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Procedimiento: Solicitud y Aprobacién de Compras de la Federacién de Estudiantes del Instituto

Tecnolégico de Costa Rica

I OBJETIVO

Definir las actividades necesarias para gestionar las solicitudes de compra de la Federacién

de Estudiantes del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica y las validaciones por parte de las

autoridades institucionales correspondientes.

1. ALCANCE

Este procedimiento es de tipo especifico, ejecutado por la FEITEC en coordinacién con la

Direccion de la VIESA y abarca desde que se presenta la solicitud de compra a la Secretaria de

Finanzas de la FEITEC hasta que se aprueba la solicitud por parte de la persona vicerrectora de

la VIESAy continue el proceso en el Departamento de Aprovisionamiento.

1. NORMATIVAY CRITERIOS APLICABLES

Normativas:

e Reglamento para la Gestién de los Recursos Asignados a la Federacion De

Estudiantes del Instituto Tecnolégico De Costa Rica (FEITEC)

e Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica

e Reglamento Interno de Contratacién Publica del Instituto Tecnolégico de Costa

Rica




TERMINOS Y DEFINICIONES

Centro Funcional: Cddigo de identificacion de la dependencia, sub-dependencia
o actividad a la cual se le asigna un presupuesto para su operacion y fines
especificos.

Contrato segin demanda: Modalidad de contrataciéon, donde se adquieren
determinados bienes, segun las necesidades sin que exista obligacién alguna de
adquirir una cantidad determinada.

Decisidén inicial: Decisién administrativa que da inicio al procedimiento de
contratacién, basada en una necesidad para satisfacer el interés institucional.
Licitacion: Procedimiento de compras con fondos publicos que se encuentra
regulado por la Constitucién Politica, Ley y su Reglamento y que pretende la
satisfaccion del interés institucional.

Objeto de Gasto: Herramienta de gestion financiera, utilizada en las diversas
etapas del proceso presupuestario de las instituciones del sector publico. Consiste
en un conjunto de cuentas de gastos, ordenadas y agrupadas de acuerdo con la
naturaleza del bien o servicio que se esté adquiriendo o la operacién financiera que
se esté efectuando.

Plan Anual de Trabajo (PAT): Instrumento formulado en concordancia con fines de
la FEITEC, en el que se definen las actividades que se deberdn ejecutar durante el
afo; se estiman los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para
obtener los resultados esperados y se identifican las personas o instancias
responsables de su ejecucion.

Presupuesto: Instrumento que expresa en términos financieros el plan anual de
trabajo, mediante la estimacidén de los ingresos y egresos necesarios para cumplir

con los objetivos y las metas establecidas.

RESPONSABLES
e Departamento Financiero Contable
e Encargado de la Solicitud
e Secretaria de Finanzas de la FEITEC
e Profesional en Administracion de VIESA

e Departamento de Aprovisionamiento



e Vicerrectoria de VIESA

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS
e Plan Anual de Trabajo de la FEITEC del afio Vigente
VII. ENTRADAS-SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS (PROCEDIMIENTO |SALIDAS CLIENTES
Necesidad de
Secretaria de
Encargado de lajcompra y Solicitud de
Finanzas de la
solicitud Presupuesto Compra
FEITEC.
Asignado
Secretaria de Validacién Profesional en
Solicitud de Solicitud y
Finanzas de la Presupuestaria | Administracién de
compra. Aprobacion de
FEITEC y justificacion. |VIESA
Compras dela
Federacion de Secretaria de
Estudiantes del Finanzas de la
Instituto Validacién FEITEC,
Informacién o
Tecnolégicode | 14cnica y|Vicerrectoria  de
Profesional en|de la solicitud Costa Ri
osta Rica definicion  del|VIESA,
Administracién de|detallada,
procedimiento. | Departamento de

VIESA

justificacion y

presupuesto.
Vicerrectoria  de|Solicitud
VIESA Validada

Liquidacién de

pago.

