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1 Titulo:

Elaboracion de una caja chica para la adquisicion de bienes o servicios, siempre y cuando
sean gastos menores, indispensables e impostergables. No pueden exceder el diez por
ciento (10%) del monto previsto para la licitacion reducida correspondiente al régimen

ordinario.

2 Firmas:

2.1 Elaboracion:

; Nombre del ;
Unidad : : Cargo Firma Fecha
funcionario
Jacqueline Jefe del JACQUELIN firmado
Departamento de . e P
P . Aguilar Departamento B AGUILAR B A exoez 1/6/2023
Proveeduria y ) MENDEZ  (rua)
Méndez de Proveeduria (FIRMA)  Fecha 20231018
Anallsta de ALBERTO Fi\'":::drzente or
Departamento de Alberto P ALTAMUR Asixto
] Programaciony | aapcp lamumsnce 1/6/2023
Proveeduria Altamura Arce o I
Control (FIRMA) ‘6150600
2.2 Revision:
. Nombre del :
Unidad . . Cargo Firma Fecha
funcionario
Proveeduria Jacqueline Jefe JACQUELIN  fimadodigtaimentd
e Aguilar Departamento | EAGUILAR Sdiiiweo: | 03/08//2023
Institucional , N MENDEZ =~ &8 rone
Méndez de Proveeduria | grwa)  tsisiese
2.3 Aprobacion:
: Nombre del ;
Unidad . . Cargo Firma Fecha
funcionario
JOSE Firmado
RObertO digitalmente por
Direccion Director ROBERTO ~ jose roserro
. . Camacho . . CAMACHO /gwacio 03/08/2023
Ejecutiva Ejecutivo MONTERO 2 e,
Montero (FIRMA) 182921 -0600°




Cédigo Ne°: Paginas:

{ L § Instituto Nacional de Innovacion P-1018 4de 15
‘ Irc’otg y Fecha emision: Versién

Transferencia de Tecnologia

Instituto Nacional de Innovacion y H 03-08 2023 01
Transferencia en Tecnologia Agro Agropecuaria Fecha de Entrada en vigencia
: Nombre del .
Unidad . : Cargo Firma Fecha
funcionario
. " MIGUEL  figmentepor
Departamento de | Miguel Angel Jefe ANGEL NS
Administracion de Rodriguez RODRIGUEZ (rmay 03/08/2023
RECUISOS Solis Departamento SOLIS (FIRMA) fecha: 20251020

Importante:

Antes de utilizar el presente documento, verifique que se trata de la version vigente, para
ello, consulte con su jefatura inmediata para comprobar la fecha de actualizacion y versién
del documento. El siguiente procedimiento describe el tramite que se realiza al iniciar un
proceso de compra por caja chica.

3 Objetivo:

Estandarizar los procedimientos para la realizacion de una compra por medio de caja chica,
con el fin de satisfacer las necesidades institucionales en cada unidad usuaria del INTA.

4 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todas las unidades usuarias del INTA que quieran
gestionar una compra por caja chica con fondos publicos. Inicia con la una necesidad
institucional de adquirir un bien o servicio, siempre enfocado en cumplir con los objetivos
organizacionales. Esta compra debe cumplir con las caracteristicas de indispensable e
impostergable.

5 Referencias normativas:

5.1 Ley N° 9986, Ley General de Contratacion Publica.

5.2 Ley N° 6227, Ley General de la Administracién Puablica.

5.3 Reglamento de la Ley General de Contratacion Publica.

5.4 Reglamento a la Ley N° 8149 del INTA.

6 Responsables:

Departamento de Proveeduria y el Departamento de Administracion de Recursos, seran
responsables de la correcta ejecucion de este procedimiento.
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El Departamento de Proveeduria, bajo la supervisibn de la Direccion Administrativa
Financiera sera la encargada de darle seguimiento al tramite y almacenar digitalmente cada
expediente.

7 Descripcion del procedimiento:
7.1 Requisitos previos:

La caja chica resulta aplicable Unicamente para la contratacién de bienes o servicios,
siempre que:

a) La solucion sea indispensable e impostergable.

b) La adquisicion no resulte mas onerosa que el procedimiento ordinario de contratacion a
realizar.

c) Se acredite el costo beneficio para la Administracion.

d) No haya fragmentacion.

De no cumplir con los supuestos indicados en los incisos anteriores, se deberan aplicar los
procedimientos ordinarios previstos en la Ley General de Contratacion Publica.

