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De:        
Lic. Wilbert Kidd Alvarado,

              
Jefe a.í, Departamento de Proveeduría

Para:     
Responsables de programas, centros gestores u oficinas que ejecutan en forma directa su presupuesto

Asunto:  
Directrices generales para el trámite de adquisiciones año 2017 
Fecha:   
17 de enero de 2017
· La Programación Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios, en el formato definido en el ANEXO No.1, debe ser presentada ante el Departamento de Proveeduría, a más tardar el viernes 20 de enero del año 2017, la cual debe ser remitida al correo oficial del Depto de Proveeduría (Depto. de Proveeduría - Recepción de documentos). En caso de no presentarse en la fecha señalada, se hará del conocimiento de instancias superiores.

· En la Programación Anual de Adquisiciones, únicamente se deberá incorporar la adquisición de bienes o servicios que estén expresa y debidamente incorporados en el Presupuesto del año 2017 el cual fue suministrado por el Departamento de Planificación y se encuentra en la Intranet y en SIGAPJ.
· En dicha programación solamente se incorporará la adquisición de bienes o servicios que por su cuantía o subpartida corresponde realizar el trámite al Departamento de Proveeduría.  No deberá incluirse la compra de bienes y suministros de inventario ya que estos serán programados por el Proceso de Administración de Bienes con base en los montos presupuestados por cada Centro Gestor, Tampoco se deberá incluir lo correspondiente a bienes denominados “Imprevisibles” ya que por su propia naturaleza no pueden ser objeto de un proceso de planificación previa. 
· Para proceder al inicio del trámite de las compras correspondientes al periodo presupuestario en ejecución, todas las oficinas judiciales (Centros Gestores) que administren su presupuesto deberán remitir las requisiciones de compra únicamente a través del sistema, no se recibirán requisiciones en forma física excepto que por alguna razón se giren instrucciones al respecto en contrario. Cabe señalar que todo aquel trámite que se remita en forma física, será devuelto sin trámite de inmediato para que el centro gestor u oficina respectiva proceda al ingreso de la solicitud vía sistema.
· En el caso de las compras que se vayan a realizar por Gobierno Compras Menores, se debe considerar que, de previo a confeccionar la requisición en el sistema, se debe tener disponible una SPA (Solicitud de Pedido Abierta), visada en el sistema, con contenido suficiente para amparar la compra que se desea realizar, de lo contrario no será posible realizar el trámite de la requisición. Cabe señalar, que las SPA solo pueden ser confeccionadas por el Departamento de Proveeduría o por la Administración Regional de la zona.
· En el caso de las compras que se realicen por Compras Directas o Licitaciones, la requisición se deberá ingresar al sistema sin haber confeccionado la SP (Solicitud de pedido) en forma previa, ya que la confección de este documento será efectuada en el transcurso del trámite de compra, ya sea por el Departamento de Proveeduría o por la Administración Regional de la zona, según corresponda.

· Es importante recordar, que el sistema permitirá realizar requisiciones de compras únicamente de aquello que este expresamente presupuestado o que haya sido modificado en su detalle por un cambio de línea, una modificación interna o externa de recursos, por lo que, en caso de requerir la oficina algún tramite adicional como los mencionados, estos se deberán realizar de previo al ingreso de la requisición al sistema.

· Se debe tomar en consideración que todos aquellos documentos que sean soporte para realizar la compra como por ejemplo: oficio de decisión inicial, cronograma, especificaciones técnicas, planos, croquis, fotos, brochures, etc., deben ser adicionados como archivos adjuntos a la  requisición, y que en caso de que alguna requisición no tenga adicionada esta información y la misma sea indispensable para iniciar el trámite de compra,  la jefatura de cada subproceso, respectivamente, se encargará de desaprobar esta requisición, para que esta información sea adicionada para poder iniciar el trámite.
· Adicionalmente se les recuerda, que es responsabilidad de la oficina usuaria que confecciona la requisición estar pendiente de revisar el proceso de aprobaciones o desaprobaciones de la requisiciones que se remitan a este Departamento, con el fin de que con oportunidad puedan identificar algún atraso en la gestión o en su defecto proceden con la corrección de los datos que se les haya solicitado, para poder darle trámite en caso de haberse desaprobado la gestión ingresada, para lo cual se les invita a hacer uso de los reportes que para estos seguimientos brinda el sistema, pues este Departamento no estará informando a ninguna usuario si una gestión fue o no desaprobada, ni tampoco el avance en el trámite de su gestión.

