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CIRCULAR 0009-2024
DM-CIR-ENV-0009-2024

FECHA: 27 de junio de 2024

PARA: Directores, Jefes, Coordinadores y Colaboradores de las Dependencias del
Ministerio de Comercio Exterior.

DE: Indiana Trejos Gallo TREIOS

GALLO (FIRMA)

Ministra a.i. de Comercio Exterior ol oz

ASUNTO: Actualizacion de la documentacion institucional

CONSIDERANDO:

Que las acciones de la administracion publica deben basarse en los principios de buen
gobierno, los cuales conlleva una gestion publica fundamentada en la eficacia,
eficiencia, transparencia, rendicién de cuentas y legalidad de sus acciones, lo cual
implica una actitud vigilante en la consecucién del interés publico y el cumplimiento de
los objetivos del Estado.

Que una gestion institucional orientada a satisfacer el interés publico demanda
identificar y atender las necesidades colectivas prioritarias de manera planificada,
regular, eficiente, continua y en condiciones de igualdad para los habitantes de la
Republica; asegurar que las decisiones adoptadas en cumplimiento de las atribuciones
se ajustan a los objetivos propios de la institucién; y administrar los recursos publicos
en funcion de ello, con apego a los principios de legalidad, eficiencia, economia y
eficacia, y rindiendo cuentas satisfactoriamente.

Que de acuerdo con los articulos 7, 8, 12,15 y 39 de la Ley General de Control Interno;
Ley N°8292 del 31 de julio de 2002; dispone que las acciones de la Administracion
Activa deberan estar disefiadas para proteger y conservar el patrimonio publico contra
cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal, de modo que es
deber del Jerarca y de los titulares subordinados velar por el adecuado desarrollo de
la actividad del ente o del 6érgano a su cargo y tomar de inmediato las medidas
correctivas, ante cualquier evidencia de desviaciones o irregularidades.

Que, de conformidad a lo establecido en la Ley del Sistema Nacional de Archivos, Ley
N°7202; y en funcidn de proponer y promover politicas institucionales, lineamientos,
procedimientos, herramientas tecnolégicas, estructura e infraestructura en la gestion
documental relacionada con la generacion, almacenamiento, difusion, conservacion y
organizacién del acervo documental institucional, desarrolla herramientas de
normalizacion que asegure el cumplimiento de dichas funciones en el Ministerio.
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Que segun lo indicado en el articulo 16 de la Ley General de Control Interno, Ley
N°8292; se debera contar con “sistemas de informacién que permitan a la
administracion activa tener una gestiéon documental institucional, entendiendo esta
como el conjunto de actividades realizadas con el fin de controlar, almacenar v,
posteriormente, recuperar de modo adecuado la informacion producida o recibida en
la organizacién, en el desarrollo de sus actividades, con el fin de prevenir cualquier
desvio en los objetivos trazados”.

Que las Normas de Control Interno para el Sector Publico en el apartado 5.1 Sistemas
de Informacién indica que se debera disponer de “elementos y condiciones necesarias
para que de manera organizada, uniforme, consistente y oportuna se ejecuten las
actividades de obtener, procesar, generar y comunicar, en forma eficaz, eficiente y
econdmica, y con apego al bloque de legalidad, la informacion de la gestidon
institucional y otra de interés para la consecucion de los objetivos institucionales”.

Que, de conformidad con lo anterior, es deber del jerarca como de los titulares
subordinados documentar, mantener actualizados y divulgar internamente tanto las
politicas como los procedimientos a seguir en la emisibn de documentos
institucionales.

Que la implementacién y ejecucién de acciones destinadas las cumplir las metas y a
asegurar el funcionamiento de las operaciones y procesos de la institucion, asi como
la capacidad de informar sobre su gestion a cualquier persona interesada, son tareas
prioritarias para el Ministerio.

Por tanto:

a) Se aprueban los siquientes documentos:

1. Direccién de Asesoria Legal:

1.1

Se aprueba y emite la Plantilla de Formulario de Evaluacién de parametros para la
gestion de informes o recomendaciones de inicio de procedimientos administrativos con
motivo de incumplimientos o infracciones atribuidas a empresas beneficiarias del
Régimen de Zonas Francas (DAL-PLT-PAD), aprobada en la presente circular (Anexo
01).

2. Oficialia Mayor y Direccién Administrativa Financiera

2.1

Se aprueba y emite la Procedimiento para la solicitud de publicaciones en La Gaceta
por medio del Sistema de Compras Publicas (SICOP) a través del Convenio entre el
Ministerio de Comercio Exterior y la Promotora del Comercio Exterior de Costa Rica
(OM-PRO-PCR) (Anexo 02).
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3. Unidad de Servicios Generales

3.1 Se aprueba y emite el Procedimiento para realizar de forma eficaz y eficiente, el
mantenimiento preventivo y/o correctivo de la flotilla vehicular de la institucién (SG-PRO-
MFV), aprobado en la presente circular (Anexo 03).

4. Despacho Ministerial:

4.1 Se aprueba y emite el Organigrama Institucional (DM-ORG-INU)", aprobado en la
presente circular (Anexo 04).

5. Comité Institucional de Servicios:

5.1 Se aprueba y emite la Plantilla de Control de folios de actas del Comité Institucional de
Servicios (CIS-PLT-ACT), aprobado en la presente circular (Anexo 05).

6. Comisidn Institucional de Mejora Regulatoria:

6.1 Se apruebay emite la Plantilla de Control de folios de actas de la Comision Institucional
de Mejora Regulatoria (CIMER-PLT-ACT), aprobado en la presente circular (Anexo 06).

7. Comisién Institucional de Control Interno:

7.1 Se aprueba y emite la Plantilla de Control de folios de actas de la Comision Institucional
de Control Interno (CCI-PLT-ACT), aprobado en la presente circular (Anexo 07).

7.2 Se aprueba y emite el Plan Institucional de Accién de Control Interno SCI-COMEX-2024
(CCI-PLA-PAI-0001-2024), aprobado en la presente circular (Anexo 08).

b) Se actualizan los siguientes documentos:

1. Oficialia Mayor y Direccion Administrativa Financiera

1.1 Sustitiyase integralmente el siguiente documento emitido mediante la circular DM-
CIR-ENV-0004-2017 (DM-00085-17-S) del 09 de febrero de 2017, en la forma en la
que se describe a continuacion:

1 Se aclara que el organigrama institucional que se comunica en la presente circular hace referencia a la
actualizacion realizada para las areas asesoras y de apoyo del Ministerio, la cual fue aprobada por el Ministerio
de Planificacién Nacional y Politica Econémica (MIDEPLAN) mediante el oficio MIDEPLAN-DM-OF-0314-2023
del 27 de febrero del 2024. En este sentido, es menester sefalar que lo relativo a las areas sustantivas esta en
proceso de andlisis por parte de las instancias para su posterior revision y trdmite ante las rectorias
correspondientes.
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i. Procedimiento para la creacion de acuerdos de viaje (OM-PRO-CAV) por el
Procedimiento para la creacion de acuerdos de viaje (OM-PRO-CAV), en su
version 2, aprobado en la presente circular (Anexo 09).

Sustitiyase integralmente el siguiente documento emitido mediante la circular DM-
CIR-ENV-0003-2018 (DM-00126-18-S) del 04 de abril de 2018, en la forma en la que
se describe a continuacion:

i. Procedimiento para la solicitud de confeccion de pasaporte diplomatico y
pasaporte de servicios (OM-PRO-PDS) por el Procedimiento para la solicitud de
confeccion de pasaporte diplomatico y pasaporte de servicios (OM-PRO-PDS), en
su version 3, aprobado en la presente circular (Anexo 10).

Sustitiyase integralmente el siguiente documento emitido mediante la circular DM-
CIR-ENV-0001-2020 (DM-00005-20-S) del 14 de enero de 2020, en la forma en la que
se describe a continuacion:

i. Procedimiento para publicaciones en La Gaceta (OM-PRO-PLG) por el
Procedimiento para la solicitud de publicaciones en La Gaceta por Presupuesto
Nacional (OM-PRO-PLG), en su versién 3, aprobado en la presente circular
(Anexo 11).

2. Departamento de Proveeduria Institucional:

1.1

1.2

Sustituyase integralmente el siguiente documento emitido mediante la circular DM-
CIR-ENV-0005-2023 (DM-00399-23-S) del 26 de mayo de 2024, en la forma en la que
se describe a continuacion:

i. Matriz de calculo para determinar la cobertura de instrumentos internacionales a
los procedimientos de contratacion publica (PI-MAT-CII) por la Matriz de calculo
para determinar la cobertura de instrumentos internacionales a los procedimientos
de contratacion publica (PI-MAT-CII), en su version 2, aprobado en la presente
circular (Anexo 12)

Sustituyase integralmente el siguiente documento emitido mediante la circular DM-
CIR-ENV-0004-2024 (DM-00248-24-S) del 02 de abril de 2024, en la forma en la que
se describe a continuacion:

ii. Plantilla del Formulario del Programa de Adquisiciones Anual por Dependencia
(PI-PLT-PCA) por la Plantilla del Formulario del Programa de Adquisiciones Anual
por Dependencia (PI-PLT-PCA), en su version 4, aprobado en la presente circular
(Anexo 13)

c) Se deroga de manera integral lo siguiente:
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1. Departamento de Proveeduria Institucional

1.1

1.2

1.3

1.4

La siguiente informacién y documentaciéon emitida mediante la circular DM-CIR-ENV-
0001-2018 (DM-00045-18-S) del 06 de febrero de 2018, en la forma en la que se
describe a continuacion:

i. Procedimiento para la elaboracion del plan de compras de Convenio COMEX-
PROCOMER (PI-PRO-PPC).

La siguiente informacién y documentacién emitida mediante la circular DM-CIR-ENV-
0012-2021 (DM-000804-21-S) del 08 de diciembre de 2021, en la forma en la que se
describe a continuacion:

i. Procedimiento para el tramite de compra de boletos (PI-PRO-BOL).

La siguiente informacién y documentaciéon emitida mediante la circular DM-CIR-ENV-
0005-2020 del 23 de abril de 2020 (DM-00175-20-S) del 23 de abril de 2020, en la
forma en la que se describe a continuacion:

i. Procedimiento para el tramite de cancelacion de boletos aéreos y terrestres
(internos y externos) mediante el reglamento (PI-PRO-SCB).

ii. Procedimiento para el tramite de cambio de boletos segun el “Reglamento para
un sistema alternativo de contratacién para la compra de boletos aéreos y terrestre
(internos y externos) del Ministerio de Comercio Exterior (PI-PRO-SMB).

La siguiente informacién y documentacion emitida mediante la circular DM-CIR-ENV-
0007-2022 (DM-00266-2022-S) del 06 de mayo de 2022, en la forma en la que se
describe a continuacion:

Instructivo para la elaboracion de orden de compra del Servicio de limpieza,
Convenio Marco (PI-INS-OSL).

d) Se instruye a las personas Directoras, Jefaturas, personas coordinadoras y colaboradoras
de las dependencias del Ministerio de Comercio Exterior, de acuerdo con sus
competencias, tomar las medidas necesarias para proceder con el cumplimiento de las
acciones y actividades comprendidas en los adjuntos.

e) La presente circular rige a partir de su comunicacion y deroga cualquier otra de igual o
menor rango que se le oponga.
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Anexo: 13

Anexo 01 Plantila de Formulario de Evaluacién de parametros para la gestion de informes o
recomendaciones de inicio de procedimientos administrativos con motivo de incumplimientos o
infracciones atribuidas a empresas beneficiarias del Régimen de Zonas Francas (DAL-PLT-
PAD)

Anexo 02 Procedimiento para la solicitud de publicaciones en La Gaceta por medio del Sistema de
Compras Publicas (SICOP) a través del Convenio entre el Ministerio de Comercio Exterior y la
Promotora del Comercio Exterior de Costa Rica (OM-PRO-PCR).

