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PROVEEDURIA 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

(VERSION 1) 

 

ANTECEDENTES 

 

 

El Departamento de Proveeduría es el encargado de llevar a cabo la adquisición de bienes, Servicios 

y obras que requiera la Municipalidad para el desempeño de sus funciones. 

Todos los procesos están regidos por lo que indica la Ley de Contratación Administrativa LEY 8511 y 

su Reglamento 

Esta Ley regirá la actividad de contratación desplegada por los órganos del Poder Ejecutivo, el Poder 

Judicial, el Poder Legislativo, el Tribunal Supremo de Elecciones, la Contraloría General de la 

República, la Defensoría de los Habitantes, el sector descentralizado territorial e institucional, los 

entes públicos no estatales y las empresas públicas. Cuando se utilicen parcial o totalmente recursos 

públicos, la actividad contractual de todo otro tipo de personas físicas o jurídicas 

se someterá a los principios de esta Ley. Cuando en esta Ley se utilice el término "Administración", 

se entenderá que se refiere a cualquiera de los sujetos destinatarios de sus regulaciones. 

Este manual contiene el procedimiento para realizar contrataciones en forma física sin embargo 

según Directriz Nº025-H, los procesos de Contratación Administrativa para la adquisición de bienes 

obras y servicios deben tramitarse en su totalidad mediante la plataforma de SICOP.   



MUNICIPALIDAD DE TARRAZU 
 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROVEEDURÍA 
 PRO MP 2016-1.0 2019 
 

 

1. Procedimiento para Órdenes de Compra por Combustible. 

a) Descripción: La Proveeduría es la encargada de confeccionar la orden de compra 

para el pago de combustible utilizado por los vehículos Municipales 

b) Alcance: Documento con la validez para realizar el pago respectivo 

c) Propósito: Llevar el control de las facturas canceladas 

d) Áreas de la organización involucradas: Proveeduría Tesorería Alcaldía, los 

funcionarios que adquieren el combustible deben entregar a la proveeduría las 

respectivas facturas. 

e) Detalle del procedimiento: 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO 

a- Se confecciona la boleta de Combustible  Proveeduría Boleta 

Combustible  

b- Recibo de copia de factura Proveeduría  

c- Recibo de facturas originales por parte del 

Proveedor 

Proveeduría  

d- Confrontar facturas originales con las copias, 

ordenar por Departamento 

Proveeduría  

e- Se confecciona la orden de compra en el Sistema 

Génesis 

Proveeduría Orden de 

Compra 

f- Se traslada a tesorería para su revisión  Proveeduría Orden de 

Compra 

g- Se verificar firma de Tesorería y se recoge firma 

del Alcalde. 

Proveeduría Orden de 

Compra 

h- Se realiza el traslado para la nómina de pago   

i- Se traslada a Contabilidad para su respectivo 

pago 

Proveeduría Orden de 

Compra 

OBSERVACIONES: La orden de compra debe contar siempre con las tres firmas solicitadas. 
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2. Procedimiento para Contratación Físico.  

a) Descripción: La Proveeduría es la encargada de realizar los trámites pertinentes para la 

adquisición de obras, bienes y servicios mediante los procesos autorizados en la Ley 7494 

Contratación Administrativa, su Reglamento y el Reglamento de Proveeduría. El proceso a 

utilizar se encuentra detallado en el artículo 27 de la LCA según el monto Contratación 

Directa, Licitación Abreviada, Licitación Pública.  Se debe realizar en estricto apego a lo que 

dicta la Ley y el reglamento De Contratación Administrativa. La contratación puede ser para 

Obra Pública o excluye Obra Pública. El artículo 147 del Reglamento (RLCA) indica el 

procedimiento para la contratación para Obra Pública. En el artículo 127 y 136  del 

reglamento se (RLC) detallada el proceso para contratar Directamente. 

b) Alcance: Proceso de Contratación  

c) Propósito: Adquirir los bienes servicios y obras que requiera la Municipalidad 

mediante el proceso autorizado por la ley. 

d) Áreas de la organización involucradas: Jefes de Departamento Proveeduría, 

Tesorería Alcaldía  

e) Detalle del procedimiento: 
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO 

a- Recepción de la carta de necesidad Proveeduría   

b- Solicitud y recepción de la Certificación de 

Tesorería  

Proveeduría  

c- Confección de expediente, foliado Proveeduría  

d- Confección del Cartel  Proveeduría Cartel 

e- Confección de Invitación a proveedores Proveeduría  

f- Inclusión en el SIAC Proveeduría  
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g- Recepción y estudio de ofertas Proveeduría  

h- Solicitud de  estudio técnico de la oferta al 

funcionario encargado. 

