MUNICIPALIDAD DE POCOCI
GUAPILES-POCOCI
Teléfono N°2710-7182 Fax N° 2710-7181
DESPACHO DE LA ALCALDESA
Email: elibeth.venegas@munipococi.go.cr

Guapiles, Lunes 17 de junio 2019.
Circular-DA-010-2019.
MUNICIPALIDAD DE POCOCI

Para: Todo el personal municipal

De: Despacho de la Alcaldesa
Fecha: | T~ Ob- 2019

Asunto: Procedimiento de Solicitudes de Bienes y Servicios
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Respetables compafieros y comparieras:

La Municipalidad de Pococi ha venido trabajando desde el afio 2016 en la elaboracion de los
procedimientos e instructivos de todos los departamentos municipales, con el fin de Establecer
una estructura estandar de control que sopotrte los procesos de implementacion, unifique los
criterios y garantice una gestion Municipal efectiva.

La Proveeduria y Alcaldia en coordinacién con el departamento de Planificacién y Desarrollo
Institucional, ha elaborado el flujograma del procedimiento para las Solicitudes de Compra de
Bienes y Servicios, con el propoésito de que todo el personal municipal conozca los pasos que
conlleva dicho proceso y realice los tramites conforme lo indicado.

Atentamente;
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MUNICIPALIDAD DE POCOGI

PROCESO DE SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

1-Nace necesidad de solicitud de compra de bienes y servicios

Irdet departamento.

INICIO

]

| 2-El solicilante cotiza por escrito el bien o servicio requerida, con
los posibles proveedores, para determinar el costo aproximado.

bien 0 Serv

3-Al inicio de cada afio Planfficacién entrega el

asignado a cada departamento y es deber de 12 Jefatura llevar un
estricto conlrol del mismo, por lo que debe consultar anles si
cuenta con el contenido presupuestario.

4-El sclictante una vez consullada la disponibliidad
prest ia, solicita a F el fi lario de Solicitud
de Compra de Bienes y Servicios (SCBS).

Solicta a Proveed!

5-El solicitante oblenido el formulario de SCBS, procede a
completar la fecha, nombre de persona solicitante, nimero de
cédula, i , canlidad, p del
bien o serviclo, mento solicitado, fima del solicitante, adjunta
especificaciones técnicas, colizacién y traslada a jefatura.

jefalura analiza el formulario de SCBS para aprobacién.
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7-La Jefatura una vez analizada la solicitud, aprueba medianle
firma la SCBS y devuelve al solicante.

- recibe el ia SCBS aprobado porlajefatura
v lo fraslada a la Alcaldia para su aprobacién.

9-la Alcaldesa se redne con el Coordinador de Haclenda
Municipal los dfas lunes y jueves para revisar los controles
llevados por Hacienda y verificar la liquidez financiera para la
aprobacién del formulario SCBS.

Si se aprueban se trasladan a Presupuesto.

Sison se al soli

Los dlas de reunién podran variar, segun las necesidades del

municipio.

10-Alcaldla traslada los dias martes y viernes, los formularios
de SCBS aprobados por Haclenda y Alcaldia a Presupuesto
para el visto bueno de contenido presupuestario. Los dlas de
traslado podran variar, segin las necesidades del municiplo.

11-Presupuesto revisa la descripcién del bien, lo codifica de

acuerdo al clasificador de objelo del gasto, diccionario de

imputaciones y brnda el visto bueno del contenido

presupuestario con la firma del formulario de SCBS. Si no se

cuenta con contenido presupuestario se devuelve el formulario

de SCBS al solicitante para su archivo o para realizar la
i presup i i para dar id

12-F una vez ap do el
procede a comprometer el monto de la SCBS en el sistema CPR.

13-Presupuesto traslada los formularios de SCBS con el VB de
p io a f los dias miércol
lunes. Los dias de entrega a Proveeduria podran variar si eslén

10 traslada a Proveedurfa la SCBS

14-Ps duria recibe los ios de SCBS y procede con
el lramite de i ink que di

administraty