El monto de la compra no puede exceder el diez por ciento (10%) del monto previsto para
la licitacion reducida correspondiente al régimen ordinario.

Una vez realizada la compra, se debera registrar en el sistema digital unificado (SICOP) el
expediente completo. El expediente contendra al menos 3 cotizaciones y el formulario de
decision inicial (Anexo 1) debidamente firmado por la jefatura de la unidad usuaria que
realice la compra.

7.2 Cotizaciones:
Deben ser minimo 03 y por escrito.

Se aceptaran proformas o cotizaciones a nombre del INTAy correos electrénicos en formato
pdf. Las mismas deben traer el detalle de los que se va a adquirir y el costo final con
impuesto, trasporte, descuentos, mano de obra y cualquier otro apartado que refleje el
precio real de lo que se pretende adquirir.

El aprobador analizara las ofertas y brindara su criterio técnico y de razonabilidad de precios
para elegir el contratista. Todo quedara registrado en el formulario de decision inicial (Anexo
1).




Cédigo Ne°: Paginas:

{ L § Instituto Nacional de Innovacion P-1018 6de 15
‘ Irc’otg y Fecha emision: Versién

Transferencia de Tecnologia 03-08 2023 01
gy 2o Neconal de Janovscién y Agropecuaria Fecha de Entrada en vigencia

7.3 Formulario: Decision Inicial (Anexo 1):

Aqui se detallaran los requisitos previos solicitados en el Articulo 12 del RLGCP, la
justificacion de la compra, sondeo de mercado, cronograma, encargado de la adquisicion y
la estimacion de costos.

Todo lo marcado en amarillo se debe editar para adaptarse a cada una de las compras.

Al finalizar se envia a aprobacion de la Jefatura de Proveeduria o Direccion Administrativa
Financiera en ausencia de la primera, de previo debe contar con el visto bueno de
Presupuesto, la aprobacioén de la jefatura de Departamento y la confirmacion de que exista
contenido en la cuenta bancaria dispuesta para dicho fin.

7.4 Realizacion de Compra

Una vez obtenidas las 03 aprobaciones requeridas, se coordina con el contratista para que
entregue el bien / servicio.

7.5 Realizacion de Pago:

Se trasladan los recursos al proveedor, por medio de transferencia electronica a la cuenta
IBAN indicada por el proveedor en la cotizacién o por medio del pago con la tarjeta de débito
del banco que custodia el administrador del fondo o el jefe inmediato.

7.5.1 Una vez realizada la transferencia y obtenido el bien, se coordina con el contratista
para que envié la factura electrénica, en la direccién,
recepcionfacturaelectronica@inta.go.cr

7.6 Registro en el sistema digital unificado:

Una vez concluida la compra, se subiran todos los documentos (cotizaciones y formulario
de decision inicial) al sistema digital unificado.

Detalle del subproceso: Registro en el sistema digital unificado:

Actualmente se utiliza SICOP, sin embargo, en el futuro podria tratarse de algun otro
sistema. Explicamos como se realiza en SICOP:

Se necesita contar con el perfil “Operador de portal”. Luego de haber ingresado con la firma
digital al sistema, en la pagina principal, modulo “Avisos de instituciéon”, se dara un clic a la
palabra “Mas”
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= Registro de Institucion

« Registro de Provaedor

= Registro de Tarcer Interesado

ce al SER

INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION ¥ TRANSFERENCIA EN TECNOLOGIA AGROPECUARIA!

S1POR DATOS LE VAN A LLAMAR,
iSEGURO LE VAN A ESTAFAR!
0P

» solicitard Informacion persona

1 | (Nuevo) Compra por caja chica Resucitador Manual 17/05/2023
1 | (Nuevo) Caja chic: de Parqueo 1710512023
1 ] (Nuevo) Pago por servicio da reparacién del vehiculo placa 308, 1710672023
6 [Caja chica ] (Nuevo) Pago factura certificacion 17/05/2023

Datos Abiertos

Contratos de Uso | Gula de Registro de Proveedor | Administrador
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[] Centro de Atencion

71 Aula virtual
] forme de Gestion
o) Procedimientos para usuarios

Centro de Cons

Praguntas Frecuentes
Centro de Liamadas
& Coneursos con crédito BID

s Internacionales

programa de
adquisiciones

 Vidaos informativos ley 9986

@ Pre-solicitudes catilogo

Indicadores
e
gestién

Cuando se despliega la seccion “Listado de avisos por institucién” se desplaza al final del
formulario electrénico para dar clic al botén “Publicar aviso” para que se habilite la seccion
“Registro de avisos por institucion” lo que habilitara las secciones para incluir la informacién

correspondiente.

