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CIRCULAR No. 22-2009
De: 

MBA. Ana Eugenia Romero Jenkins, 

Jefa,  Departamento de Proveeduría

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

Asunto:
DIRECTRICES GENERALES PARA EL TRÁMITE DE ADQUISICIONES, AÑO 2010
Fecha:          18 de diciembre de 2009
· 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 08 de enero del año 2010. En caso de no presentarse en la fecha señalada, se hará del conocimiento de instancias superiores los casos de unidades de gestión que del todo no remitan la programación.

· En la Programación Anual de Adquisiciones, únicamente se incorporará la adquisición de bienes o servicios que estén expresa y debidamente incorporados en el Presupuesto del año 2010, el cual fue suministrado por el Departamento de Planificación y se encuentra en la Intranet.  En caso de no disponerlo se le deberá solicitar a ese Departamento. 

· 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 de gestión, para la cual se realizará una modificación interna  y se trasladarán los recursos al centro de responsabilidad 34. 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. 
· En los primeros quince días del trimestre en que se requiera la contratación, o esté preprogramada la fecha de compra de acuerdo con lo que se indicará más adelante, se deberá remitir la Requisición de Compra a este Departamento vía correo electrónico a la siguiente dirección:  Depto. de Proveeduría – Recepción documentos, posteriormente a su recibo el compañero encargado les comunicará el número de referencia de documento para que pueden realizar sus consultas sobre el trámite de dicha solicitud.  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 es de 15 días hábiles, contemplando las aprobaciones internas.  Requisiciones correspondientes a Licitaciones Públicas que requieran contrato (adjudicaciones mayores a ¢213.000.000,00 por el tiempo que demanda su trámite, se recibirán  solamente en el I y II Trimestre del año. Aquellas compras de productos químicos se debe remitir la requisición  en el I Trimestre con el fin de ejecutar la mayor parte de las necesidades,  en virtud de que los plazos de entrega para estos productos en la gran mayoría de los casos son muy extensos. A continuación se indican los topes presupuestarios, por tipo de proceso, que rigen  a partir del 2009 de acuerdo con la modificación del artículo 27 de la Ley de Contratación Administrativa:
Límites específicos para proyectos de obra
Contrataciones Directas hasta por ¢21.280.000.00

Licitaciones Abreviadas  entre ¢21.280.000,00 y ¢331.000.000.00
Licitaciones Públicas para las contrataciones superiores a ¢331.000.000.00.
Límites Generales de Contratación Administrativa (excluye proyectos de obra.
Contrataciones Directas hasta por ¢13.700.000.00

Licitaciones Abreviadas  entre ¢13.700.000,00 y ¢213.000.000.00

Licitaciones Públicas para las contrataciones superiores a ¢213.000.000.00.

· 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
	30 de junio 2010

	Licitaciones Abreviadas
	31 de agosto 2010

	Contrataciones Directas
	15 de octubre  2010

	Gestión Compras Menores
	30 de octubre 2010


Importante mencionar que después de estas fechas solamente se recibirán requisiciones de bienes y servicios que se encuentran en alguna modificación presupuestaria en donde la fecha de aprobación supere las indicadas,  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

	Jefatura

Teléfono directo

E-mail

Tipo de trámite
	Licda.Nidia Fernández Arley
295-31-36

nfernández@poder-judicial.go.cr 

Compras por medio de Licitaciones 
	Licda. Adriana Esquivel Sanabria
295-3870

aesquivels@poder-judicial.go.cr

Compras directas por medio de pedido de
 gobierno.
	MBA.  Saúl Arce Brenes 

295-3618

sarce@poder-judicial.go.cr
 Gobierno Compras Menores  y Caja Chica.


¿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 San José y Periferia, 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.  Los gastos por reparación de vehículos serán canalizados a través del Departamento de Proveeduría y el contenido será rebajado del disponible de cada oficina, centro de responsabilidad o programa.
	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. 
Aquellas requisiciones para compras de tonner para equipo específico (no de inventario) deben remitirse a más tardar el 23 de enero de 2010 por toda la cantidad aprobada en presupuesto con el fin de realizar un único procedimiento de contratación.  Asimismo, se puede remitir un cronograma para que el proveedor adjudicado realice entregas parciales de acuerdo con las necesidades del despacho.  
	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.