Anexo 03 Procedimiento para realizar de forma eficaz y eficiente, el mantenimiento preventivo y/o
correctivo de la flotilla vehicular de la institucion (SG-PRO-MFV).

Anexo 04 Organigrama Institucional (DM-ORG-INU).

Anexo 05 Plantilla de Control de folios de actas del Comité Institucional de Servicios (CIS-PLT-ACT).

Anexo 06 Plantilla de Control de folios de actas de la Comisién Institucional de Mejora Regulatoria
(CIMER-PLT-ACT).

Anexo 07 Plantilla de Control de folios de actas de la Comision Institucional de Control Interno (CCI-PLT-
ACT).

Anexo 08 Plan Institucional de Accion de Control Interno SCI-COMEX-2024 (CCI-PLA-PAI-0001-2024).

Anexo 09 Procedimiento para la creacién de acuerdos de viaje (OM-PRO-CAV).

Anexo 10 Procedimiento para la solicitud de confeccidn de pasaporte diplomatico y pasaporte de servicios
(OM-PRO-PDS).

Anexo 11 Procedimiento para publicaciones en La Gaceta (OM-PRO-PLG)

Anexo 12 Matriz de calculo para determinar la cobertura de instrumentos internacionales a los
procedimientos de contratacion publica (PI-MAT-CII).

Anexo 13 Plantilla del Formulario del Programa de Adquisiciones Anual por Dependencia (PI-PLT-PCA).

AVS/ITG

DM-00501-24-S
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FORMULARIO DE EVALUACIÓN DE LOS PARÁMETROS PARA LA GESTIÓN DE INFORMES O RECOMENDACIONES DE INICIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS CON MOTIVO DE INCUMPLIMIENTOS O INFRACCIONES ATRIBUIDAS A EMPRESAS BENEFICIARIAS DEL RÉGIMEN DE ZONAS FRANCAS.



		Empresa:

		



		Oficio:

		

		Fecha:

		







		Número de Apartado

		Parámetros para la gestión de informes o recomendaciones de inicio de procedimientos administrativos

		¿Se cumple el parámetro indicado?



		

		

		



		I.-

		Recibido un informe, comunicación o recomendación de inicio de procedimiento administrativo contra una empresa beneficiaria del RZF, ya sea remitida por PROCOMER, el Ministerio de Hacienda o determinada de oficio por COMEX, deberá analizarse si la gestión cuenta con el debido sustento para iniciar el trámite del procedimiento administrativo correspondiente. 

		(Sí/No)



		

		

		



		a.1)

		Si la empresa es actualmente beneficiaria del RZF. 

		



		

		

		



		a.2)

		Si la empresa ha renunciado al RZF o si se le ha sido revocado el régimen.

		



		

		

		



		b)

		Si existe un trámite de renuncia al RZF iniciado por la empresa ante PROCOMER, su grado de avance y si ha ingresado a COMEX alguna comunicación remitida por PROCOMER que recomiende el trámite del acuerdo ejecutivo que acoge la renuncia al RZF. En estos casos la DAL valorará la procedencia de disponer el archivo del procedimiento, una vez tramitado el acuerdo ejecutivo que acoge la renuncia. 

		



		

		

		



		c)

		Si el plazo transcurrido entre la supuesta comisión de la infracción o incumplimiento al RZF por parte de la empresa y la fecha de comunicación de esta que hubiera realizado PROCOMER a COMEX, ha generado una caducidad y/o prescripción que impida el inicio del procedimiento administrativo. 

		



		

		

		



		d)

		Cuando la comunicación o recomendación de inicio del procedimiento administrativo derive de la presunta morosidad de la empresa en el cumplimiento de sus obligaciones con la seguridad social (artículo 74 de la Ley Constitutiva de la Caja Costarricense de Seguro Social), de previo a tramitar el inicio del procedimiento administrativo, el Abogado Coordinador de la DAL podrá apercibir de forma escrita a la empresa sobre la mora, otorgándole un plazo prudencial que no podrá exceder de 10 días hábiles. Si la empresa demuestra, de forma fehaciente, haber regularizado su situación ante la CCSS dentro del plazo conferido, se podrá proceder con el archivo del informe o recomendación de inicio. 

		



		

		

		



		e)

		Valorar si se han aplicado reformas a la Ley de Régimen de Zonas Francas (L-RZF) o a su Reglamento que incorporen nuevas disposiciones que atenúen la rigurosidad del incumplimiento u otorguen plazos u oportunidades adicionales a la empresa para corregirlos y, por ende, tornen insubsistente las sanciones por tales infracciones o incumplimientos. 

		



		

		

		



		f)

		Cuando de previo al dictado y notificación del acto que dispone el inicio del procedimiento administrativo, se reciba comunicación de PROCOMER informando sobre el debido cumplimiento por parte de la empresa de la omisión o incumplimiento imputado (particularmente en los casos de presentación del informe anual de operaciones, el pago del canon para operar bajo el RZF o el cumplimento de observaciones derivadas de fiscalizaciones llevadas a cabo por los auditores de PROCOMER) la DAL podrá valorar el archivo del informe o recomendación de inicio. 

		



		

		

		



		g)

		Cuando de previo al dictado y notificación del acto que dispone el inicio del procedimiento administrativo, se reciba comunicación de PROCOMER que recomiende el trámite de un acuerdo ejecutivo que ajuste los compromisos de la empresa, de forma que el incumplimiento o infracción imputados se torne insubsistente, la DAL podrá valorar el archivo del informe o recomendación de inicio. 

		



		

		

		



		h)

		Si a la empresa se le está tramitando un procedimiento cuya causal, dada su relevancia o gravedad, denote que llevará a la revocatoria del RZF, la DAL podrá valorar si posterga el inicio de un nuevo procedimiento a las resultas del acto final que se dicte en el que ya se encuentra en curso; siempre y cuando no exista riesgo de que se produzca una caducidad y/o prescripción respecto el último incumplimiento notificado a COMEX. 

		



		

		

		



		i)

		Deberá determinarse si se están tramitando otros procedimientos administrativos a la empresa, en cuyo caso, dependiendo del grado de avance de estos, procederá valorar su acumulación. Si ello no resulta factible por cuanto ya se celebró la comparecencia oral y privada, se procederá del nuevo procedimiento administrativo contra la empresa, salvo que resulte aplicable alguno de los otros parámetros contemplados en la presente política institucional. 

		



		

		

		



		II.- 

		¿Si estima que concurre alguna de las circunstancias que se vienen de indicar, explique por qué?

		



		

		

		



		R/

		





		

		

		



		III.- 

		Recomendación del Abogado Analista:

		



		

		

		



		R/

		





		

		

		











		



________________________________

		



________________________________



		Firma del Abogado Analista





		VB de Director/Abogado Coordinador
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Procedimiento para la solicitud de publicaciones en La Gaceta por
medio del Sistema de Compras Publicas (SICOP) a través del
Convenio entre el Ministerio de Comercio Exterior y la Promotora
del Comercio Exterior de Costa Rica

HONETER S enon | S2%0wes | DEPENdENCiEl
Oficialia Mayor y Direccion
Administrativa Financiera

Elaborado por:
Melissa Mora Calvo, Asesora

Cadigo:
OM-PRO-PCP

Revisado por:
Mariela Rojas Segura, Oficialia Mayor y
Direccién Administrativa Financiera

Aprobado por: Indiana Trejos Gallo, Ministra ai de Comercio Exterior

HISTORIAL DE REVISION

Version Descripcion del cambio Autor Fecha de creacion /
modificacién
1 Aprobacién del Procedimiento para la solicitud de | Oficialia Mayor | DM-CIR-ENV-0009-2024

publicaciones en La Gaceta por medio de caja chica y Direccién (DM-00501-24-S)

del Convenio entre el Ministerio de Comercio Exterior | Administrativa Junio, 2024

y la Promotora del Comercio Exterior de Costa Rica Financiera

(OM-PRO-PCP)

1. Propdsito: Establecer el procedimiento a seguir para gestionar las solicitudes de publicaciones en

el Diario Oficial La Gaceta mediante el financiamiento del Convenio establecido entre el Ministerio
de Comercio Exterior (COMEX) y la Promotora del Comercio Exterior de Costa Rica (PROCOMER)
por medio del Sistema de Compras Publicas (SICOP).

Alcance: Este procedimiento es de acatamiento obligatorio para todas las personas funcionarias
de COMEX que tramiten solicitudes de publicacion en el Diario Oficial La Gaceta con financiamiento
del Convenio establecido entre COMEX y PROCOMER.

Responsable: La Asesora de la Oficialia Mayor y Direccibn Administrativa Financiera que sea
designada para el trdmite es responsable de velar por el cumplimiento y seguimiento de este
procedimiento.

Abreviaturas:
AAGF Asistente Administrativa de la Gerencia Financiera de PROCOMER
AOM Asistente de la Oficialia Mayor
APECCP Asesora Presupuestal encargada del Convenio COMEX-PROCOMER
C.C.Cs. Caja Costarricense de Seguro Social
COMEX Ministerio de Comercio Exterior
DGCE Direccion General de Comercio Exterior
FS Persona funcionaria solicitante
FSC Formulario de Solicitud del Convenio COMEX-PROCOMER
FTR Factura
IN Imprenta Nacional
JDP Jefatura Departamento de Presupuesto
OM Oficialia Mayor y Direccién Administrativa Financiera






Procedimiento para la solicitud de publicaciones en La Gaceta por
medio del Sistema de Compras Publicas (SICOP) a través del
Convenio entre el Ministerio de Comercio Exterior y la Promotora
del Comercio Exterior de Costa Rica

cosa EONEREN RS enon | S2%wes [Dependenciaz Elaborado por:
Oficialia Mayor y Direccion Melissa Mora Calvo, Asesora
Administrativa Financiera
Cadigo: Revisado por:
OM-PRO-PCP Mariela Rojas Segura, Oficialia Mayor y
Direccién Administrativa Financiera
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OMDA Oficial Mayor y Directora Administrativa Financiera
PROCOMER Promotora del Comercio Exterior de Costa Rica
SG Servicios Generales

SICOP Sistema Integrado de Compras Publicas

us Unidad solicitante

VBJ Visto bueno Jefatura

5. Normativa aplicable y documentos de referencia:

o Ley General de la Administracién Puablica, Ley N°6227 del 2 de mayo de 1978, publicada en
el Diario Oficial La Gaceta N°102 del 30 de mayo de 1978; y sus reformas.

e Ley de Creacién del Ministerio de Comercio Exterior y de la Promotora del Comercio Exterior
de Costa Rica, Ley N°7638 del 30 de octubre de 1996, publicada en el Diario Oficial La Gaceta
N°218 del 13 de noviembre de 1996; y sus reformas.

o Reglamento de “La Gaceta”, Decreto Ejecutivo N°26651-G del 19 de diciembre de 1997,
publicado en el Diario Oficial La Gaceta N°32 del 16 de febrero de 1998; y sus reformas.

o Reglamento para la utilizacion del sistema integrado de Compras Publicas “SICOP”, Decreto
Ejecutivo N°41438-H del 12 de octubre de 2018, publicado en el Diario Oficial La Gaceta N°13
del 18 de enero de 2029; y sus reformas.

e Convenio Interinstitucional entre el Ministerio de Comercio Exterior y la Promotora del
Comercio Exterior de Costa Rica.

e Contrato entre la Imprenta Nacional y la Promotora de Comercio Exterior de Costa Rica.

