Inclusion en el PAC, ¢ SE INCLUYO?

» Sl: se continua con el proceso
» NO: Se devuelve al servicio solicitante

La jefatura del Servicio Solicitante debe pedir autorizacién
de inclusién del bien o servicio a adquirir a la Direccion
Médica y la Direccion Administrativa Financiera, la
aprobacién de inclusion en el PAC, mediante documento
formal donde se indique, el objeto, el monto anual, la
justificacion de las razones por las cuales el mismo no se
incorporo en el PAC, el impacto y beneficio.

Funcionario de la
Subarea de
Planificacién o
Funcionario Designhado
a esa Labor

Jefe del Servicio

- . . licitan
El servicio debe verificar con las autoridades competentes Solicitante

3 de la unidad, la aprobacién para su incorporacion y la
sostenibilidad financiera. Segun el resultado se tiene:

» Sl: se continua con el proceso
» NO: se archiva la gestion.

La Direccion Médica en conjunto a la DAF valoran los
elementos técnicos expuestos, los financieros y la
sostenibilidad de lo solicitado. Validan: ¢ Se aprueba?

¢ SI: Elaboran oficio conjunto, donde se informa la
aprobacién. La Jefatura presenta el oficio al
planificador o funcionario que realiza esta labor para
que este verifigue y proceda con el proceso. En este
caso el Planificador o funcionario designado para
esta labor procede a elaborar la modificacién del
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Plan Anual de Compras y subirla a la Pagina Web
institucional.

¢ NO: no continda el proceso de contratacion.

En toda planificacién de compras, se debe de verificar la
trazabilidad entre la planificacién institucional y el plan anual
de compras, y deberd consignarse asi en la decision inicial
correspondiente.

El Plan Anual de Compras debe ir acorde al Plan Estratégico
Institucional, y los recursos asignados a cada unidad
ejecutora.

Revisa la documentacion que se encuentre completa,
misma que dara cuerpo al inicio al procedimiento de compra,

revisando: Funcionario de la
Subarea de

- Cuando se requiera orden de adquisicion: F40, F28, Planificacion o

F27, con todos sus espacios llenos, firma de solicitud, firma | Funcionario Designado

de autorizacién y sello correspondiente, o solicitud de a esa Labor

contratacion en compras tramitadas bajo SICOP.

- Estudio de Mercado

- Sistema de Evaluacion de Ofertas

- Documento Técnico Administrativo: documento de
condiciones administrativas de la compra: tipo de entrega:
fija, por demanda, consignacion. Definicion de multas.
Mecanismos de entrega: comunicacion al contratista,
mecanismo de verificacion de la calidad del producto y
4 puestos de quienes ejerceran la verificacion.

- Justificaciéon de la compra, amplia y razonada, con
vinculacion al plan tactico, operativo y presupuesto.

- Ficha técnica

- Descripcion de cédigo de barras cuando se requiera
- Boleta de modificacién de empaques, si aplica.

- Mecanismo para la verificacion de la calidad del bien a
adquirir, sefialando el tipo de pruebas a realizar.

- Requerimientos especiales como, por ejemplo: aval de
Comision del Gasto, estudios de perfil, guias de reemplazo,
entre otros.

- Prevision de verificacion Art, 9 LCA.

- Cualquier otra informaciéon considerada relevante
para el planificador o funcionario que realiza esta labor.

Revisar que la informacion de manera clara determine:

Procedimiento para la Planificacién de Bienes y Servicios
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¢Qué se compra?, ¢cuanto se compra? ¢(Coémo se
compra?, ¢Cuando se compra? Todo ello debe estar
resuelto en los requisitos previos ya revisados.

Para esta gestion se tienen actualmente dos escenarios:

a. Cadigos con historico de compra.
b. Cadigos sin histérico de compra.

1. La correcta determinacion del objeto de compra,
responder a ¢Qué se compra?, En caso de un
Cdédigo nuevo del producto, se debe solicitar su
creacion por medio de la gestidon para creacion de
cbdigo nuevo al area de Planificacion de Bienes y
Servicios.

2. Determinar la idoneidad y coherencia de la cantidad
de compra.

El planificador o funcionario responsable debe verificar la
idoneidad de la cantidad solicitada: para ello, se tienen dos
escenarios:

a. Caddigo de uso ordinario, es decir, con historico
de compra. Para este caso, tomando como base
los historicos, verificara la cantidad a requerir
indicada por el érgano técnico. Verifica: ¢La
cantidad solicitada tiene relacién con el histérico?

» Sl continla con el proceso. (ver indicaciéon
“Determinacién cantidad 6ptima de compra)
» NO: lo marca en la matriz.