En cuanto al trámite para la dotación de los uniformes institucionales, es importante indicar que existen dos contratos para la adquisición de estos, por lo que de acuerdo al cronograma siguiente deben remitir las listas de los servidores que tienen derecho a uniforme para luego coordinar lo correspondiente a la toma de medidas:

· A más tardar el 31 de marzo de 2010 se deben remitir las listas de los siguientes servidores:  Choferes Regionales, Choferes de Transportes Administrativos, Choferes de Transportes de Magistrados, Personal del Almacén, Obreros especializados y personal de la Unidad de Patrimonio del Departamento de Proveeduría. Sección de Telemática, Archivo Judicial, Departamento de Artes Gráficas Bodeguero y encargado del Archivo del II Circuito Judicial de San José, Servicio Médico de Empleados. (Contrato No. 57-01-08)
· A más tardar el 30 de junio del 2010 se deben remitir las listas de los siguientes servidores:  Oficiales de Seguridad de todo el país. (Contrato No. 58.01-08)
La información que deben contener las listas de los servidores con derecho a uniforme institucional es: nombre completo, número de cédula de identidad, puesto que ocupa en propiedad y el número de calzado en los casos de los obreros especializados, conserjes, jardineros y personal de la Sección de Telemática.
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. 

Asimismo es importante indicar que los montos correspondientes a los Kit de mantenimiento para impresora se transferirá la IP 34, sin embargo a más tardar el 23 de enero del 2010 se debe remitir la requisición de compra indicando las especificaciones técnicas de las impresoras que van a requerir el kit, de acuerdo con el presupuesto disponible.
	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 2011.
El disponible presupuestario para la compra de los vehículos y motocicletas por centro de responsabilidad en la sub partida 50102 se transferirá al IP 34 para realizar el procedimiento de contratación a inicios del 2010.
Los montos que se encuentren en esta sub partida se transferirán al IP 40 del Departamento de Tecnología de Información y dentro del I trimestre dicho departamento 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

1 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, de conformidad con lo acordado por el Consejo Superior en sesión No. 77-07 celebrada el 16 de octubre de los corrientes, artículo LXXXIII.
	


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 incorporar únicamente para la compra de artículos de inventario o para aquellos casos en los que se utiliza una codificación interna.   

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.  

CÓMO CONFECCIONAR LA REQUISICIÓN DE COMPRAS
Como se señaló, al inicio de cada trimestre de ejecución, por cada línea o grupo de líneas, señaladas por subpartida en el presupuesto del 2010, se enviará al Departamento de Proveeduría una Requisición de Compras, en el formato definido en el ANEXO No. 2 en forma independiente y no adjunta a ningún oficio, en la cual se indicarán los siguientes datos:

REFERENCIA:  Este espacio será para uso interno del Departamento de Proveeduría.

No. DE OFICIO:  Número de  su consecutivo que le asigne cada centro de gestión.

FECHA:  Fecha en la que se confecciona la Requisición de Adquisiciones.

UNIDAD DE GESTIÓN:  Será cada una de las oficinas, centros de responsabilidad o programas.

CONTACTO:  Será aquel funcionario de la Unidad de Gestión encargado de elaborar la Requisición de Adquisiciones y a quien se podrá dirigir la Proveeduría en caso de dudas.

SUBPARTIDA:  Subpartida mediante la cual se tramitará la compra.  

INDICADOR PRESUPUESTARIO:  Será el programa o el número de centro de responsabilidad asignado en la Estructura Programática.  

TIPO DE CONTRATACIÓN:  Se deberá  marcar el tipo de contratación que corresponde tramitar, de conformidad con los montos señalados anteriormente
PRIORIDAD:  Se asignará conforme a la urgencia que tenga la unidad de gestión por contar con el bien o servicio.

CÓDIGO:  Se deberá incorporar únicamente para la compra de artículos de inventario.  Sin embargo, para el caso de aquellos en los que se deben adquirir artículos de uso específico en los que hay que hacer referencia a un catálogo, se puede emplear este espacio para tal fin.

DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO:  Se refiere a la descripción amplia y completa del artículo (s) o equipo (s), según sea el caso.