6. Descripcion de las actividades: Corresponde a la Administracion velar por que los actos
administrativos emitidos por COMEX que requieran publicarse se tramiten y concreten de
acuerdo con la normativa vigente.

6.1. Cuadro de distribucion sobre la solicitud de publicaciones de la US por el sitio web

(digital):
No. Encargado Descripcion
Actividad

01 Inicio.

02 us Recibe de parte de la Unidad Solicitante, correo electrénico solicitando la
cotizacién del documento a publicar.

03 AOM Ingresa al sitio web de la IN para gestionar la cotizacion, para ello debe
seleccionar las siguientes opciones:
1. “Crear solicitud”.
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No. Encargado Descripcion
Actividad

2. “Agregar el documento a publicar”.

3. “Seleccionar el documento a publicar segun la categoria de la
gue trate el documento”.

4. “Seleccionar la forma de pago”: siempre va a ser a Crédito a
nombre de PROCOMER.

5. “Terminar y cotizar”.

6. Descargar la cotizacion.

7. Procesar luego.

04 IN Mantener el registro de la cotizacién en su sitio web en estado “Cotizado”.
El registro puede ser visualizado por la AOM.

05 AOM Guardar el documento, cotizacién y remitirla a la US con el nUmero de
consecutivo de la solicitud para que dicha unidad elabore el formulario y
la remita con la firma digital de la persona funcionaria de COMEX
asignado como contraparte y con el VBJ en digital.

06 us Recibir firmada por la US el FSC.

07 AOM Remitir a la JDP el FSC para firma.

08 JDP Recibir firmado por la JDP.

09 AOM Remitir a la OMDA el FSC para firma.

10 OMDA Recibir firmado por la OMDA.

11 AOM Ingresar a SICOP y generar la orden de pedido.

Siempre se debe de adjuntar el FSC, la cotizacion y el documento a
publicar.

12 AOM Ingresar al portal web de la IN.

13 AOM Buscar la solicitud con el nimero de cotizacion.

14 AOM Dar clic al recuadro de seleccionar todas y generar la aprobacion de la
solicitud.

15 AOM Completar los espacios designados:

*Numero de orden de pedido.
*Monto cotizado.
*Saldo de la contratacién.

16 AOM Adjuntar el documento en PDF de la orden de pedido en SICOP.

17 AOM Dar clic en incluir datos.

18 AOM Recibir las facturas de la IN.

19 AOM Efectuar el memorando de recibido conforme, adjuntando la solicitud
firmada, las 3 facturas de la IN, el PDF de la orden de pedido de SICOP
y el PDF de la consulta de morosidad ante la C.C.S.S.

20 AOM Fin.
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6.2. Cuadro de distribucién sobre la solicitud de publicaciones OM por el sitio web (digital):

No. Encargado | Descripcion
Actividad

01 Inicio.

02 AOM Validar el documento a cotizar y guardarlo.

03 AOM Ingresa al sitio web de la IN para gestionar la cotizacién lo cual debe
gestionar las siguientes opciones:
1. “Crear solicitud”.
2. “Agregar el documento a publicar”.
3. “Seleccionar el documento a publicar segun la categoria de la que

trate el documento”.
4. “Seleccionar laforma de pago”: siempre va a ser a Crédito a nombre
de PROCOMER.

5. “Terminar y cotizar”.
6. Descargar la cotizacion.
7. Procesar luego.

04 IN Mantener el registro de la cotizacion en su sitio web en estado “Cotizado”.
El registro puede ser visualizado por la AOM.

05 AOM Completar el FSC, firmarlo y enviarlo a firmas.

06 AOM Remitir a la OMDA para el VBJ del FSC para firma.

07 OMDA Recibir firmado por la OMDA.

08 AOM Remitir a la JDP el FSC para firma.

09 JDP Recibir firmado por la OMDA.

10 AOM Remitir a la OM el FSC para firma.

11 oM Recibir firmado por la OM.

12 AOM Ingresar a SICOP y generar la orden de pedido.
Siempre se debe de adjuntar el FSC, la cotizacién y el documento a
publicar.

13 AOM Ingresar al portal web de la IN.

14 AOM Buscar la solicitud con el nimero de cotizacién.

15 AOM Dar clic al recuadro y generar aprobar las solicitudes

16 AOM Completar los espacios designados:
*Numero de orden de pedido.
*Monto cotizado.
*Saldo de la Contratacion.

17 AOM Adjuntar el documento en PDF de la orden de pedido en SICOP.

18 AOM Dar clic en incluir datos.

19 AOM Recibir las facturas de la IN.
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Actividad
20 AOM Efectuar el memorando de recibido conforme, adjuntando la solicitud
firmada, las 3 facturas de la IN, el PDF de la orden de pedido de SICOP y
el PDF de la consulta de Morosidad ante la C.C.S.S. y enviarlo a la OM
para su visto bueno.
21 OM Recibir firmado el memorando con el visto bueno.
22 AOM Remitir el memorando a la JDP para su trAmite correspondiente.
23 JDP Recibir la confirmacion de recibo del memorando.
24 AOM Archivar en el SADCOR el recibido.
25 AOM Fin.

6.3. Cuadro de distribucién sobre la solicitud de publicaciones OM en fisico:

No. Encargado Descripcion
Actividad

01 Inicio.

02 AOM Seleccionar el documento a publicar, solicitar el servicio de transporte, a
través de OPPEX, a SG para que se gestione el trdmite de cotizacién a
nombre de PROCOMER vy bajo la modalidad de pago a crédito en la
ventanilla de la IN.

03 SG Recibir la solicitud de transporte, coordinar la gestién correspondiente de
acuerdo con sus procedimientos ante la IN, una vez se cuente con la
cotizacion, realizar la entrega en fisico a la AOM. En caso de que la
persona funcionaria se encuentre en teletrabajo, se escanea el o los
documentos entregados por la IN y se remite mediante correo electrénico
ala AOM.

04 AOM Solicitar la Certificacion de Contenido Presupuestario a la JDP segun la
cotizacion recibida.

05 JDP Recibir de la JDP la Certificacion de Contenido Presupuestario.

06 AOM Completar el FSC, firmar y tramitar la firma de este por parte de:

1) FS de COMEX asignado como contraparte.
2) VBJ.
3) JPD.
4) OM.

07 AOM Una vez firmado el formulario por todas las partes involucradas y con la
Certificacién de Contenido Presupuestario se genera la orden de pedido
en SICOP.

08 AOM Ingresar a SICOP, completar los datos solicitados, siempre se debe de

adjuntar:
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No. Encargado Descripcion
Actividad
1- Solicitud firmada.
2- Certificacion de Contenido Presupuestario.
3- Documento por publicar.
4- Cotizacion.

09 AOM Generar en PDF la orden de pedido de SICOP.

10 AOM Generar la boleta de solicitud de publicaciones de la IN y enviarla a firma
de la JDP

11 JDP Recibir de la JDP la boleta firmada.

12 AOM Solicitar transporte para la remision a la IN de la documentacién para la
publicacién del documento, en donde ademas del documento en fisico a
publicar, se debe de enviar lo siguiente en llave maya:

1. Boleta de publicacion firmada por la AOM y la JDP.
2. Cotizacion.

3. Certificacion de Contenido Presupuestario.

4. Solicitud firmada.

5. PDF de la orden de pedido de SICOP.

13 SG Recibir de SG el escaneado de la boleta de publicacién con el recibido de
la IN y el nimero de solicitud.

14 IN Recibir la factura electrénica y descargar La Gaceta del dia para archivarlo
en la carpeta de gestién del documento publicado.

15 AOM Efectuar el memorando de recibido conforme, adjuntando la solicitud
firmada, las 3 facturas de la IN, el PDF de la orden de pedido de SICOP y
el PDF de la consulta de morosidad ante la C.C.S.S. y enviarlo a la OM
para su visto bueno.

16 oM Recibir firmado el memorando con el visto bueno.

17 AOM Remitir el memorando a la JDP para su tramite correspondiente.

18 JDP Recibir la confirmacion de recibo del memorando.

19 AOM Archivar en el SADCOR el recibido.

20 Fin.

6.4. Cuadro de distribucién sobre la solicitud de publicaciones de US en fisico:

No.
Actividad

Encargado

Descripcion

01

Inicio.
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No. Encargado Descripcion
Actividad

02 FS Entregar ala AOM el documento fisico y en versién PDF lo que se requiere
cotizar para su publicacion, el cual debe estar previamente revisado para
garantizar que las firmas y sellos estén correctos.

03 AOM Recibir el documento a publicar y solicitar transporte, a través de OPPEX,
a SG para que se gestione el tramite de cotizacién en la ventanilla de la
IN. El documento para cotizar se entregara a SG de acuerdo con el
procedimiento que SG tenga para tal fin.

04 SG Recibir la solicitud de transporte, coordinar la gestion correspondiente de
acuerdo con sus procedimientos ante la IN. Una vez se cuente con la
cotizacion requerida, realizar la entrega en fisico a la AOM. En caso de
que la persona funcionaria se encuentre en teletrabajo, se escanea el o
los documentos entregados por la IN y se remite mediante correo
electronico a la AOM.

05 AOM Remitir a la US la cotizacién, con el consecutivo de solicitud para la
generacion del FSC.

06 AOM Solicitar a la JDP la Certificacion de Contenido Presupuestario.

07 JDP Recibir la Certificacion de Contenido Presupuestario.

08 us Recibir de la US el formulario firmado por la persona encargada de
COMEX y el VBJ.

09 AOM Remitir a la JDP el formulario para la firma respectiva.

10 JDP Recibir de la JDP el formulario firmado.

11 AOM Remitir a la OM el formulario para la firma correspondiente.

12 oM Recibir de la OM el formulario firmado.

13 AOM Ingresar a SICOP, completar los datos solicitados y adjuntar lo siguiente:
1- Solicitud firmada.

2- Certificacion de Contenido Presupuestario.
3- Documento por publicar.
4- Cotizacion.

14 AOM Generar en PDF la orden de pedido de SICOP.

15 AOM Generar la boleta de solicitud de publicaciones de la IN y enviarla a firma
de la JDP

16 JDP Recibir de la JDP la boleta firmada.

17 SG Coordinar la gestién correspondiente acorde con sus procedimientos.

18 IN Recibir la documentacién, generar el nimero de solicitud correspondiente
y proceder con la publicacién de acuerdo con la normativa.

19 SG Entregar la boleta con el nUmero de solicitud generado por la IN a la AOM.

20 AOM Recibir la boleta generada por la IN y archivarlo para validar la informacién
en la factura electronica que genera la IN.

21 IN Generar y remitir la factura electrénica.
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No. Encargado Descripcion
Actividad
22 AOM Informar a la FS la conclusién del tramite de publicacion para el
seguimiento correspondiente.
23 IN Recibir la factura electrénica y descargar La Gaceta del dia para enviarlo
ala US y archivarlo en la carpeta de gestién del documento publicado.
24 AOM Efectuar el memorando de recibido conforme, adjuntando la solicitud

firmada, las 3 facturas de la IN, el PDF de la orden de pedido de SICOP,
el PDF de la consulta de morosidad ante la C.C.S.S. y enviarlo a la OM
para su visto bueno; una vez con el visto bueno se remite a la JDP para
el tramite correspondiente, se espera la confirmacion de recibo y se
archiva en el SADCOR.

