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ACTA No. 022-2018

ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA NUMERO VEINTIDOS GUION DOS MIL DIECIOCHO,
CELEBRADA POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO DE LICENCIADOS Y PROFESORES EN
LETRAS, FILOSOFIA, CIENCIAS Y ARTES, EL LUNES DOCE DE MARZO DEL DOS MIL DIECIOCHO,
A LAS DIECISIETE HORAS, EN LA SALA DE SESIONES, ALAJUELA.

MIEMBROS PRESENTES

Gonzalez Castro Lilliam, M.Sc. Presidenta
Grant Daniels Alexandra, Licda. Vicepresidenta
Guell Delgado Jimmy, M.Sc. Secretario
Cambronero Cascante Violeta, M.Sc. Prosecretaria
Jiménez Barboza Marvin, M.Sc. Tesorero
Herrera Jara Gissell, M.Sc. Vocal I
Barrantes Chavarria Carlos, Bach. Vocal II
Arias Alvarado Carlos, MBA. Vocal III
Morales Morera Nazira, M.Sc. Fiscal
PRESIDE LA SESION: M.Sc. Lilliam Gonzalez Castro.
SECRETARIO: M.Sc. Jimmy Glell Delgado.

ORDEN DEL DiA
ARTICULO PRIMERO: Saludo y comprobacion del quérum
ARTICULO SEGUNDO: Documentos para continuacion de analisis.
2.1 Reestructuracion de la Unidad de Compras.
2.2 Reglamento Ejecutivo.
ARTICULO TERCERO:  Asuntos Varios.
No se presentd ningln asunto vario.
ARTICULO PRIMERO: Saludo y comprobacion del quérum.
La M.Sc. Lilliam Gonzalez Castro, Presidenta, de la Junta Directiva, verifica el quérum, estando
presentes los miembros de la Junta. Se cuenta con la presencia del Lic. Carlos Arce Alvarado,
Director Ejecutivo, la Licda. Marianela Mata Vargas, Asistente de Direccién Ejecutiva; la M.Sc.
Francine Barboza Topping, Asesora Legal y la Licda. Laura Sagot Somarribas, Abogada; ambas

de Asesoria Legal de Junta Directiva.
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La sefiora Presidenta procede a someter a aprobacion el orden del dia:
ACUERDO 01:
APROBAR EL SIGUIENTE ORDEN DEL DIA: ARTICULO PRIMERO: SALUDO Y
COMPROBACION DEL QUORUM./ ARTICULO SEGUNDO: DOCUMENTOS PARA
ANALISIS./ ASUNTOS VARIOS./ APROBADO POR NUEVE VOTOS./

ARTICULO SEGUNDO: Documentos para analisis.
2.1 Reestructuracion de la Unidad de Compras. (Anexo 01).
El Lic. Carlos Arce Alvarado, Director Ejecutivo, presenta propuesta de
reestructuracion de la Unidad de Compras:
“PROPUESTA REESTRUCTURACION
UNIDAD DE COMPRAS
Temas a analizar:
« Politica de compra de bienes y/o servicios
« Cambios en montos de aprobaciones.
« Empoderamiento y delegacion de responsabilidades.
 Agilizacion y reduccidn de tiempos de respuesta en tramites.
 Fortalecimiento del recurso humano de la Unidad
« Encargado/a de Unidad
» Gestor/a de compras

Cambios en la politica de compras
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ACTUAL NUEVA PROPUESTA
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Las compras menores o igual a ¢ 431.000
son aprobadas por la Asistente de
Direccidn Ejecutiva conjuntamente con la
Jefatura de cada departamento.

Las Juntas Regionales aprueban sus
contrataciones hasta el mismo monto con
el V.B. de la Direccidn Ejecutiva.

Las compras menores o igual a ¢ 431.000
seran aprobadas por la Jefatura de cada
departamentoy/o Organo solicitante.

Esta modalidad requiere solo una cotizaciéon

Promueve el empoderamiento y responsabilidad de las Jefaturas, Organos,
asimismo la Subdirectora Ejecutiva dispondra de mas tiempo para funciones

gerenciales.

ACTUAL NUEVA PROPUESTA

Las compras entre ¢ 431.000 y ¢ 862,000
son autorizadas por el Director Ejecutivo y
la Jefatura Financiera, presentando dos
cotizaciones.

Las compras entre ¢ 862.000 y ¢ 4.310.000
son autorizadas por el Director Ejecutivo y
la Jefatura Financiera, presentando tres
cotizaciones.

Las compras entre ¢ 431.000 y ¢ 862,000
seran autorizadas por la Subdirectora
Ejecutiva y la Jefatura Financiera,
presentando una cotizacion.

Las compras entre ¢ 862.000 y ¢ 2.155.000
seran autorizadas por la Subdirectora
Ejecutiva y la Jefatura Financiera,
presentando dos cotizaciones.

Las compras entre ¢ 2.155.000 vy
¢ 4.310.000 seran autorizadas por el
Director Ejecutivo y la Jefatura Financiera,
presentando tres cotizaciones.

Agiliza el tramite al simplificar el requisito de las cotizaciones y beneficia a los usuarios
(Administracion y Juntas Regionales) dada las particularidades de las diferentes

regiones.
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ACTUAL NUEVA PROPUESTA

Las compras mayores a ¢ 4.310.000 son Las compras mayores a ¢ 4.310.000 son
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autorizadas por la Junta Directiva,
presentando tres cotizaciones.

autorizadas por la Junta Directiva,
presentando tres cotizaciones.

Se mantiene el requisito de cotizacionesy de la instancia que aprueba.

Comision de compras

ACTUAL NUEVA PROPUESTA

Se contard con una comisiéon de compras
integrada por: la Fiscal de Junta Directiva
con voz pero sin voto, Presidente de Junta
Directiva, Director Ejecutivo y el Gestor de
compras o Jefe de infraestructurasegun
corresponda, quien analizara y avalara los
carteles de invitacién y las compras que
superen los €5,172,000.

Se elimina el proceso de revision de
invitaciones a cotizar.

Las compras entre ¢ 2.155.000 y
¢ 8.620.000 se cotizaran por medio de
“Solicitud de cotizacion”.

Las compras mayores a ¢ 8.620.000 se
cotizardn por medio de “Cartel de compra

privada”.

Las ofertas recibidas seran abiertas en
presencia del Encargado de compras, Jefe
del Departamento solicitante, Abogado de
la Direccidn Ejecutivay Director Ejecutivo,
0 en su ausencia la Subdirectora Ejecutiva.

ACTUAL NUEVA PROPUESTA

Se garantiza la transparencia e igualdad de trato para todos los proveedores.

Con esta modificacion a la politica se logra que los miembros de Junta Directiva no
asuman funciones administrativas. (Reforma a la Ley N° 4770 - Recomendacion de

auditoriainterna)
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ACTUAL NUEVA PROPUESTA

(o]

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Para compras de adquisicion frecuente * la
Junta Directiva podra designar Un
proveedor por un periodo maximo de un
afo, previo analisis de al menos cinco
cotizaciones.