· Cabe recordar que las compras que se tramitan por Gobierno compras menores son solo aquellas que se clasifican dentro de las partidas 1 “Servicios” y 2 “Materiales y Suministros” y que en caso de que en la zona se requiera realizar algún tramite de la partida 5 ”Bienes Duraderos”, para poder proceder se deberá contar con una autorización previa de esta Proveeduría. Es importante señalar, que todo este tipo de autorizaciones son extra sistema, por lo que con una solicitud de autorización vía correo electrónico dirigida a la MBA Yurly Arguello Araya, Jefe del Proceso de Adquisiciones, bastará para obtener el aval correspondiente, no obstante, es requisito indispensable que dicha autorización sea agregada al sistema en la confección de la requisición como un archivo adjunto, de forma tal que se vaya conformando el expediente electrónico de la compra.

· Por otra parte, es importante señalar que en el caso de los centros gestores que compran en las zonas el límite para tramitar por Gobierno Compras Menores asciende en este momento a ¢6.000.000,00 y que además en algunos casos como en la compra de mostradores que cumplan con la Ley 7600 y de muebles modulares, así como servicios de pintura y compra de aires acondicionados, podrán celebrar contrataciones hasta por la suma vigente para contrataciones directas, esto según lo establecido en las Resoluciones 2795-2011 y 425-2014 dictadas por la Dirección Ejecutiva en el mes de julio del 2011 y febrero de 2014 respectivamente, por lo tanto, todas aquellas compras de las zonas que puedan ser tramitadas en las Administraciones Regionales y que se reciban en esta Proveeduría serán devueltas y direccionadas al centro gestor responsable según corresponda.

· En el caso de la Proveeduría, el límite para tramitar por Gobierno Compras Menores será de 6.000.000,00, montos superiores a estos serán tramitados por Compras Directas y en el caso de la partida 5 ”Bienes Duraderos” todas las compras serán tramitas por Compras Directas hasta el limite correspondiente (sea la suma de ¢28.140.000,00).
· Tomando en cuenta lo anterior, en los primeros quince días del trimestre en que se requiera la contratación, o esté programada la fecha de compra de acuerdo con lo que se indicará más adelante, se deberá incluir la Requisición de Compra en el sistema SIGA-PJ, direccionándola al centro gestor que compra en la zona, según corresponda al procedimiento que se este tramitando. En caso de que no se remita en dicho período, se advierte que se presentará un atraso en la gestión de compras.  En los demás casos, para establecer el período de ejecución, se debe considerar que el tiempo promedio que demanda una contratación directa y Compra Menor es de 25 días hábiles, contemplando las aprobaciones internas. Requisiciones correspondientes a Licitaciones tanto Públicas como abreviadas por el tiempo que demanda su trámite, se recibirán solamente en el I Cuatrimestre del año.
·  Aquellas compras de productos químicos que por su naturaleza los plazos de entrega y permisos de importación son muy extensos y engorrosos, se deben remitir para iniciar el tramite de la compra en el I Trimestre con el fin de ejecutar la mayor parte de las necesidades, tomando en consideración en la medida de lo posible toda la necesidad anual de la oficina desglosado en entregas parciales. 
· A continuación, se indican los topes presupuestarios, por tipo de proceso, que rigen desde el 2016 de acuerdo con la modificación del artículo 27 de la Ley de Contratación Administrativa:
Límites específicos para proyectos de obra
Contrataciones Directas menores a ¢43.700.000.00

Licitaciones Abreviadas iguales o superiores a ¢43.700.000,00 y menores a ¢842.000.000.00
Licitaciones Públicas para las contrataciones iguales o superiores a ¢842.000.000.00.
Límites Generales de Contratación Administrativa (excluye proyectos de obra).
Contrataciones Directas menores a ¢28.140.000.00

Licitaciones Abreviadas iguales o superiores a ¢28.140.000,00 y menores a ¢542.000.000.00

Licitaciones Públicas para las contrataciones iguales o superiores a ¢5427.000.000.00.

