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1.1 Propésito

El objetivo del procedimiento consiste en definir los pasos necesarios para realizar
la elaboracién del Programa de Adquisiciones Proyectado de la Municipalidad de
San Carlos, segun lo establece la Ley General de Contratacion Publica, con base
en la planificacion estratégica y operativa institucional del periodo, adecuando
procesos bajo el modelo de gestion para resultados en el desarrollo del sector
publico (GpRD), todo esto, con el fin de que exista una relacion causal entre
planificacion, insumos y productos, que, a su vez, vaya orientada a la generacion
de valor publico, favoreciendo un proceso eficiente y eficaz para los tramites de
contratacion administrativa, con integridad, transparencia, bajo un enfoque de
sostenibilidad socioambiental y atendiendo la gestion para resultados en apego a
las normas y procedimientos e implementacion de GpRD instituidos en la

Municipalidad de San Carlos.

Se elucida, que este instrumento define las gestiones y/o procesos donde Desarrollo
Estratégico esta vinculado en sus funciones y que forman parte del manual general
de procedimientos en la Planificacion de compras del programa de adquisiciones

proyectado.
1.2 Responsables

El responsable de la ejecucion de este procedimiento es el Jefe del Departamento

de Desarrollo Estratégico.

La recopilacién y revision de informacion para la elaboracién del Plan de
Adquisiciones Proyectado corresponde al departamento de Desarrollo Estratégico,

sin embargo, su publicacion final corresponde al Departamento de Proveeduria.

1.3.1. Es responsabilidad del departamento contratante llenar el formulario de
Adquisiciones proyectado con base en su planificacion y ejecucion presupuestaria.

Ademas de considerar la actualizacion cada vez que se realice una modificacion al
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presupuesto (variacion y/o presupuesto extraordinario) y remitirlo al Departamento

de Desarrollo Estratégico dentro del plazo establecido.

1.3.2. La unidad encargada de aprobar la decision inicial de los procesos de
contratacion sera el responsable de velar y fiscalizar porque las compras se realicen

con base en los planes hacia el cumplimiento de objetivos.

1.3.3. El Departamento de Proveeduria sera el responsable de la publicacion del
plan de compras y sus modificaciones, se encargard de las licitaciones,
contrataciones, compras por demanda y los pagos respectivos a los proveedores,

siempre dentro del marco de legalidad.
1.3 Alcance

Aplica para los todos los procesos institucionales que requieran de adquisiciones,
incorpora a la Alcaldia Municipal, al Concejo Municipal, Departamento de Desarrollo
Estratégico, Departamento de Proveeduria y departamentos solicitantes de la

Municipalidad de San Carlos.
1.4 Politicas de operacién

Para realizar el Procedimiento de Planificacion de compras del Programa de
Adquisiciones Proyectado, el departamento o unidad interesada debera considerar

las siguientes politicas:

a. El plan anual de compras comienza con la formulacion del presupuesto

ordinario del siguiente periodo.

b. La persona encargada del procedimiento debe tener acceso al Plan Anual
Operativo, Presupuesto y Plan de Compras, para verificar la informacion

proporcionada.

c. Los departamentos de la Municipalidad de San Carlos deben elaborar un
Plan Anual de Compras que debe contener los procesos de compra de

bienes y/o servicios que se realizaran durante el periodo siguiente, con
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indicacion de la especificacion a nivel de meta PAO, programa o proyecto
responsable, descripcion del bien o servicio, codigo de clasificacion de
SICOP, monto estimado de compra, fuente de financiamiento, nombre y
numero de cuenta presupuestaria, periodo estimado inicial del concurso y

tipo de contratacion.

Los bienes y servicios que se soliciten deberan estar claramente vinculados
a las metas establecidas en el Plan Anual Operativo y paralelo a los

instrumentos de respaldo de GpRD.

Durante la primera quincena del primer mes de cada periodo presupuestario,
la municipalidad daréd a conocer el programa de adquisiciones proyectado, el
cual no implicara compromiso alguno de contratar. Dicha publicacién se
debera realizar por parte de la Proveeduria Municipal en el Sistema Digital

Unificado.

El programa de Adquisiciones podra ser modificado cuando surja la
necesidad administrativa, no prevista, quedan excluidos de la publicacion, las
contrataciones efectuadas con presencia de los procedimientos ordinarios y

las efectuadas con fundamento en los supuestos de urgencia.