Proveeduría  

i- Traslado a la Comisión de Recomendación de 

Adjudicación.  

Proveeduría  

j- Traslado para la Adjudicación (Alcalde o 

Concejo Municipal según corresponda).  

Proveeduría  

k- Comunicación de adjudicación a todos los 

participantes en la Contratación.  

Proveeduría  

l- Confección de contrato y/o orden de compra Proveeduría  

m- Recepción de visto bueno por parte del 

encargado de la solicitud. 

Proveeduría  

n- Solicitar acuerdo de pago al Concejo 

Municipal 

Proveeduría  

o- Traslado de orden de compra en el sistema 

Génesis para el trámite de pago. 

Proveeduría  

p- Archivo de Expediente. Proveeduría  

OBSERVACIONES:  

i. La decisión inicial (carta de necesidad)  debe ser acorde a lo que indica el artículo 8 del 

Reglamento de Contratación Administrativa y debe ser emitida por el Jefe del 

Departamento. 

ii. Debe contener lo indicado en el artículo 51 del Reglamento de Contratación 

Administrativa. 

iii. Debe invitarse según el Registro de Proveedores existente en la Municipalidad. 

iv. Según el artículo 25 del Reglamento de la Proveeduría Municipal. 
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4. Procedimiento Contratación Directa Digital (Plataforma de SICOP) 

Para realizar este procedimiento se debe contar con la firma digital y su respectiva clave 

a) Descripción: Procesos de contratación mediante la Plataforma de SICOP Sistema de 

Compras Públicas. 

b) Alcance: Procesos de Contratación para la adquisición de bienes servicios y obras 

c) Propósito: Adquirir los bienes servicios y obras  

d) Áreas de la organización involucradas: Jefes de departamento, Proveeduría, 

Tesorería Alcaldía. 

e) Detalle del procedimiento: 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO 

Se recibe la carta de necesidad mediante la plataforma Solicitante  

Se debe contar con las aprobaciones de la Alcaldía para 

el inicio del procedimiento y de la Tesorería aprobando el 

contenido presupuestario 

Tesorería  Certificación 

Presupuesto 

Elegir la opción en el menú “Procedimiento de la 

Institución Compradora”, la opción de Cartel, y dentro de 

esta la opción Listado de Concursos. El sistema despliega 

la pantalla “Generación de carteles” en la cual se debe 

seleccionar la (s) solicitud (es) correspondiente (s) para 

elaborar cartel 

Proveeduría  Cartel 

 
Una vez que realizado el paso anterior se despliega la 
pantalla ingreso del cartel, donde se procede a incluir 
detenidamente la información que solicita cada sección, 
recordamos que es obligatoria la marcada con asteriscos 
rojos. Hay información que ya viene completada de los 
datos que se ingresaron previamente en la solicitud de 
contratación.  

  

 
Una vez que se completa todo el formulario, se debe 
oprimir el botón “Guardar”. Se acepta y se confirma los 
mensajes que el sistema muestra. Al guardar el sistema 
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habilita los botones “Completar” para ingresar la 
información del Detalle de partida y el Detalle de línea. 

Oprima el botón “Consultar” de la columna Detalle de 
partida y digite la información relacionada.  

  

 
Oprima el botón “Aplicar para todas las partidas” en caso 
de que la información sea la misma para todas las 
partidas, de lo contrario oprima el botón “Guardar” y 
complete la información para cada partida.  
 

  

Oprima el botón “Consultar” de la columna Detalle de 
línea y digite la información relacionada. En caso de que la 
información sea la misma para todas las líneas oprimir el 
botón “Aplica para todas la líneas”, si la información de 
cada línea es diferente debe ingresar a cada una de las 
ellas y oprimir el botón “Guardar”.  

  

Registro de factores de evaluación” localizado en el 
apartado 2 de la pantalla “Sistema de Evaluación de 
Ofertas”  

  

En caso de que se requiere cambiar alguna información 
del cartel, se debe corregir y oprimir el botón “Modificar”. 
El botón “Eliminar” borra por completo todo el cartel 
ingresado hasta el momento, y habilita nuevamente la 
solicitud para utilizarla y elaborar un nuevo cartel.  

