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ACTA No. 008-2023

ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA NUMERO OCHO GUION DOS MIL VEINTITRES,
CELEBRADA POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO DE LICENCIADOS Y PROFESORES EN
LETRAS, FILOSOFIA, CIENCIAS Y ARTES, EL LUNES VEINTITRES DE ENERO DEL DOS MIL
VEINTITRES, A LAS QUINCE HORAS CON TREINTA Y CINCO MINUTOS, EN LA SEDE ALAJUELA.
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MIEMBROS PRESENTES
Jara Le Maire Georgina, M.Sc. Presidenta
Moreira Arce Mauricio, M.Sc. Vicepresidente
Campos Alpizar Juan Carlos, M.Sc. Secretario
Salazar Rodriguez Illiana, M.Sc. Prosecretaria
Vargas Rodriguez Daniel, Dr. Tesorero
Oviedo Vargas Karen, M.Sc. Vocal I
Méndez Murillo Ariel, Dr. Vocal II

Se cuenta con la presencia del Dr. Roony Castro Zumbado, Fiscal.
PRESIDE LA SESION: M.Sc. Georgina Jara le Maire

SECRETARIO: M.Sc. Juan Carlos Campos Alpizar
ORDEN DEL DiA
CAPITULO I: REVISION Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIiA

ARTICULO 01.  Comprobacion del quérum.

ARTICULO 02.  Revision y aprobacion del orden del dia de la sesién 008-2023.
CAPITULOII:  POLITICAS

ARTICULO 03.  Revision de politicas.

CAPITULO III: ASUNTOS VARIOS

No se presentd ningln asunto vario.

CAPITULOIV:  CIERRE DE SESION

CAPITULO I: REVISION Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA
ARTICULO 01.  Comprobacion del quérum.

La M.Sc. Georgina Jara Le Maire, Presidenta de la Junta Directiva, verifica el quérum, estando

presentes los miembros de la Junta. Se cuenta con la presencia de la M.Sc. Francine Barboza

Topping, Asesora Legal y la Licda. Viviana Alvarado Arias, Directora Ejecutiva a.i.
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Sesion Extraordinaria Junta Directiva
N° 008-2023 23-01-2023

ARTICULO 02.  Revision y aprobacion del orden del dia de la sesion 008-2023.

Conocido el orden del dia la Junta Directiva acuerda:

ACUERDO 01:

APROBAR EL SIGUIENTE ORDEN DEL DiA: CAPITULO I: REVISION Y APROBACION
DEL ORDEN DEL DIA./ CAPITULO II: POLITICAS./ CAPITULO III: ASUNTOS
VARIOS./ CAPITULO IV: CIERRE DE SESION./ APROBADO POR SIETE VOTOS./

CAPITULO II: CLIMA ORGANIZACIONAL
ARTICULO 03.  Revisidn de politicas.

La M.Sc. Georgina Jara Le Maire, Presidenta, externa que analizaran las politicas, siempre bajo
la Ley y de lo que la norma establece, que para eso la Asesora Legal, estara muy anuente y
guiando, pero también con el afan de actualizarlas. Saben que el Colegio tiene
aproximadamente tiene ciento treinta y dos politicas y que todas las condiciones cambian,
algunas tienen muchos afios de no ser actualizadas y por lo tanto, no favorecen los
procedimientos que a veces se deben realizar como Corporacién. Por ello, las revisaran a la
luz de la norma, para procurar un mejor servicio al Colegiado.

La dinamica sera que la sefiora Directora Ejecutiva a.i., las presente y el érgano las analiza
La Licda. Viviana Alvarado Arias, Directora Ejecutiva a.i. procede a exponer la politica

POL/PRO-CMP 01 Compra de Bienes y/o Servicios, segun se detalla (anexo 01):

v Cadigo:
4? Colypro | coMPRA DEBIENES Y/O SERVICIOS POL/PRO-CMP 01
Version 12
may-22
Fecha de aprobacion: Junio 2009 Reemplaza a: POL/PRO-FINO3 version 6, POL/PRO-CMPO1

version 8

Revisado por: Encargado de Compras y Equipo revisor:|Aprobado para entrar en vigencia: Sesion Ordinaria 074-
Gestora de calidad, Gestor control interno, Asistente Legal y|2009, celebrada el 07-09-09, Acuerdo N° 06.
Abogado de la Direccion Ejecutiva..
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Junta Directiva
23-01-2023

OBJETIVO:

OBJETIVO:

Establecer los requisitos y lineamientos necesarios para
realizar la compra de bienes y servicios de conformidad con
el articulo 52 del Reglamento General de Colypro, los
principios generales de la Ley de Contratacion Administrativa
y Ley contra la corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la
funcion Publica.

Establecer los requisitos y lineamientos necesarios para realizar la
compra de bienes y servicios de conformidad con el articulo 52 del
Reglamento General de Colypro, los principios generales de la Ley de
Contratacion Administrativa® y Ley contra la corrupcion y el
Enriquecimiento Ilicito en la funcion Publica.

ALCANCE:

ALCANCE:

Dirigida a todos los colaboradores y érganos del Colypro.

POLITICAS GENERALES:

Dirigida a todos los colaboradores y érganos del Colypro.
POLITICAS GENERALES:

1. Las compras menores o igual al monto vigente de Caja
Chica, siempre y cuando no sean

fraccionadas? ni ciclicas? seran tramitadas por el
departamento y/o érgano que las requiera, encargandose de
la negociacién y coordinacién directamente con el proveedor,
lo anterior de acuerdo a la POL-PRO-TES02 Manejo de Cajas
Chicas.

1. Las compras menores o igual al monto vigente de Caja Chica,
siempre y cuando no sean

fraccionadas?* ni ciclicas®? seran tramitadas por el departamento y/o
o6rgano que las requiera, encargandose de la negociacion vy
coordinacién directamente con el proveedor, lo anterior de acuerdo a
la POL-PRO-TES02 Manejo de Cajas Chicas.

2. Cuando la adquisicion se realice con orden de compra o
contrato, queda prohibido la recepcion de mercaderia o
cualquier tipo de coordinacién previa con el proveedor sin la
firma de la orden de compra, contrato o autorizacion
correspondiente. En caso de presentarse esta situacion el
colaborador asume la responsabilidad legal que esto
implique.

2. Cuando la adquisicion se realice con orden de compra o contrato,
queda prohibido la recepcion de mercaderia o cualquier tipo de
coordinacidn previa con el proveedor sin la firma de la orden de
compra, contrato o autorizacién correspondiente. En caso de
presentarse esta situacion el colaborador asume la responsabilidad
legal que esto implique.

3. En compras superiores al monto estipulado por caja chica,
se debe usar el Registro de Proveedores activos de la Unidad
de Compras F-CMP-03. En caso cuando el proveedor no se
encuentre en el Registro de Proveedores, éste debera hacer
el proceso para incorporarse.

3. En compras superiores al monto estipulado por caja chica, se debe
usar el Registro de Proveedores activos de la Unidad de Compras F-
CMP-03. Er ease Cuando el proveedor no se encuentre en el Registro
de Proveedores, éste debera hacer el proceso para incorporarse.

4. Las compras de bienes y/o servicios mayores al monto
vigente de caja chica y que no exceda los diez salarios base
del auxiliar del Poder Judicial, deben tramitarse a través de
la Unidad de Compras mediante el formulario de solicitud de
compra (F-CMP-01 En el sistema SAP B1) debidamente lleno.