25 Fin.

Generalidades:

a) Este procedimiento aplica exclusivamente para las publicaciones que se realicen por medio del
Convenio COMEX-PROCOMER por lo que la persona responsable del trdmite sea de la OM o la
DGCE, debera conocer previamente el cumplimiento del Articulo 8, inciso b) de la Ley N° 7638
del documento a publicar. En caso de duda, la persona responsable del tramite debera consultar
a la JDP el cumplimiento de dicho articulo.

b) Las publicaciones se realizaran por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP)
y bajo la modalidad de pago de crédito.

¢) Para el tramite de publicacion se debera utilizar el formulario de PROCOMER “Solicitud de
Convenio COMEX-PROCOMER”.

d) El formulario “Solicitud de Convenio COMEX-PROCOMER” debe ser subido a SICOP, para lo
cual la persona asignada para tramites de publicacién deberéa estar registrada en SICOP como
usuaria de PROCOMER.

e) El registro de usuario de PROCOMER en SICOP debe ser solicitado mediante correo electrénico
a la AOM justificando las razones por las cuales se requiere que la persona funcionaria tenga
acceso. La OMDA solicitara a PROCOMER el registro correspondiente.

f) Las firmas y/o sellos en los documentos firmados en fisico o electronicamente deben ser
revisados y validados que cumplan la normativa vigente previo a la solicitud de cotizacién ante
la AOM.
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1. Propdésito: Establecer los pasos a seguir en la gestion de la Unidad de Servicios Generales, para
realizar de forma eficaz y eficiente el mantenimiento preventivo o reparaciones correctivas de la flotilla
vehicular de la institucion.

2. Alcance: Este procedimiento aplica para todos los vehiculos que forman parte de la flotilla vehicular
del Ministerio de Comercio Exterior (COMEX), sean propiedad del Ministerio o0 sean arrendados por
éste (excluye aquellas reparaciones que se deban de realizar por una colision o accidente de transito).

3. Responsable: La persona que ejerza la Jefatura de la Unidad de Servicios Generales, es la
responsable de velar por el cumplimiento y ejecucién adecuada de este procedimiento.

4. Abreviaturas y Conceptos:

4.1. Abreviaturas:

API
GD
JSG
JDP
OEM
OMDA
PCT

PTM

Analista de la Proveeduria Institucional
Persona Gestora Documental

Jefatura Servicios Generales

Jefatura Departamento de Presupuesto
Operador de Equipo Mavil

Oficial Mayor y Director Administrativo Financiero
Persona Coordinadora de Transportes

Proveedor del Taller Mecanico
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4.2. Conceptos:

Vehiculo Medio de transporte liviano que forma parte de la flotilla vehicular del Ministerio
y que se pone a disposicion del personal para su utilizacion en el desemperio
de las labores cotidianas de la institucion.

Mantenimiento Conjunto de tareas programadas periédicamente para el mantenimiento

preventivo mecénico del vehiculo. Accidn de revisar de manera sistematica y bajo ciertos
criterios a los equipos moviles. Se adelanta a las averias antes de que ocurran
o hace que sean menos graves, por lo que disminuye el gasto en reparaciones
y el tiempo en el que los vehiculos dejan de estar operativos debido a las
mismas.

Mantenimiento Es aquel que esta orientado a encontrar y arreglar los defectos que estan

correctivo afectando el funcionamiento y la seguridad del vehiculo. Lo ideal es reparar
estos problemas antes de que perjudique el funcionamiento total del vehiculo
y quede inservible.

Cambio de aceite Es cuando se reemplaza el aceite del motor del vehiculo, es simplemente el
proceso de retirar el aceite usado y el filtro de aceite y de colocar aceite nuevo
(y un nuevo filtro), trabajo que es crucial para mantener un alto rendimiento en

el motor.
Revisiones o Verificacién regular, por simple observacion, del estado de las llantas, luces de
inspecciones freno, direccionales, entre otros. También estar atento a cualquier ruido
anormal.

5. Normativa aplicable y documentos de referencia:

e Ley General de Administracion Publica, Ley N° 6227 de dia 2 de mayo de 1978, Publicada
en el Diario Oficial La Gaceta N°102 del 30 de mayo de 1978.

e Ley General de Administracién Financiera y Presupuestos Publicos, Ley N°8131 del dia 18
de setiembre del 2001, Publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°198 del 16 de octubre del
2001.

e Ley de Fortalecimiento de las finanzas publicas, N°9635 del 03 de diciembre de 2018,
publicada en el Diario Oficial La Gaceta N.° 25 del 04 de diciembre de 2018 en el Alcance
N°202.
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e Leyde Transito por vias publicas terrestres y seguridad vial, Ley N°9078, publicada en el Diario
Oficial La Gaceta N° 207, del 26 de octubre de 2012, sus reformas y sus modificaciones
vigentes.

o Ley N°9986 Ley General de Contratacién Publica publicada en el Diario Oficial La Gaceta
N°103 del 31 de mayo del 2021, vigente a partir del 01 de diciembre del 2022.

e Reglamento para la utilizacion de vehiculos del Estado. Decreto Ejecutivo 19135 del 15 de
julio de 1989, publicado en el Diario Oficial La Gaceta N°161 del 25 de agosto de 1989, sus
reformas y sus modificaciones vigentes.

6. Descripcién de las actividades:

6.1. Cuadro de distribucién para el caso de los vehiculos propiedad de COMEX:

No.
Actividad

Encargado

Descripcion

01

Inicio.

02

OEM

Elaborar semanalmente un chequeo del vehiculo mediante el “Formulario
Chequeo de Vehiculos” (SG-FOR-CHV) y remitirlo mediante correo
electrénico a la JSG y a la PCT, en el cual debera detallar el kilometraje
actual, dafios en la carroceria, herramientas basicas que contiene el
equipo movil, kilometraje en que le corresponde el proximo cambio de
aceite y/o mantenimiento preventivo y todo lo que esté relacionado con
el equipo movil, asi como también, cuidar del aseo interior y exterior del
vehiculo asignado.

03

PCT

Llevar un control actualizado de cambios de aceite, mantenimientos
preventivos y/o correctivos y todo lo correspondiente a cada equipo movil,
asi como las fechas aproximadas para realizar los préximos trabajos.

04

PCT

Remitir al GD toda la documentacion resultante de cada proceso.

05

GD

Archivar la documentacion en el ADI e incluir en el expediente de cada
vehiculo lo que corresponda y vaya surgiendo durante la gestion.

06

OEM

Reportar oportunamente a la JSG y a la PCT mediante el formulario
“Reporte de requerimientos adicionales del vehiculo” (SG-FOR-RAV) que
el vehiculo se acerca a la fecha o al kilometraje para efectuar el
mantenimiento o el cambio de aceite, segin corresponda, asi como
detallar si en el momento se esté presentando algun desperfecto.
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No.
Actividad

Encargado

Descripcion

07

JSG

Analizar con la PCT el reporte recibido por parte del OEM, con el fin de
coordinar con el taller el servicio de mantenimiento contratado y en caso
de haberse reportado alguna falla fuera de lo preventivo, realizar la
valoracién correspondiente.

08

PCT

Solicitar una cita al taller adjudicado, con el fin de coordinar el servicio
contratado de mantenimiento preventivo o cambio de aceite del vehiculo,
y a la vez, informarles si el vehiculo requiere una revision a profundidad
para ubicar algin desperfecto correctivo que esté presentando.

09

PTM

Confirmar la fecha y hora de la cita mas préxima que tiene disponible el
taller.

10

OEM

Trasladar el vehiculo al taller adjudicado, con el fin de que realicen el
trabajo contratado y a la vez, en caso de que se requiera, la revision a
profundidad para ubicar de donde proviene el desperfecto reportado.

11

PTM

Entregar el vehiculo en perfectas condiciones de uso, una vez
concretizado el servicio contratado.

12

OEM

Verificar que al vehiculo se le haya efectuado el cambio de aceite o
mantenimiento preventivo (segun corresponda), asi como que tenga el
sticker del proximo trabajo pegado en el parabrisas y que el equipo maovil
se encuentre en perfectas condiciones de uso.

13

OEM

Remitir mediante correo electrénico a la JSG y a la PCT la recepcion a
satisfaccion del servicio, asi como el estado de funcionamiento del
vehiculo.

14

PCT

Tramitar la (s) factura (s) del PTM y proceder con la actualizacion del
control elaborado para este fin.

D1

¢El equipo movil propiedad de COMEX requiere también una reparacion
correctiva?

Si: Pasar a la actividad 15.

No: Pasar a la actividad 27.

15

PTM

Remitir a la PCT el presupuesto detallado de lo correctivo imprevisible
que se le requiere realizar al vehiculo para que quede en perfectas
condiciones de uso, seguln el desperfecto reportado.

16

PCT

Buscar otra cotizacion de otro proveedor comercial distinto, que brinde el
mismo servicio que se requiere efectuar, con el fin de obtener en el
mercado un segundo precio de comparacion y asi poder valorar la
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No. Encargado Descripcion
Actividad
autorizacion de efectuar el procedimiento de pago por caja chica,
contemplando la urgencia.

17 JSG Remitir las cotizaciones mediante correo a la JDP y a la OMDA con el fin
de solicitar la autorizacién para poder realizar de urgencia la contratacion
del servicio correctivo a través del fondo fijo de caja chica, detallando la
estimacion del costo y la justificacion al ser imprevisible la inconsistencia
presentada.

D2 ¢El mantenimiento correctivo aplica para ser autorizado mediante un
tramite de caja chica?

Si: Pasar a la actividad 18.
No: Pasar a la actividad 26.

18 JDP Revisar la informacién y dar la aprobacién de pago por caja chica.

19 PCT Iniciar la elaboracion de la solicitud para contratar el servicio a través del
fondo fijo de caja chica.

20 PCT Remitir ala JSG, OMDA y a la JDP la solicitud de caja chica junto con las
dos cotizaciones, para obtener las respectivas firmas de aprobacion.

21 PCT Remitir a la PTM la solicitud de caja chica debidamente autorizada, con
el fin de proceder con la reparacion correctiva requerida para el vehiculo.

22 PTM Entregar el vehiculo en perfectas condiciones de uso, una vez
concretizado servicio correctivo contratado.

23 OEM Verificar que al vehiculo se le haya efectuado la reparacion correctiva y
que el equipo movil se encuentre en perfectas condiciones de uso.

24 OEM Remitir mediante correo electrénico a la JSG y a la PCT la recepcion a
satisfaccion del servicio, asi como el estado de funcionamiento del
vehiculo.

25 PCT Tramitar la (s) factura (s) del PTM y proceder con la actualizacién del
control elaborado para este fin.

26 PCT Realizar las gestiones que correspondan para efectuar la reparacion
correctiva que se requiera, mediante un tramite de contratacion
administrativa.

27 Fin.
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6.2. Cuadro de distribucion para el caso de los vehiculos rentados:

No.
Actividad

Encargado

Descripcion

01

Inicio.

02

OEM

Elaborar semanalmente un chequeo del vehiculo mediante el “Formulario
Chequeo de Vehiculos” (SG-FOR-CHV) y remitirlo mediante correo
electrénico a la JSG y a la PCT, en el cual deber& detallar el kilometraje
actual, dafios en la carroceria, herramientas bdasicas que contiene el
equipo movil, kilometraje en que le corresponde el proximo cambio de
aceite y/o mantenimiento preventivo y todo lo que esté relacionado con
el equipo moévil, asi como también, cuidar del aseo interior y exterior del
vehiculo asignado.