Para compras de adquisicion frecuente* la
Junta Directiva podrd designar maximo
Tres proveedores por un periodo de un
afio, prorrogable previa evaluacion, a un
afio mas.

Permite la disponibilidad de locales para las diferentes actividades de las Juntas
Regionales y el distribuir actividades entre los que ofrecieron mejor precio y el

mantener buenas relaciones comerciales.

*Las compras de adquisicion frecuente son: compra de suministros de oficina,

limpieza, alimentacion, transportes, productos quimicos y accesorios para piscinas.

Prohibiciones

el tercer grado inclusive, por afinidad o
consanguinidad, con:

* Miembros de la Junta Directiva, Juntas

Regionales, Comisiones y otros érganos.

* Gestorde comprasy el Encargado de la
Unidad de Mantenimiento e
Infraestructura.

* Director Ejecutivoy Asistente de
Direccion Ejecutiva.

* Jefaturas de Departamento

ACTUAL NUEVA PROPUESTA

Cuando el oferente tenga parentesco hasta

Cuando el oferente tenga parentesco hasta
el tercer grado inclusive, por afinidad o
consanguinidad, con:

¢ Miembros de la Junta Directiva, Juntas
Regionales, Comisiones y otros érganos.

* Colaboradores de la Unidad de
Compras, Encargados de Unidades y las
Jefaturas de Departamento.

* Director Ejecutivoy la Subdirectora
Ejecutiva.

* GestoresRegionalesy Gestores
Académicos.

Cambios en los anexos de la Politica de compras

Plazos de entrega
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ACTUAL NUEVA PROPUESTA

Primera Categoria: Proveedores anuales, el Primera Categoria: Proveedores anuales, el
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periodo de cotizacién y envio de orden de
compra oscila en los 8 dias habiles.

Segunda categoria: Nivel de complejidad

medio. Es necesario prever que el periodo

de gestion de la compra oscila minimo en
12 dias habiles.

periodo de cotizacion y envio de orden de
compra sera de maximo 10 dias habiles.

Segunda categoria: Nivel de complejidad
bajo. El periodo de cotizacion, asignacion
del proveedor y envio de orden de compra
serd de maximo 10 dias habiles.

(1 dia envio de solicitud de cotizacién a proveedores + 3 dias recepcion de cotizaciones +
2 dias andlisis y/o correccidon de ofertas y confeccion de la boleta de autorizacién de
compra + 3 dias en firmas de presupuestoy de autorizaciones+ 1 dia de confecciény
envio de la orden de compra) = 10 dias habiles.

ACTUAL NUEVA PROPUESTA

Tercera categoria: Nivel de complejidad
intermedio. El periodo de cotizacion,
asignacion del proveedor y envio de orden

Tercera categoria: Nivel de complejidad
medio. Es necesario prever que el periodo
de gestion de la compra sera de maximo 22

de compra oscila en los 22 dias habiles. dias habiles.

(1 dia envio de solicitud de cotizacion a proveedores + 3 dias recepcion de cotizaciones +
2 dias andlisis y/o correccion de ofertas y confeccion de la boleta de autorizaciéon de
compra + 3 dias de firmas de presupuestoy de autorizaciones + 1 dia de confecciény
envio de la orden de compra + 2 dias de elaboracion y aprobacion de artes + 10 dias
aproximados para la confeccion y entrega del producto) = 22 dias habiles.

En caso de compra de producciones masivas nacional + 30 dias aprox. e importacion + 90
dias aprox.

ACTUAL NUEVA PROPUESTA

Cuarta categoria: Nivel de complejidad alto. El periodo de Cuarta categoria: Esta categoria tiene un nivel de

cotizacién, asignacion del proveedor y envio de orden de complejidad alto. Es necesario prever que el

compra oscila en los 24 dias habiles. periodo de gestion de la compra sera de maximo
37 dias habiles, en caso que se requiera presenta a
Junta Directiva seran 42 dias habiles.

Quinta categoria: Nivel de complejidad alto. El periodo de UNIFICADAS LAS DEMAS
cotizacion, asignacion del proveedor y envio de orden de

compra oscila en los 27 dias habiles.

Cuarta categoria: Nivel de complejidad alto. El periodo de
cotizacion, asignacidon del proveedor y envio de orden de
compra oscila en los 30 dias habiles.
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(1 dia envio de solicitud de cotizacion a proveedores + 5 dias recepcion de
cotizaciones + 4 dias en apertura, analisis y/o correccidén de ofertas y confeccion de
la boleta de autorizacion de compras + 3 dias firmas de presupuesto y de
autorizaciones + 1 dia confeccién y envio de la orden de compra + 8 dias de
elaboracién y aprobacién de artes + 15 dias aproximados para la confeccion vy
entrega del producto) = 37 dias habiles.

En caso de compra de producciones masivas nacional + 30 dias aprox. e importacion
+ 90 dias aprox.

Perfiles de puestos

Se realizaron modificaciones al actual perfil de Gestor de compras, y se cred el nuevo

perfil de Encargado de Compras

ACTUAL NUEVA PROPUESTA

Gestor de Compras Encargado de Compras (nuevo)
Gestor de Compras

Beneficios para el Colegio:

* Division de funciones segin los montos de las compras. (5 salarios = ¢ 2.155.000 )
* Permite una mayor especializacion en el area.

* Mejora la supervision y el seguimiento de los tramites e indicadores.

* Mejora la atencidn a las Juntas Regionales (funcion a asignar al encargado).

* Mejoramiento en el servicio al usuario internoy externo.

* Fortalecimiento de una de las dreas mas sensibles del Colegio.

* Se cuentacon presupuesto disponible para la Nueva plaza.

El M.Sc. Jimmy Guell Delgado, Secretario, sale de la sala al ser las 4:31 p.m.

El Lic. Carlos Arce Alvarado, Director Ejecutivo, presenta propuesta de modificacion de la
politica POL/PRO-CMP 01 “COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS” (anexo 02):
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COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS Cddigo:

4? Colypro P ersion: 67

Abril-204+6-febrero 2018

Fecha de aprobacion: Junio 2009 Reemplaza a: POL/PRO-FINO3 versién 6, POL/PRO-
CMPO1 version 5

Revisado por: Gestor (a) de Compras, Jefatura | Aprobado para entrar en vigencia: Sesidn Ordinaria 074-
Financiera y Direccion Ejecutiva. 2009, celebrada el 07-09-09, Acuerdo N° 06.

OBJETIVO:

Establecer los requisitos y lineamientos necesarios para llevar a cabo compras de bienes y
servicios en forma eficiente y segura conforme al articulo 43 del Reglamento General de la
Ley Organica No. 4770, los principios generales establecidos en la Ley de Contratacion
Administrativa y Ley contra la corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la funcién Publica.
ALCANCE:

Dirigida a todos los colaboradores y érganos del Colypro.