Todas las compras deben estar aprobadas en el presupuesto
anual y/o Plan Anual Operativo respectivo o acuerdo de Junta
Directiva.

Una vez enviada la orden de compra, es responsabilidad del
interesado dar el seguimiento necesario, hasta que se
realice el pago del bien o servicio adquirido.

Estas compras deberan realizarse con la condicion de pago
de crédito, a excepcion de aquellas que:

a) Sean realizadas a un proveedor Unico o exclusivo que
no brinde la facilidad de crédito.

b) Compras en las que medie un contrato donde se
estipulen las condiciones de pago diferentes de crédito.

c) Proveedores en el exterior que exijan el pago para la
entrega del producto.

4. Las compras de bienes y/o servicios mayores al monto vigente de
caja chica y que no exceda los diez salarios base del auxiliar del Poder
Judicial, deben tramitarse a través de la Unidad de Compras mediante
el formulario de solicitud de compra (F-CMP-01 En el sistema SAP B1)
debidamente lleno.

Todas las compras deben estar aprobadas en el presupuesto anual y/o
Plan Anual Operativo respectivo o acuerdo de Junta Directiva.

Una vez enviada la orden de compra, es responsabilidad del interesado
dar el seguimiento necesario, hasta que se realice el pago del bien o
servicio adquirido.

Estas compras deberan realizarse con la condicion de pago de crédito,
a excepcion de aquellas que:

a) Sean realizadas a un proveedor Unico o exclusivo que no brinde
la facilidad de crédito.

b) Compras en las que medie un contrato donde se estipulen las
condiciones de pago diferentes de crédito.

c) Proveedores en el exterior que exijan el pago para la entrega del
producto.
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d) Casos especiales, previa valoraciéon de la Unidad de
Compras y que realmente requiera esta condicion de pago
debidamente justificado.

4.1 Las compras mayores al monto establecido por Caja
Chica y hasta un maximo de un salario base del auxiliar del
Poder Judicial vigente, seran autorizadas mediante el
formulario Orden de Compra en el sistema SAP B1 (F-CMP-
03) por el Encargado de la Unidad de Compras, previo visto
bueno del Gestor(a) de Compras. Para esta modalidad de
compra se requiere una cotizacion.

Junta Directiva
23-01-2023

d) Casos especiales, previa valoracion de la Unidad de Compras y
que realmente requiera esta condicion de pago debidamente
justificado.

4.1 Las compras mayores al monto establecido por Caja Chica y hasta
un maximo de un salario base del auxiliar del Poder Judicial vigente,
seran autorizadas mediante el formulario Orden de Compra en el
sistema SAP Bl (F-CMP-03) por el Encargado de la Unidad de
Compras, previo visto bueno del Gestor(a) de Compras. Para esta
modalidad de compra se requiere una cotizacién.

4.2 Requieren elaboracion de contrato, aquellas compras
que, por su naturaleza, la descripcion de la misma o
requerimientos, no pueden detallarse dentro de la orden de
compra o las que se requieran para un evento especifico,
donde, sino se cumple la fecha de entrega, podria afectar al
Colegio.

4.3 Las compras mayores de uno y hasta 5 salarios base del
auxiliar del Poder Judicial vigente serdn autorizadas
mediante el formulario F-CMP-03 Orden de Compra en el
sistema SAP Bl por la Subdireccidon Ejecutiva, previo visto
bueno del Encargado de la Unidad de Compras. De acuerdo
al monto se debera adjuntar:

Una cotizacién: para las compras que no excedan dos
salarios base del auxiliar del Poder Judicial vigente

Dos cotizaciones comparables entre si: para compras que
excedan de dos salarios base y hasta un maximo de cinco
salarios base del auxiliar del Poder Judicial vigente.

4.4 Las compras que se excedan de cinco salarios base vy
hasta un méximo de diez salarios
base del auxiliar del Poder Judicial vigente, seran autorizadas
mediante el formulario F-CMP-03

Orden de Compra en el sistema SAP Bl y seran aprobadas
por el Director(a) Ejecutivo(a), previo

visto bueno del Encargado de la Unidad de Compras. Para
esta modalidad de compra se requiere tres cotizaciones
comparables entre si.

4.2 Requieren elaboracion de contrato, aquellas compras que, por su
naturaleza, la descripcion de la misma o requerimientos, no pueden
detallarse dentro de la orden de compra o las que se requieran para
un evento especifico, donde, sino se cumple la fecha de entrega,
podria afectar al Colegio.

4.3 Las compras mayores de uno y hasta 5 salarios base del auxiliar
del Poder Judicial vigente seran autorizadas mediante el formulario F-
CMP-03 Orden de Compra en el sistema SAP Bl por la Subdireccion
Ejecutiva, previo visto bueno del Encargado de la Unidad de Compras.
De acuerdo al monto se debera adjuntar:

Una cotizacion: para las compras que no excedan dos salarios base del
auxiliar del Poder Judicial vigente

Dos cotizaciones comparables entre si: para compras que excedan de
dos salarios base y hasta un maximo de cinco salarios base del auxiliar
del Poder Judicial vigente.

4.4 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 mediante
el formulario F-CMP-03

Orden de Compra en el sistema SAP Bl y seran aprobadas por el
Director(a) Ejecutivo(a), previo

visto bueno del Encargado de la Unidad de Compras. Para esta
modalidad de compra se requiere tres cotizaciones comparables entre
si.

5. Las compras que excedan los diez salarios base vigente
del auxiliar del Poder Judicial, requeridas por los ()rganos y
Departamentos deben ser tramitadas mediante el formulario
de solicitud de compra F-CMP-01 en el sistema SAP Bl
debidamente lleno; estas compras seran autorizadas
mediante el formulario F-CMP-02 Autorizacion de Compra y
seran aprobadas, por Junta Directiva, previo visto bueno de
la Direccién Ejecutiva y la Jefatura Financiera. Se deben
adjuntar tres cotizaciones comparables entre si.

5. Las compras que excedan los diez salarios base vigente del auxiliar
del Poder Judicial, requeridas por los ()rganos y Departamentos deben
ser tramitadas mediante el formulario de solicitud de compra F-CMP-01
en el sistema SAP Bl debidamente lleno; estas compras seran
autorizadas mediante el formulario F-CMP-02 Autorizacién de Compra
y seran aprobadas, por Junta Directiva, previo visto bueno de la
Direccidon Ejecutiva y la Jefatura Financiera. Se deben adjuntar tres
cotizaciones comparables entre si.

De no obtener la cantidad de cotizaciones, se deberd documentar la
justificacion que respalde esta accion.

4
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6. Todas las obras de Infraestructura y Mantenimiento
mayores a 20 salarios base del auxiliar del Poder Judicial
vigente, deberan cotizarse mediante cartel de compra
privada y las ofertas recibidas seran abiertas en presencia
de la Jefatura del Departamento de Infraestructura vy
Mantenimiento, Encargado de la Unidad de Compras,
Abogado de la Administracion y Director(a) Ejecutivo(a), o en
su ausencia el Subdirector(a) Ejecutivo(a).