  

El sistema muestra la pantalla Publicación del Cartel, en la 
cual aparecen una serie de botones con diferentes 
funciones, tanto para solicitar verificaciones del cartel, 
declaraciones, adjuntar archivos, publicar el cartel y enviar 
el cartel a un rol distribuidor para que el mismo se 
encargue de asignar el encargo de publicar el cartel.  

  

Si es necesario agregar archivos anexos tales como 
especificaciones técnicas complementarias, planos, 
dibujos, fotografías o cualquier otro archivo que se 
consideren como información para el proveedor, oprima 
el botón “Adjuntar Archivos  

  

Para iniciar el proceso de publicación se debe oprimir el 
botón “Publicación de cartel” ubicado en la pantalla 
“Publicación de Cartel”.  
El sistema procede a realizar la encriptación de la llave de 
apertura y posterior a esto muestra una mensaje para 
aceptar guardar las llaves de apertura.  

  

Se muestra una pantalla en la cual se debe ubicar la 
carpeta en la que se va guardar la llave de apertura. Y 
posterior a esto se debe seleccionar esa carpeta y oprimir 
el botón “Aceptar”.  
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Guardada la primera llave, se procede a aceptar el 
siguiente mensaje para guardar la copia en otra carpeta. 

  

Con las dos llaves guardadas el sistema muestra el 
mensaje de información que ratifica la publicación del 
cartel, se debe confirmar el mensaje.  

  

Procedimiento para recibir y resolver aclaraciones del cartel de 
contratación directa especial, licitación pública, abreviada y 
remate. 

  

 
En la sección “Licitación electrónica”, seleccione la opción 
“Mi página de concursos. Seleccione el procedimiento 
correspondiente. En la sección “Aclaración”, donde dice 
“Caso recibido” se visualiza la cantidad de aclaraciones 
recibidas.  Botón “Consultar”.  Botón “Sin tramitar” de la 
solicitud de aclaración correspondiente. Se deben respetar 
los plazos de ley para dar respuesta LCA RLCA 

  

Recepción y apertura de ofertas: En la sección “Licitación 

electrónica”, opción “Cartel”, seleccione “Mi página de 
concursos”.  Selección la opción “Todos”, pulse el botón 
“Consultar”. Número de procedimiento y oprima en el 
campo “Descripción del procedimiento.  Detalle del 
proceso”.  Se debe ingresarla llave maya que se utiliza 
para guardar los procedimientos pulse el botón “Gestión 
de apertura “. Se despliega la pantalla “Listado de 
aperturas por partida pulse el botón “Apertura finalizada”   
De esta forma se llega al resultado de la apertura de 
ofertas, donde se consulta:  Información general del 
procedimiento Listado de oferentes participantes  
 Precio ofertado Contenido de las ofertas presentadas, 
para lo cual debe seguir los siguientes pasos: Posicionarse 
en el número de la oferta objeto de la consulta En la 
pantalla que el sistema muestra pulse la opción “Consulta 
de ofertas”. Se despliega la pantalla “Oferta”. Para salir de 
esta pulse la x que se ubica en cuadro color rojo.  

 

  

Posterior a esta revisión en la misma pantalla da la opción 
de enviar para enviar a verificar la apertura y solicitar los 
estudios técnicos se pulsa ese botón y se elige al 
profesional a cargo se le envía. 

  

Luego de realizar los estudios técnicos se realiza la 
verificación definitiva del estudio de las ofertas. Posterior 
a eso se realiza la evaluación de las ofertas y se continúa 
con la recomendación de adjudicación.  

  

 
Para seleccionar al proveedor en la sección 
Recomendación de adjudicación”, pulse el botón “Buscar”.  

 El sistema despliega la pantalla “Resultado de la 
apertura”, mostrando los proveedores, el precio 
presentado en la partida objeto de recomendación de 
adjudicación y la calificación de la evaluación del mismo.  
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Seleccione el proveedor a quien se recomienda que se 
adjudique la partida, (SICOP no permite seleccionar 
aquellas ofertas que han resultado inadmisibles o no se le 
han registrado el resultado de la evaluación).  
Seleccionado el proveedor pulse los botones: “Agregar”, 
“Guardar”, “Aceptar” y “Confirmar”.  