POLITICAS GENERALES:

1. Las compras menores o igual al monto de un salario base del auxiliar del poder judicial
vigente, que cuenten con presupuesto, siempre y cuando no sean fraccionadas ni ciclicas
seran tramitadas por el departamento y/o 6rgano que las requiera, encargandose de la
negociacion y coordinacion directamente con el proveedor. Ademas seran aprobadas por
la Jefatura de cada departamento mediante formulario F-CMP-02. En caso de los
Organos también debe adjuntar el acuerdo respectivo, y estas deben estar aprobadas en
el plan de trabajo anual. (POL-JD04). Asi mismo es responsabilidad del interesado (quien
tramita la compra) dar el seguimiento necesario, hasta que se realice el pago del bien o
servicio adquirido. Esta modalidad de compra requiere solo una cotizacion.

2. Las compras de bienes y/o servicios mayores o igual al monto de un salario base del

auxiliar del Poder Judicial vigente y que no exceda el monto de diez salarios base debe
8
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ser tramitada a través del Departamento Financiero (Unidad de compras) y el

Departamento de Infraestructura y Mantenimiento segun corresponda, mediante el

formulario de solicitud de compra (F-CMP-01) debidamente lleno o en caso de los

Organos también debe adjuntar el acuerdo respectivo, y estas deben estar aprobadas en

el presupuesto anual y en el -plan de trabajo respectivo (POL-JD04).

2.1 Las compras mayores a un salario y hasta un maximo de dos salarios base del auxiliar
del Poder Judicial vigente, debe ser debe ser tramitada a través del Departamento
Financiero (Unidad de compras) y el Departamento de Infraestructura vy
Mantenimiento segun corresponda, mediante el formulario de solicitud de compra (F-
CMP-01) debidamente lleno 0 en caso de los érganos también debe adjuntar el
acuerdo respectivo y estas deben estar aprobadas en el presupuesto anual y en el
plan de trabajo respectivo (POL-JD04), seran autorizadas mediante el formulario (F-
CMP-02), siempre y cuando estas no sean fraccionadas ni ciclicas. Para esta
modalidad de compra se requiere solo una cotizacion.

2.2 Las compras que se excedan de dos salarios base y hasta un maximo de cinco salarios
base del auxiliar del Poder Judicial vigente, seran autorizadas por la Subdirectora
Ejecutiva, previo visto bueno de la Jefatura Financiera y la Jefatura del Departamento
solicitante; mediante el formulario (F-CMP-02), siempre y cuando estas no sean
fraccionadas ni ciclicas, para esta modalidad de compra se requieren dos cotizaciones
comparables entre si.

2.3 Las compras que se excedan de cinco salarios base y hasta un maximo de diez
salarios base del auxiliar del Poder Judicial vigente, seran autorizadas por el Director
Ejecutivo, previo visto bueno de la Jefatura Financiera y la Jefatura del Departamento
solicitante; mediante el formulario (F-CMP-02), siempre y cuando estas no sean
fraccionadas ni ciclicas, para esta modalidad de compra se requieren tres cotizaciones

comparables entre si.
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3. Las compras que excedan los diez salarios base del auxiliar del Poder Judicial seran

aprobadas, por Junta Directiva, previo visto bueno de la Direccidn Ejecutiva y la Jefatura
Financiera, adjuntando tres cotizaciones comparables entre si, mediante el formulario (F-
CMP-02).

Las compras que se excedan de cinco y hasta un maximo de veinte salarios base del
auxiliar del Poder Judicial vigente, deberan cotizarse por medio del formulario Solicitud de
cotizacion (F-CMPXXNUEVO). Asimismo, las que excedan los veinte salarios base del
auxiliar del Poder Judicial vigente, deberan cotizarse mediante cartel de compra privada y
las ofertas recibidas seran abiertas en presencia del Encargado de compras, Jefe del
Departamento solicitante, Abogado de la Direccién Ejecutiva y Director Ejecutivo, o en su
ausencia la Subdirectora Ejecutiva, esto con el fin de garantizar la transparencia e igualdad
de trato para todos los proveedores.

En caso de que a criterio de la persona que aprueba una compra, con el costo de un bien
o servicio ofrecido por un proveedor, es elevada, se podra solicitar una cotizacién adicional
a otro oferente para determinar que los costos se encuentran dentro del margen de
razonabilidad, siempre salvaguardando el interés financiero de la corporacion.

Para la compra de suministros de oficina, limpieza, alimentacion, transportes, productos
quimicos y accesorios para piscinas u otros que sean de adquisicion frecuente, la Junta
Directiva podra designar maximo tres proveedores respectivamente por un periodo de un
ano, tomando en cuenta precio, calidad y referencias comerciales, y seran prorrogables
previa evaluacion, a un maximo de dos afios, previo anadlisis de al menos cinco
cotizaciones de proveedores diferentes, siempre y cuando los proveedores seleccionados
mantengan el buen precio y calidad de los productos o servicios. En casos excepcionales
en donde no se pueda obtener las cinco cotizaciones se justificara ante la Junta Directiva

la razén de no cumplir con el requisito mencionado.

10
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7.

10.

11.

12.

En casos en los que el Colegio mantenga convenio comercial con empresas o instituciones
del ambito educativo, salud, recreacion y otros, se realizara la compra de manera directa,
con el fin de aprovechar los descuentos y beneficios establecidos en el contrato.

La Corporacién no podra contratar los servicios de alimentacion para sus actividades,
cuando estos sean ofrecidos por Juntas administrativas o Juntas de Educacidon de los
Colegios.

La Direccién Ejecutiva informarda a la Junta Directiva las compras que realizd la
administracién por medio del formulario de Autorizacion para la compra de bienes y
servicios (F-CMP-02) en forma trimestral y por escrito.

En casos excepcionales, a criterio de Junta Directiva, cuando las cotizaciones no sean del
todo comparables o exista solo un proveedor, deben mediar fundamentos validos por
escrito que justifiquen la compra, dentro de ellos el formulario de Consultas telefénicas de
proveedores (F-CMP-10) u otros que considere pertinente la Unidad de Compras o el
Departamento de Infraestructura.

El Colegio mantendra por medio de la Unidad de Compras y/o Departamento de
Infraestructura y Mantenimiento segun corresponda un registro de proveedores
electronico y su respaldo fisico, actualizado y evaluado. Para las regiones se coordinara
con el personal de estas y/o miembros de Juntas Regionales para la busqueda de posibles
oferentes y en caso de ser necesario se realizaran giras a dichas regiones. Se hara en
general al menos una convocatoria anual mediante una publicacion en un medio de
circulacion nacional, en el primer trimestre de cada ano.

En aquellos casos conforme a los criterios de oportunidad y necesidad, donde se requiera
la contratacion de servicios profesionales, se tomara como tope maximo las tarifas por
hora profesional estipulada en los respectivos colegios profesionales y/o entes
competentes (publicadas en la intranet), a excepcion del pago de los facilitadores
contratados para las actividades de educacidon continua, mismos que se regiran por las

tarifas aprobada por la Junta Directiva para estos efectos.
11
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13.

14.

15.