6. Todas las obras de Infraestructura y Mantenimiento mayores a 20
salarios base del auxiliar del Poder Judicial vigente, deberan cotizarse
mediante cartel de compra privada y las ofertas recibidas seran
abiertas en presencia de la Jefatura del Departamento de
Infraestructura y Mantenimiento, Encargado de la Unidad de Compras,
Abogado de la Direccion Ejecutiva Administracién y Director(a)
Ejecutivo(a), o en su ausencia el Subdirector(a) Ejecutivo(a). Se debe
contar con tres cotizaciones comparables entre si para la presentacion
ante Junta Directiva. De no tener esta cantidad, se debe documentar la
justificacion y argumentar por qué se debe presentar la compra.

7. Las compras de bienes inmuebles deben tramitarse a
través de la Unidad de Compras mediante el formulario de
solicitud de compra (F-CMP-01 en el sistema SAP B1)
debidamente lleno y deben de estar aprobados en el
presupuesto anual y en el Plan Anual Operativo y debera
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ser un proyecto o una necesidad del Colegio.
b) Los Principios de contratacion administrativa.

¢) Estudios de Factibilidad elaborados por un profesional.

d) Acuerdo de la Asamblea de Colegiados.
e) Contenido Presupuestario.

) Debe existir un documento donde se indiquen las
cualidades o caracteristicas del bien inmueble que se
requiere segun las necesidades detectadas.

g) Requerimiento de financiamiento de ser necesario.

7. Las compras de bienes inmuebles deben tramitarse a través de la
Unidad de Compras mediante el formulario de solicitud de compra (F-
CMP-01 en el sistema SAP B1) debidamente lleno y deben de estar
aprobados en el presupuesto anual y en el Plan Anual Operativo y
debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ser un proyecto o una necesidad del Colegio.
b) Los Principios de contratacion administrativa.

¢) Estudios de Factibilidad elaborados por un profesional.

d) Acuerdo de la Asamblea de Colegiados.
e) Contenido Presupuestario.

f) Debe existir un documento donde se indiquen las cualidades o
caracteristicas del bien inmueble que se requiere segun las
necesidades detectadas.

g) Requerimiento de financiamiento de ser necesario.

8. Cuando en compras o contrataciones, se requiera aplicar
criterios de urgencia3, oportunidad® o necesidad®, se debe
adjuntar el criterio del solicitante por escrito que justifique la
adquisicion; debe entenderse por autoridad: la Asamblea
General, Organos del Colegio con capacidad de actuar en
este tema y la Direccion Ejecutiva.

El responsable de autorizar la compra o servicio bajo esta
modalidad, puede hacerlo via excepcion, mediante
contratacion directa.

La Unidad de Compras informara trimestralmente por escrito
a Direccion Ejecutiva de todas las
compras tramitadas mediante alguno de estos criterios para
ser presentado a Junta Directiva.

En las contrataciones por servicios profesionales siguiendo
los criterios arriba indicados, el tope maximo a pagar, es la
hora profesional establecida por el colegio profesional o ente
competente respectivo.

El pago a los facilitadores contratados para las actividades
de educacién continua de Colypro, se regira por las tarifas
aprobadas por la Junta Directiva.

8. Cuando en compras o contrataciones, se requiera aplicar criterios de
urgencia®*, oportunidad*® o necesidad®®, se debe adjuntar el criterio
del solicitante por escrito que justifique la adquisicion; debe entenderse
por autoridad: la Asamblea General, ()rganos del Colegio con
capacidad de actuar en este tema y la Direccidn Ejecutiva.

El responsable de autorizar la compra o servicio bajo esta modalidad,
puede hacerlo via excepcion, mediante contratacion directa.

La Unidad de Compras informara trimestralmente por escrito a
Direccion Ejecutiva de todas las

compras tramitadas mediante alguno de estos criterios para ser
presentado a Junta Directiva.

En las contrataciones por servicios profesionales siguiendo los criterios
arriba indicados, el tope maximo a pagar, es la hora profesional
establecida por el colegio profesional o ente competente respectivo.

El pago a los facilitadores contratados para las actividades de
educacion continua de Colypro, se regira por las tarifas aprobadas por
la Junta Directiva. Dichas tarifas se encuentran en la pagina del Colegio
en la direccion http://www.colypro.com/servicios/incentivos-y-salarios
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La M.Sc. Georgina Jara Le Maire, Presidenta, sale de la sala al ser las 4:26 p.m. y se incorpora

alas 4:27 p.m.

9. Para la compra de suministros de oficina, limpieza,
alimentacion, productos quimicos y accesorios para piscinas
u otros que sean de adquisicion frecuente, se solicitaran al
menos cinco cotizaciones y la Junta Directiva podra designar
maximo tres proveedores respectivamente por un periodo de
un afio, tomando en cuenta precio, calidad y referencias
comerciales.

Estos proveedores podran ser prorrogables dos afios mas
previa evaluacion y sondeo de mercado comparando los
precios de otros proveedores que ofrecen los mismos bienes
y servicios. En casos excepcionales cuando no se pueda
obtener las cinco cotizaciones se justificara en la
autorizacién de compra (F-CMP-02) ante la Junta Directiva la
razén de no cumplir con el requisito mencionado.

La escogencia de un proveedor anual para las diferentes
actividades se hara por mejor precio,

La escogencia de un proveedor anual para las diferentes
actividades se hard por mejor precio, referencias
comerciales o calificaciones en caso de ser proveedor activo
del Colegio y calidad del servicio brindado (si es proveedor
activo).

10. Cuando el Colegio mantenga convenio con empresas o
instituciones del ambito educativo, salud, recreacion y otros,
se realizard la compra de manera directa, con el fin de
aprovechar los descuentos y beneficios establecidos en el
contrato.

Lo anterior, sondeando los precios de mercado para que no
exista una afectacion econdmica.

9. Para la compra de suministros de oficina, limpieza, alimentacion,
productos quimicos y accesorios para piscinas u otros que sean de
adquisicién frecuente, se solicitaran al menos cinco cotizaciones y la
Junta Directiva podrd designar maximo tres proveedores
respectivamente por un periodo de un afio, tomando en cuenta precio,
calidad y referencias comerciales.

Estos proveedores podran ser prorrogables dos afios mas previa
evaluacion y sondeo de mercado

comparando los precios de otros proveedores que ofrecen los mismos
bienes y servicios. En casos

excepcionales cuando no se pueda obtener las cinco cotizaciones se
justificara en la autorizacion

de compra (F-CMP-02) ante la Junta Directiva la razén de no cumplir
con el requisito mencionado.

La escogencia de un proveedor anual para las diferentes actividades se
hara por mejor precio, referencias comerciales o calificaciones en caso
de ser proveedor activo del Colegio y calidad del servicio brindado (si
es proveedor activo).

De existir mas de un proveedor anual en la misma categoria de
compra, no se podran realizar més de tres contrataciones consecutivas
al mismo proveedor a menos que exista la debida justificacion del caso
por escrito.

10. Cuando el Colegio mantenga convenio 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.

Lo anterior, sondeando los precios de mercado para que no exista una
afectacion econdmica- y dejando el respaldo de dicho sondeo en el
expediente de la compra.

11. La Direccion Ejecutiva informara a la Junta Directiva las
compras que realizd la administracién, de forma trimestral.

11. La Direccién Ejecutiva informard a la Junta Directiva las compras
que realizd la administracion, de forma trimestral.

12. 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 (FCMP-

10) u otros que considere pertinente la Unidad de Compras.

12. 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 (FCMP-

10) u otros que considere pertinente la Unidad de Compras.
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13. La Unidad de Compras mantendra un registro de
proveedores electrdnico, actualizado. Para las

regiones se coordinara con el personal de estas y/o
miembros de Juntas Regionales para la bulsqueda de
posibles oferentes y en caso de ser necesario se realizaran
giras a dichas regiones.