Las modificaciones realizadas a dicho plazo deberan publicarse a través de
Sistema Digital Unificado por parte de la Proveeduria Municipal a més tardar
en maximo 15 dias habiles posterior a la aprobacion de una modificacién

presupuestaria (variacion presupuestaria o presupuesto extraordinario).

Para lograr una mejor planificacion de las adquisiciones se debe considerar

los siguientes aspectos:

1. Procesos adquiridos en licitaciones por demanda no se publican en el
respectivo Plan de Adquisiciones Proyectado, segun asi lo indica el

departamento de Proveeduria Municipal.
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2. La cantidad del producto que se ocupa cuando son bienes de
consumo comun.

3. Numero de funcionarios que componen el departamento o unidad.
4. La frecuencia del uso producto y servicio.

5. La informacion histérica de consumo de bienes y servicios.

6. Disponibilidad del producto en bodega.

7. Tipo de bien o servicios que se comprara.

8. Tipo de compra que se ejecutard, agrupado por Meta PAO vy
Programa.

9. Numero y nombre de la Cuenta Presupuestaria.

10.Cantidad asignada a la misma e individualmente por departamento.
11.Fuente de financiamiento para ejecutarlas.

12.El proyecto y/o programa a ejecutar.

I. Para servicios contratados se debe proyectar el inicio, avances parciales y
finalizacion de los proyectos y/o programas. Para el caso de bienes, se deben

considerar las siguientes variables:

1. Consumos histéricos considerando la disponibilidad del producto y los
registros de cada departamento.

2. Inventario de reserva.

3. Disponibilidad Presupuestaria.

j. Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las

siguientes variables:

1. Proyectos y/o programas planificados a ejecutar en el periodo.

2. Proyeccion en el tiempo de ejecucion.
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k. Una vez realizada la planificacion anual, el Departamento de Desarrollo
Estratégico debera como parte de la implementacion de actividades para el
logro de los objetivos y metas propuestas, remitir el formulario F-DPL-011-
2023 del programa de adquisiciones proyectado a las jefaturas o persona/s
encargada/s del proceso para su debido llenado en base a los presupuestos
aprobados. Lo anterior para luego ser sujeto de analisis entre lo planeado y
solicitado y asi remitirlo al Departamento de Proveeduria.

|. Los procesos de compra para mejoramiento, mantenimiento, rehabilitacion
de la infraestructura vial cantonal deberan ser acordes a lo estipulado en el
respectivo Plan Vial Quinquenal y PAO, salvo casos de excepcion
debidamente justificados y aprobados por la Alcaldia Municipal.

m. Se determinan los siguientes lineamientos del Departamento de Proveeduria:

1. Se procurara adquirir la mayor cantidad de bienes y servicios por
demanda, a excepcién de lo que indica la Ley General de Contratacién
Publica N°9986 y su respectivo Reglamento. Con la finalidad de dar
pronta respuesta a las necesidades de la ciudadania del canton de

San Carlos y los Departamentos de la Municipalidad de San Carlos.

2. El Departamento de Proveeduria recibiré las necesidades de compras
y contrataciones publicas enviadas por los distintos encargados o
jefes de Departamentos, consolidara la informacion y la factibilidad de

los requerimientos de acuerdo con los recursos presupuestarios.

3. La seleccion del mecanismo de compra la realizara el Departamento
de Proveeduria, considerando el valor aproximado de cada proceso.
Las contrataciones de obra publica se efectuaran por licitacion mayor,
menor o reducida, segin su monto. Debe ajustarse a lo establecido

en la Ley -General de Contrataciéon Publica y su Reglamento.
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4. El Departamento de Proveeduria, realizara las gestiones para cumplir
con el principio de Publicidad del Plan de Inversiones en Compras y
las respectivas actualizaciones producto de presupuestos
extraordinarios y/o variaciones, incluyendo la publicacion en el
Sistema Digital Unificado (SICOP) y la incorporacion en la pagina web

de la Municipalidad de San Carlos.
1.5 Normativa aplicable

El procedimiento Planificacion de Compras esta regulado por las siguientes leyes y

reglamentos:

Leyes y Reglamentos Relacionados

Articulo Descripcion

Ley N°7794 Cadigo Municipal

Ley N°9986 Ley General de Contratacion Publica

Ley N°8131 Ley de la Administracién Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos

Ley N°7428 Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica

Ley N°8292 Ley General de Control Interno

N-1-2012-DC-DFOE  Normas Técnicas sobre Presupuestos Publicos

43808-H Reglamento a la Ley General de Contratacion Pablica

1.6 Formularios a utilizar
En la ejecucién del procedimiento se utilizan los siguientes formularios:

e [-DPL-011-2023. Ver anexo 1.11.1.
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1.7 Riesgos para el procedimiento

La siguiente tabla muestra los riesgos, causas y controles de la matriz de riesgos
del departamento de Desarrollo Estratégico como responsable del procedimiento.