La solicitud de Tramites Notariales se realizara por medio del formulario F-DE-03 ante la
Direccion Ejecutiva, cuando la solicitud de estos sean personerias juridicas, certificaciones
de expediente o fotocopias, por agilidad en el tramite seran asignadas a los diferentes
notarios que trabajan en la Corporacién (en caso de que se le asigne a uno de estos y un
dia posterior a la solicitud del mismo no lo haya entregado, se asignara a otro de los
notarios). Las compras de servicios como: escrituras, actas notariales, debera de asignarse
a un abogado notario externo, y sera la Direccion Ejecutiva quien lleve el control sobre la
contratacion de esos tramites. En cuanto a la base de datos para servicios notariales
externos, se buscaran profesionales que brinden el servicio de mensajeria o que tengan
sus oficinas en los alrededores del Colegio, la cual sera llevada por la secretaria de la
Direccion Ejecutiva.
Durante el periodo de garantia de los activos del Colegio se llevaran para mantenimiento
preventivo y/o correctivo Unicamente a la agencia respectiva donde se compro el activo o
centro autorizado por la misma, para mantener dicha garantia, una vez vencida la garantia
se autoriza reparar el activo con el proveedor que nes lo vendidé a otro taller segin
corresponda.
Sera absolutamente prohibido participar en los procesos de compra de bienes o servicios a
las personas fisicas o juridicas, cuando se incurra en alguna de las siguientes
circunstancias:
a. Cuando el oferente tenga parentesco hasta el tercer grado inclusive, por afinidad
o consanguinidad, con alguno de los siguientes representantes de la Corporacion:
i. Miembros de la Junta Directiva, Juntas Regionales, Comisiones y otros
organos.
#= Colaboradores de la Unidad de Compras, Encargados de Unidades y las
Jefaturas de Departamento
#i- El Director Ejecutivo, la Subdirectora Ejecutiva.

iv. Gestores Regionales y Gestores Académicos.
12
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16.

17.

GRADOS DE CONSANGUINIDAD Y AFINIDAD

TITUL AR/CONYUGE

1° Grado| Pa;‘es || Suegljrus || Hijos I|YernoINuera|

2° Grado

3° Grado |Bisahuelus| | Tios | |Suhrinns | |Biznie‘tus|

4° Grado

b. Cuando el oferente sea una persona juridica, que incluya funcionarios citados en
el punto anterior, o bien, un familiar de estos hasta el tercer grado inclusive por
afinidad o consanguinidad, o figure en la Junta Directiva de la empresa oferente, o
aparezcan registralmente como sus representantes o apoderados, o participe en
su capital accionario, ya sea personalmente o por medio de otra persona juridica.

c. Cuando el oferente sea un ex-colaborador o un ex-miembro de algin 6rgano del
COLYPRO que tenga menos de un afo del cese en sus funciones.

d. Cuando el oferente subcontrate los servicios de transporte.

Para las actividades bailables Unicamente se autorizara el pago de la musica, alquiler de
local y decoracién del salén.

Las rifas Unicamente se permitiran en las actividades sociales del dia de la madre, dia del
padre, dia del amor y la amistad y baile de fin de afio. La cantidad de rifas no puede ser
superior a quince articulos y el monto de cada obsequio no puede debe sobrepasar el 50%
del monto maximo establecido por erogacidon de caja chica en las Sedes administrativas,
ademas de que las mismas deben estar presupuestadas y aprobadas en el PAT
correspondiente. En caso de unificar actividades se mantendran solamente quince articulos

para rifas.
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18.

19.

20.

21.

22,

23.

Para todo tramite de compras de bienes y servicios se deben respetar los plazos
establecidos en el Anexo N° 1 de esta politica.

El incumplimiento por parte de los drganos o colaboradores del Colegio de lo establecido
en esta politica, sera sancionado tal y como lo establece el Reglamento Interno de
Trabajo, Reglamento General y Manual de Juntas Regionales, segin corresponda. Lo
anterior sin perjuicio para la Junta Directiva de elevar este asunto a la via legal que
corresponda.

Para los proyectos de infraestructura o informaticos se solicitara una garantia de
cumplimiento, misma que se indicara en el cartel, la cual deberd rendirse a favor del
Colegio antes del inicio del proyecto y serd un 10% del costo total del proyecto como
minimo, y podra aumentarse de acuerdo a la complejidad del proyecto, contando con el
criterio técnico respective.

Todo atraso en la entrega de una compra de un bien 0 servicio que le genere una
afectacién econdmica, de imagen, prestigio o servicio al Colegio y que no sea justificada,
generara una multa al proveedor, que se establecera en la orden de compra o el contrato
respectivo, dependiendo del daio ocasionado.

Se prohibe terminantemente a los colaboradores y miembros de Organos recibir a modo
personal: dadivas, obsequios, regalos, premios, recompensas o cualquier otra ventaja
como retribucién por actos u omisiones inherentes a sus cargos, si un proveedor
proporcionara alguna regalia, la misma debe de ser ingresada como beneficio al Colegio,
se exceptla lo anterior a la entrega de alguin signo externo.

Toda contratacidén donde se realice un adelanto de dinero o que el Colegio deba respaldar
los términos de una negociacion; previo analisis con el abogado de la Direccién Ejecutiva
debe mediar un contrato segin POL-PRO-DEO3 y/o garantia de cumplimiento entre las

partes.

ESPECIFICAS:
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Toda compra de bienes y servicios que deba ser tramitada por la Gestion de Compras y el
Departamento de Infraestructura y Mantenimiento, debe solicitarse por medio del formulario
(F-CMP-01) y debe indicar claramente las especificaciones técnicas (materiales, dimensiones,
color, disefo, estilo, marca, modelo u otros) del bien o servicio a solicitar.

Las compras relacionadas con infraestructura, comunicaciones y equipo tecnoldgico, deben
contar con el criterio técnico del departamento respectivo, adjunto al formulario de solicitud
de compra (F-CMP-01) y posteriormente debera contar también con la firma de visto bueno
en la boleta de autorizacién para la compra de bienes y servicios (F-CMP-02) en sefial de aval
de la compra.

En caso de que el interesado tenga alguna recomendacion, debera entregarlas a la Unidad de
Compras o al Departamento Infraestructura y Mantenimiento por medio de una nota
debidamente firmada indicando lo recomendado y la razén por la que se sugiere, con el fin
de ser revisada y analizada lo cual no implicaria que la misma debe de acogerse.

Las cotizaciones recibidas por la Unidad de compras y/o el Departamento de Infraestructura y
Mantenimiento, deben contener:

a. Nombre completo o razdn social.

b. Ndmero de cédula fisica o juridica segun corresponda.

c. Numeros de teléfono y direccion.

d. Descripcion detallada del bien o servicio cotizado, de acuerdo a las especificaciones
técnicas solicitadas.

e. Debidamente firmada por el proveedor o en caso que la misma sea de una empresa
que cuente con correo electrénico corporativo, se adjuntara una impresién del mismo,
donde se pueda demostrar que su envio es formal.

5. Las cotizaciones que no estén vencidas y que cuenten con la confirmacion del proveedor
por escrito podran ser utilizadas para posteriores compras.
6. La Unidad de compras o el Jefe del Departamento de Infraestructura y Mantenimiento

realizardan un analisis objetivo de las cotizaciones, basando la recomendacidon de compra
15
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10.