En el primer trimestre de cada afio se hara una invitacion a
formar parte del registro de proveedores mediante una
publicacion en un medio de circulacién nacional, con el fin de
mantener vigente y actualizada la base de datos de
proveedores del Colegio.

14. En el periodo de garantia de los activos del Colegio
cuando sea necesario, se llevan para mantenimiento
preventivo y/o correctivo Unicamente a la agencia donde se
comprd el activo o el centro autorizado por la misma.

Una vez vencida la garantia se autoriza reparar el activo con
el proveedor que lo vendio u otro taller segin corresponda.

13. La Unidad de Compras mantendra un registro de proveedores
electronico, actualizado. 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.

En el primer trimestre de cada afio se hara una invitacion a formar
parte del registro de proveedores mediante una publicacion en un
medio de circulacién nacional, con el fin de mantener vigente vy
actualizada la base de datos de proveedores del Colegio.

14. En el periodo de garantia de los activos del Colegio cuando sea
necesario, se llevan para mantenimiento preventivo y/o correctivo
Unicamente a la agencia donde se comprd el activo o el centro
autorizado por la misma.

Una vez vencida la garantia se autoriza reparar el activo con el
proveedor que lo vendié u otro taller seglin corresponda.

15. Es absolutamente prohibida la participacion 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 (persona fisica) tenga parentesco
hasta el cuarto 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 drganos.

ii. Colaboradores de la Unidad de Compras y Departamento
de Infraestructura y Mantenimiento, Encargados de Unidades
y las Jefaturas de Departamento

iii. Director (@) Ejecutivo (a), Subdirector (a) Ejecutivo (a).

iv. Gestores Regionales y Gestores Académicos.

GRADOS DE CONSANGUINIDAD Y AFINIDAD

TITULAR/CONYUGE

1° Grado Pael'es || Suaurus || Huos HYemn.NuaraI
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15. Es absolutamente prohibida la participacion 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 (persona fisica) tenga parentesco hasta el cuarto
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 6rganos.

ii. Colaboradores de la Unidad de Compras y Departamento de
Infraestructura y Mantenimiento, Encargados de Unidades y las
Jefaturas de Departamento

iii. Director (a) Ejecutivo (a), Subdirector (a) Ejecutivo (a).

iv. Gestores Regionales y Gestores Académicos.

GRADOS DE CONSANGUINIDAD Y AFINIDAD

TITULAR/CONYUGE
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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, figure en la Junta Directiva de la empresa
oferente, 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 érgano de Colypro que tenga menos de
tres afios en el cese en sus funciones. Lo anterior,
exceptuando los servicios docentes, los cuales no tendran
restriccion alguna.

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, figure en
la Junta Directiva de la empresa oferente, 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
drgano de Colypro que tenga menos de tres afios en el cese en sus
funciones. Lo anterior, exceptuando los servicios docentes, los cuales
no tendran restriccién alguna.

d. Cuando el oferente subcontrate los servicios de transporte
para colegiados o colaboradores.

d. Cuando el oferente subcontrate los servicios de transporte para
colegiados o colaboradores.

e. Profesionales externos que brinden criterio sobre compras, con el
riesgo de que se den conflictos de interés, eventualmente afectando los
intereses del Colegio.

16. El incumplimiento por parte de los Organos o
colaboradores del Colegio de lo establecido en esta politica,
sera sancionado tal y como lo establece el Reglamento
Interno de Trabajo, Reglamento General, Manual de Juntas
Regionales y el articulo 21 de la Ley Organica No 4770,
segun corresponda. Lo anterior sin perjuicio que la Junta
Directiva presente el asunto en la via legal correspondiente.
17. Para el tramite de compra de las actividades bailables®
Unicamente se autorizara el pago de la musica, streaming,
alquiler de local y decoracion del salén.

16. El incumplimiento por parte de los 6rganos o colaboradores del
Colegio de lo establecido en esta politica, sera sancionado tal y como lo
establece el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento General,
Manual de Juntas Regionales y el articulo 21 de la Ley C)rganica No
4770, segun corresponda. Lo anterior sin perjuicio que la Junta
Directiva presente el asunto en la via legal correspondiente.

17. Para el tramite de compra de las actividades bailables
Unicamente se autorizard el pago de la musica, streaming, alquiler de
local y decoracion del saldn.

18. El Encargado de Compras solicita al Departamento de
Comunicaciones en el primer trimestre de cada afio, una
publicacién en un medio de circulaciéon nacional para instar a
posibles oferentes a formar parte del registro de
proveedores del Colegio, en el caso de los proveedores
regionales coordinard con el personal de las oficinas
regionales y/o miembros de las Juntas Regionales la
blusqueda de posibles proveedores y en caso de ser
necesario realizard giras a las diferentes regiones.

18. El Encargado de Compras solicita al Departamento de
Comunicaciones en el primer trimestre de cada afio, una publicacion en
un medio de circulacion nacional para instar a posibles oferentes a
formar parte del registro de proveedores del Colegio, en el caso de los
proveedores regionales coordinard con el personal de las oficinas
regionales y/o miembros de las Juntas Regionales la busqueda de
posibles proveedores y en caso de ser necesario realizara giras a las
diferentes regiones.

19. Las actividades aprobadas para compra de obsequios
son: dia de la madre, dia del padre, dia del amor y la
amistad y actividad de fin de afio.

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

madre; dia del padre; dia del amor y la amistad y actividad de fin de
afile: compra de obsequios/premios o rifas para las diferentes
actividades se regira de acuerdo ala POL/PRO-JD16 "Participacior
y obtencién de premios en Actividades"

18. En todo tramite de compras de bienes y servicios se deben
respetar los plazos establecidos en el Anexo N° 1 de esta politica.
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21. Para todos los proyectos de infraestructura o
informaticos tramitados por Cartel de Compra Privada,
siempre y cuando no sean servicios ciclicos o de
arrendamiento, y donde medie un contrato, se debe solicitar
una garantia de cumplimiento y garantia sobre el proyecto o
el bien.

La garantia de cumplimento debe rendirse a favor del
Colegio antes del inicio del proyecto.

El porcentaje de dicha garantia serd un 10% del costo total
del proyecto o bien contratado. Este porcentaje podra
incrementarse dependiendo de la complejidad del proyecto,
previo criterio

técnico por escrito antes de realizar la seleccion del
proveedor.

Junta Directiva
23-01-2023

20. Para todos los proyectos de infraestructura o informaticos
tramitados por Cartel de Compra Privada, siempre y cuando no sean
servicios ciclicos o de arrendamiento, y donde medie un contrato, se
debe solicitar una garantia de cumplimiento y garantia sobre el
proyecto o el bien.

La garantia de cumplimento debe rendirse a favor del Colegio antes del
inicio del proyecto.

El porcentaje de dicha garantia sera un 5% del costo total del proyecto
o bien contratado. Este porcentaje podra incrementarse dependiendo
de la complejidad del proyecto, previo criterio

técnico por escrito antes de realizar la seleccion del proveedor.

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

21. Todo atraso en la entrega de una compra de un bien o servicio que
le genere una afectacion econdmica, de imagen, prestigio o servicio al
Colegio y que no sea justificada, generard una multa al proveedor.
Dicha multa se establecera en la orden de compra o el contrato
respectivo. De existir justificacion por el atraso, ésta debe ser
fundamentada con documentos de respaldo y la aprobacion por parte
del interesado.