Cantidad optima de compra: Se debe llevar control de la
situacion de los cédigos que administra por servicio
solicitante. Para ello, podra extraer de sus archivos
histéricos de la unidad o del SIGES de al menos 2 o 3
periodos y analizara la siguiente informacion:

. Saldo Fisico disponible en el Area de
Almacenamiento y Distribucién o Proveeduria, y “Bodegas
Intermedias”

Procedimiento para la Planificacién de Bienes y Servicios
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. Pendientes (en tramite de formalizacion, de ingreso,
en recibo de mercaderia, en visto bueno técnico, rechazos,
reclamos)
. Consumo  promedio mensual: simples vy
onderados. .
P Jefe Solicitante
VALIDA: Que la cantidad solicitada por el servicio tenga
relacién con las estimaciones, se tiene: ¢ Es conforme?

¢ SI: Continua con el proceso.
e NO:

- devuelve al servicio, solicitando de
manera clara, la correccion y el
resultado dato historico de la cantidad
a solicitar.

- el servicio solicitante corrige o
justifica de manera razonada, las
causas de la variacion.

- ElI planificador o  funcionario
responsable valida la idoneidad de lo
recibido: ¢ Es conforme?

e Sl: Acepta justificacion vy
prosigue.

e NO: Valida con la jefatura
para resolver situacion con el
Servicio.

b. Cédigo nuevo, es decir sin histérico de compra. El
Servicio Solicitante debera indicar de manera expresa la
cantidad solicitada, indicando los estudios en los cuales
sustenta esa cantidad, tales como estudios poblacionales,
epidemioldgicos, entre otros; y procede como se indicé
anteriormente para su aprobacion. debe aportar la jefatura
un estudio costo beneficio, aprobado por la Direccion
Médica y Direccion Administrativa Financiera, sefialando la
cantidad anual, la poblacién beneficiaria e indicacion que
cuenta con el respectivo presupuesto aprobado. Puede
incluirse en el documento justificacién, pero abarcando lo
sefalado.

Para la determinacién de la estimacion del negocio, debe
aportarse al menos tres cotizaciones y multiplicarse por la

Procedimiento para la Planificacién de Bienes y Servicios
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estimacion anual, conforme a lo sefialado en el punto

anterior. Funcionario de la
Subarea de
Debe tomarse en consideracion, - el precio unitario historico, Planificacion o
mas la proyeccién del crecimiento, conforme el porcentaje | Funcionario Designado
de aceptaciéon a esa Labor
- La cantidad.

- Determinacion del monto de la compra:

- Sila compra es anual: multiplicar la cantidad anual
por el precio unitario.

- Si la compra es prorrogable: la estimacién de la
compra es el monto anual por el nUmero de periodos.

- Determinacion de los requisitos, conforme al tipo de
procedimiento: para ello, el planificador o funcionario
responsable debe verificar el cumplimiento de los
requisitos especiales, conforme el tipo de
contratacion.

- Si se trata de una contratacion por demanda, debe
sefialarse en el documento de condiciones
administrativas, el mecanismo de comunicacion al
contratista, la antelacién y el tiempo de entrega. Si
es por consignacién, ademas de los mecanismos
antes indicados, el stock minimo por item, la
obligatoriedad de reposicion, mecanismo para ello,
controles.

- Verifica la idoneidad de los documentos: ¢cumple
con los requisitos?

- SI; Continua con el procedimiento.

- NO: Devuelve por oficio al servicio,
seflalando los incumplimientos o
documentos faltantes.

Promueve el agrupamiento: para esta accion se pueden
tomar tres elementos:

e Agrupamiento por bienes de similar naturaleza: es
decir todos aquellos homdlogos entre si.

e Agrupamiento  Matriz de Planificacion de
Requerimientos: esto es, el agrupamiento de todos
aguellos bienes que son requeridos para un mismo
procedimiento. Para ello, deberd observarse el
correcto llenado de la solicitud de compra, conforme
a las partidas presupuestarias.

Procedimiento para la Planificacién de Bienes y Servicios
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e Consolidacion: Compras consolidadas de insumos o
servicios de uso comun en distintas unidades
ejecutoras o establecimientos de salud.

o Detecta y evita el fraccionamiento ilicito: conforme a
los registros que debera desarrollarse, debe evitarse
compras del mismo bien o servicio en un mismo
periodo presupuestario, para lo cual, debera
promover la compra anual.

El funcionario designado en programaciéon o quien realiza
esta tarea procede a realizar la revision correspondiente,
para ello, consignara el proceso en una Matriz de Revision
de Requisitos, al menos lo siguiente: nombre del servicio,
fecha de recepcion de solicitudes, fecha de revision y
funcionario responsable de la revision. Verifica el
cumplimiento de los siguientes aspectos:
. Cumplimiento de la normativa aplicable tanto de
conformidad al Art. 8 RLCA que son de caracter general, asi
como aquellos de orden especifico, de conformidad al tipo
de bien o servicio a gestionar.
El funcionario analiza la informacién y verifica: ¢ Cumple con
los requisitos normativos?
e SI: Continda con el proceso.
¢ NO: consigna el incumplimiento en la matriz: solicita
las correcciones a la parte técnica o a quien realizé
los documentos de requisitos previos porque la
necesidad persiste

Verifica la prioridad e identifica:

0 Debera definir mediante el nivel del inventario o
principio de anualidad (vencimiento del plazo de ejecucion
contractual), lo siguiente:

El tipo de prioridad, siendo lo deseable designar:

. Prioridad 1: aquellos bienes cuyo inventario vence
en el primer cuatrimestre, 0o contratos cuya vigencia cierra
en ese periodo.