Aprovisionamiento
y Departamento
Financiero

Contable.

Validacion o
rechazo de la

solicitud

Departamento de

Aprovisionamiento.




Departamento de

Aprovisionamiento

Solicitud para
compras con
caja chica y
solicitudes de
bienes

aprobadas en
el Sistema

Financiero

Integral.

Autorizaciéon o
rechazo,
procedimiento
correcto
indicado y
trdmite interno

de compras.

Profesional de
Administracion de

VIESA.

VIIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS
e Sistema Financiero Integral
1X. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Ejecucion Presupuestaria

Procedimiento: Solicitud y Aprobacién de Compras de la Federacion de Estudiantes del

Instituto Tecnolégico de Costa Rica

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
El solicitante puede
ser el representante de
cualquiera de las
1 Presenta la necesidad de compra ala|Encargado de la asocci]aciones
" |Secretaria de Finanzas de la FEITEC. |Solicitud L
estudiantiles, o del
Comité Ejecutivo de la
FEITEC.
Revisa la existencia de fondos Sgcretarla de
2 suficientes para la compra Finanzas  de  la
utet P pra. FEITEC




Proceso: Ejecucion Presupuestaria

Procedimiento: Solicitud y Aprobacién de Compras de la Federacion de Estudiantes del
Instituto Tecnolégico de Costa Rica

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
¢ Existen fondos suficientes? )
Secretaria de
3. |Si: Continua con actividad 5 Finanzas de la
L . FEITEC
No: Continla con actividad 4
Se puede negociar una
asignacion de
Comunica las razones del rechazo de | ggcretaria de | Presupuesto para
4 |lasolicitud. Finanzas de la tener suficientes
fondos para la compra.
Finaliza el procedimiento FEITEC Si se aprueba se inicia
el procedimiento de
nuevo.
. o Secretaria de
Revisa que la compra se justifique| _.
5 con las actividades del PAT. Finanzas  de  la
’ FEITEC
¢Se justifica la compra? )
Secretaria de
6. |Si: Contintia con actividad 7 Finanzas de la
L FEITEC
No: Regresa a actividad 4
Se indica el objeto de
; . o, Secretaria de|gasto, la necesidad,
Envia un correo con lainformacién de| _. L.
7. la compra a la VIESA Finanzas de la|caracteristicas de la
P ’ FEITEC. compra y cualquier
informacion relevante.
Estos requisitos son la
justificacion de la
Recibe el correo y corrobora que se|Profesional en compra segln el PAT,
8. |cumplan los requisitos para tramitar|Administracién de la informacién
la compra. VIESA correcta de los
movimientos de

presupuesto y Centros




Proceso: Ejecucion Presupuestaria

Procedimiento: Solicitud y Aprobacién de Compras de la Federacion de Estudiantes del
Instituto Tecnolégico de Costa Rica

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Funcionales
utilizados.

:Se cumplen los requisitos? .
Profesional en
9. |Si: Continda con actividad 12 Administracion de
. - VIESA
No: Contintia con actividad 10
Indica las razones de rechazo y los|Profesional en
10. |cambios porrealizar a la Secretaria de | Administraciéon de
Finanzas de la FEITEC. VIESA
Realiza los cambios
correspondientes para que la|Secretaria de
1. | solicitud sea aceptada. Finanzas de la
FEITEC
Regresa a actividad 7
. . Profesional en
Seleccionar el procedimiento . .
12. adecuado para procesar la solicitud Administracion - de
parap * |VIESA
¢Cual procedimiento selecciona? Chequear con el
Licitacion: Contintia con Actividad 14 Departamento de
Profesional en |Aprovisionamiento las
13. |Contrato segun Demanda: Continla| administracién de|contrataciones
con actividad 15 VIESA existentes para
Caja Chica: Continda con actividad compra por demanda
16 de bienesy servicios.
Ver Capitulo 2 del
Inicia el procedimiento interno para|pysfesional en zegltan:en.tc’) Int}ir’nbol'de
icitacid ontratacién ca
14, |Licitacion. Administracion  de ' ol
del Instituto