11.

en la evaluacion establecida, y dependiendo de las necesidades actuales del Colegio, el
cual debe quedar debidamente respaldado en la boleta de autorizacién para la compra de
bienes y servicios (F-CMP-02).
Es responsabilidad de la persona que recibe el bien o servicio, verificar y evaluar que éste
sea entregado en forma completa y a satisfaccion; debera de firmar e indicar nombre,
puesto, y fecha en la factura, o enviarlo por medio de su correo electrénico corporativo.
En caso de compra de activos el responsable de recibir el mismo solicitara el manual de
uso y requisitos, para una eventual ejecucién de la garantia en caso de requerirse.
Se podra realizar cotizacién via telefénica, segun formulario F-CMP-07, autorizado por la
Jefatura del departamento, cuando un oferente no emita cotizaciones por escrito y el bien
0 servicio a adquirir no sobrepase un salario base de un auxiliar del Poder Judicial
vigente, o en montos superiores con su debida justificacion.
Todo proveedor que se contrate para que brinde un servicio de transporte de colegiados
o colaboradores debera suministrar los siguientes documentos:

1-Copia vigente de la pdliza de seguros de la unidad que brindara el servicio.

2-Copia vigente de la tarjeta de circulacion de la unidad.

3-Copia vigente de la revisidn técnica de la unidad.

4-Licencia de conducir vigente del chofer que dara el servicio.
Asi mismo se debera suscribir un contrato entre el Colegio y el oferente, previo a la
prestacion del servicio, con el fin de liberar al Colegio en caso de un evento doloso o
culposo.
Toda solicitud de compra, que supere un salario base del Auxiliar del Poder Judicial
vigente requerira de la confeccion y envié de la orden de compra firmada por la Unidad
de Compras y la Jefatura Financiera y el recibido conforme del proveedor.
Toda compra de alimentacion se debe entregar contra la presentacion de los tiquetes
correspondientes, con el fin de que el Colegio pueda verificar que la cantidad contratada

efectivamente fue consumida, y que conste en el formulario "INFORME DEL SERVICIO DE
16
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

ALIMENTACION” (F-CMP-08) este formulario se debe adjuntar al pago respectivo con el
fin que se respalde la evaluacion y andlisis sobre el servicio del proveedor. En caso de
existir sobrantes se debe distribuir entre las personas asistentes a la actividad.

Es responsabilidad del jefe de cada departamento o encargado del drgano ,comunicar
por escrito a la Unidad de Compras cuando tengan alguna observacion en cuanto a un
servicio insatisfactorio recibido por un proveedor, esto con el fin de que la Gestora lo
analice y realice lo que corresponda.

Todo arrendamiento de oficinas, debe tramitarse por medio de la Unidad de Compras,
para esto se coordinara una visita a la regién, en conjunto con el solicitante, de cumplir
con las especificaciones solicitadas por el Colegio se procedera con la confeccion del
contrato de arrendamiento respectivo.

La Unidad de Compras y el Departamento de Infraestructura y Mantenimiento deben
realizar precalificacion de la documentacion recibida de los diferentes Organos o
Departamentos y avisar maximo un dia habil siguiente a su recepcidn, sobre cualquier
aspecto que deba corregirse, con el fin de no atrasar la compra. El tiempo establecido en
el anexo N° 1, empezara a regir a partir de que la informacidn esté completa, correcta y
debidamente recibida.

La Unidad de Compras, con base en los resultados obtenidos en las evaluaciones
realizadas, determina la categoria del proveedor de acuerdo a los parametros establecidos
en el formulario Evaluacion Ingreso y Seleccion de Proveedores. (F-CMP-05)

El Departamento de Infraestructura y Mantenimiento, con base en los resultados
obtenidos en las evaluaciones realizadas, determina la condicién del proveedor de
acuerdo a los parametros establecidos en el formulario Evaluacion de ofertas y seleccién
de proveedor. (F-IM-06)

La Unidad de compras o Departamento de Infraestructura y Mantenimiento, en conjunto
con el Coordinador o Presidente del Organo o colaborador que recibid el bien o servicio ,

deberan realizar una evaluacion de proveedores semestral, de acuerdo al formulario F-
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18.

CMP- y el F-IM-07 para el Departamento de Infraestructura y Mantenimiento, con el fin
de determinar cuales estan en la capacidad de dar respuesta, para suministrar productos
y/o servicios al Colegio; este punto abarca las compras mayores a un salario base de un
auxiliar del poder judicial vigente a excepcion de los servicios de alimentacion que se
realizard por cada servicio recibido mediante formulario “INFORME DEL SERVICIO DE
ALIMENTACION” (F-CMP-08) y el de facilitadores contratados por el Departamento de
Desarrollo Profesional y Humano, sera este quien lo evaluara.
Las reevaluaciones de proveedores, se realizaran Unicamente cuando existan incidentes
criticos como es el caso de incumplimientos en contratos, 6rdenes de compra u otros que
considere a bien tomar en cuenta el comprador se realizara de acuerdo con el formulario
(F-CMP-04), y seran efectuadas por la Unidad de compras.
Para la Evaluacién y Reevaluaciones se tomaran en cuenta el cumplimiento de los
siguientes criterios:

a. Tiempos de entrega

b. Garantia

c. Servicio al cliente (atencion recibida)

d. Calidad de los productos o servicios
La Unidad de compras o el Departamento de Infraestructura y Mantenimiento, con base
en los resultados obtenidos en las evaluaciones realizadas, determina la condicion del
proveedor de acuerdo a los siguientes parametros:
a. Nota de 80 a 100: Condicién de Proveedor Aprobado.
b. Nota de 70 a 79: Condicion de Proveedor en prueba.
C. Nota menor a 70: Condicién de Proveedor Rechazado.
El resultado de la evaluacion se incluira en el registro de proveedores tanto fisico como
electronico.
En el caso de proveedores en condicion de prueba, se les enviard un comunicado, con el

fin de informarles y aclararles su bajo desempefio haciendo mencién que de no mejorar
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19.

20.

21.

22.

23.

su servicio sera excluido de la base de datos de proveedores del Colegio. Ademas se
podran aplicar sanciones econdmicas a los proveedores o prohibicion de compra por un
periodo no mayor a seis meses; la Unidad de compras o Departamento de Infraestructura
valorara cual sancién aplicar buscando siempre el interés de la Corporacion.

En el caso de proveedores en condicion de rechazado, se dejara evidencia en la base de
datos de los proveedores, se comunicara a los colaboradores la condicion del proveedor
para que el mismo no sea contratado nuevamente. De considerarse necesario se realizara
un andlisis posterior a la evaluaciéon que permita identificar el fondo de su baja
calificacion.

En todas las compras de bienes y/o servicios en las que medie un depdsito de garantia,
una vez finalizada la contratacion, el interesado gestionara por medio escrito ante el
proveedor, la solicitud de devolucién de dicha garantia.