. Prioridad 2: aquellos bienes cuyo inventario vence
en el segundo cuatrimestre, o contratos cuya vigencia cierra
en ese periodo.
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. Prioridad 3: aquellos bienes cuyo inventario vence
en el tercer cuatrimestre, 0 contratos cuya vigencia cierra en
ese periodo.

Analiza y recomienda el Como adquirir el producto: para ello
deber& analizar:

0 Modalidad y tipo del futuro contrato (ordinario,
prorrogable y vigencia contractual, entrega fija, segun
demanda, consignacion u otro modelo de negocio)

0 Programacion de cantidad de entregas (definira el
indice de rotacion del producto).
0 Programacion de cantidad de producto por entrega:

de cantidad fija o de entregas segin demanda, volumen del
producto y capacidad de almacenamiento y recepcion.

Determinacién del momento de inicio de la compra, se debe
analizar:

e Fecha nueva compra: Momento en que se debe
iniciar la programacion.

e Fecha maxima para traslado a la Oficina de
Compras, esta fecha es de suma importancia, pues
debe observar por tipo de compra y producto.

e Tiempo promedio mas al menos una desviacion
estandar del plazo en el que incurra la unidad para
el tramite del proceso que se requerira, segun la
cuantia del negocio y los limites econémicos.

e EIl tiempo conocido se requiere para la entrega,
segun expertiz o lo indicado en el pliego cartelario.

¢ Que, al momento del ingreso de la nueva compra, se
cuente al menos con un 1-2 meses de inventario a
fin de no comprometer, el stock de seguridad. Para
los casos de servicios continuos, debe observarse la
vigencia del contrato, a fin de evitar ruptura de la
cadena de abastecimiento o caer en actividad
irregular.

e FECHA MAXIMA DE TERMINO: La fecha maxima
de término del proceso de contratacion: para ello,
tomando en consideracion al menos: el nivel del
inventario o el principio de anualidad, el nivel de
seguridad del inventario, el tiempo del proceso y el
tiempo de entrega. Esta fecha debe ser consignada
como referente para el control de la Subarea de
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Compras u Oficina de Compras, se traducira como
punto de control y seguimiento. El planificador o
funcionario responsable verifica: ¢ Se va a cumplir la
fecha maxima de término?:

» Sl: Se continla el seguimiento.

» NO: se gestiona plan contingente, a fin de asegurar
la continuidad de la dotaciéon, conforme a la
normativa vigente.

Se tienen dos escenarios:
a. en caso de bienes con almacenamiento:

Esta fecha es el resultado de la fecha de vencimiento del
contrato o agotamiento de existencias menos, el tiempo del
proceso de compra menos “X” meses de inventario, menos
el tiempo de entrega. Los meses de inventario, dependen
de la naturaleza del bien, siendo que se debe contar con un
stock que permita responder ante potenciales
incumplimientos.

b. en caso de contratos de servicios: se toma como
base, la fecha de término del contrato, menos el
tiempo del proceso, menos tiempo de instalacion (en
caso de aplicar).

Este proceso lo realiza en aquellas unidades de compra que
cuenten con la estructura establecida para las Areas de
Gestion de Bienes y Servicios y que, por ende, cuenten con
la Subarea de Planificacion, deben realizar las actividades
propias de su funcién, utilizando el sistema de informacién
para la administracion de los inventarios que la Institucion
ha establecido para esta actividad, o cualquier otro con el
que cuente como herramienta para ello.

En aquellas otras, donde no exista esta figura,
corresponderda su ejecucion al funcionario asignado para
ese fin.

El hecho de que una unidad no cuente con la figura del
Planificador, no quiere decir que esta actividad no se llevara
a cabo, no tiene razén de ser que una unidad lleve a cabo
las actividades de “Seleccion del Contratista” Y “Ejecucién
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Contractual” sin de previo contar con la “Planificacion de las
Compras”

¢La documentacién esta correcta?
» Si: Procede a solicitar el contenido presupuestario al
Area Financiero Contable.
> No: Devuelve la documentacion a la parte solicitante para
realice las correcciones que le sean indicadas

Traslado a Oficina Financiero Contable para la verificacion

contenido presupuestario: Area Financiero

Contable o Encargado

5
» Sl: Procede a la entrega de los documentos de de Presupuesto
compra a la Subéarea u Oficina de Compras.
» NO: Se traslada a la Oficina Financiera Contable
para la reserva presupuestaria administrativa. Una
vez con el respectivo presupuesto se traslada a
compras para el inicio de la misma.
Funcionario de la
Traslada la documentacion lista y revisada a la Subarea de Subérea de
6 Contratacion Administrativa o Encargado de Compras para Planificacion o
iniciar el proceso de Seleccion del Contratista. Funcionario Designado
a esa Labor

Fin del proceso
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