Continda con actividad 25

VIESA

Tecnolégico de Costa
Rica




Proceso: Ejecucion Presupuestaria

Procedimiento: Solicitud y Aprobacién de Compras de la Federacion de Estudiantes del
Instituto Tecnolégico de Costa Rica

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Ver Capitulo 2 del
Inicia el procedimiento interno para|pofesional en Reglamento Interno de
15. | Contrato seglin Demanda. Administracion  de Contratacion Pu?llca
del Instituto
Continua con actividad 25 VIESA Tecnolégico de Costa
Rica.
En el correo se
Envia un correo electrénico al R adjuntan los detalles
. . Profesional en
Departamento de Aprovisionamiento . L, de la compra que
16. o Administracion de|, . 3
para obtener autorizacién para el uso VIESA indican por qué se
de caja chica solicita el uso de caja
chica.
Se juzga segun el
Departamento  de articulo 12 del
17. |Revisa la solicitud. P o . Reglamento a la Ley
Aprovisionamiento
General de
Contratacion Publica.
¢Autoriza el uso de caja chica?
Departamento de
18. [Si: Continta con actividad 20 P . .
Aprovisionamiento
No: Contintia con actividad 19
Rechaza el uso de caja chica e indica
19. |el proceso correcto para la solicitud. |Departamento  de
Aprovisionamiento
Regresa a actividad 13
Indica el procedimiento que se debe
. R Departamento de
20. |seguir para la compra por medio de - .
: ) Aprovisionamiento
caja chica.
Departamento de
21. | ¢Qué procedimiento indica? P

Aprovisionamiento




Proceso: Ejecucion Presupuestaria

Procedimiento: Solicitud y Aprobacién de Compras de la Federacion de Estudiantes del
Instituto Tecnolégico de Costa Rica

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Liquidacién de Pago por Caja Chica:
Continda con actividad 22
Solicitud de Bienes: Continda con
actividad 25
Llena y envia el formulario “Decisiéon | Profesional en
22. (Inicial Procedimiento por Excepcion|Administracion de
Caja Chica”. VIESA
. El formulario se debe
. .| Profesional en ) )
Llena 'y envia el formulario . o enviar al coordinador
23. T . ., |Administraciéon de .
“Liquidacioén de pago por caja chica”. VIESA de la Unidad de
Tesoreria.
Recibe la factura por los bienes 'y .
servicios adquiridos y ejecuta el Profesional en
24. . q X yel .. |Administracion de
procedimiento interno para el tramite
VIESA
de pago.
Remite la factura al Departamento Profesional en
25, |Financiero Contable. Administracién de
Continda con actividad 31. VIESA
Se debe completar la
licitud de bi
Confecciona la solicitud de bienes|Profesional en S0 I(,:I . . e. lenes
. L. . . . segun se indique para
26. [con la informacién correspondiente [Administracion de .
. . . Compra de Activos,
en el Sistema Financiero Integral. VIESA. o .
Servicios Continuos,
Compra Caja Chica.
27 Aprueba la solicitud en el Sistema|Vicerrectoria de

Financiero Integral.

VIESA.