Riesgos Causas Controles
¢ VR-IR-DPL-03: e VR-CA-DPL-011:
Desvinculaciéon de la Planes Institucionales ® VR-CT-DPL-11: Actualizacion
Estrategia Institucional no estan vinculados del Plan de Compras.
con la Planificacion. con la estrategia

municipal actual

1.8 Acciones dentro de la autoevaluacion de control interno que participan

en el procedimiento

Se contemplan dentro de la autoevaluacion del Departamento de Proveeduria y
Desarrollo Estratégico los siguientes Planes de Mejora como medida de prevencion

de la materializacion de un riesgo.

1.8.1 Planes de Mejora Departamento de Desarrollo Estratégico
e Creacion y Aplicacion de lineamientos y metodologias en GpRD
1.9 Conceptos
Actividades: Son las acciones y proyectos que deben realizarse para cumplir con
las metas y objetivos, es decir, para lograr los resultados deseados. Cada actividad

conlleva un conjunto de tareas que deben ser realizados en un orden légico para

que las metas sean cumplidas.

Adquisiciones: La adquisicion es el acto de obtener algin producto o servicio
mediante una transaccion. Esto exige que el demandante realice una orden de

compra y que el pago sea aceptado por el ofertante.
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Codigo de clasificacion de SICOP: Corresponde al codigo conformado por 8
digitos el cual es utilizado para caracterizar los productos o servicios definidos bajo
un proceso de agrupacion de objetos con propiedades similares. Sirve para decidir

cudl es la categoria del objeto a contratar.

Cuenta presupuestaria: Corresponde al numero de cuenta presupuestaria
asignada al departamento de la Municipalidad de San Carlos, especifica para la
adquisicion de bienes y servicios.

Eficacia: Logro de los resultados de manera oportuna, en directa relacion con los
objetivos y metas.

Eficiencia: Aplicacion méas conveniente de los recursos asignados para maximizar
los resultados obtenidos o esperados.

Descripcidn de bien o Servicio: Corresponde a la descripcion detallada de lo que
se pretende adquirir.

Fuente de financiamiento: Subpartida o cdédigo de objeto de gasto segun lo
establecido en el Clasificador por Objeto de Gasto del Sector publico vigente. Debe
seguir el siguiente formato: X.XX. XX (Ejemplo: 1.08.01)

Gestion para Resultados de Desarrollo (GpRD): Es una estrategia de gestion
gue orienta a dirigir todos los recursos — humanos, financieros y tecnolégicos, hacia
la obtencion de resultados de desarrollo, es decir, hacia la generacion de cambios
positivos y sostenibles en las condiciones de vida de los ciudadanos.

Implica pasar a una administracion eficiente, eficaz y efectiva que se comprometa
ante los ciudadanos en la obtencion de resultados que impacten su calidad de vida,

asi como a rendir cuentas de la ejecucion de los mismos.

Jefe del Departamento contratante: persona a cargo del procedimiento en el

departamento solicitante de la Municipalidad de San Carlos.

Licitaciones: La licitacion publica es una fase del procedimiento de contratacién
del sector publico para elegir a las empresas privadas. La licitacion publica es la
fase de publicidad, donde la administracion publica se encarga de publicitar el
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contrato que va a ofertar.

Meta PAO: es la expresion concreta y cuantificable del objetivo de mejora u
operativos. De debe de indicar la meta PAO a la cual se relaciona la contratacion,

segun la asignacion inicial.

Monto Estimado: Cantidad monetaria expresada en colones de lo que se pretende

adquirir.

Nombre de cuenta presupuestaria: corresponde a la cuenta presupuestaria

asignada segun el clasificador por objeto de gasto.