Para compras mayores a dos salarios base del auxiliar del Poder Judicial y cuando sea un
proveedor nuevo o hayan cotizaciones donde exista mucha similitud entre las mismas, se
solicitara al menos dos referencias comerciales con el fin de tener mayores elementos para
emitir la recomendacidon o en su defecto se tomara en cuenta la evaluacion promedio del
proveedor antiguo.

La Unidad de Compras, comunicara por los medios oficiales de la Corporacion, sobre el
cierre de recepcion de solicitudes de compra para el periodo de cierre de presupuesto, por
lo cual no se tramitardn compras posteriores a la fecha indicada.

La Unidad de Compras realizara encuestas de satisfaccion a los usuarios internos, al menos
una vez al afo, con el fin de medir el servicio brindado por la Unidad y la calidad de los
bienes y/o servicios recibidos.

Los plazos establecidos en el anexo No 1 no limita al solicitante a trasladar a la Gestoria de

compras su requerimiento con mayor anticipacion.”
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La M.Sc. Gissell Herrera Jara, Vocal I, consulta al Lic. Arce Alvarado, Director Ejecutivo, si se
habia contemplado todo lo relacionado en esta politica de compras lo relacionado con las
garantias, a fin de evitar futuras complicaciones.
El Lic. Arce Alvarado, Director Ejecutivo, responde que el punto catorce de la politicas
generales lo indica y la Unidad de Contabilidad es la encargada de velar porque eso se
cumpla, para lo cual custodia la garantia y la factura, muchas veces la misma factura
corresponde a la garantia.
La sefiora Vocal I, insisto en que se debe detallar mejor y también proceder con la
confeccidn de férmulas para que futuros colaboradores tengan claro los procedimientos.
Conocida esta propuesta de reestructuracion de la Unidad de Compras, la Junta Directiva
toma los siguientes acuerdos:
ACUERDO 02:
Dar por recibida la propuesta de reestructuracion de la Unidad de Compras del
Colegio de Licenciados y Profesores, asimismo la politica de compras POL/PRO-
CMP 01 “"COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS"” con sus cambios, presentada por
el Lic. Carlos Arce Alvarado, Director Ejecutivo./ Aprobado por ocho votos./
Comunicar al Lic. Carlos Arce Alvarado, Director Ejecutivo./
El M.Sc. Jimmy Glell Delgado, Secretario, ingresa a la sala al ser las 4:33 p.m.
ACUERDO 03:
Aprobar la modificacion a la politica POL/PRO-CMP 01 “COMPRA DE BIENES Y/O
SERVICIOS”, con la modificaciones realizadas, segin anexo 03./ Aprobado por
nueve votos./
Comunicar a la Direccion Ejecutiva (Anexo 03)./
El Lic. Carlos Arce Alvarado, Director Ejecutivo, presenta propuesta del perfil para el puesto
de “Encargado de la Unidad de Compras” (anexo 04):

“MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

“PUESTO: "ENCARGADO/A DE COMPRAS”
20
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Nomenclatura del Puesto: DP-FIN-NUEVO

Departamento: Financiero Jefe Financiero

Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de
Tesoreria Contabilidad Cobros y FMS Compras

Administrar el proceso de compras de bienes y/o servicios de la Corporacion, con el fin de

Definicion del Puesto:

satisfacer las necesidades de forma eficaz y eficiente para el desarrollo de sus funciones,
recomendando la mejor opcidén que cumpla las expectativas del Colegio, segun la politica
POL/PRO-CMPO01, a excepcion de las compras relacionadas con infraestructura.
Contenido del Puesto:

* Funciones especificas:

. Planear, organizar, dirigir y controlar la ejecuciéon de las tareas y procesos de la Unidad de

Compras, de acuerdo con la politica (POL/PRO-CMPO01).

. Recibir, revisar y asignar diariamente las solicitudes de compras que ingresan a la Unidad,

para determinar si cumple con los requerimientos de la informacion solicitada, con el fin de
aceptarla o rechazarla, asi como mantener un control diario para medir los tiempos de

respuesta, lo anterior segun politica (POL/PRO-CMP01).

. Revisar y firmar en sefial de aprobacion todas las compras tramitadas por su subalterno, con el

fin de velar por el cumplimiento de la politica (POL/PRO-CMPO01).

. Elaborar y enviar las solicitudes de cotizacion y/o carteles de compra de los bienes y servicios que

requiera el Colegio seguin los montos establecidos en la politica (POL/PRO-CMP01), con el fin de

obtener las respectivas ofertas de los proveedores para el andlisis correspondiente.

. Evaluar las ofertas recibidas por los proveedores y realizar la autorizacion de compra, en los

casos que excedan los cinco salarios base del auxiliar del Poder Judicial vigente, con cuadros
comparativos (si se requiere), escogiendo al proveedor que brinde mayor beneficio al Colegio,

con el fin de presentarlo a la instancia respectiva para su aprobacion.
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f. Elaborar y enviar 6rdenes de compra a los proveedores aprobados, para adquirir el bien y/o
servicio solicitado, una vez obtenida la aprobacidn final.

g. Supervisar que se mantenga actualizado el registro de proveedores de la Corporacion,
monitoreando periddicamente la base de datos existente para este efecto.

h. Revisar de forma semanal el indicador de control de compras, para su analisis y seguimiento

de los plazos establecidos en la politica, dejando evidencia de la revision.

. Elaborar la solicitud de confeccién de contrato (F-DEJ-03) para la compra de bienes y/o
servicios, cuando sea necesario, asi como dar seguimiento con el fin de obtener lo antes
posible el visto bueno y realizar la compra, correspondiente a las compras que excedan los
cinco salarios base del auxiliar del Poder Judicial vigente.

. Revisar y aprobar las solicitudes de pago de bienes y/o servicios gestionados para cancelarle a

Sl

los proveedores.

k. Elaborar y presentar mensualmente a su superior inmediato, informes estadisticos de compras
realizadas, correspondientes a la gestion de la unidad que administra dentro de la
Corporacion, asi como otros documentos que solicite su jefatura.

I. Participar como facilitador en las capacitaciones programadas para las Juntas Regionales y
personal de nuevo ingreso, en el proceso de las compras de bienes y/o servicios de la
Corporacion, asi como visitar periddicamente o cuando se le solicite a las Juntas Regionales con
el fin de informar detalles de las compras tramitadas, entre otros.

m. Solicitar al Departamento de Comunicaciones, realizar una publicacion anual, invitando a
oferentes, a inscribirse en el registro de proveedores de la Corporacion.

n. Gestionar las acciones necesarias para garantizar que la Corporacion cuente con proveedores
anuales tanto a nivel local como regional, para atender las compras de bienes y/o servicios
frecuentes y suplir las necesidades de manera mas agil.

o. Realizar encuestas de satisfaccion a los usuarios internos, al menos una vez al ano, con el fin de
medir el servicio brindado por la Unidad y la calidad de los bienes y/o servicios recibidos, asi

como trasladar los resultados obtenidos a su jefatura inmediata.
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p. Realizar sondeos de mercado con el fin de determinar la existencia de nuevos proveedores,
nuevos productos o mejores precios que puedan beneficiar a la Corporacion, al menos una vez al
afo.

q. Recibir consultas telefdnicas y atender a los usuarios internos y externos de la Unidad.