03

PCT

Llevar un control actualizado de cambios de aceite, mantenimientos
preventivos y/o correctivos y todo lo correspondiente a cada equipo mévil,
asi como las fechas aproximadas para realizar los proximos trabajos.

04

PCT

Remitir al GD toda la documentacion resultante de cada proceso.

05

GD

Archivar la documentacion en el ADI e incluir en el expediente de cada
vehiculo lo que corresponda y vaya surgiendo durante la gestion.

06

OEM

Reportar oportunamente a la JSG y a la PCT mediante el formulario
“Reporte de requerimientos adicionales del vehiculo” (SG-FOR-RAV) que
el vehiculo se acerca a la fecha o al kilometraje para efectuar el
mantenimiento o el cambio de aceite, segin corresponda, asi como
detallar si en el momento se esté presentando algun desperfecto.

07

JSG

Analizar con la PCT el reporte recibido por parte del OEM, con el fin de
coordinar la cita con el taller indicado por la empresa que brinda el
servicio de renting.

08

PCT

Solicitar una cita al taller indicado por la empresa que brinda el servicio
de renting, con el fin de que procedan con el servicio de mantenimiento
preventivo o cambio de aceite del vehiculo, y con la correccion del
desperfecto en caso de que corresponda.

09

PTM

Confirmar la fecha y hora de la cita mas préxima que tiene disponible el
taller.

10

OEM

Trasladar el vehiculo al taller indicado, con el fin de que puedan realizarle
al equipo movil los trabajos requeridos.
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No. Encargado Descripcion
Actividad

11 PTM Entregar el vehiculo en perfectas condiciones de uso, una vez
concretizado el o los servicios reportados.

12 OEM Verificar que al vehiculo se le haya efectuado el cambio de aceite o
mantenimiento preventivo y/o correctivo (segun corresponda), asi como
que tenga el sticker del préximo trabajo pegado en el parabrisas y que el
equipo mévil se encuentre en perfectas condiciones de uso.

13 OEM Remitir mediante correo electrdénico a la JSG y a la PCT la recepcion a
satisfaccion del servicio, asi como el estado de funcionamiento del
vehiculo rentado.

14 Fin.

7. Anexos

7.1 Politica de adquisicion,

(SG-POL-VHO).
7.2 Politica de Caja Chica (DP-POL-CCH)

uso y control de vehiculos Oficiales en el Ministerio de Comercio Exterior
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1. Introduccioén

El Plan institucional de accién de control interno tiene como finalidad exponer las acciones y
medidas a implementar en el Ministerio de Comercio Exterior (COMEX) para mejorar los procesos
y procedimientos establecidos, esto con el fin de garantizar la eficiencia y eficacia de las
operaciones en funcién del cumplimiento de los objetivos, mision y vision de la institucion.

La estrategia institucional de control interno se fundamenta en la Ley General de Control Interno,
las Normas de Control Interno para el Sector Publico, el Marco Orientador del Sistema de Control
Interno (SCI) de COMEX y el Marco Orientador del Sistema Especifico de Valoracién de
Riesgos Institucionales (SEVRI) de COMEX.

El Plan institucional de accién de control interno es una referencia obligatoria para la realizacién
de los Planes de accion de control interno de las dependencias de COMEX, ademas, constituye
un instrumento de informacién y seguimiento para los Jerarcas y Titulares Subordinados tal
como esta establecido en el cronograma institucional de control interno de COMEX, consignado
en el Marco Orientador del Sistema de Control Interno del Ministerio de Comercio Exterior y
revisado por la Comisién Institucional de Control Interno de manera periddica.

El establecimiento de los objetivos de control interno para el 2024 por parte de las dependencias
del Ministerio se basa en el analisis de los resultados plasmados en el Informe de
Autoevaluacion de Control Interno del SCI Institucional del 2023; asi como de oportunidades de
mejora identificadas en el indice de Capacidad de Gestion elaborado por la Contraloria General
de la Republica (CGR), con su consecuente identificacion de temas por mejorar a partir de estos
resultados.

2. Antecedentes

Producto de la encuesta de autoevaluaciéon del SCI-COMEX relativa al componente de
seguimiento del SCI-COMEX-2023, las dependencias del Ministerio incorporaron sus Planes de
accion de control interno en la herramienta definida para tales fines (OPPEX), los cuales deben
ser oficializados por medio del Plan institucional de acciéon de control interno para su debida
ejecucion. Asimismo, la emision de este Plan permitird aprobar los objetivos definidos por las
dependencias y regular la ejecucién de sus actividades, asi como el seguimiento que la
Comisién Institucional de Control Interno pueda dar.

Una vez publicado este documento, deberd divulgarse con el objetivo de que la institucion
continte con los procesos de mejora e implementacion de los controles y medidas propuestas.
Estos procesos, son necesarios para el logro de los objetivos y metas contemplados en los
planes institucionales, asi como cumplir con la responsabilidad de “establecer, mantener,
perfeccionar y evaluar el sistema de control interno institucional” establecida en la Ley General
de Control Interno, Ley N°8292, y de conformidad con el Marco Orientador del SCI-COMEX.
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3. Objetivos

3.1 Objetivo general

Contribuir en el mejoramiento continuo del SCI-COMEX, mediante la propuesta de Planes de
acciéon dirigidos a garantizar la eficiencia, eficacia de sus operaciones, la confiabilidad y
oportunidad de la informacién que estas generan en el cumplimiento de sus funciones.

3.2 Objetivos especificos

o Establecer las actividades de control necesarias en el Ministerio, para proteger y
conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal.

o Aprobar en COMEX los Planes de accion de control interno propuestos por cada una de
sus dependencias, para fortalecer las acciones que garanticen la eficiencia y eficacia de
Sus operaciones.

o Instaurar las acciones necesarias para un adecuado seguimiento e implementaciéon de
las medidas de administracion de riesgos y controles que las dependencias proponen y
deben ejecutar en cumplimiento de lo establecido en las Normas Generales de Control
Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE) aprobadas mediante resolucion de
la CGR numero R-CO-9-2009 de las nueve horas del veintiséis de enero del dos mil
nueve y la Ley General de Control Interno.

4. Disposiciones para la operacion del Plan institucional de accién integral de control
interno del Sistema de control interno

Se aprueban los Planes de accidn de control interno de las siguientes dependencias para el afio
2024 (Ver detalle en el Sitio OPPEX?):

Dependencia Detalle del objetivo planteado

Despacho Analizar el inventario de procesos de la dependencia y sus
Ministerial componentes por medio de la revisién (incorporar, actualizar, eliminar)
de las lineas del inventario de procesos por dependencias; asi como
incorporar indicadores éticos y de calidad a dichos procesos.

Despacho Analizar el inventario de procesos de la dependencia y sus
Viceministerial |componentes por medio de la revision (incorporar, actualizar, eliminar)
de las lineas del inventario de procesos por dependencias; asi como
incorporar indicadores éticos y de calidad a dichos procesos.

1 https://comexcr.sharepoint.com/sites/OPPEX/SitePages/Plan%20de%20Mejora.aspx#InplviewHash864ae090-4b20-4b21-8e21-
39aac7d12752=WebPartID%3D%7BBAE0562A--0099--4E9E--9AE6--020A467F8110%7D-FilterFields1%3DFin-
FilterValues1%3D2025%252D12%252D31%253B%25232024%252D12%252D31%253B%25232024%252D12%252D20
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Dependencia Detalle del objetivo planteado

Planificaciéon
Institucional

Analizar el inventario de procesos de la dependencia y sus
componentes por medio de la revisién (incorporar, actualizar, eliminar)
de las lineas del inventario de procesos por dependencias; asi como
incorporar indicadores éticos y de calidad a dichos procesos.

Direccion de
Inversion y
Cooperacion

Analizar el inventario de procesos de la dependencia y sus
componentes por medio de la revisién (incorporar, actualizar, eliminar)
de las lineas del inventario de procesos por dependencias; asi como
incorporar indicadores éticos y de calidad a dichos procesos.

Oficialia Mayor y
Direccién
Administrativo-
Financiero

Analizar el inventario de procesos de la dependencia y sus
componentes por medio de la revision (incorporar, actualizar, eliminar)
de las lineas del inventario de procesos por dependencias; asi como
incorporar indicadores éticos y de calidad a dichos procesos.

Departamento de
Proveeduria
Institucional

Analizar el inventario de procesos de la dependencia y sus
componentes por medio de la revisidn (incorporar, actualizar, eliminar)
de las lineas del inventario de procesos por dependencias; asi como
los requisitos y controles de dichos procesos. Definiendo para ello, si
cada proceso es teletrabajable e incorporando indicadores éticos y de
calidad a dichos procesos.

Departamento de
Recursos
Humanos

Elaborar y aprobar el Manual de Competencias Institucional a partir de
la implementacion del cronograma de trabajo realizado en 2022 con las
modificaciones realizadas en el 2023 a raiz de la implementacion de la
Ley Marco de Empleo Publico.

Realizar el Estudio de Clima Organizacional en COMEX a través del
servicio de apoyo que brindara la Escuela de Psicologia de la
Universidad de Costa Rica.

Departamento de

Actualizar la documentacion de los procesos con los que cuenta

Presupuesto actualmente el departamento para que coincidan con el nuevo
inventario de procesos a través de una actualizacion de los tipos
documentales del departamento.

Unidad de Analizar el inventario de procesos de la dependencia y sus
Servicios componentes por medio de la revisién (incorporar, actualizar, eliminar)
Generales de las lineas del inventario de procesos por dependencias; asi como

incorporar indicadores éticos y de calidad a dichos procesos.

Coordinadora del
Programa de

Unidad de Gestion |Analizar el inventario de procesos de la dependencia y sus
de componentes por medio de la revisién (incorporar, actualizar, eliminar)
Documentacién e |de las lineas del inventario de procesos por dependencias; asi como
Informacion incorporar indicadores éticos y de calidad a dichos procesos.
(GEDI)
Unidad Analizar el inventario de procesos de la dependencia y sus

componentes por medio de la revision (incorporar, actualizar, eliminar)
de las lineas del inventario de procesos por dependencias; asi como

Integrac_ién incorporar indicadores éticos y de calidad a dichos procesos.
Fronteriza
Unidad de Analizar el inventario de procesos de la dependencia y sus
Comgmqacmn componentes por medio de la revisién (incorporar, actualizar, eliminar)
Institucional de las lineas del inventario de procesos por dependencias; asi como
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Dependencia Detalle del objetivo planteado

incorporar indicadores éticos y de calidad a dichos procesos.

Direccion Analizar el inventario de procesos de la dependencia y sus
General de componentes por medio de la revisién (incorporar, actualizar, eliminar)
Comer_cio de las lineas del inventario de procesos por dependencias; asi como

Exterior los requisitos y controles de dichos procesos. Definiendo para ello, si

cada proceso es teletrabajable e incorporando indicadores éticos y de
calidad a dichos procesos.

Departamento de | Implementar las Normas técnicas para la gestion y el control de las

Informatica Tecnologias de Informacion en COMEX a partir de la identificacién de
la situacién actual al nivel de gestién de TI, con el fin de establecer la
brecha segun buenas précticas y requerimientos institucionales.