Listado de avisos por institucion

Clasificacion
Condiciones de Busqueda

10 Resultados w

No.  Nombre de Institucién
BANCO POPULAR Y DE
DESARROLLO
COMUNAL

BANCO POPULAR Y DE
DESARROLLO
COMUNAL

BANCO POPULAR Y DE
DESARROLLO
COMUNAL

BANCO DE COSTARICA

BANCO DE COSTARICA

COLEGIO
UNIVERSITARIO DE
CARTAGO

Instituto Nacional de
Seguros

MUNICIPALIDAD DE SAN
RAFAEL DE HEREDIA

REFINADORA
COSTARRICENSE DE
PETROLEO SOCIEDAD
ANONIMA

MUNICIPALIDAD DE SAN
MATEO

| - Lista Completa de Clasificaciones

]| |

~]

[ Asunto

Asunto Creado por

Compra Caja Chica ( V-389)

Compra Caja Chica ( V-448)

Compra Caja Chica ( V-447 )

Estudio de Mercado

Estudio de Mercado Rodrigo Aguilar Sol

ALIMENTACION EVENTO INSTITUCIONAL MARIA DEL MILAG.

Compra por caja chica Resucitador Manual PRISCILLAMARIA..

Caja chica pago de Parqueo Kimberly Hernande

Pago por sefvicio de reparacion del vehiculo placa 308...  Nimrod Castillo Her..

Pago factura certificacion Jonathan Gerardo B.

5

1234

> »

DAYAN FABIOLAM.

DAYAN FABIOLAM.

DAYAN FABIOLAM. ..

Rodrige Aguilar Sol....

| Consutar |
Fecha de Cant.
Creacién Consultas
1710512023 1
1710512023 1
1710512023 1
1710512023 1
1710512023 1
1710512023 2
1710512023 2
1710512023 1
1710512023 1
1710512023 2

24945 resultados [ 1 de 2435 pagin
‘_r‘ubﬁcar aviso

El funcionario en la seccién “Registro de avisos por institucion”, podra en las secciones
incluir la informacion correspondiente a la compra de caja chica, ademas, de adjuntar un
méximo de 5 archivos al registro.
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~ Registro de avisos por institucién

“Asunto ‘

*Cl i6 \ : Lista Completa de Clasificaciones v
ceaopor (D Fecha y Horade 71052023 11:13:41
::1(;’1?1?;‘}:: INSTITUTQ NACIONAL DE INNOVACION Y TRANSFERENCIAEN TECNOLOGIA AGROPECUARIA
*Descripcion
4

Archivo Adjunto

No Nombre del documento Archivo Adjunto

! ‘ | seleccionar archivo | Ninguno archivo selec Agregar
Se permite adjuntar un méximo de 5 archivos de 10 Mbytes cada uno, 50 Mbytes en total

Realizado lo anterior, al final del formulario el sistema habilitara el botén llamado “Publicar”,
al oprimirlo el sistema desplegara la seccion “Consulta de avisos por institucion”, donde se
visualiza la informacion que se ha publicado en la pestafia “Caja chica”.

El sistema mostrara los botones “Listado, Modificar, Eliminar”’, los cuales realizara las
funciones de acuerdo a lo que el funcionario desee realizar:

a) Listado: Lleva al funcionario al listado de avisos publicados.
b) Modificar: Permite modificar el aviso publicado.

¢) Eliminar: Permite eliminar el aviso publicado.

Una vez finalizada la publicacion, el aviso se mostrara en la pestafia denominada “Caja
chica”.

7.7 Reintegro de Caja chica, véase, Procedimiento de la DAR P-4002 Caja Chica

8 Detalle del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO NARRATIVO

Responsable

NO

Paso del

_ Descripcion
Procedimiento P

Plazo

Se investiga cudles serian los
Sondeo de mejores proveedores para adquirir el
mercado bien o servicio que se necesita y se
les solicita una cotizacion

1 dia

Se selecciona la mejor opcion
basados en el costo / beneficio de
cada una de las ofertas y el valor que
estas puedan brindar.