· Debido a las disposiciones de la Ley de Administración Financiera, en cuanto al tratamiento de los compromisos no devengados, en el IV trimestre no se tramitarán contrataciones correspondientes a pedidos de Gobierno, salvo casos urgentes debidamente justificados.  Por lo tanto, en seguida se detalla las fechas límites para la recepción de las requisiciones de acuerdo con el procedimiento de compra:
	Procedimiento de compra
	Fecha límite para la recepción

	Licitaciones Públicas
	31 de marzo 2017

	Licitaciones Abreviadas
	29 de abril 2017

	Contrataciones Directas
	17 de octubre 2017

	Gestión Compras Menores
	31 de octubre 2017


Importante mencionar que después de estas fechas solamente se tramitarán requisiciones de bienes y servicios que se encuentran en alguna modificación presupuestaria en donde la fecha de aprobación supere las indicadas, siempre y cuando el trámite de la compra se haya remitido a esta oficina al menos 5 días hábiles después de comunicada la aprobación de la modificación que se encuentre en trámite, de lo contrario toda requisición cuyo detalle se encuentre aprobado en el presupuesto ordinario y se presente fuera de las fechas señalas para la recepción de las mismas, serán devueltas sin el respectivo trámite.

· Para atender los trámites de compras, el Proceso de Adquisiciones cuenta con tres Sub Procesos, por lo que se les ruega dirigirse directamente con las Jefaturas de los mismos, para consultar el estado de sus trámites de contratación.

	
	Sub Proceso de Licitaciones
	Sub Proceso de Contrataciones Directas
	Gobierno Compras Menores
	Compras Menores Vehículos

	Jefatura

Teléfono directo

E-mail

Tipo de trámite
	Licda. Mauren Venegas Méndez
2295-3136

mvenegas@poder-judicial.go.cr 

Compras por medio de Licitaciones. 
	Licda. Mary Chávez Vargas
2295-3870

mchavezv@poder-judicial.go.cr

Compras directas por medio de pedido de gobierno.
	Licda. Brenda Alpízar Jara 

2295-3618

balpizar@poder-judicial.go.cr 

 Gobierno Compras Menores y Caja Chica.
	Licda. Sonia Zeledón Gutiérrez
2295-3618 szeledon@poder-judicial.go.
Tramites relacionados con reparaciones y colisiones de vehículos.


Además, es importante recordar lo que dicta el artículo 13 del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa que en lo que interesa dice:

“Artículo 13.- Fragmentación.  La Administración no podrá fraccionar sus operaciones respecto a necesidades previsibles con el propósito de evadir el procedimiento de contratación que corresponde.  Todas aquellas contrataciones que pudieran reportar economías de escala deberán efectuarse en forma centralizada, para lo cual deberá existir la planificación de compras respectiva, si así resulta más conveniente para el interés público.

La fragmentación se reputa ilícita cuando, contándose en un mismo momento dentro del presupuesto ordinario con los recursos necesarios y habiéndose planificado las necesidades administrativas concretas, se realiza más de una contratación para el mismo objeto, con los efectos de evadir un procedimiento más complejo.    

La Administración deberá planificar anualmente sus compras y fijar fechas límites para que las unidades usuarias realicen los pedidos de los bienes y servicios que requieren con la debida antelación, a fin de poder agrupar los objetos de las compras.  Fuera de esas fechas no se podrán atender pedidos que no sean calificados de necesidades urgentes o imprevistas.

Las adquisiciones deberán agruparse por líneas de artículos dependientes entre sí.

No se considerará fragmentación:

a) La adquisición de bienes y servicios que sean para uso o consumo urgente, siempre que existan razones fundadas para admitir que no hubo imprevisión por parte de la Administración.

b) La adquisición de bienes y servicios distintos entre sí a pesar de que estos estén incluidos dentro del mismo gasto-objeto.

c) La promoción de procedimientos independientes para el desarrollo de un determinado proyecto, siempre y cuando exista una justificación técnica que acredite la integralidad de éste.

d) Los casos en que a pesar de que se conoce la necesidad integral, se promueven varios concursos para el mismo objeto, originado en la falta de disponibilidad presupuestaria al momento en que se emitió la decisión inicial en cada uno de los procedimientos.

e) La adquisición de bienes y servicios para atender programas, proyectos o servicios regionalizados o especiales. Quedan excluidos de la aplicación de este inciso los productos de uso común y continuo.” 

Así las cosas, se les solicita que en la medida de lo posible remitan en una sola requisición de compras aquellos bienes específicos que se encuentren debidamente presupuestados y por la cantidad requerida para todo el periodo del 2017, de esta manera se evita caer en fraccionamiento y a la vez satisfacen las necesidades en forma oportuna. Es importante indicar que con el fin de mantener la garantía de los productos se puede solicitar que las entregas se hagan en forma parcial (varias entregas durante el año) de conformidad con un cronograma de entregas previamente señalado. De no acatarse esta disposición y presentarse el fraccionamiento en las compras, el centro de responsabilidad asumirá las consecuencias que esto conlleva. 