Objetivos: Determinan los resultados o propoésitos que pretende la organizacion
durante el periodo anual, con el fin de contribuir hacia el cumplimiento de los

objetivos, y metas planteadas

Periodo Estimado: Corresponde al mes y afio estimado en el cual se dara inicio el

proceso de contratacion, debe de seguir el siguiente formato: (MM-YYYY).

Plan Anual Operativo (PAO): Es el instrumento formulado en concordancia con los
planes de mediano y largo plazo de la Municipalidad de San Carlos, en el que se
concreta la politica de la entidad, a través de la definicibn de objetivos, metas,
indicadores y acciones que se deberan ejecutar durante el periodo anual para el
cual se define dicho plan; se precisan los recursos humanos, materiales y
financieros necesario para obtener los resultados esperados y se identifican las

unidades ejecutoras responsables de cada meta.

Plan de Desarrollo Cantonal (PDC): Instrumento guia para la accion de las
instancias publicas y privadas del municipio, en el cual se expresan los resultados
de un proceso de planeacion concertado entre los diversos sectores de la poblacion
local. Define en forma clara los objetivos de desarrollo del municipio, las estrategias
y programas 0 proyectos generales que se van a impulsar para garantizar la
prosperidad del municipio en el corto, mediano y largo plazo; asi como la mejora en

la calidad de vida de la poblacion y el aprovechamiento racional y eficiente de los
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recursos humanos, naturales, fisicos, administrativos y financieros de los cuales

dispone el Gobierno Municipal.

Plan Estratégico Municipal (PEM): Instrumento guia para la accion del gobierno
local en el mediano plazo, el cual se basa en la vision de desarrollo del municipio
en el largo plazo, asi como en diferentes planes y programas nacionales, regionales
y sectoriales que impactan el desarrollo del cantdén. Expresa los resultados de un
proceso de planeacién concertado entre los diversos sectores de la poblacién local
y la coordinacion con las instituciones publicas con participacion en el @mbito local.
Ademas de las acciones relativas al desarrollo comunal, incluye las

correspondientes al desarrollo institucional.

Plan de Compras: corresponde a una herramienta que sirve para definir las
necesidades de bienes, servicios u obras de la Municipalidad en un periodo de
tiempo determinado. Mediante el Plan Anual de Compras se determina que necesita
la organizacién, cuanto necesita, cuando lo requiere y los recursos con los que

cuenta para adquirirlos.

Planificacién y Programacion: es el trabajo que realiza la Municipalidad de San
Carlos en conjunto con las comunidades e instituciones publicas ubicadas en el

cantén, donde se determinan las necesidades que se deben cubrir.

Plazo: el termino plazo se define como el tiempo establecido para la entrega de una

determinada tarea o cuestion.

Politicas: Las politicas representan guias para los miembros de la Municipalidad
en el cumplimiento de su labor; en otras palabras, son pautas que establecen
parametros para tomar decisiones y son lineamientos generales para el
comportamiento organizacional. En el nivel estratégico, las politicas generalmente
establecen premisas amplias y restricciones dentro de las cuales tienen lugar las

actividades posteriores a la planeacion.
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Presupuesto: Es el instrumento formulado en concordancia con los planes de
mediano y largo plazo de la Municipalidad de San Carlos, en el que se concreta la
politica de la entidad, a través de la definiciébn de objetivos, metas, indicadores y
acciones que se deberan ejecutar durante el periodo anual para el cual se define
dicho plan; se precisan los recursos humanos, materiales y financieros necesario
para obtener los resultados esperados y se identifican las unidades ejecutoras
responsables de cada meta.

Producto: Se refiere a los bienes y/o servicios que producen y se desean lograr.

Programa o proyecto responsable conjunto de subprogramas, actividades o
proyectos que conducen a uno o mas productos finales para el cumplimiento de
objetivos y metas. Se detalla el proyecto o programa que el departamento municipal

desea realizar con los bienes a adquirir.

SICOP: Sistema electrénico Unico que debe utilizar toda entidad e instituciéon de
derecho publico, como plataforma Unica para realizar los procedimientos de

contratacién administrativa en forma electronica.
SIM: Sistema Integrado Municipal de la Municipalidad de San Carlos.

Tipo de Contratacién: Se detalla segun el umbral definido por la Contraloria General

de la Republica anualmente en: licitacion mayor, menor o reducida.