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS:  Constituye la información más valiosa de la Requisición de Compra ya que es la base para que el proceso de contratación se desarrolle con éxito.  Especificaciones técnicas ambiguas o escuetas siempre llevan a tropiezos en el proceso de contratación y, en el peor de los casos, a anularlo y ejecutar uno nuevo con la consiguiente pérdida de recursos para la institución y retraso para la unidad gestionante.  Por lo tanto, las especificaciones técnicas deberán ser lo más amplias posible y suministradas por la dependencia técnica correspondiente, a saber, Departamento de Servicios Generales, Departamento de Tecnología de Información, Sección de Telemática, Unidad  de Audiovisuales de la Escuela Judicial o del Departamento de Telemática, esto de conformidad con lo acordado por el Consejo Superior en la sesión del No. 77-07 del 16 de octubre de 2007, artículo LXXXIII.  En estos casos, se deberá aportar copia del oficio mediante el cual la dependencia técnica emitió las especificaciones y por lo tanto, no será necesario llenar este espacio, ya que únicamente se señalará el número de dicha nota.  Para bienes o equipos de inventario, no se deberán suministrar especificaciones técnicas, ya que, con el propósito de mantener uniformidad a nivel institucional, se adquirirán con las especificaciones técnicas elaboradas por el Proceso de Administración de Bienes.  Aquellas Requisiciones de compras que no presenten especificaciones técnicas en los términos indicados, serán devueltas sin trámite alguno.
CANTIDAD:  Número de artículos o equipos.

UNIDAD DE MEDIDA:  Unidad en la que se deben adquirir los artículos o bienes.  Podrán ser unidades, kilos, litros, etc.

MONTO AUTORIZADO:  Suma máxima que autoriza la Unidad de Gestión para destinar a la compra.  

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:  En este aparte se deberán indicar cuáles son aspectos adicionales al precio que existe interés de considerar al valorar las ofertas. Se debe considerar aquellos aspectos que puedan ser cuantificables.
LUGAR DE ENTREGA:  Podrá ser Bodegas de la Proveeduría en San Joaquín de Flores,  Almacén de la Proveeduría en San José, en el lugar de la oficina solicitante cuando se trate de despachos ubicados en San José y dependiendo del bien.  Excepcionalmente cuando se requiera instalación, se podrá indicar otro lugar.

PLAN DE ENTREGAS:  Cuando se requiere de entregas parciales, en este aparte así se deberá indicar.

PROVEEDORES SUGERIDOS:  En caso de que por motivos de ubicación o características de los bienes, se tiene interés que se invite a determinados proveedores, en este espacio se podrán indicar.  Cabe aclarar que dichos proveedores se invitarán adicionalmente a los que defina el rol que lleva este Departamento.

JUSTIFICACIÓN DEL REQUERIMIENTO:  Para todas las Requisiciones de Compra se deberá hacer una justificación amplia y completa de las necesidades que se busca satisfacer con la compra.  Sobre el particular se les recuerda que en la sesión celebrada por Corte Plena el 26 de febrero del 2002, artículo XXVIII, se dispuso entre otras medidas:

“ La Dirección Ejecutiva a través del Departamento de Proveeduría, determinará la conveniencia y necesidad de ejecutar los rubros incluidos en las partidas presupuestarias 2 (Materiales y Suministros) y 3 (Maquinaria y Equipo) cuando se solicite por los centros de responsabilidad, no obstante, estar consignados en el presupuesto aprobado por la Corte.  De rechazarse la ejecución del gasto, se deberá justificar debidamente. La decisión del Departamento de Proveeduría podrá ser revisada por la Dirección Ejecutiva y la de ésta por el Consejo Superior, que resolverá en definitiva.”

CONFECCIONADO POR:  Nombre y firma del servidor que elabora la Requisición de Compra.  Además se deberá consignar el sello de la oficina

APROBADO POR:  Nombre y firma del titular del centro de responsabilidad.  En caso de que se haya delegado la potestad de tramitar Requisiciones de Compras a otros servidores, se deberá comunicar dicha situación al Departamento de Proveeduría.

Es importante, señalar que las requisiciones de compras mayores a los ¢13.700.000.00 en bienes generales y ¢21.280.000.00 para proyectos de obra,  corresponden a procedimientos de Licitaciones, por lo tanto, en estos casos no se debe remitir una requisición de compras sino el oficio de decisión inicial (ver anexo No. 3) y el cronograma de las actividades (ver anexo No. 4), además de lo anterior, cuando se trata de servicios o de alquileres se debe remitir también  una certificación de contenido presupuestario.  Asimismo es importante recordar que procedimientos de bienes específicos y de proyectos de obra menores a ¢4.000.000.00 lo tramitará la Unidad Administrativa de cada zona.
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 2010, 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 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.
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