23. Se prohibe terminantemente a los colaboradores vy
miembros de Organos recibir de los proveedores a modo
personal: dadivas,  obsequios, regalos, premios,
recompensas o cualquier otra ventaja como retribucion por
actos u omisiones inherentes a sus cargos.

22. Se prohibe terminantemente a los colaboradores y miembros de
Organos recibir de los proveedores a modo personal: dadivas,
obsequios, regalos, premios, recompensas o cualquier otra ventaja
como retribucidn por actos u omisiones inherentes a sus cargos.

24. Toda contratacion donde se realice un adelanto de
dinero o que el Colegio deba respaldar los términos de una
negociacién, debe mediar un contrato segiin POL-PRO-AL03
Elaboracién de Contratos.

23. Toda contratacion donde se realice un adelanto de dinero o que el
Colegio deba respaldar los términos de una negociacién, debe mediar
un contrato segun POL-PRO-ALO3 Elaboracion de Contratos.

25. Las publicaciones que se realicen en el diario oficial La
Gaceta y “Publicaciones Corporativas™, seran realizadas por
medio del departamento de Comunicaciones.

Ademas, las publicaciones que por su naturaleza no estan
contempladas en el PAO y cuyo tiempo para realizar el
tramite de compra es menor al establecido en el anexo 1 de
esta politica, seran realizadas por el Departamento de
Comunicaciones, previo acuerdo de Junta Directiva.

24. Las publicaciones que se realicen en el diario oficial La Gaceta y

“Publicaciones Corporativas"s, seran realizadas por medio del
departamento de Comunicaciones.

Ademads, las publicaciones que por su naturaleza no estan
contempladas en el PAO y cuyo tiempo para realizar el tramite de
compra es menor al establecido en el anexo 1 de esta politica, seran
realizadas por el Departamento de Comunicaciones, previo acuerdo de
Junta Directiva.

La sefiora Directora Ejecutiva a.i. indica que las anteriores son las politicas generales qu3 son

de aprobacion de la Junta Directiva, las politicas especificas se supone que son de

conocimiento, pero como estan haciendo una revision integral, se analizaran todas y procede

a detallarlas:

ESPECIFICAS:

ESPECIFICAS:

1. Toda compra de bienes y servicios que deba ser tramitada
por la Unidad de Compras, debe solicitarse por medio del

B1) y debe

indicar claramente las especificaciones técnicas (materiales,
dimensiones, color, disefo, estilo,

marca, modelo u otros) del bien o servicio a solicitar.

formulario (F-CMP-01 Solicitud de Compra en el sistema SAP

1. Toda compra de bienes y servicios que deba ser tramitada por la
Unidad de Compras, debe solicitarse por medio del formulario (F-CMP-
01 Solicitud de Compra en el sistema SAP B1) y debe

indicar claramente las especificaciones técnicas
dimensiones, color, diseno, estilo,

marca, modelo u otros) del bien o servicio a solicitar.

(materiales,
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En el caso de contratacion de servicios profesionales debe
realizarse la verificacion activa de la colegiatura del
profesional a contratar, en el Colegio Profesional
correspondiente, como parte de la seguridad de la
contratacion del servicio por la institucion.

2. lLas compras relacionadas con infraestructura,
comunicaciones (bien o servicio donde se haga uso oficial de
la marca Colypro), equipo médico o de salud ocupacional vy
equipo tecnoldgico (para uso del Colegio) ), Auditoria Interna
u otro que por su complejidad o necesidad lo requiera,
deben contar con el criterio técnico del departamento
respectivo, en el formulario de solicitud de compra en el
sistema SAP Bl (F-CMP-01), se exceptia de este criterio
cuando el departamento solicitante es el mismo que emitira
el criterio, posteriormente debera contar con el visto bueno
en la Orden de compra de bienes y servicios (F-CMP-02) en
el sistema SAP B1 en sefal de aval de la compra.

Junta Directiva
23-01-2023

En el caso de contratacion de servicios profesionales debe realizarse la
verificacion activa de la colegiatura del profesional a contratar, en el
Colegio Profesional correspondiente, como parte de la seguridad de la
contratacion del servicio por la institucion.

Toda solicitud de compra fuera de horario debera contar con el Visto
Bueno de la Direccion Ejecutiva y se debe adjuntar dicha justificacion
para no cumplir con los plazos establecidos en esta politica.

2. Las compras relacionadas con infraestructura, comunicaciones (bien
o servicio donde se haga uso oficial de la marca Colypro), equipo
médico o de salud ocupacional y equipo tecnoldgico (para uso del
Colegio) }, Auditoria Interna u otro que por su complejidad o necesidad
lo requiera, deben contar con el criterio técnico del departamento
respectivo, en el formulario de solicitud de compra en el sistema SAP)
Bl (F-CMP-01), se exceptla de este criterio cuando el departamento
solicitante es el mismo que emitird el criterio, posteriormente debera
contar con el visto bueno en la Orden de compra de bienes y servicios
(F-CMP-02) en el sistema SAP B1 en sefial de aval de la compra.

3. Cuando el solicitante del bien o servicio tenga alguna
recomendacion, debera indicarlo a la

Unidad de Compras por escrito indicando lo recomendado vy
la razon por la que se sugiere, con

el fin de ser revisada y analizada, lo cual no implicaria que la
misma debe de acogerse.

3. Cuando el solicitante del bien o servicio tenga alguna
recomendacion, debera indicarlo a la Unidad de Compras por escrito
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.

4. Las cotizaciones recibidas por la Unidad de Compras,
deben contener:

a. Nombre completo o razén social.

b. Nimero de cédula fisica o juridica segin corresponda.

c. Numeros de teléfono y direccion.

d. Descripcién 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 impresion del
mismo, donde se pueda demostrar que su envio es formal.

4. las cotizaciones recibidas por la Unidad de Compras, deben
contener:

a. Nombre completo o razén social.

b. Nimero de cédula fisica o juridica seguin corresponda.

c. Nimeros 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 impresion 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.

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 realizara un analisis objetivo de las
cotizaciones, basando la recomendacion de compra en la
evaluacion establecida, y dependiendo de las necesidades

actuales del Colegio, el cual debe quedar debidamente
respaldado en la Orden de compra o en la Autorizacion de
Compra (F-CMP-02) cuando corresponda a una compra que
debe aprobar Junta Directiva.

6. La Unidad de Compras realizard un andlisis objetivo de las
cotizaciones, basando la recomendacion de compra en la evaluacion
establecida, y dependiendo de las necesidades

actuales del Colegio, el cual debe quedar debidamente respaldado en
la Orden de compra o en la Autorizacion de Compra (F-CMP-02)
cuando corresponda a una compra que debe aprobar Junta Directiva.

7. Es responsabilidad de la persona que recibe el bien o
servicio, verificar y evaluar que éste sea entregado en forma
completa y a satisfaccion; debe firmar e indicar nombre,

puesto, y fecha en

7. Es responsabilidad de la persona que recibe el bien o servicio,
verificar y evaluar que éste sea entregado en forma completa y a
satisfaccion; debe firmar e indicar nombre, puesto, y fecha en

10
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la factura, o enviarlo por medio de su correo electrénico
corporativo a la Unidad de Compras donde se realiza la
Factura de Proveedores mediante SAP Bl. En caso de
compra de activos el

responsable de recibir el mismo, solicitar el manual de uso y
requisitos, para una eventual ejecucion de la garantia en
caso de requerirse y aplicar lo dispuesto en la politica de
activos fijos para el tramite de pago.