* Funciones generales

r. Elaborar, ejecutar, dar seguimiento y evaluar el plan anual de trabajo, asi como presentar
informes escritos a su Jefe inmediato cuando se le solicite, de acuerdo con el avance de lo
ejecutado.

s. Confeccionar la solicitud del presupuesto anual de su area, facilitando la informacion a su
Jefatura inmediata y dando el adecuado aprovechamiento de los recursos financieros asignados.

t. Brindar soporte a su Jefatura en el control de los riesgos de su area a cargo e informar sobre
los avances alcanzados.

u. Evaluar permanentemente las politicas y procedimientos correspondientes a su area y presentar
recomendaciones a su Jefe inmediato, con el fin de mantener el mejoramiento y orden en la
ejecucion de los procesos a su cargo.

v. Realizar reuniones para dar seguimiento a las tareas del personal a cargo, verificando el alcance,
el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en el area a cargo, asi como corregir
desviaciones y tomar decisiones oportunas.

w. Mantener actualizadas las tareas y responsabilidades de su personal a cargo, reportando al
Departamento de Recursos Humanos las modificaciones a las descripciones de puestos de su
area, de acuerdo con las politicas y procedimientos de la Corporacion.

x. Evaluar periddicamente el desempeiio del personal, a través del modelo y politica de evaluacion
del Colegio, con el fin de conocer el nivel de rendimiento de los colaboradores a su cargo y
corregir oportunamente lo que corresponda.

y- Revisar, autorizar y firmar regularmente vales, compras menores, liquidaciones, viaticos,
vacaciones, permisos sin goce de salario, horas extras y reportes de asistencia, entre otros; de su

personal a cargo.
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z. Participar activamente y/o brindar apoyo en las labores del Sistema de Gestion de Calidad
(auditorias, liderar proceso, entre otros), cumpliendo con los indicadores y otros correspondientes
a su proceso; con el fin de lograr los objetivos del sistema.

aa. Atender las sugerencias emitidas por la Comisién de Salud Ocupacional (comisidén y/o
brigada de emergencias), con el fin de disminuir los riesgos existentes y garantizar una mejora
continua.

bb. Recibir, ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos de Junta Directiva, Comisién de Auditoria,
Comité de Calidad, Revision por la Direccidn y Control Interno, entre otros de su competencia; asi
como velar porque se apliquen las recomendaciones emitidas por la Auditoria Interna y Externa,
en relacion con la gestion de la Unidad, con el fin de mejorar su funcionamiento.

cc. Atender y facilitar informacién a la Auditoria Interna y Externa de manera que se proporcionen
los documentos necesarios para los procesos de revisién que realizan al Departamento.

dd. Cumplir y velar porque su personal a cargo cumpla con el Reglamento Interno de Trabajo y
las politicas establecidas por la Organizacién en cuanto a puntualidad, presentacién personal,
conducta, disciplina; entre otros, notificando a su Jefe inmediato cualquier anomalia que se
presente.

ee. Participar activamente y/o brindar apoyo en las labores de las Asambleas ordinarias,
extraordinarias y regionales, de acuerdo con las tareas asignadas; con el fin de cumplir con los
objetivos de la Corporacién en estas actividades.

ff. Manejar adecuadamente la informacion confidencial relacionada con su puesto de trabajo.

gg. Velar por el buen uso de los valores, dinero en moneda (cuando corresponda) vy
funcionamiento de las instalaciones, equipos e instrumentos que utiliza en el desarrollo de sus
actividades, entre otros, reportando a su Jefe inmediato, cualquier anomalia o dafio importante
que se presente.

hh. Realizar otras tareas afines a solicitud de su Jefatura

Requisitos del puesto:

* Grado académico: Bachiller en Proveeduria, en Administracion de Compras o afin
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»* Experiencia: 4 afios en labores relacionadas con el puesto.
* Legal: Incorporado(a) al Colegio Profesional respectivo.
Formacion:

* Excel avanzado.

% Técnicas de compras (Deseado).

* Sistema de Gestion de Calidad ISO.

Habilidades Sociales y Personales:

* Liderazgo.

* Relaciones Humanas.

* Servicio al usuario.

* Trabajo en Equipo.
Condiciones organizacionales:

* Supervision ejercida y/o recibida:
- Le reporta directamente a: Jefe financiero

- Namero de subordinados: 1 (Gestor de compras)

* Horario de trabajo: lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:30 p.m., con 15 minutos para
desayuno, 40 minutos para el almuerzo y 15 minutos para el refrigerio. Sin embargo este
puesto por la naturaleza de sus funciones esta excluido de la limitacién de la jornada de
trabajo

* Noches, viajes, giras y fines de semana: Podria solicitarsele ocasionalmente viajar a
los centros de recreo, eventos de Juntas Regionales y/o Comisiones.”

Conocida esta propuesta de perfil la Junta Directiva acuerda:

ACUERDO 04:

Dar por recibido el perfil del puesto de “Encargado de la Unidad de Compras”, el
cual se crea a partir de la firmeza de este acuerdo. Aprobar dicho perfil, con las

observaciones realizadas, segiin anexo 05./ Aprobado por nueve votos./
25



O 0 N O u A W N =

N N N N N N N N B 2 R = = s e = s
N o o o1 A WN B O O 0O NOO 1NN W N = O

Sesion Extraordinaria Junta Directiva
N© 022-2018 12-03-2018

Comunicar a la Direccion Ejecutiva (Anexo 05)./

El Lic. Carlos Arce Alvarado, Director Ejecutivo, presenta propuesta del perfil para el puesto
de “Gestor de Compras” (anexo 06):
“PUESTO: “"GESTOR DE COMPRAS”
Nomenclatura del Puesto: DP-FIN-110

Departa mento: Financiero Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de
Tesoreria Centabilidad Cobros y FMS Compras

Definicion del Puesto:

Jefe Financiero

Realizar actividades de apoyo técnico siguiendo las instrucciones y procedimientos
establecidos con el fin de cumplir oportunamente las labores asignadas; asi como cubrir el
puesto de Encargado de Compras en caso de ausencia o por delegacion.

Contenido del Puesto:

Funciones especificas:

. Recibir diariamente las solicitudes de compras que ingresan a la Unidad, para determinar si

cumple con los requerimientos de la informacidn solicitada, con el fin de aceptarla o
rechazarla, asi como mantener un control diario para medir los tiempos de respuesta, lo
anterior segun politica (POL/PRO-CMP01).

. Elaborar y enviar a los proveedores las solicitudes de cotizacion, segin los montos establecidos

en la politica (POL/PRO-CMP01), con el fin de obtener las respectivas ofertas de los

proveedores para el analisis correspondiente.