 
Solicitar la verificación de la recomendación de adjudicación 
Seleccione el número de procedimiento y oprima en el 
campo “Descripción del procedimiento”.  El sistema 
muestra la pantalla “Detalle del proceso”.  En la sección” 
Adjudicador”, pulse el botón “Gestión de adjudicatario“.  
Se muestra la pantalla “Gestión de adjudicación”, oprima 
el botón “Resultado del acto de adjudicación”.  SICOP 
despliega la pantalla “Informe de recomendación de 
adjudicación”.  Se elige al encargado y se envía. Luego de 
recibir la aprobación de la Recomendación de 
adjudicación. Se envía al encargado de la adjudicación. 

 

  

Solicitar  la adjudicación  Seleccione el número de 

procedimiento y oprima en el campo “Descripción del 
procedimiento”.  El sistema muestra la pantalla “Detalle del 
proceso”.  En la sección”Adjudicador”, pulse el botón 
“Gestión de adjudicatario“.  Se muestra la pantalla “Gestión 
de adjudicación”, oprima el botón “Resultado del acto de 
adjudicación”.  SICOP despliega la pantalla “Informe de 
recomendación de adjudicación”.   Consultamos la 
información sección “Información general”.   También se 
consulta el proveedor recomendado en cada partida, así 
como las partidas que se recomienda declarar desiertas o 
infructuosas.  Para solicitar la adjudicación, oprima el 
botón “Solicitud de adjudicación”.  Se muestra la pantalla 
“Solicitud de verificación”. Ingrese la información de los 
campos de la sección “1. Información de solicitud”.  

 
Encargado de la verificación”, busque y seleccione el 
encargado de la adjudicación y complete los campos fecha 
y hora límite de la solicitud.  Pulse el botón “Agregar”.  

 Pulse los botones: “Solicitud de verificación”, “Aceptar” y 
“Confirmar”.  

 

  

Se debe notificar la adjudicación en la Plataforma y dar el 
plazo de ley por si se presentara algún Recurso al acto de 
adjudicación.  LCA RLCA 

  

El encargado de la obra debe dar el visto bueno de la 
recepción y este se debe subir como un documento 
adjunto a la Plataforma. 

  

El oferente debe subir a la Plataforma la Gestión de 
Recepción luego de recibirla, el encargado de la obro 
debe confeccionar el acta en la plataforma para activar la 
gestión de pago 
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El oferente debe subir a la plataforma la gestión de pago 
la cual después de ser aceptada se envía al encargado de 
realizar los pagos.  

  

Se solicita el acuerdo de pago al Concejo Municipal por 
medio del Alcalde Municipal mediante nota.   

  

OBSERVACIONES: Existe el manual de procedimientos de SICOP, Existe normativa en la LCA y su 

reglamento para las Contrataciones en forma digital, de igual forma existe el Reglamento para 

la contratación Administración de SICOP los cuales deben ser consultados.  

Este mismo procedimiento se utiliza para las Licitaciones Abreviadas y las Licitaciones Públicas, 

el sistema contiene las instrucciones de uso.  

 
 

5. Procedimiento para Licitación Abreviada Físico.  

a) Descripción: La Proveeduría es la encargada de realizar los trámites pertinentes para la 

adquisición de obras, bienes y servicios mediante los procesos autorizados en la Ley 7494  

Contratación Administrativa, su Reglamento y el Reglamento de Proveeduría. El proceso a 

utilizar se encuentra detallado en el artículo 27  de la LCA según el monto Contratación 

Directa, Licitación Abreviada, Licitación Pública. Se debe realizar en estricto apego a lo que 

dicta la Ley y el reglamento De Contratación Administrativa. La contratación puede ser para 

Obra Pública o excluye Obra Pública. El artículo 147 del Reglamento (RLCA) indica el 

procedimiento para la contratación para Obra Pública. En el artículo  127 y 136  del 

reglamento se (RLC) detallada el proceso para contratar Directamente. 

b) Alcance:  

c) Propósito:  

d) Áreas de la organización involucradas: 

e) Detalle del procedimiento: 
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO 

q- Recepción de la carta de necesidad Proveeduría   

r- Solicitud y recepción de la Certificación de 

Tesorería  

Proveeduría  

s- Confección de expediente, foliado Proveeduría  
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t- Confección del Cartel  Proveeduría Cartel 

u- Confección de Invitación a proveedores Proveeduría  

v- Inclusión en el SIAC Proveeduría  

w- Recepción y estudio de ofertas Proveeduría  

x- Solicitud de  estudio técnico de la oferta al 

funcionario encargado. 