Junta Directiva
23-01-2023

la factura, o enviarlo por medio de su correo electrdnico corporativo a
la Unidad de Compras donde se realiza la Factura de Proveedores
mediante SAP B1. En caso de compra de activos el

responsable de recibir el mismo, solicitar el manual de uso y requisitos,
para una eventual ejecucién de la garantia en caso de requerirse Y|
aplicar lo dispuesto en la politica de activos fijos para el tramite de
pago.

8. Se podra realizar cotizacion via telefonica, segln
formulario FCMP-07, autorizado por la Jefatura del
departamento, cuando un oferente no emita cotizaciones por
escrito y el bien o servicio a adquirir no sobrepase un salario
base vigente de un auxiliar del Poder Judicial, o en montos
superiores con su debida justificacion.

8. Se podra realizar cotizacion via telefénica, segun formulario F-CMP-
07, autorizado por la Jefatura del departamento, cuando un oferente
no emita cotizaciones por escrito y el bien o servicio a adquirir no
sobrepase un salario base vigente de un auxiliar del Poder Judicial, o
en montos superiores con su debida justificacion.

9. Todo proveedor que se contrate para que brinde un
servicio de transporte de colegiados o
colaboradores  deberd  suministrar los
documentos:

a) Copia vigente de la poliza de seguros de la unidad que
brindara el servicio.

b) Copia vigente de la tarjeta de circulacién de la unidad.

c) Copia vigente de la revision técnica de la unidad.

d) 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 de responsabilidad en caso de un evento
doloso o culposo

siguientes

9. Todo proveedor que se contrate para que brinde un servicio de
transporte de colegiados o

colaboradores debera suministrar los siguientes documentos:

a) Copia vigente de la pdliza de seguros de la unidad que brindara el
servicio.

b) Copia vigente de la tarjeta de circulacion de la unidad.

c) Copia vigente de la revision técnica de la unidad.

d) 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 de responsabilidad en caso de un evento doloso o culposo

10. Todo proveedor que se contrate para que brinde un
servicio de alimentacion o que ponga en

riesgo el bienestar de los participantes de la actividad debe
aportar las polizas respectivas y carné de manipulacion de
alimentos, donde aplique, para salvaguardar la integridad de
los asistentes.

10. Todo proveedor que se contrate para que brinde un servicio de
alimentacion o que ponga en

riesgo el bienestar de los participantes de la actividad debe aportar las
polizas respectivas y carné de manipulacion de alimentos, donde
aplique, para salvaguardar la integridad de los asistentes.

11.Toda solicitud de compra, que el monto vigente de caja
chica requiere de la confeccion y envio

de la orden de compra Autorizada por la Unidad de Compras
y/o la Jefatura Financiera y el recibido conforme del
proveedor, siempre y cuando no exista contrato de por
medio.

11.Toda solicitud de compra, que el monto vigente de caja chica
requiere de la confeccion y envio

de la orden de compra Autorizada por la Unidad de Compras y/o la
Jefatura Financiera y el recibido conforme del proveedor, siempre vy
cuando no exista contrato de por medio.

12. Toda compra de alimentacion que involucre colegiados,
excepto Junta Directiva, se debe

entregar contra la presentacion de los
correspondientes, para verificar que la cantidad
contratada efectivamente fue consumida, y que conste en el
formulario “Informe del servicio de

alimentacion” (F-CMP-08). Este formulario se debe entregar
junto con la factura para adjuntar al

pago respectivo, para respaldar la evaluacion y andlisis
sobre el servicio del proveedor. En caso

que, sobre comida, debe distribuirse entre los asistentes a la

tiquetes

actividad.

12. Toda compra de alimentacién que involucre colegiados, excepto
Junta Directiva, se debe

entregar contra la presentacion de los tiquetes correspondientes, para
verificar que la cantidad

contratada efectivamente fue consumida, y que conste en el formulario
“Informe del servicio de

alimentacion” (F-CMP-08). Este formulario se debe entregar junto con
la factura para adjuntar al

pago respectivo, para respaldar la evaluacion y andlisis sobre el
servicio del proveedor. En caso

que, sobre comida, debe distribuirse entre los asistentes a la actividad.

11
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13. Es responsabilidad del jefe de cada departamento o
encargado del érgano, comunicar por escrito a la Unidad de
Compras cuando tengan alguna observacion en cuanto a un
servicio insatisfactorio recibido por un proveedor, en un
plazo no mayor a un mes de recibido el servicio, esto con el
fin que el Encargado de la Unidad de Compras lo analice |
realice lo que corresponda.

13. 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, en un plazo no mayor a un mes de recibido el servicio,
esto con el fin que el Encargado de la Unidad de Compras lo analice y|
realice lo que corresponda.

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

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

15. La Unidad de Compras debe realizar una revision de los
documentos aportados por el solicitante y avisar maximo dos
dias habiles después de recibidos. Cuando existan aspectos
que corregir se informara al solicitante, con el fin de no
atrasar la compra. El tiempo establecido en el anexo N° 1,

empezara a regir a partir de la entrega de la informacion
completa y correcta.

15. La Unidad de Compras debe realizar una revision de los
documentos aportados por el solicitante y avisar maximo dos dias
habiles después de recibidos. Cuando existan aspectos que corregir se
informara al solicitante, con el fin de no atrasar la compra. El tiempo
establecido en el anexo N° 1,

empezara a regir a partir de la entrega de la informacion completa v
correcta.

16. El Encargado de Compras analiza los plazos del anexo
uno de esta politica semestralmente con el fin de tomar
medidas correctivas sobre estos en caso de requerirse.

16. El Encargado de Compras analiza los plazos del anexo uno de esta
politica semestralmente con el fin de tomar medidas correctivas sobre
estos en caso de requerirse.

17. La Unidad de Compras, de acuerdo con la documentacion
recibida, confirma las referencias

comerciales e ingresa al posible proveedor a la base de
datos en SAP B1 de ser necesario.

17. La Unidad de Compras, de acuerdo con la documentacion recibida,
confirma las referencias

mediante el formulario F~CMP-09 Verificacion de Referencias
Comerciales el cual incluye en el registro, de cumplir con todos los|
requisitos e lo ingresa at pesible como proveedor a la base de datos en
SAP Bl de ser neeesarie de no cumplir con los requisitos, informa al
oferente.

18. El Encargado de Compras solicita al Departamento de
Comunicaciones en el primer trimestre de cada afo, una
publicacion en un medio de circulacién nacional para instar a
posibles oferentes a formar parte del registro de
proveedores del Colegio, en el caso de los proveedores
regionales coordinard con el personal de las oficinas
regionales y/o miembros de las Juntas Regionales la
blusqueda de posibles proveedores y en caso de ser
necesario realizara giras a las diferentes regiones.

18. El Encargado de Compras solicita al Departamento de
Comunicaciones en el primer trimestre de cada afio, una publicacion en
un medio de circulacién nacional para instar a posibles oferentes a
formar parte del registro de proveedores del Colegio, en el caso de los
proveedores regionales coordinard con el personal de las oficinas
regionales y/o miembros de las Juntas Regionales la busqueda de
posibles proveedores y en caso de ser necesario realizara giras a las
diferentes regiones.