Direccion Establecer las actividades de Control Interno y de Valoracion de
AsesoriaLegal |Riesgo 2023-2025, a partir de la cartera de procesos y el portafolio de
riesgos de la Direccion de Asesoria Legal, con tal de identificar y
programar la elaboracién e implementacién del levantado de los flujos
de trabajo de la Direccion de Asesoria Legal mediante la formulacion
de instrumentos de control y medidas de administracion de riesgo, por
medio de la emisién formal de los procedimientos, las politicas o los
formularios que conducen la labor de produccion de las categorias de
productos y servicios que gestiona y brinda la Direccion como parte de
sus funciones en el Ministerio de Comercio Exterior. Lo anterior se
hara empleando la metodologia, plasmada en el documento
denominado: “Informe Final de Resultados y Recomendaciones de la
Etapa Il del control del OPA-AL-01 del Plan de Accion de Control
Interno 2011 de la Asesoria Legal del Ministerio de Comercio Exterior”.

5. Responsabilidad:

La ejecucion y aplicacion de los Planes de accion de control interno aprobados por el Jerarca,
son responsabilidad de los Titulares Subordinados (personas directora, jefaturas o
coordinadoras), por lo que las variaciones o modificaciones en los plazos de ejecucion de las
acciones establecidas en éste, como también la redefinicibn de los términos especificos de
aplicacion o ejecucion del Plan respectivo, son una funcion exclusiva de los Titulares
Subordinados, por lo que quedara a criterio de éstos presentar oportunamente para aprobacion
del Jerarca con copia a la Comision Institucional de Control Interno, tales variaciones,
modificaciones o la redefinicién del Plan de accion en cuestién (realizando los respectivos
ajustes en el Sitio OPPEX). No obstante, el plazo de ejecucion y aplicacion de estos no podra
ser inferior a dos meses ni superior a dos afios, salvo casos excepcionales debidamente
justificados.
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6. Plazos de cumplimiento:

Las dependencias que a la fecha de emision del Plan institucional de accién de control interno
hayan iniciado la ejecucion de sus Planes, deberan concluirlo de acuerdo con el cronograma de
actividades aprobadas en el mismo. Las dependencias que no hayan iniciado su ejecucion
deberadn hacerlo a mas tardar dentro del mes siguiente a la notificacion de la circular que
comunica la aprobacion de este Plan.

7. Fechade inicio:

Los Titulares Subordinados responsables de la supervision de los Planes de accion de control
interno, podran por una Unica vez modificar la fecha de inicio de ejecucién de dichos Planes,
hasta un mes después de comunicada la circular que apruebe el Plan institucional de accion de
control interno.

8. Modificacién al Plan de accioén:

La Viceministra, las personas Directoras, Coordinadoras y Jefaturas de las dependencias
responsables de la supervisién de los Planes de accion de control interno, deberan comunicar al
Jerarca cualquier variacion en los Planes de accidn. Asimismo, quedan autorizados a realizar las
modificaciones indispensables y necesarias para la debida ejecucion de las mejoras y la
implementacién de las medidas y los controles propuestos en dichos Planes, dentro de los
procesos de su dependencia.

9. Expediente y documentacion:

Las personas encargadas de la aplicacion y de la supervision de los Planes, deberan
confeccionar un expediente administrativo para cada control o0 medida a mejorar o implementar
durante el periodo de cumplimiento establecido en su formulacion o respectiva modificacién, en
el cual deberan constar todas las acciones y documentos de trabajo que se hayan generado
producto de la operativizacion y ejecucién del Plan respectivo.

10. Controles nuevos:

Los Titulares Subordinados no podran variar el control o la medida a mejorar o implementar de
acuerdo con el Plan de accion de control interno sin previa aprobacion del Jerarca y
comunicacion a la Comision Institucional de Control Interno. Para ello, los Titulares
Subordinados deberan justificar el motivo del cambio y aportar el nuevo control o medida
propuesta.
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11. Cooperacion interna:

Se instruye a los Titulares Subordinados a comunicar sobre el seguimiento, reprogramaciones de
las actividades y propuestas de modificaciones de los Planes de accién de control interno, a la
Comision Institucional de Control Interno, para que esta en caso de ser necesario, emita su
criterio acerca de la congruencia, oportunidad y conveniencia de estos, de acuerdo con las
disposiciones internas y externas en materia de control interno.

12. Excepciones:

Las dependencias que implementan y ejecutan planes de control interno a largo plazo, deberan
tomar en consideracién las disposiciones denominadas “Normas para los planes de accién a
largo plazo” establecidas en el Marco Orientador del SCI-COMEX.

13. Instrucciones a la Comision Institucional de Control Interno para la operacion del
Plan institucional de accién de control interno

Se instruye a la Comision para que:

o Recomiende al Jerarca acerca de la oportunidad, conveniencia y congruencia de las
modificaciones a los Planes de accion que las dependencias propongan, de acuerdo con
disposiciones internas y externas en materia de control interno, en especial con las
establecidas en el Marco orientador del SCI-COMEX.

o Proponga al Jerarca los ajustes necesarios para operar, ejecutar y dar el seguimiento
debido a las disposiciones y actividades establecidas en el Marco orientador del SCI-
COMEX.

14. Disposiciones de seguimiento y evaluacion de resultados del Plan institucional de
accion del Sistema de control interno

El seguimiento del Plan institucional de accién esta dirigido a proporcionar sefiales de alerta
sobre los problemas o dificultades que presenten las dependencias de COMEX en la
implementacién efectiva de cada uno de sus Planes de accion.

Su correcta ejecucion es un requisito necesario para asegurar un adecuado funcionamiento del
SCI, el cual permite dar el seguimiento adecuado y evaluar las actividades y resultados
alcanzados por las dependencias de COMEX y de esta manera asegurar la consecucién de los
objetivos planteados en el Marco orientador del SCI-COMEX.

Como mecanismo de seguimiento para cada una de las dependencias de COMEX, estas
tendran a disposicion la herramienta OPPEX para incorporar a lo largo del afio informes de
seguimiento-avance y final de resultados segun sea el caso.
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o Informes de seguimiento-avance: La Viceministra, personas Directoras, Coordinadoras y
Jefes de las dependencias responsables de la supervision de los Planes, deberan emitir
las respectivas comunicaciones del seguimiento en la herramienta de gestion
establecida, de acuerdo con el cronograma de su Plan de accion.

o Informe final de resultados: Los Titulares Subordinados deberan emitir un informe final
dirigido al Jerarca Institucional de resultados sobre la ejecucién del Plan de accion
integral de control interno, dentro del plazo de un mes natural siguiente a la finalizacion
de la ejecucion de la medida e incorporar lo correspondiente en la herramienta OPPEX.
Este contendra al menos, los siguientes aspectos:

Control o medida Indicar la medida-control

I Fecha de inicio  y| Adjuntar  un cronograma  efectivo  de
finalizacion de la actividad. | cumplimiento de la ejecucion de las actividades
de mejora o implementacion.

Il Responsable de ejecucidn. | Indicar la persona encargada.

[ Responsable de| Indicar la persona encargada.
supervision.
IV | Resultados de la ejecucion | Identificar los resultados obtenidos con la
del Plan de accién. ejecucion del Plan de accion.
Obstaculos, debilidades y| Identificar y sefialar los principales obstaculos,
V |desventajas. las debilidades y las desventajas experimentados
durante el proceso de ejecucion del Plan de
accion.

Ventajas, fortalezas y| ldentificar y sefialar las principales ventajas,
VI |oportunidades de mejora. fortalezas y  oportunidades de  mejora
experimentados durante el proceso de ejecucion
del Plan de accién.

VIl | Observaciones y Indicar los comentarios, observaciones Yy
recomendaciones. recomendaciones sobre el proceso de ejecucion
del Plan de accién.
VIII | Titular subordinado. Firma de la persona en el cargo de jefatura,
direccién o coordinacion de la dependencia y
sello.

o Evaluacion del control o medida: Los Titulares Subordinados podran proponer y sugerir
preguntas al Jerarca relacionadas con el avance en los controles y medidas del Plan de
accion, con el fin de valorar su inclusion en la actividad de autoevaluacién del
componente de seguimiento del SCI-COMEX. Para ello, el Jerarca podra pedir criterio
de la Comisidn Institucional de Control Interno acerca de la conveniencia de su inclusion
en la autoevaluacion institucional.

COMUNIQUESE. —
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Anexo 1: Respaldo de laincorporacion de los Planes de accién de control interno
2024 en la herramienta de gestion

Dependencia:

Despacho Ministerial.

Despacho Viceministerial.

Planificacion Institucional.

Direccion de Inversién y Cooperacion.

Oficialia Mayor y Direccién Administrativa-Financiera.
Departamento de Proveeduria Institucional.

Departamento de Recursos Humanos.

Departamento de Presupuesto.

Departamento de Servicios Generales.

10 Departamento de Gestidn de Documentacion e Informacién.
11.Unidad Coordinadora del Programa de Integracion Fronteriza.
12. Unidad de Comunicacion Institucional.

13. Direccién General de Comercio Exterior.

14. Departamento de Informatica.

15. Direccion de Asesoria Legal

OCoNoOhwNE
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Procedimiento para la creacién de acuerdos de viaje

Dependencia:
Oficialia Mayor y Direccion
Administrativa Financiera

Elaborado por:
Maria de Lourdes Quifiones Pérez,
Asistente

MINISTERIO DE GOBIERNO
COMERCIO EXTERIOR DE GOSTA RICA

Cdédigo:

OM-PRO-CAV

Revisado por:
Mariela Rojas Segura, Oficial Mayor y
Directora Administrativa Financiera

Aprobado por: Indiana Trejos Gallo, Ministra ai de Comercio Exterior

HISTORIAL DE REVISION

Version Descripcion del cambio Autor Fecha de creacion /
modificacién
1 Aprobacién del Procedimiento para la | Oficialia Mayor y Direccién | DM-CIR-ENV-0004-2017
creacién de acuerdos de viaje (OM-PRO- | Administracién Financiera (DM-00085-17-S)
CAV) Febrero 2017
2 Sustitucién integral del del Procedimiento | Oficialia Mayor y Direccién | DM-CIR-ENV-0009-2024

para la creaciébn de acuerdos de viaje
(OM-PRO-CAV) por el del Procedimiento
para la creacidon de acuerdos de viaje
(OM-PRO-CAV).

Administracion Financiera

(DM-00501-24-S)
Junio, 2024

1. Propdsito: Establecer una guia para que las personas funcionarias de encargadas de la confeccién
de los acuerdos de viaje, las instituciones participes y los interesados coordinen adecuadamente el
proceso de solicitud, confeccion y entrega de los documentos de respaldo respectivos.

2. Alcance: Este procedimiento es de acatamiento obligatorio para todas las personas funcionarias del
Ministerio de Comercio Exterior (COMEX) que viajen al exterior, asi como para los que participan en
los tramites correspondientes a la confeccién de acuerdos de viaje.

3. Responsable: La Asistente de la Oficialia Mayor y Direccion Administrativa Financiera que sea
designada para el tramite es responsable de velar por el cumplimiento y seguimiento del
Procedimiento para la Creacién de Acuerdos de Viaje (OM-PRO-CAYV).

4. Abreviaturas:

AOM: Asistente Oficialia Mayor y Direccion Administrativa Financiera.
OMDA: Oficial Mayor

COMEX: Ministerio de Comercio Exterior.
DAL: Direccién de Asesoria Legal.

DM: Despacho del Ministro.

DP: Departamento de Presupuesto.

PR: Presidencia de la Republica.

US: Unidad solicitante.