Valor Pablico: El grado de beneficio que nuestro gobierno local genera en el marco
de su mandato legal a los habitantes del canton de San Carlos, mediante la
prestacion de bienes y servicios de calidad con participacion y transparencia, que
satisfagan sus necesidades, expectativas y les permita alcanzar el mayor bienestar

humano.
1.10 Cambios en esta version

Se realizé la confeccién del procedimiento ajustando e implementando procesos

gue responden a la implementacibn de GpRD y competencias de gestion de
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proyectos de la Municipalidad de San Carlos. Asimismo, se incluyo la informacion
estipulada por el Departamento de Control Interno, para la elaboracion de manuales
de procedimientos, asi como la actualizacion de la nueva Ley General de

Contratacion Publica. Este procedimiento deroga el proceso P-PRO-002-2022.
1.11 Descripcion del procedimiento

Secuencia Descripcion Responsable

Identificar si el procedimiento de Planificacion de  Asistente de
1 Compras corresponde a un Presupuesto (Ordinario, Desarrollo
Extraordinario o variacion) Estratégico
Ordinario o extraordinario: Pasa al punto 3
Variacion: Continta en el siguiente paso
Una vez recibido el oficio de aprobacion Presupuestaria
por el Concejo Municipal, se debe solicitar a las jefaturas )
o L L Asistente de
iniciar la revision y actualizacién del del Plan Anual de
- Desarrollo
Compras, al amparo de los documentos oficialmente o
2 . . Estratégico
avalados por el Concejo Municipal
Una vez recibido el oficio de aprobacion, total o parcial  Asistente de
de la CGR, se debe solicitar a las jefaturas iniciar la Desarrollo

revision del Plan Anual de Compras planteado en el Estratégico

’ presupuesto aprobado y completar el formulario F-DPL-
011-2023.
Completar el formulario F-DPL-011-2023, evaluar lo Jefaturas
planteado segun sea el caso en el Formulario de Metas Departamentos
4 PAO o Formulario de Variaciones Presupuestarias y  solicitantes

Presupuesto aprobado, donde se analice requerimientos
de bienes y servicios a contratar para el siguiente
periodo.
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Proceder a enviar el formulario F-DPL-011-2023 a Jefaturas
5 Desarrollo Estratégico para su debido analisis dentro del Departamentos
plazo establecido. solicitantes

Recibir los formularios y se realiza control cruzado contra  Asistente de
6 el Plan Anual Operativo y el Presupuesto Municipal, Desarrollo
comparando: Estratégico
e Que los codigos presupuestarios sean los mismos
gue se establecieron en el documento
presupuestario, asi como el nombre de dicha cuenta
e Responden a la meta y plan de trabajo definido y su
programa presupuestario
e Que el monto y el responsable coincida con el PAO-
Presupuesto

e Que el formulario sea completado en su totalidad.

Identificar si lo descrito en el formulario cumple con el Asistente de

7 PAO-Presupuesto. Desarrollo
Si: Continua al siguiente paso. Estratégico
No: Regresa paso 4.

Asistente de

8 Consolidar en un solo documento el Formulario F-DPL- Desarrollo

011-2023. Estratégico

Remitir a Proveeduria el Formulario F-DPL-011-2023  Asistente de
9 Plan de Inversiones en Compras consolidado para que Desarrollo

proceda con la revision y publicacion. Estratégico

Realizar las gestiones para cumplir con el principio de
Publicidad del Plan de Inversiones en Compras y las
respectivas actualizaciones producto de presupuestos Proveeduria

10
extraordinarios y/o variaciones, incluyendo la publicacién Municipal
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Procedimiento Planificacion de Compras del Programa de Adquisiciones
Proyectado P-DPL-015-2023

en el Sistema Digital Unificado (SICOP) plazo de
publicacién (3 dias) y la incorporacién en la pagina web
de la Municipalidad

Fin del procedimiento
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Procedimiento Planificacion de Compras del Programa de Adquisiciones Proyectado P-DPL-015-2023

1.12 Diagrama de flujo planificacion de compras
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Procedimiento Planificacion de Compras del Programa de Adquisiciones )
Proyectado \S§p=.==
P-PRO-002-2010 =

1.13 Anexos

1.11.1. FORMULARIO PARA PLAN ANUAL DE COMPRAS

F-DPL-011-2023.xIsx
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