Proceso: Ejecucion Presupuestaria

Procedimiento: Solicitud y Aprobacién de Compras de la Federacion de Estudiantes del
Instituto Tecnolégico de Costa Rica

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Recibe la solicitud y continda con el
- . . |Departamento de
28. |procedimiento interno para manejo . K
. . Aprovisionamiento
de solicitudes de bienes.
Recibe la factura por los bienes 'y
29 servicios adquiridos y ejecuta el Departamento de
" | procedimiento interno para el tramite | Aprovisionamiento
de pago.
30 Remite la factura al Departamento Departamento de
" | Financiero Contable. Aprovisionamiento
Recibe la facturay realiza el pago Departamento
31. | correspondiente de acuerdo con el Financiero
procedimiento interno. Contable

Fin




2. IDiagrama de Flujo

Procedimiento: Solicitud y Aprobacion de Compras de la 1 de i del Instituto Ti de Costa Rica.
Secretaria de Finanzas de la Profesional en Departamento de Departamento Financlero
UG IR Al FEITEC Administracion de VIESA Aprovisionamiento Mlsk RS Contable

1. Presenta la
necesidad de
compra ala
Secretaria de
Finanzas de la
FEITEC.

2. Revisa la
exislencia de
fondos suficientes
para la compra

7 Existen fondos
suficientes?

4 Rechazala
solicitud

®

S Revisaquela |y
compra se
L justifique con las
actividades del

PAT.

¢ 5e justifica la
compra?

7. Envia un corrso

con la informacidn

de la compra a la
VIESA,

8. Recibe el correo
y corrobora que se
cumplan los
requisitos.

11. Realia los
cambios
correspondientes
para que la
solicitud sea
aceptada.

2.Se cumplen los’
requisitos?

Mo
¥

10. Indica las
razones de
rechazo y los
cambios por
realizar a la

Finanzas de la
FEITEC.

12. Selecciona el
procedimiento
adecuado para e

procesar la
solicitud

Secrelaria de i




Procedimiente: Salicitud y Aprobacién de Compras de la de Estudi del Instituto T de Costa Rica.
- Secretario de Finanzas de la Profesional en [ de Financiero
Encargado de la Solicitud FEITEC i6n de VIESA o 4 ade VIESA Contable
 Cual procedimientd
uma(mn_l g
5
14, Iniciael | 2
| procedimiento| 5
interno para | §
Licitacion. | &
—
15. Inicia el
procadimiento %
I internopara | o
Contrato segin [ &
Demanda
16. Envia un
carrea electronico
a
Api i 17. Revisa la
para obiener solicitud.
autonzacion para
eluso de caja
chica.
Autoriza usar caj
chica?
19, Rechaza el uso
de caja chica e indica
el proceso cormecto
para la solicitud.
20. Indica &l
procedimiento que
se debe seguir
parala compra por
medio de caja
chica.
Ictud do Biemes—] Qué procedimie
indica?
26. Confecciona la
solicitud de bienes
_| con la informeacisn
correspondiente en Uauidackin de Pago por Caje Chica
el Sisterna
Financiero Integral
—
22, Llena y envia
el formulario
"Decision Inicial
Procedimiento por
Excepcién Caja
Chica",
@ 27. Aprueba la
solicitud en el

Sistema Financiero
Integral.




Procedimiente: Salicitud y

Aprobacién de Compras de la

de i del Instituto

de Costa Rica.

Encargado de la Solicitud

Secretario de Finanzas de la
FEITEC

Profesional en
Administracién de VIESA

Departamento de
Aprovisicnamiento

Vicerrectora de VIESA

Departamento Financiero
Contable

&

.
23 Llena y envia el
formulario
"Liquidzcitn de page
por caja chica’

28. Recibe la
solictud y continda
con el procedimiento
interno para mangjo
de solicitudes de
bienes.

¥

.
24 Recibe la factura
por los bienes y
servicios adquiridos y
gecuta sl
procedimiento intemao:
para el tramite de
pago

29. Recibe |a factura
por los bienes y
servicios adquiridos y
sjecuta el
procedimiento interno
para el tramite de
pago.

l

25 Remite la factura
al Departamento
Financiero Contable

30. Remite la factura
al Departamento
Financiera Contable

31. Recibe la factura
y realiza el pago
correspondiente de
acuerdo con &l
procadimiento
intermo.

D




X. CONTROL DE CAMBIOS

XI. ANEXOS
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