19.La Unidad de Compras indica al Coordinador o Presidente
del Organo, Departamento o colaborador que recibié el bien
0 servicio, que debe realizar una evaluaciéon de proveedores
semestral basado en el F-CMP-04 e ingresar la evaluacion
final en el formulario RECMP-14 (ubicado en
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/12mrV8-
QtPGDPifRDzEHZr8hsMsdPCn8R) y el F-IM-07 para el
Departamento de Infraestructura y Mantenimiento, con el fin
de determinar cudles estan en la capacidad de dar
respuesta, para suministrar productos y/o servicios al
Colegio; este punto abarca las compras mayores a caja
chica. Cada jefatura o a quien este delegue serad encargado
de completar el RE-CMP-14, ademas de resguardar y enviar
copia digital a la Unidad de Compras de las evaluaciones
realizadas.

19.La Unidad de Compras indica al Coordinador o Presidente del
Organo, Departamento o colaborador que recibié el bien o servicio, que
debe realizar una evaluacion de proveedores semestral basado en el F-
CMP-04 e ingresar la evaluacién final en el formulario RECMP-14
(ubicado en https://drive.google.com/drive/u/0/folders/12mrV8-
QtPGDPifRDzEHZr8hsMsdPCn8R) 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 caja
chica. Cada jefatura o a quien este delegue serd encargado de
completar el RE-CMP-14, ademas de resguardar y enviar copia digital a
la Unidad de Compras de las evaluaciones realizadas.
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La M.Sc. Karen Oviedo Vargas, Vocal I, sale de la sala al ser las 5:26 p.m. e ingresa al ser las

5:28 p.m.

20. La reevaluacion de proveedores, se realizaran
Unicamente cuando existan incidentes criticos como
incumplimiento en contratos, érdenes de compra u otros que
considere a bien tomar en cuenta el comprador, como
aquellos donde se cuestione la calidad de lo recibido, se
realizara de
acuerdo con el formulario (FFCMP-04), y seran efectuadas
por la Unidad de Compras, en los siguientes 15 dias a partir
de la entrega de la evaluacion por el usuario.
Para la Evaluacion y Reevaluaciones se tomaran en cuenta el
cumplimiento de los siguientes
criterios:
a) Tiempos de entrega
b) b) Garantia
c) c) Servicio al cliente (atencién recibida)
d) d) Calidad de los productos o servicios
La Unidad de Compras, con base en los resultados obtenidos
en las evaluaciones realizadas,
determina la condicién del proveedor de acuerdo a los
siguientes parametros:
a) Nota de 80 a 100: Condicion 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 incluird en el registro de
proveedores electrdénico.

En el caso de proveedores en condicion de prueba, se les
enviara un comunicado, con el fin de informarles y aclararles
su bajo desempefio haciendo mencién que de no mejorar su
servicio serd excluido de la base de datos de proveedores
del Colegio. Este periodo de prueba sera de un afio a partir
del comunicado al proveedor.

En el caso de proveedores en condicion de rechazado, se
dejara evidencia en la base de datos de los proveedores, se
comunicard a los colaboradores la condicién del proveedor
para que el mismo no sea contratado nuevamente. El plazo
de inhabilitacion sera de un afio a partir de la comunicacion
al proveedor; posterior a este periodo el proveedor debera
realizar nuevamente el proceso de inclusion al registro de
proveedores.

20. La reevaluacion de proveedores, se realizaran Unicamente cuando
existan incidentes criticos como incumplimiento en contratos, érdenes
de compra u otros que considere a bien tomar en cuenta el comprador,
como aquellos donde se cuestione la calidad de lo recibido, se realizara
de

acuerdo con el formulario (FFCMP-04), y seran efectuadas por la
Unidad de Compras, en los siguientes 15 dias a partir de la entrega de
la evaluacion por el usuario.

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, 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: Condicidn 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 incluird en el registro de proveedores
electrénico.

En el caso de proveedores en condicion de prueba, se les enviara un
comunicado, con el fin de informarles y aclararles su bajo desempefio
haciendo mencién que de no mejorar su servicio serad excluido de la
base de datos de proveedores del Colegio. Este periodo de prueba sera
de un afio a partir del comunicado al proveedor.

En el caso de proveedores en condicién de rechazado, se dejarad
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. El plazo de inhabilitacion sera de un afio a
partir de la comunicacién al proveedor; posterior a este periodo el
proveedor debera realizar nuevamente el proceso de inclusion al
registro de proveedores.

21. El Auxiliar de Compras mantiene separado en el registro
a los proveedores activos de los inactivos y a los rechazados,
segln la evaluacion de manera inmediata (dicha revision se
realizara una vez al afo). De igual manera, se mantendra en
Google/Drive un archivo con el resultado de las evaluaciones
(de los proveedores reprobados o en periodo de prueba) vy
reevaluaciones, asi como de cualquier informacion relevante
de los proveedores.

21. El Auxiliar de Compras mantiene separado en el registro a los
proveedores activos de los inactivos y a los rechazados, segun la
evaluaciéon de manera inmediata (dicha revision se realizard una vez al
afio). De igual manera, se mantendrd en Google/Drive un archivo con
el resultado de las evaluaciones (de los proveedores reprobados o en
periodo de prueba) y reevaluaciones, asi como de cualquier
informacion relevante de los proveedores.
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22. El Encargado de Compras revisa que se mantenga
actualizado el registro de proveedores de la Corporacion,
monitoreando periddicamente (al menos en forma mensual)
la base de datos existentes para tal efecto.

22. El Encargado de Compras revisa que se mantenga actualizado el
registro de proveedores de la Corporacién, monitoreando
periddicamente (al menos en forma mensual) la base de datos
existentes para tal efecto.

23. La Secretaria de Direccidn Ejecutiva lleva un registro de
proveedores para el servicio notarial que requiera el Colegio.

23. La Secretaria de Direccion Ejecutiva lleva un registro de
proveedores para el servicio notarial que requiera el Colegio.

24. la solicitud de Tramites Notariales se realizara por
medio del formulario F-DE-03 ante la Direccién

Ejecutiva. Las solicitudes de personeria juridica, certificacion
de documentos, expediente o copias

o cualquier otro tramite notarial que se requiera, que no esté
en el formulario F-DE-03, se asigna

de acuerdo con el registro de notarios que para tal efecto
debe llevar la Direccion Ejecutiva.

Las compras de servicios para la confeccion de escrituras y/o
actas notariales, debe contratarse

un notario externo de acuerdo a lo estipulado en esta politica
para la contratacion de servicios

profesionales.

25. En todas las compras de bienes y/o servicios en las que
medie un depdsito de garantia, una vez finalizada la
contratacion, el interesado solicitard al departamento legal
un finiquito para la devolucién de dicha garantia.

24. La solicitud de Tramites Notariales se realizara por medio del
formulario F-DE-03 ante la Direccién

Ejecutiva. Las solicitudes de personeria juridica, certificacion de
documentos, expediente o copias

o cualquier otro tramite notarial que se requiera, que no esté en el
formulario F-DE-03, se asigna

de acuerdo con el registro de notarios que para tal efecto debe llevar
la Direccion Ejecutiva.

Las compras de servicios para la confeccion de escrituras y/o actas
notariales, debe contratarse

un notario externo de acuerdo a lo estipulado en esta politica para la
contratacién de servicios

profesionales.