Adicionalmente se les invita a hacer uso de la modalidad de contratación según demanda, sobre todo para aquellas oficinas en donde las compras son recurrentes y siempre están relacionadas con los mismos artículos todos los años, ya que esta modalidad ayuda a mejorar la ejecución presupuestaria, pues evita la necesidad de estar realizando todos los años procesos de contratación para adquirir lo mismo. Si alguna oficina está interesada y desea más información sobre el uso de esta modalidad de contratación puede comunicarse con la jefatura del Proceso de Adquisiciones con la MBA Yurly Arguello Araya, a la ext 3657 con el fin de coordinar lo correspondiente.
Nuevamente se reitera, que no se estarán recibiendo requisiciones físicas, todo se recibirá através del sistema SIGA-PJ, toda aquella requisición que se reciba física será devuelta en forma inmediata sin trámite alguno, se exceptúan de esto  aquellas compras que se deban tramitar con cargo a alguna modificación externa que se encuentre en trámite o al presupuesto del 2017 o los que correspondan a trámites de contratos según demanda, concesiones  u otros que no afecten en forma directa o inmediata el presupuesto del  2016.
¿CÓMO ELABORAR LA PROGRAMACIÓN ANUAL DE COMPRAS?

Se deberá elaborar un cuadro individual, en el formato indicado (ANEXO No.1) para cada subpartida, en el cual se deberá indicar al menos la siguiente información:

UNIDAD DE GESTIÓN: Será cada uno de los centros de responsabilidad que tiene asignado su propio presupuesto. En el caso de los Departamentos adscritos a la Dirección Ejecutiva, que no constituyen un centro de responsabilidad individual, sino que se encuentran incluidos dentro de Dirección Ejecutiva, los recursos de los que disponen se muestran detallados en cada partida en el presupuesto y por lo tanto deberán ajustar su programación de adquisiciones a dichos montos y descripciones.

SUBPARTIDA: Corresponde a la subpartida de los artículos que deben adquirirse.  Se reitera que se confeccionará un cuadro por subpartida, considerando los siguientes lineamientos:

	SUBPARTIDA
	LINEAMIENTOS
	TRIMESTRE DE TRÁMITE

	1.01.01,
1.01.02 
1.01.03, 1.01.99,   
	Se deben programar todas aquellas contrataciones de nuevos alquileres que resulten previsibles y se encuentren debidamente presupuestadas.
	I, II  y III Trimestre

	1.03.03
	Se deben incluir todas las necesidades de contratación de servicios de impresión, encuadernación y otros, que resulten previsibles y se encuentren debidamente presupuestadas
	I, II  y III Trimestre

	1.04.01, 1.04.03

1.04.04, 1.04.05 y 1.04.99
	Comprenderá todas las contrataciones de consultorías nuevas que resulten previsibles y se encuentren debidamente presupuestadas
	I, II  y III Trimestre

	1.08.05 1.08.06, 1.08.07, 1.08.08 1.08.99.
	Se debe incluir las contrataciones de servicios de mantenimiento y reparación de mobiliario, maquinaria y equipo que resulten previsibles y se encuentren debidamente presupuestadas.  En caso de que se requiera tramitar contratos por mantenimiento preventivo y correctivo para diferentes equipos, deberán ser incluidos, en el tanto se encuentren expresamente presupuestados.  
	I, II  y III Trimestre

	1.08.01, 1.08.04
	El contenido presupuestario de esta subpartida se encuentra asignado a cada centro de gestión y será tramitada por las UAR o por la Proveeduría según las normas de ejecución presupuestaria emitidas por el Consejo Superior.   Se recuerda que para efectos del Plan Anual de Compras únicamente deberá incluirse lo que corresponde tramitar al Departamento de Proveeduría.
	I, II  y III Trimestre

	1.02.04, 1.02.99,  1.03.04, 1.04.01, 1.04.03, 1.04.06, 1.04.99,       1.99.99 


	Deberá comprender lo correspondiente a nuevas contrataciones de servicios no personales que se encuentren expresamente presupuestadas y sean previsibles.
	I, II y III Trimestre 

	2.01.01 
	La adquisición de combustibles y lubricantes Será programada en forma exclusiva por el Proceso de Administración de Bienes, lo concerniente a gasolina y diesel de esta Proveeduría, tomando en cuenta lo presupuestado en cada programa y centro de responsabilidad. 