Andlisis de ofertas

0 dia

Unidad usuaria

Se registra la informacién que se pide
en el formulario. Misma que se marca
en color amarillo. Se envia a
aprobacién de jefe de proveeduria
Formulario: firmado por el jefe de departamento,
con visto bueno de contenido
presupuestario y la confirmacion de
gque exista contenido en la cuenta
bancaria dispuesta para dicho fin.

Decision Inicial

0,5 dia

Una vez obtenidas las 3
Se realiza la | aprobaciones requeridas, se
compra coordina con el contratista para que
entregue el bien / servicio.

0 dia

Por medio de transferencia
electronica a la cuenta IBAN indicada
por el proveedor en la cotizacion o
por medio del pago con la tarjeta de

Se realiza el
pago de factura

0 dia
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PROCEDIMIENTO NARRATIVO
Paso del L
Responsable | N° . Descripcion Plazo
Procedimiento
débito del banco que custodia el
administrador del fondo o el jefe
inmediato. Una vez realizada la
transferencia y obtenido el bien, se
coordina con el contratista para que
envié la factura electrénica, en la
direccion,
recepcionfacturaelectronica@inta.go.cr
Se sube el
6 | expediente en | Se sube el expediente en SICOP. 0 dia
SICOP
Fin de procedimiento

9 Anexos: para obtener los documentos en su formato de Word, solicitarlos al
analista de Programacion y Control de la Proveeduria.
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9.1 Anexo 1: Formulario de Decision Inicial

COS7A RICA

f,__
infa ) l

San José, X de X000 de 200K
DAF-INTA-XXX-20XX (Consecutivo de oficio de su Departamento)

Departamento de (Unidad Solicitante)

Sefior (a)

Nombre de funcionaria (o)

Jefatura Departamento de Proveeduria
INTA

Asunto: Compra por caja de chica
Estimada sefiora:

Con el fin de iniciar el proceso de compra sometemos a su consideracion los documentos que
justifican la “Compra de (indicar el articulo o el servicio gue se vaya a adquirr) ..." la cual, por las
caracteristicas del proceso estarian amparado bajo la modalidad de contratacion por excepcion,
indicada el inciso g) Caja Chica, conforme a lo dispuesto en los articulos inherentes a la decision
inicial, 37 de la LGCF vy 86 del RLGCP.

Esta compra se encuentra prevista en el presupuesto institucional con base en el articulo 38.
Contenido presupuestario de la Ley General de Contratacion Publica y el articulo 87 de su
reglamento.

Se hace la salvedad gue se verificd gue al momento de la compra no existen contratos vigentes
que pueden solventar la necesidad inmediata. Lo anterior sin perjuicio de que &sta compra se deba
incluir como parte del objeto de una contratacion para satisfacer necesidades del INTA.

Conforme a lo dispuesto en los articulos 3. Excepciones de la Ley General de Contratacion Publica
y Articulo 12. Compra con Fondos de Caja Chica del Reglamento, la contratacion cumple con los
requisitos v supuestos establecidos para el tipo de contratacion que se indica.

Articulo 12. Compra con Fondos de Caja Chica, del RLGCF:

a) La solucion sea indispensable e impostergable.

Deben de incluir 1a justificacion de para qué se esta comprando €l bien o servicio, y porque es
indispensable & impostergable, asi como las metas que se afectarian al no adguirirlo.

b} La adquisicion no resulte mds onerosa que el procedimiento ordinario de contratacion a
realizar.

Unigad Usuaria, teféfono [S06) 3000
Apdo. 382-1007 Centro Coldn

wwwLinta.go.ar
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La compra no supera el costo estimado de |a licitacion reducida, que es el proceso ordinario

que podria aplicarse para cubrir la compra.
c) Se acredite el costo beneficio para la Administracion.

Costo — Beneficio

COSTA RICA

Debido al costo por hora del salario del personal profesional que interviene en el proceso de la
licitacion reducida en comparacion al costo por hora del salario del personal que interviens en
una compra por caja chica, asi como tiempo de andlisis se determina que es mas oneraso para
el Estado realizar licitaciones reducidas. Ver procedimiento vigente de cada etapa como

responsable.

d) Mo haya fragmentacion.