25. En todas las compras de bienes y/o servicios en las que medie un
depdsito de garantia o garantia de cumplimiento, una vez finalizada la
contratacion, el interesado solicitara a la asesoria legal de la Direccion
Ejecutival departamente tegal un finiquito para la devolucion de dicha
garantia.

26. Para compras mayores a dos salarios base del auxiliar
del Poder Judicial y cuando sea un proveedor nuevo o haya
cotizaciones muy similares, se solicitara al menos dos
referencias comerciales con el fin de tener mayores
elementos para emitir la recomendacion o en su defecto se
tomara en cuenta la evaluacion promedio del proveedor
antiguo.

26. Para compras mayores a dos salarios base del auxiliar del Poder
Judicial y cuando sea un proveedor nuevo o haya cotizaciones muy
similares, se solicitard al menos dos referencias comerciales con el fin
de tener mayores elementos para emitir la recomendacion o en su
defecto se tomard en cuenta la evaluacién promedio del proveedor
antiguo.

27. La Unidad de Compras, comunicara por los medios
oficiales del Colegio, la fecha cuando no se reciben mas
solicitudes de compra por cierre del presupuesto anual.

27. La Unidad de Compras, comunicara por los medios oficiales del
Colegio, la fecha cuando no se reciben mas solicitudes de compra por
cierre del presupuesto anual.

28. El Encargado de 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

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

29. El Encargado de la Unidad de compras realizard encuestas a los
proveedores, contratados o no, con el fin de conocer su percepcion de
la forma en que se lleva el proceso de compra en Colypro.

29. Los plazos establecidos en el anexo No 1 de la presente
politica, no limita al solicitante a trasladar

a la Unidad de Compras su requerimiento con mayor
anticipacion.

30. Los plazos establecidos en el anexo No 1 de la presente politica, no
limita al solicitante a trasladar

a la Unidad de Compras su requerimiento con mayor anticipacion.

30. Las publicaciones que se hagan por cuenta del Colegio,
para el desarrollo y la difusidén de las letras, la filosofia, las
ciencias, las artes y las disciplinas educacionales, deberan
ser aprobadas por la Junta Directiva (Ley Organica 4770 Art.
23:n)

31. Las publicaciones que se hagan por cuenta del Colegio, para el
desarrollo y la difusion de las letras, la filosofia, las ciencias, las artes vy
las disciplinas educacionales, deberan ser aprobadas por la Junta
Directiva (Ley Organica 4770 Art. 23: n)

32. Para el inicio de las obras constructivas, se debe contar con los
permisos de las instituciones involucradas, en caso de que aplique.
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La M.Sc. Georgina Jara Le Maire, Presidenta, realiza un receso al ser las 5:50 p.m. el cual
levanta al ser las 6:25 p.m.

La sefiora Presidente consulta si algin miembro directivo tiene alguna observacidon a los
procedimientos.

El M.Sc. Juan Carlos Campos Alpizar, Secretario, propone revisar el tiempo, actualmente se
indican treinta y siete dias, otros veinticinco y otros treinta y seis, por lo que sugiere
generalizarlos todos a cuarenta y cinco dias maximo.

La sefiora Presidenta sugiere hacer saber a las Juntas Regionales y departamento de la
Corporacion, que si tienen alguna planificacion pueden realizar los registros desde antes.

El sefior Secretario sugiere que sea cuarenta y cinco dias naturales antes, como minimo.

La sefiora Presidenta consulta qué piensa en la administracion de eso.

La sefora Directora Ejecutiva a.i. indica que la propuesta era que se manejara por la cantidad
de cotizaciones que se requieren, sin en este caso en particular, se establece para todas las
compras, se necesita analizar cdmo operativizar y que la Unidad de Compras sepa que ese es
el maximo de tiempo que tiene para ejecutar la compra y que no se queden tranquilos sabiendo
que cuenta con cuarenta y cinco dias.

Menciona que entiende el espiritu de que se desea que las publicaciones salgan a tiempo de
los eventos, por lo que sugiere redactar un punto, puede hacer al final de todas las categorias,
respetando lo de la cantidad de cotizaciones para que la Unidad de Compras no se quede
esperando a que se cumplan los cuarenta y cinco dias y que se entienda que el tema es
publicarlo antes.

La M.Sc. Illiana Salazar Rodriguez, Prosecretaria, sugiere que las compras tramites de Juntas
Regionales, se les afiada, caso contrario se puede hacer una confusién entre la parte
administrativa de todos los tramites, con lo que la Junta Directiva desea para cuando los

tiempos de compras de las Juntas Regionales, considera que si se debe de especificar.
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El sefior Secretario considera que el problema es que no saben cudl es la categoria, cuantas
cotizaciones se ocupan para de cada una, porque en algunos casos son tres, en otros cuatro
y asi sucesivamente.

La sefora Prosecretaria, externa que ellos no cotizan para infraestructura, basicamente es
para eventos.

El sefor Secretario indica que cotizan para actividades, cursos, etc. y se requieren diferentes
tiempos, por lo que sugiere unificar el tiempo.

La sefora Prosecretaria considera que cuarenta y cuatro dias es mas conveniente y que quede
establecido.

El sefior Secretario anade que es para que ellos cuenten con mas tiempo en realizar las
comunicaciones, dado que tardan veintidds dias con la contratacién y una vez que esta hecha
la contratacion, se realiza la invitacién para el curso se tardan diez dias mas haciendo el arte,
en eso se van casi treinta dias y por lo menos se requieren diez dias para poder trasladar pasar
la informacion a los colegiados.

La M.Sc. Karen Oviedo Vargas, Vocal I, expresa que entiende que tienen diez dias para
publicar, o sea, tienen doce dias para hacer realizar todas las contrataciones y luego se
continua con la comunicacion; cuentan con un plazo de diez dias para entregar el afiche dentro
de esos veintidos dias; lo cual quiere decir, que cuando llegue el dia diez, que son los 22 dias
que es cuando llaman a la Junta Regional y eso es lo que genera que no exista una buena
comunicacién antes de tiempo.

La sefiora Presidenta consulta si se puede elaborar un punto aparte e indicar que las
publicaciones propias de los eventos deben hacerse minimo quince dias antes, que es lo que
el colegiado considera que no se esta haciendo.

Le cambian naturales de El siguiente. Es ahi donde. Veo que asi deje el Departamento de
Comunicaciones haga la publicacidn respectiva.

La M.Sc. Francine Barboza Topping, Asesora Legal, sugiere se aclare, al afiadir el punto, si son

dias habiles o naturales.
16
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La sefiora Presidenta, externa que por hoy se concluye la revisién de la politica, la cual se
retomara en una préxima sesion.
Revisada la politica de Compra de Bienes y/o Servicios la Junta Directiva acuerda:
ACUERDO 02:
Modificar la politica POL/PRO-CMP 01 Compra de Bienes y/o Servicios, segin se
detalla en el anexo 02. Solicitar a la Presidencia agende en una proxima sesion
ésta politica para continuar con su revision./ Aprobado por siete votos./
Comunicar a la Direccion Ejecutiva (Anexo 02)./
CAPITULOIV:  CIERRE DE SESION
SIN MAS ASUNTOS QUE TRATAR LA SENORA PRESIDENTA I FINALIZA LA SESION A
LAS DIECIOCHO HORAS CON TREINTA Y CINCO MINUTOS DEL DiA INDICADO.

Georgina Jara Le Maire Juan Carlos Campos Alpizar
Presidenta Secretario
Levantado de Texto: Maritza Noguera Ramirez.
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