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1. Propésito: Comunicar el Programa Anual de Adquisiciones proyectado y sus modificaciones para el afio

en Ejecucion,

De conformidad con el Reglamento de la Ley de Contratacion Administrativa, articulo 7. Publicidad del
programa de adquisiciones, la Proveeduria Institucional tiene la obligacion de dar a conocer, en el primer
mes de cada periodo presupuestario, el Programa de Adquisiciones proyectado para ese afo, lo cual no

implica ninglin compromiso de contratar.

2. Alcance:

Proveeduria Institucional: instancia responsable de la comunicacion del Programa Anual de Adquisiciones

proyectado y sus modificaciones para el afio en Ejecucion.

Programa de Gestion Financiera: Instancia responsable de suministrar oportunamente a la Proveeduria
Institucional el resumen del presupuesto de egresos aprobado por la Contraloria General de la Republica, con
el detalle de los montos, cédigos y descripcion de las partidas y subpartidas de 1. Servicios; 2. Materiales y

suministros y 5. Bienes duraderos.

3. Marco normativo:

3.1. Ley de Contratacion Administrativa.

3.2.Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

3.3.Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos.

3.4. Reglamento de Contratacion Administrativa de la Universidad Nacional
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4. Secuencia de Etapas Actividad Responsable
4.1.1. Recibe el presupuesto ordinario o
presupuestos extraordinarios aprobados,
parcial o total, por la Contraloria General de
la Republica.
4.1.2. Elabora (mediante hoja electrénica) el | Profesional
resumen del presupuesto de egresos Especialista en
aprobado por la Contraloria General de la | Financiero  Contable

Republica, con el siguiente detalle:

4.1.2.1. Presupuesto total integrado y por

programas, asi como por origen de los

del Area de Andlisis y
Plan Presupuesto, en
lo referido al
presupuesto ordinario.

4.1. Elabora y remite resumen recursos (recursos de aplicacion
del presupuesto de egresos general y aplicacion especifica), con el .
a la Proveeduria detalle de los montos, cédigos y | Profesional
Institucional. descripcion de las  partidas y | ESPecialista on
subpartidas de 1- Servicios; 2- | Financiero Contable de
Materiales y Suministros y 5- Bienes :gresupl?g:tgon e dlg
R, referido a los
4.1.3. Traslada el presupuesto ordinario o | Présupuestos
extraordinarios de egresos' a la Seccién de | extraordinarios.
Planificacion, Abastecimiento y Atencién al
Usuario de la Proveeduria Institucional,
mediante correo electronico (en hoja
electrdnica), en un plazo maximo de 5 dias
habiles a partir de la recepcion de la
aprobacién, total o parcial, por parte del
ente Contralor.
. y 4.2.1. Recibe el presupuesto ordinario o
4.2. Recibe documentacion del extraordinarios de egresos (via correo | jefe de la Seccion de
Area de Analisis y Plan electrnico en hoja electronica) aprobados | pianificacion
Presupuesto y de |Ia (total o parcial) por la Contraloria General | Apastecimiento y
Seccidn de Presupuesto del de la Republica. atencién al Usuario (J-
Programa de  Gestion SPAAU)
Financiera. '
4.2.2. Verifica la informacién recibida, que

' En caso que la aprobacién por parte de la Contraloria General de la Republica sea parcial, se remitira el presupuesto ordinario
ajustado a la aprobacion.
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contenga al menos los siguientes datos?:

4.2.2.1. Cddigo y descripcion de la partida y
subpartida presupuestaria.
(Unicamente incluye las partidas de
servicios, materiales y suministros y
bienes duraderos (1, 2 y 5)

4222 Monto total del presupuesto
integrado por partida y subpartida.

4.2.2.3. Distribucion del presupuesto por
Programa, por partida y subpartida.

4.2.2.4. Distribucion del presupuesto, segin
origen de los recursos (aplicacion
general y especifica) por partida y
subpartida.

Si la informacion que se recibe no se ajusta a la
estructura preestablecida para el Programa Anual
de Adquisiciones, pasa a la actividad 4.3., de lo
contrario pasa a la actividad 4.4..

4.3.1. Devuelve documentacion al Area de

Analisis y Plan Presupuesto o ala Seccion
4.3. Devuelve documentacion. de Presupuesto del Programa de Gestién | J-SPAAU.
Financiera para que realicen las
modificaciones requeridas.

4.4. Depura documento de | 4.4.1. Elimina dentro de la partida 1, aquellas | J-SPAAU.
presupuesto. lineas que no son adquiridas por la
Proveeduria Institucional.

4.5. Elabora Programa Anual de | 4.5.1. Integra partidas y subpartidas de acuerdo

Adquisiciones. con la estructura establecida por el
Ministerio de Hacienda, con el objetivo de
relacionar el presupuesto por crigen de los | J-SPAAU.
fondos? con el presupuesto por programa?y

2 Articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contratacién Administrativa.
* Incluye columna “por aplicacién”: aplicacién general y aplicacion especifica.
“ Incluye columnas “por programa”: programa académico, programa vida universitaria y programa administrativo
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452

finaimente con el Cronograma de

actividades.5

Incluye columnas de seguimiento del
Programa: cantidad de pedidos ejecutados,
sujeto a modificacion y  porcentaje
ejecutado.  Estas ultimas columnas se
actualizan dos veces al afio de conformidad
con su avance, como parte del seguimiento
y control interno que realiza la Seccion de
Planificacién Abastecimiento y Atencion al
Usuario.® Anexo 1.

4.6.

Traslada Programa Anual
de Adquisiciones.

4.6.1.

4.6.2.

Remite el Programa Anual de Adquisiciones
del presupuesto ordinario.

Remite Programa Anual de Adquisiciones
de presupuestos extraordinarios.