	I Trimestre

	2.01.01, 2.01.04, 2.01.99, 2.99.05, 2.99.99,  2.99.03,             2.99.01,   2.03.06,  2.99.02,        


	Las compras de bienes de inventario que se deban tramitar por estas sub partidas serán requeridas únicamente por el Proceso de Administración de Bienes de esta Proveeduría con base en el monto presupuestado por cada oficina, centro responsabilidad o programa. 

	I Trimestre



	2.99.04.
	Las compras de bienes de inventario que se deban tramitar por esta sub partida serán programadas únicamente por el Proceso de Administración de Bienes de esta Proveeduría con base en el presupuesto.

Todo lo anterior de conformidad con lo autorizado por la Dirección Ejecutiva.  
	I Trimestre

I Trimestre

	2.03.02, 2.03.01,2.03.99, 2.03.03, 2.01.04, 2.03.04
	Para el caso del Departamento de Servicios Generales se deberá requerir las compras generales de materiales que se deben mantener en inventario para realizar trabajos varios.  

	I y II Trimestre

	2.04.02
	En lo referente a llantas, al igual que los demás bienes de inventario, serán programadas en forma exclusiva por el Proceso de Administración de Bienes, con base en el presupuesto de cada oficina, centro de gestión o programa. 


	I Trimestre

	5.01.03, 5.01.04, 5.01.06, 5.01.07  5.01.99.

5.01.02

5.01.05
	Comprenderá las compras de mobiliario y equipo que se encuentran expresamente presupuestadas.  La compra de mobiliario y equipo que se mantiene en inventario (incluidas todas las subpartidas), será programada únicamente por el Proceso de Administración de Bienes, con base en lo presupuestado por cada oficina, centro o programa, por lo que no deberá ser programada por las demás oficinas.  El mobiliario y equipo que forma parte del inventario, se deberá solicitar al Proceso de Administración de Bienes en forma directa.

En la programación de mobiliario y equipo se deberá contemplar la atención de las plazas nuevas del año 2016.
El disponible presupuestario para la compra de los vehículos y motocicletas por centro de responsabilidad en la sub partida 50102 se transferirá al IP 60 para realizar el procedimiento de contratación a inicios del 2016, para lo cual se debe coordinar con al Proceso de Administración de Bienes pues ellos son quienes se encargan de realizar  y coordinar estas compras.
Los montos que se encuentren en esta sub partida se transferirán al IP 58 y 59 de la Dirección de Tecnología de la Información y dentro del I trimestre dicha dirección deberá presentar la gestión de compra ante el Departamento de Proveeduría para iniciar el respectivo trámite de contratación.

	I Trimestre

II Trimestre lo correspondiente a plazas nuevas

I Trimestre
I Trimestre

	Todas
	Finalmente, debe aclarar que para todas las subpartidas, debe programarse solamente las compras cuyo trámite es a través del Departamento de Proveeduría y que son de uso específico, en el tanto sean previsibles y se encuentren debidamente presupuestadas.
	


DISPONIBLE PRESUPUESTARIO: Se refiere al monto señalado por subpartida en el proyecto de presupuesto, o en el caso de las unidades de gestión que por si solas no constituyen un centro de responsabilidad, al monto asignado en esa subpartida que se presenta en el detalle del presupuesto.
CÓDIGO: Se deberá utilizar el código del Catálogo de Bienes y Servicios de SIGA.   

DESCRIPCIÓN: Se refiere a la descripción concisa del artículo (s) o equipo (s), según sea el caso.

CANTIDAD: Número de artículos o equipos a comprar.

VALOR UNITARIO: Valor individual estimado de los artículos o equipo.

PERIODO DE EJECUCIÓN: Para cada línea se deberá indicar el trimestre en el que se requiere la compra, salvo para los casos en que ya está predefinido el período de ejecución.  

MONTO TOTAL PARA ESTAS COMPRAS: Corresponde a la sumatoria del valor de cada una de las líneas señaladas.  Con el propósito de reservar los fondos correspondientes, con base en este monto, el Departamento de Proveeduría procederá a emitir la correspondiente solicitud de pedido.

SALDO DISPONIBLE EN SUBPARTIDA: Corresponde a la operación de restar al DISPONIBLE PRESUPUESTARIO el MONTO TOTAL PARA ESTAS COMPRAS.  
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