5. Normativa aplicable y documentos de referencia:

a) Constitucion Politica, articulos 140 inciso 20) y 146, del 07 de noviembre de 1949, publicada
en la Coleccion de Leyes y Decretos del afio 1949.

b) Ley N° 6227 del 2 de mayo de 1978, Ley General de la Administracion Publica, articulo 25
inciso 1), 28 inciso 2) acapite b y 240.

c) Ley 7638 del 30 de octubre de 1996, Ley de Creacidn del Ministerio de Comercio Exterior y
de la Promotora del Comercio Exterior de Costa Rica, articulo 8, inciso b.

d) Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicos, articulos 7, 31
y 34.
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e) Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la Republica para el Ejercicio Econdmico
del afio en curso.

f) Procedimiento de adelanto de viaticos al exterior del pais (DP-PRO-ADE) oficializado en la
Circular Institucional DM-CIR-ENV-0002-2023 (DM-00135-23-S) del 28 de febrero de 2023.

g) Procedimiento de liquidacion de viaticos al exterior del pais (DP-PRO-LVE) oficializado en la
Circular Institucional DM-CIR-ENV-0002-2023 (DM-00135-23-S) del 28 de febrero de 2023.

6. Descripcién de las actividades: Corresponde al Area Administrativa velar para que el proceso de

confeccion de acuerdos de viaje para las personas funcionarias que viajan al exterior en ejercicio de
sus funciones, se ajusten a los lineamientos establecidos. En este procedimiento se detalla cémo
confeccionar el acuerdo de viaje que autoriza a una persona funcionaria a viajar en representacion
de la Institucion.

6.1. Cuadro de distribucién sobre la solicitud de acuerdos de viaje institucionales:

No. Encargado Descripcion
Actividad

01 Inicio.

02 DP Cumplir las disposiciones del Procedimiento de adelanto de viéticos al
exterior del pais (DP-PRO-ADE).

03 DP Enviar mediante correo electrénico a la AOM el calculo de viaticos junto
con el formulario de adelanto viaticos al exterior del pais (DP-FOR-AVE).

04 AOM Recibir el formulario de adelanto viaticos al exterior del pais (DP-FOR-

AVE) y el célculo de viaticos para gestionar el tramite del proceso de
confeccion del acuerdo de viaje.

05 AOM Solicitar a OMDA el visto bueno del acuerdo de viaje

06 AOM Enviar el acuerdo de viaje al DM con el visto bueno de la OMDA para
revision y firma del ministro.

D1 DM ¢ El acuerdo de viaje fue elaborado de conformidad con lo requerido?

Si: Pasar a la actividad 08.
No: Pasar a la actividad 07

07 DM Remite las observaciones a la AOM para la subsanacion correspondiente
y seguir con el proceso

08 DM Remite a la AOM el acuerdo de viaje debidamente firmado y validado.

09 AOM Envia el acuerdo de viaje a DP y US para que contindien con su debido
proceso.

10 AOM Remitir a la Imprenta Nacional para su publicacion *.

11 Fin

1 En caso de ser un acuerdo en formato fisico validar que venga con las firma y sello correspondiente.
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6.2. Cuadro de distribucion

sobre la solicitud de acuerdos ejecutivos:

No. Encargado Descripcion
Actividad

01 Inicio.

02 DP-COMEX | Cumplir las disposiciones del Procedimiento de adelanto de viaticos al
exterior del pais (DP-PRO-ADE).

03 DP-COMEX | Enviar mediante correo electrénico a la AOM el calculo de viéticos junto
con el formulario de adelanto viaticos al exterior del pais (DP-FOR-AVE).

04 AOM- Confeccionar el borrador del acuerdo ejecutivo y se solicita el visto bueno

COMEX de la OMDA.
05 AOM- Enviar el borrador del acuerdo ejecutivo para revisién y visto bueno de la
COMEX | Direccion de Asesoria Legal.

06 DAL-COMEX | Revisar y dar visto bueno al borrador del acuerdo ejecutivo y envia un
correo informando a Leyes y Decretos de Casa Presidencial que el
acuerdo va a llegar de manera fisica.

D1 DAL-COMEX | ¢ El borrador del acuerdo ejecutivo fue elaborado de conformidad con lo
requerido?

Si: Pasar actividad 09.
No: Pasar a la actividad 07.

07 DAL-COMEX | Remitir el borrador del acuerdo ejecutivo a la AOM-COMEX con
observaciones.

08 AOM- Subsanar las observaciones remitidas y devolverse a la actividad 05.

COMEX

09 DAL-COMEX | Enviar el borrador del acuerdo ejecutivo por medio de correo electrénico
a Leyes y Decretos de la PR e informar que dicho instrumento se remitira
de manera fisica.

10 DAL-COMEX | Remitir el borrador final del acuerdo ejecutivo a la AOM-COMEX

11 DAL-COMEX | Informa al despacho para que envie de manera fisica el acuerdo ejecutivo
a PR.

12 PR Recibir y revisar el borrador de acuerdo ejecutivo.

D2 PR ¢ El borrador del acuerdo ejecutivo fue elaborado de conformidad con lo
requerido?

Sl Pasar actividad 14.
No: Pasar actividad 13.

13 PR Devolver el borrador del acuerdo ejecutivo a COMEX y devolverse a la
actividad 08.

14 PR Remitir el borrador de acuerdo ejecutivo para firma fisica del Presidente
de la Republica.

15 PR Notificar a COMEX que el acuerdo ejecutivo se encuentra firmado.

16 DM-COMEX | Recoger el acuerdo ejecutivo firmado por el Presidente de la Republica 'y
entregarlo a la OM.
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No. Encargado Descripcion
Actividad
17 AOM- Recibir el acuerdo y remitirlo a la Imprenta Nacional para su publicacion.
COMEX
18 Fin.

6.3. Cuadro de distribucion sobre modificaciones a un acuerdo de viaje institucional:

No. Encargado Descripcion
Actividad

01 Inicio.

02 DP Cumplir las disposiciones del Procedimiento de liquidacion de viaticos al
exterior del pais (DP-PRO-LVE).

03 DP En caso de existir diferencias identificadas entre la suma adelantada y la
liguidada, notificar a la AOM dichas sumas; asi como la respectiva
justificacién del cambio.

04 AOM Confeccionar el borrador de la modificacién del acuerdo de viaje de
conformidad con la documentacion que respalda el cambio.

05 AOM Enviar el acuerdo de viaje modificado al DM para firma del Ministro con
el visto bueno de la OMDA.

D1 DM ¢ La madificacion del acuerdo de viaje se encuentra de conformidad con
lo requerido?

Si: Pasar a la actividad 07.
No: Pasar a la actividad 06.

06 DM Devolver el acuerdo de viaje a la AOM con observaciones.

07 DM Remitir a la AOM el acuerdo de viaje debidamente firmado.

08 AOM Recibir el Acuerdo de Viaje y remitirlo a la Imprenta Nacional para su
publicacién.

09 Fin.

6.4. Cuadro de distribucién sobre modificaciones a un acuerdo ejecutivo:

Modificaciones a un Acuerdo Ejecutivo
No. Encargado Descripcion
Actividad
01 Inicio.
02 DP Cumplir las disposiciones del Procedimiento de liquidacion de viaticos al
exterior del pais (DP-PRO-LVE).
03 DP En caso de existir diferencias identificadas entre la suma adelantada y
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Modificaciones a un Acuerdo Ejecutivo

No. Encargado Descripcion
Actividad

la liguidada, notificar a la AOM dichas sumas; asi como la respectiva
justificacién del cambio.

04 AOM Confeccionar el Borrador de la Maodificacion del Acuerdo y lo envia para
revisién y visto bueno a la DAL
05 DAL Revisar y da visto bueno al Borrador de la modificacién y envia un correo

informando a Leyes y Decretos de Casa Presidencial que el acuerdo va
a llegar de manera fisica

D1 DAL Sl: Si todo esta bien en el formulario pasar actividad 06
No: Devolver Acuerdo ejecutivo a la AOM

06 PR Revisar la modificacion el Acuerdo y si todo esta en orden lo remite para
firma fisica del presidente.

07 DM Remitir a la OM en fisico la Modificacién del Acuerdo Ejecutivo firmado

08 AOM Recibir la Modificacién y lo remite a la Imprenta Nacional para su
publicacion.

09 Fin.

7. Anexo: informacién relevante

Toda persona funcionaria de COMEX que viaje en representacion Institucional deberé llenar el formulario
de Adelanto de viaticos de viajes al exterior e indicar lo siguiente:

a) Nombre completo de la persona funcionaria.

b) NUmero de cédula.

¢) Cargo que ocupa dentro de la institucion.

d) Pais a visitar.

e) Periodo del viaje (fechas de la actividad, fecha de salida y fecha de regreso) en el caso que el
funcionario debe salir antes de la fecha en que se realiza la actividad debe justificarlo en su
solicitud, igualmente si al terminar la actividad, debe quedarse mas dias.

f) Objetivos generales y especificos del viaje, importancia de la actividad y de la participacién de la
persona funcionaria.

g) Quién cubre los gatos de hospedaje, alimentacion y transporte internacional, durante la actividad
y en el caso de dias extra igualmente debe indicar quién cubre esos gastos.

h) Indicar si viaja como participante o persona asesora.

Toda salida del pais de una persona funcionaria que viaje en mision oficial, requiere de un acuerdo de
viaje debidamente firmado por el Jerarca de COMEX, aunque los gastos del viaje sean financiados por
otra institucién nacional o internacional. Es responsabilidad absoluta de la persona servidora, si realiza
el viaje sin contar con el acuerdo debidamente firmado por esa autoridad.
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Dependencia: Elaborado por:
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HISTORIAL DE REVISION

Version Descripcién del cambio Autor Fecha de creacion /
modificacién

1 Aprobacién del Procedimiento para la confeccién de |Oficialia Mayory | DM-CIR-ENV-0005-2016

un pasaporte de servicio (OM-PRO-CPS). Direccion (DM-00194-16-S)
Administrativa Abril 2016
Financiera
2 Sustitucion integral del Procedimiento  para la | Oficialia Mayor | DM-CIR-ENV-0003-2018
confeccidn de un pasaporte de servicio (OM-PRO- y Direccién (DM-00126-18-S)
CPS) por el Procedimiento para la solicitud de | Administrativa Marzo 2018
confeccién de pasaporte diplomatico y pasaporte de Financiera

servicios (OM-PRO-PDS)

3 Sustitucion integral del Procedimiento para la | Oficialia Mayor | DM-CIR-ENV-0009-2024

solicitud de confeccion de pasaporte diplomatico y y Direccién (DM-00501-24-S)
pasaporte de servicios (OM-PRO-PDS) Administrativa Junio, 2024
Financiera

1. Propdsito: Establecer una guia para que las personas funcionarias que deban utilizar el pasaporte
diplomatico o de servicios, asi como aquellas encargadas de realizar la solicitud correspondiente
ante las instituciones involucradas en la confeccion de dichos documentos, cuenten con una guia
gue permita la coordinacién adecuada en tiempo y forma para realizar la gestion.

2. Alcance: Este procedimiento es de acatamiento obligatorio para todas las personas funcionarias
del Ministerio de Comercio Exterior (COMEX) que producto del desempefio de sus funciones viajen
0 estén destacados en el exterior.

3. Responsable: La Oficial Mayor y Directora Administrativa Financiera es responsable de velar por
el cumplimiento y seguimiento del procedimiento (OM-PRO-PDS).

4. Abreviaturas y conceptos:

COMEX: Ministerio de Comercio Exterior

DI: Dependencia interesada.

PFI: Persona funcionaria interesada que solicita el pasaporte.

MIDEPLAN: Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econémica.
MREC: Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.

OM: Oficialia Mayor y Direccion Administrativa Financiera.