. Evaluar las ofertas recibidas por los proveedores y realizar la autorizacién de compra, que no

excedan los cinco salarios base del auxiliar del Poder Judicial vigente, con cuadros
comparativos (si se requiere), escogiendo al proveedor que brinde mayor beneficio al Colegio,

con el fin de presentarlo a la jefatura inmediata para su posterior aprobacién.

. Elaborar y enviar érdenes de compra a los proveedores aprobados, para adquirir el bien y/o

servicio solicitado, una vez obtenida la aprobacidn final.

. Actualizar semanalmente el registro de proveedores de la Corporacién, tanto fisica como

electronica; con el nombre del proveedor, nimero de cédula fisica o juridica, direccidn, correo
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electronico, contacto, descripcion de los productos que ofrece y cualquier otra informacion que
se considere pertinente, asi mismo mantener un orden adecuado en el archivo de los

expedientes separando los proveedores inactivos de los activos.

. Actualizar de forma diaria el indicador de control de compras y trasladarlo semanalmente a la

jefatura inmediata para su analisis y seguimiento.

. Elaborar la solicitud de confeccidon de contratos (F-DEJ-03) para la compra de bienes y/o

servicios, cuando sea necesario, asi como dar seguimiento con el fin de obtener lo antes
posible el visto bueno y realizar la compra, correspondiente a las compras que no excedan los

cinco salarios base del auxiliar del Poder Judicial vigente.

. Elaborar las solicitudes de pago de bienes y/o servicios gestionados para cancelarle a los

proveedores, asi como trasladar a la Unidad de Contabilidad las facturas con los comprobantes
correspondientes, una vez que su jefatura inmediata lo apruebe.

Recibir y coordinar la reparacidn de activos danados, asi como verificar con el taller de
reparacion el estado del mismo, velando para que regresen reparados al usuario y/o Unidad
de Contabilidad si no tiene reparacién (POL/PRO-CMP01).

Brindar apoyo en las funciones correspondientes de la Unidad de compras, en caso de
ausencia del Encargado o por delegacion.

Funciones generales

Atender llamadas telefénicas de acuerdo con el protocolo establecido y recibir la mensajeria
de su puesto de trabajo, asi como de los compaieros de departamento/unidad cuando no se
encuentren en la oficina, asimismo evacuar consultas y/o tomar los mensajes y trasmitirlos de
manera efectiva.

Participar activamente y/o brindar apoyo en las labores del Sistema de Gestion de Calidad
(auditorias, liderar proceso, entre otros), cumpliendo con los indicadores y otros

correspondientes a su proceso; con el fin de lograr los objetivos del sistema.
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m. Atender las sugerencias emitidas por la Comision de Salud Ocupacional (comision y/o brigada

de emergencias), con el fin de disminuir los riesgos existentes y garantizar una mejora

continua.

. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y las politicas establecidas por la Organizacion

en cuanto a puntualidad, presentacion personal, conducta, disciplina; entre otros.

. Participar activamente y/o brindar apoyo en las labores de las Asambleas ordinarias,

extraordinarias y regionales, de acuerdo con las tareas asignadas; con el fin de cumplir con los

objetivos de la Corporacion en estas actividades.

. Manejar adecuadamente la informacién confidencial relacionada con su puesto de trabajo.

. Velar por el buen uso de los valores, dinero en moneda (cuando corresponda) vy

funcionamiento de las instalaciones, equipos e instrumentos que utiliza en el desarrollo de sus
actividades, entre otros, reportando a su Jefe inmediato, cualquier anomalia o dafo

importante que se presente.

. Realizar otras tareas afines a solicitud de su Jefatura.

Requisitos del puesto:

* Grado académico: Diplomado en Administracion de Compras o afin.
* Experiencia: 2 afios en labores relacionadas con el puesto.
Formacion:

* Paquete de Office

* Técnicas de compras

* Sistema de Gestion de la Calidad

Habilidades Sociales y Personales:

* Relaciones Humanas
% Servicio al Usuario
* Trabajo en Equipo

Condiciones organizacionales:

* Supervision ejercida y/o recibida:
28



O 0 N o u A W N

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

Sesion Extraordinaria Junta Directiva
N© 022-2018 12-03-2018

- Le reporta directamente a: Encargado/a de Compras

- Numero de subordinados: N/A.

* Entorno: Medio ambiente ventilado, agradable, expuesto al clima de la zona.

* Horario de trabajo: lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:30 p.m., con 15 minutos para el

café de la mafana, 15 minutos para el café de la tarde y 40 minutos para el almuerzo.

* Noches, viajes, giras y fines de semana: Ocasionalmente le corresponde realizar visitas

a proveedores.”

Conocida esta propuesta de perfil la Junta Directiva acuerda:

ACUERDO 05:

Dar por recibido el perfil del puesto DP-FIN-110 del “Gestor de Compras”.
Aprobar dicho perfil, con las modificaciones solicitadas por la Direccion Ejecutiva,
a partir de la firmeza de este acuerdo./ Aprobado por nueve votos./

Comunicar a la Direccion Ejecutiva (Anexo 06)./

El Lic. Carlos Arce Alvarado, Director Ejecutivo, externa que lo anterior es una de las
primeras reestructuraciones que estan presentando, segin lo analizado en sesiones
anteriores y precisamente con esta de la Unidad de Compras tienen muchas expectativas
para agilizar los procesos, tanto la Licda. Marianela Mata Vargas, Sub-Directora Ejecutiva,
como su persona se han estado reuniendo con las Jefaturas, para analizar la parte de
cobros, detectando algunos aspectos que no estan bien, por lo que posteriormente elevaran
a la Junta Directiva algunas recomendaciones que realizaran. Afade que también le estan
dando prioridad a los Gestores Académicos, debido al acuerdo tomado sobre perfiles

multidisciplinarios; razén por la cual continuaran trabajando en reestructuracion.

2.2 Reglamento Ejecutivo. (Anexo 07).

La M.Sc. Francine Barboza Topping, Asesora Legal, realiza presentacion sobre la propuesta
de Reglamento Ejecutivo, elaborada por la comision integrada por la M.Sc. Lilliam Gonzalez
Castro, Presidenta, la Licda. Laura Sagot Somarribas, Abogada de la Asesoria Legal y su

persona.
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Conocida esta propuesta de Reglamento Ejecutivo la Junta Directiva acuerda:
ACUERDO 06:
Dar por recibida la exposicion parcial de la propuesta de Reglamento Ejecutivo
del Colegio. Solicitar a la Presidencia agende posteriormente en una sesion este
documento para continuar con la exposicion y analisis del mismo./ Aprobado por
nueve votos./
Comunicar a la Presidencia, a la Asesoria Legal de Junta Directiva y a la Unidad de
Secretaria./
ARTICULO TERCERO:  Asuntos Varios.
No se presentd ningln asunto vario.
SIN MAS ASUNTOS QUE TRATAR LA PRESIDENTA FINALIZA LA SESION A LAS
DIECINUEVE HORAS CON CINCO MINUTOS DEL DiA INDICADO.

Lilliam Gonzalez Castro Jimmy Giiell Delgado

Presidenta Secretario

Levantado de Texto: Maritza Noguera Ramirez.
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