J-SPAAU.

4.7.

Recibe Programa Anual de
Adgquisiciones.

4.7.1.

Recibe y revisa forma y fondo del Programa
Anual de Adquisiciones. Si tiene
observaciones devuelve documento para el
ajuste correspondiente y pasa a la actividad
4.4., de lo contrario pasa a la actividad
siguiente.

Director, Proveeduria Ins
(D-PI)

4.8.

Avala Programa Anual de
Adquisiciones.

4.8.1.

Avala Programa Anual de Adguisiciones
de presupuesto ordinario o extraordinario.

D-PI

4.9.

Da la instruccion de
Publicar el Programa Anual
de Adquisiciones de
presupuesto ordinario o
presupuesto extraordinario.

4.9.1.

Recibe solicitud o instruccion de publicar
documento, via correo electronico con
copia a J-SPAAU. Ejecltese instructivo
UNA-PI-INST-001-2018. Publicaciones
en el Diario Oficial La Gaceta.

Jefa, Seccion de
Contratacion

Administrativa (J-SCA)

4.10. Recibe informacién de la | 4.10.1. Recibe correo electronico en que se | J-SPAAU.
gestion para publicar. instruye a la Jefa de la Seccion de
Contratacion Administrativa proceder con
la publicacion correspondiente.
411. \Verifica en el Diario | 4.11.1. Da el seguimiento correspondiente para | J-SPAAU.
Oficial La Gaceta la verificar la correcta publicacion en el Diario

* Cronograma de compras del periodo correspondiente: equipos, materiales y servicios (cantidad de pedidos anuales
programados y mes estimado de inicio de procedimiento).
* Se anota en la columna: “cantidad de pedidos ejecutados” los listados emitidos para cada uno de los semestres incluyendo
ademas las observaciones que se requieran.
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publicacion. Oficial La Gaceta, del Programa Anual de

Adquisiciones del presupuesto ordinario o
presupuestos extraordinarios. Ejecltese

actividad 3.36. del instructivo
“Publicaciones en el Diario Oficial La
Gaceta.”

5. Documentos de referencia:

5.1.

No aplica.

6. Glosario de términos:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Programa de Adquisiciones: Segun el glosario de términos de la Ley de Contratacion Administrativa.
“Son las compras que la Administracion proyecta para un periodo presupuestario. Incluye bienes,
servicios y obras y se deben publicar por los medios que la ley establece. No implica compromiso de
adquirirlos.””

Presupuesto ordinario y extraordinario: “Documento aprobado por el Consejo Universitario y la
Contraloria General de la Republica, que contiene la estimacion de los ingresos y de los gastos probables
para un periodo de tiempo determinado (generalmente un afo). Sirve como instrumento de gestion y
control mediante el cual se asignan los recursos necesarios para el logro de objetivos y metas planteadas
y para la toma de decisiones."®

Partida y subpartida presupuestaria: Segun la clasificacion establecida por el Ministerio de Hacienda es
el: “... conjunto de cuentas de gastos, ordenadas y agrupadas de acuerdo con la naturaleza del bien o
servicio que se esté adquiriendo o la operacion financiera que se esté efectuando.”

Servicios: "Obligaciones que la institucion contrae, generalmente, mediante contratos administrativos
con personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, por la prestacion de servicios de diversa naturaleza
y por el uso de bienes muebles e inmuebles, incluyendo los servicios que se destinan al mantenimiento,
conservacion y reparacion menor u ordinaria, preventiva y habitual de bienes de capital, que tienen como
finalidad conservar el activo en condiciones normales de servicio."°

7 Arts. 6 Ley de Contratacion Administrativa y 7 Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa.
*Fuente: Instructivo Estimacién y Proyeccion de Ingresos Institucionales para el Periodo de Formulacién, Cédigo: UNA-PGF-

INST002-2016.

* Fuente: Clasificador por objeto de gasto del Sector Piiblico, Direccion General de Presupuesto Nacional. Ministerio de Hacienda.
'"Fuente: Clasificador por objeto de gasto del Sector Piblico, Direccién General de Presupuesto Nacional. Ministerio de Hacienda.
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6.5.

6.6.

5.1.

Se excluyen de los servicios, los "Servicios basicos” tales como: agua potable, telefonia, correo, energia
eléctrica.

Materiales y suministros: En esta partida se incluyen los Gtiles, materiales y articulos y suministros que
tienen como caracteristica principal su corta durabilidad, pues se estima que se consumiran en el lapso
de un ano. Sin embargo, por conveniencia se incluyen algunos de mayor durabilidad, en razén de su

bajo costo y de las dificultades que implicarian un control de inventario.!

Bienes duraderos: Comprende la adquisicion de bienes duraderos nuevos o existentes, como son los
bienes de capital fijo, muebles o inmuebles. Incluye los procesos de construccién, asi como la adicién, y
mejoramiento de bienes de capital, diferenciandose de aquellos procesos que tiene como propdsito el
mantenimiento normal de dichos bienes, menor o habitual. Incluye también los costos por obras
complementarias'y otros trabajos asociados con las construcciones, adiciones y mejoras tales como:
demoliciones, sefalizacion, demarcacion, movimientos de tierras y otras obras.

Incluye los costos asociados a la adquisicion de la propiedad de la tierra, edificios y otros bienes de
capital fijo y activos intangibles.?

7. Anexos:

Anexo 1. Programa de Adquisiciones 2018.

""Fuente: Clasifieador por objeto de gasto del Sector Piblico, Direccién General de Presupuesto Nacional. Ministerio de Hacienda.
"> Fuente: Clasificador por objeto de gasto del Sector Piblico. Direccion General de Presupuesto Nacional. Ministerio de Hacienda.