Proveeduría  

y- Traslado a la Comisión de Recomendación de 

Adjudicación.  

Proveeduría  

z- Traslado para la Adjudicación (Alcalde o 

Concejo Municipal según corresponda).  

Proveeduría  

aa- Comunicación de adjudicación a todos los 

participantes en la Contratación.  

Proveeduría  

bb- Confección de contrato y/o orden de compra Proveeduría  

cc-  Enviar a la Asesoría Legal para Refrendo 

interno  

   

dd- Recepción de visto bueno por parte del 

encargado de la solicitud. 

Proveeduría  

ee- Solicitar acuerdo de pago al Concejo 

Municipal 

Proveeduría  

ff- Traslado de orden de compra en el sistema 

Génesis para el trámite de pago. 

Proveeduría  

gg- Archivo de Expediente. Proveeduría  

OBSERVACIONES:  

v. La decisión inicial (carta de necesidad)  debe ser acorde a lo que indica el artículo 8 del 

Reglamento de Contratación Administrativa y debe ser emitida por el Jefe del 

Departamento. 

vi. Debe contener lo indicado en el artículo 51 del Reglamento de Contratación 

Administrativa. 

vii. Debe invitarse según el Registro de Proveedores existente en la Municipalidad. 
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viii. Según el artículo 25 del Reglamento de la Proveeduría Municipal. 

 

 

6. Procedimiento para Licitación Pública   Físico.  
 

a) Descripción: La Proveeduría es la encargada de realizar los trámites pertinentes para la 

adquisición de obras, bienes y servicios mediante los procesos autorizados en la Ley 7494  

Contratación Administrativa, su Reglamento y el Reglamento de Proveeduría. El proceso a 

utilizar se encuentra detallado en el artículo 27  de la LCA según el monto Contratación 

Directa, Licitación Abreviada, Licitación Pública. Se debe realizar en estricto apego a lo que 

dicta la Ley y el reglamento De Contratación Administrativa. La contratación puede ser para 

Obra Pública o excluye Obra Pública. El artículo 147 del Reglamento (RLCA) indica el 

procedimiento para la contratación para Obra Pública. En el artículo  127 y 136  del 

reglamento se (RLC) detallada el proceso para contratar Directamente. 

b) Alcance:  

c) Propósito:  

d) Áreas de la organización involucradas: 

e) Detalle del procedimiento: 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO 

hh- Recepción de la carta de necesidad Proveeduría   

ii- Solicitud y recepción de la Certificación de 

Tesorería  

Proveeduría  

jj- Confección de expediente, foliado Proveeduría  

kk- Confección del Cartel  Proveeduría Cartel 

ll- Confección de Invitación a proveedores Proveeduría  

mm- Inclusión en el SIAC Proveeduría  

nn- Recepción y estudio de ofertas Proveeduría  
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oo- Solicitud de  estudio técnico de la oferta al 

funcionario encargado. 

Proveeduría  

pp- Traslado a la Comisión de Recomendación de 

Adjudicación.  

Proveeduría  

qq- Traslado para la Adjudicación (Alcalde o 

Concejo Municipal según corresponda).  

Proveeduría  

rr- Comunicación de adjudicación a todos los 

participantes en la Contratación.  

Proveeduría  

ss- Confección de contrato y/o orden de compra Proveeduría  

tt-  Enviar a la Contraloría General de la 

República para el Refrendo  

   

uu- Recepción de visto bueno por parte del 

encargado de la solicitud. 

Proveeduría  

vv- Solicitar acuerdo de pago al Concejo 

Municipal 

Proveeduría  

ww- Traslado de orden de compra en el 

sistema Génesis para el trámite de pago. 

Proveeduría  

xx- Archivo de Expediente. Proveeduría  

OBSERVACIONES:  

ix. La decisión inicial (carta de necesidad) debe ser acorde a lo que indica el artículo 8 del 

Reglamento de Contratación Administrativa y debe ser emitida por el Jefe del 

Departamento. 

x. Debe contener lo indicado en el artículo 51 del Reglamento de Contratación 

Administrativa. 

xi. Debe invitarse según el Registro de Proveedores existente en la Municipalidad. 

xii. Según el artículo 25 del Reglamento de la Proveeduría Municipal. 

 

 

 