El suscrito da fe que al efectuar el andlisis anterior v al comprobar que los requisitos de la
LGCP v su RLGCP, la Administracion no estaria incurriendo en fragmentacion, entendiendo
ésta como la contratacion del mismo objeto con efectos de evadir un procedimiento mas
complejo. Por cuanto el umbral de la compra reducida es de 66.129.771 por lo que el 10%

corresponde a 6.621.297.

I JUSTIFICACION DE LA COMPRA (CONFORME A LO DISPUESTO EN EL ART. 86 DEL

RLGCF, INCISO A).

El motivo de la compra

Deben detallar la justificacion de porgue se estd comprando el bien o el servicio por via de la
excepcion. Ademds, ampliar sobre el porgué se considera indispensable e impostergable, asi como

las metas que se afectarian de no hacerlo.

Il. SONDEO DE MERCADO.

Es necesario incluir las tres cotizaciones v describirlas en el siguiente cuadro:

Se cotiza en los siguientes establecimientos debido a la urgencia del caso.

Comercio Precio

Flazo de
entrega

=

Unigad Lisuario, teléfono (S06) K

Apdo. 352-1007 Centro Colon

www_inta.go.oar
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ll. DESCRIPCION DEL OBJETO CONTRACTUAL (CONFORME A LO DISPUESTO EN EL

ART. 86 DEL RLGCP, INCIS0 B).

Describen el nombre de lo que van a comprar

COS'A RICA

V. CRONOGRAMA PROPUESTO (CONFORME A LO DISPUESTO EN EL ART. 86 DEL

RLGCP, INCISO C).
|

Sin perjuicio de los cambios v ajustes que deba realizar esa Proveeduria, se propone 2l siguiente

cronograma de actividades para la presente compra:

| CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA CAJA CHICA

Fecha de inicio del procedimiento PO 2000
Actividades Tipo Dias Responsables

Suministro de informacién técnica del bien o senvicio - . .
a comprar Indirectos| 0.5 Unidad usuaria
Elaboracion de estudio de mercado Indirectos| 1 Unidad usuaria

Elaboracion de la decision inicial y vistos buenos del " . )
Area de Presupuesto v Proveaduria Indirectos| 0.5 Unidad usuaria
Gestidn del pago de la compra Indirectos| 0 Unidad usuaria

Carga del expediente en el Sistema Integrado de " . i
Compras Publicas (SICOP) Indirectos| 0 Unidad usuaria

Fecha estimada de finalizacion del procedimiento OO 2000
Total | 2 | Dias habiles

W, EMCARGADO GEMERAL DE CONTRATO (CONFORME A LO DISPUESTO EN EL

ART. &6 DEL RLGCP, INCISO D).

Paor la naturaleza del tipo de procedimiento, no s& consigna un contrato comao tal, pero se instituye
a Jefe del Departamento, como el funcionario responsable de determinar que el bien o servicio

adquirido se reciba a entera satisfaccion.

Wl ESTIMACION ACTUALIZADA DEL COSTO DEL OBJETO (CONFORME A LO
DISPUESTO EM EL ART. 86 DEL RLGCP INCISO F.
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COS7A RICA

Para estimar el costo de la compra de lo gue van a comprar..., se toman referencia el sondeo de
mercado de los precios actuales. Asi las cosas, e costo promedio de mercado se fija en

aproximadamente @000

Costo promedio del bien o servicio i
Tiempo promedio para disponer del bien o i
e Inmediato
Cantidad de cotizaciones y/o referencias 3
de mercado
Se despide cordiaimente,
Mombre del jefe del Departamento
Puesto del funcionario
Mombre del encargado de Bresup Mombre de la jefatura de Proy

VE Contenido Presupuestario
= Archivo

Jefe, Departamento Proveeduria

Umighad Uisuario, telefonn [Soe) 0
Apdo. 352-1007 Centro Coldn

wWWwWinta.go.ar
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10 Flujograma.

La compra se debe hacer
por los procedimientos
ordinarios

cumple con los
requisitos de caja
chica?

Proceso de compra por caja chica

Realizo un sondeo
de mercado para la
compra que deseo
realizar

Analizo las ofertas

Una vez obtenidas las 3
aprobaciones

requeridas, se coordina Se registra la informacion
con el contratista para Aprobaci6n de la compra que se pide en el

que entregue el bien / formulario,
servicio.

Luego de la recepcion

del bien/servicio, se

cancela la factura por Se sube toda la
medio de la tarjeta de documentacion a SICOP
debito que maneja el

encargado del fondo
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