SG: Servicios Generales.

AOM: Asistente de la Oficialia Mayor y Direccién Administrativa Financiera.

5. Normativa aplicable y documentos de referencia:

e Ley de Creacién del Ministerio de Comercio Exterior y de la Promotora de Comercio Exterior de
Costa Rica, Ley N°7638 del 30 de octubre de 1996, publicada en el Diario Oficial La Gaceta
N°218 del 13 de noviembre de 1996; y sus reformas.
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o Ley Reguladora del Otorgamiento de Pasaportes Diplomaticos y Pasaportes de Servicio, Ley N°
7411, publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 111 de 10 de junio de 1994.

¢ Reglamento para el otorgamiento, uso y control de pasaportes diplomaticos y de servicio, Decreto
Ejecutivo N°26951-RE, publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 100 del 26 mayo 1998.

o Reforma Reglamento para el otorgamiento, uso y control de pasaportes diplomaticos y de
servicio, Decreto Ejecutivo N°35194, publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 102 del 28 de
mayo del 2009.

o Reforma Reglamento para el otorgamiento, uso y control de pasaportes diplomaticos y de
servicio, Decreto Ejecutivo N° 35086, publicado en el Diario Oficial La Gaceta N°49 del 11 de
marzo del 2009.

¢ Reforma Reglamento para el otorgamiento, uso y control de pasaportes diplomaticos y de
servicio, Decreto Ejecutivo N° 42123, del 18 de diciembre de 2019 publicado en el Diario Oficial
La Gaceta 254 20 de octubre del 2020.

e Ley General de Control Interno, Ley N°8292 del 31 de julio de 2002, publicada en el Diario Oficial
La Gaceta del 04 de septiembre de 2002.

o Normas Generales de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE) aprobadas
mediante resolucion de la Contraloria General de la RepuUblica nimero R-CO-9-2009 de las
nueve horas del 26 de enero del 2009.

e Articulo 33 del Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicos
emitido por la Contraloria General de la Republica. Dicho articulo establece lo siguiente:

o Tributos o canones. Adicionalmente a las sumas que se reconocen de acuerdo con lo
dispuesto por los articulos 34 y 39, se reconoceran los tributos o tarifas que se deben
pagar en las terminales de transporte (aéreo, maritimo o terrestre), asi como los gastos
necesarios por concepto de pasaporte, visa y cualesquiera otros requisitos migratorios
esenciales. Estos gastos deberan ser debidamente justificados para que sean
reconocidos.

o La Administracion velard, en lo posible, para que sus funcionarios hagan uso del
pasaporte de servicio establecido en la Ley N° 7411, Ley Reguladora del Otorgamiento
de Pasaportes Diplomaticos y Servicio, a fin de acceder a la exoneracion del impuesto
de salida del pais, beneficio concedido por el articulo 7.c) de la Ley N° 8316, Ley
reguladora de los derechos de salida del territorio nacional, y en el Decreto Ejecutivo
35086-RE y sus reformas. Caso contrario, debera justificarse su no uso, para autorizar
el pago de los impuestos de salida.

6. Descripcién de las actividades:

6.1. Cuadro de distribucion de actividades para Solicitud de pasaporte diplomético:

No Encargado Descripcion
Actividad
01 Inicio.
02 PFI Entregar el formulario del MREC “Solicitud de Pasaporte Oficial y Visa de
Salida” con la informacién requerida y firmado.
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No Encargado Descripcion
Actividad

03 OoM Recibir el formulario del MREC “Solicitud de Pasaporte Oficial y Visa de
Salida”;

04 OM Recibir el formulario del MREC “Solicitud de Pasaporte Oficial y Visa de
Salida”; validar que se cumpla lo estipulado en el punto N° 7 de este
procedimiento e inicia el tramite de solicitud de pasaporte diplomatico ante el
MREC.

D1 OoM ¢,Cumple con lo requerido?

Si: Proceder a la actividad 05
No: Devolverse a la actividad 02

05 OM Preparar los siguientes documentos para enviar al MREC:

+ Oficio de solicitud de autorizacion dirigida a MREC
debidamente firmado por el Jerarca o quien esté autorizado por
resolucion.

* Formulario del MREC “Solicitud de Pasaporte Oficial y Visa de
Salida”.

» Fotocopia de la cédula de identidad de la persona funcionaria.

» Copia del Acuerdo Ejecutivo debidamente firmado.

» 2500 colones en timbres fiscales

05 OoM Entregar los documentos a SG para ser enviados al MREC.

En el caso de que los documentos estén firmados digitalmente se envian por
correo.

06 SG Recibir los documentos y enviarlos al MREC.

07 MREC | Recibir la documentacion, sellar y firmar como acuse de recibido.

Si se envia de manera digital dan el recibido electrénicamente.

08 SG Entregar a OM los documentos que soportan la gestion realizada.

09 OM Recibir los documentos y dar el seguimiento correspondiente al tramite.

10 OoM Comunicar a la PFI la fecha de entrega del pasaporte y coordinar el retiro por
medio SG si no puede recogerlo el personalmente.

11 OM Confirmar en la fecha asignada con el MREC que se haya confeccionado el
pasaporte.

12 oM Coordinar con la PFI el retiro del pasaporte.

13 oM Entregar pasaporte al PFl e informa el uso y responsabilidad de poseerlo
segun el punto N° 7 de este procedimiento.

14 Fin.

6.2. Cuadro de distribucién de actividades para Solicitud de pasaporte de servicios:

No Encargado Descripcion
Actividad
01 Inicio.
02 DI Designar a la persona funcionaria que va a realizar un viaje al exterior.
03 PFI Completar y entregar a OM los siguientes formularios:






COSTA
RICA

MINISTERIO DE

COMERCIO EXTERIOR

Procedimiento para la solicitud de confeccién de pasaporte

Dependencia: Elaborado por:
Oficialia Mayor y Direccion Maria de Lourdes Quifiones Pérez,
sencano | Administrativa Financiera Asistente
Cdédigo: Revisado por:
OM-PRO-PDS Mariela Rojas Segura, Oficial Mayor y
Directora Administrativa Financiera

Aprobado por: Indiana Trejos Gallo, Ministra ai de Comercio Exterior

No
Actividad

Encargado

Descripcion

* Formulario de MIDEPLAN “Autorizaciones de Viaje al Exterior de
funcionarios Publicos Costarricenses”.
* Formulario del MREC “Solicitud de Pasaporte Oficial y Visa de Salida”.

04

OoM

Recibir los formularios, validar que se cumpla lo estipulado en el punto N° 7
de este procedimiento e iniciar el tramite de solicitud de Pasaporte de
Servicios ante MIDEPLAN y el MREC.

D1

oM

¢, Cumple con lo requerido?
Si: Si, proceder a la actividad 05
No: Devolverse a la actividad 03

05

OM

Preparar los siguientes documentos:

Para MIDEPLAN:

+ Oficio de Solicitud de autorizacion dirigida a MREC (original),
debidamente firmado por el Jerarca o quien esté autorizado por
Resolucion.

* ElI Formulario “Autorizaciones de Viaje al Exterior de funcionarios
Publicos Costarricenses”.

» Copia del Acuerdo de Viaje, firmado por el Ministro.

* Fotocopia de la cédula de identidad de la PFI.

La documentacién se sube de manera digital al siguiente enlace:
https://www.mideplan.go.cr/tramites-y-servicios-las-instituciones

Para el MREC:

» Oficio de solicitud de autorizacién dirigida a MREC debidamente firmado
por el Jerarca o quien esté autorizado por resolucion.

* Visto bueno de MIDEPLAN, el cual lo envian mediante un correo
electronico al MREC.

* Formulario “Solicitud de Pasaporte Oficial y Visa de Salida”.

* Fotocopia de la cédula de identidad de la persona funcionaria.

» Copia del acuerdo de viaje firmado por el Ministro.

» 2500 colones en timbres fiscales

06

oM

Entregar la documentacion a SG para ser remitido a MREC en caso de que
haya algin documento para entregar en formato fisico.

07

SG

Recibir los documentos y enviarlos al MREC en caso de que algun
documento no se haya podido tramitar de manera digital.

08

MREC

Recibir la documentacion, sellarla y firmar la fotocopia del oficio como acuse
de recibido. El en caso de envid digital envian un correo de recibido
conforme.

09

SG

Entregar a OM los documentos que soportan la gestion realizada.

10

oM

Recibir los documentos y dar seguimiento al trdmite.

11

OM

Comunicar a la PFI la fecha de entrega del pasaporte.




https://www/
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No Encargado Descripcion
Actividad

12 OoM Confirmar en la fecha asignada por MREC, el que se haya confeccionado el
pasaporte.

13 OM Coordinar con la PFI el retiro del pasaporte.

14 oM Entregar pasaporte la PFI e informa el uso y responsabilidad de poseerlo
segun el punto N° 7 de este procedimiento.

15 Fin.

7. Informacidn relevante para la Solicitud de Pasaporte Diplomatico y Pasaporte de Servicios:

o El Pasaporte Diplomatico debe ser utilizado por los Jerarcas y las personas funcionarias
destacadas en el exterior que sean habilitados por la Ley N° 7411 del 25 de mayo de 1994. El
Pasaporte de Servicios lo debe portar todo persona funcionaria que por su cargo deba viajar en
representacion de la Institucion.

o De acuerdo con el alcance definido, este Ministerio tramitard las solicitudes de Pasaportes
Diplomaticos y Pasaportes de Servicio Unicamente para las personas funcionarias de COMEX.

e Toda solicitud para la confeccién del Pasaporte Diplomatico debe contar con un Acuerdo de
Nombramiento debidamente firmado por el Presidente de la Republica; para Pasaporte de
Servicio debe contar con un Acuerdo de Viaje debidamente firmado por COMEX.

o Los Jerarcas y personas funcionarias que viajen con Pasaportes Oficiales deben utilizarlo en
todos los puestos migratorios que estén en su itinerario de viaje.

e El trAmite para la Solicitud de Pasaporte Oficial debera realizarse en forma individual.

e La primera vez que un jerarca o la persona funcionaria solicite un Pasaporte Oficial, debe
apersonarse al MREC para que le tomen la fotografia correspondiente y registren su firma. El
MREC cuenta con seis dias habiles a partir de la presentacion de la solicitud de autorizacion para
aprobar la confeccion del Pasaporte Oficial.

e Para solicitudes de Pasaporte de Servicios, la persona funcionaria interesado debe presentar la
documentacion correspondiente a la OM como minimo 10 dias hébiles antes de la fecha de inicio
del viaje. EIl tramite de Solicitud de Pasaporte de Servicio debe realizarse cada vez que una
persona funcionaria viaje en representacion de COMEX.

e En el caso del Pasaporte Diplomatico la solicitud para la confeccion del mismo se realiza una
Unica vez, dado que tiene vigencia durante el mandato presidencial. No obstante, cuando el
pasaporte no cuenta con espacio suficiente, debe solicitarse la confeccion de un nuevo pasaporte
Diplomatico.
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e La persona funcionaria que porte un Pasaporte Oficial es responsable por la pérdida o extravio
del mismo. Cuando una persona funcionaria deba realizar un viaje de emergencia y no sea
posible cumplir con el plazo establecido por el MREC para gestionar la solicitud del Pasaporte
de Servicio, debera utilizar su pasaporte personal.
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HISTORIAL DE REVISION

Version Descripcion del cambio Autor Fecha de creacion /
modificacion

1 Aprobacién del Procedimiento para Oficialia Mayor y DM-CIR-ENV-0004-2017
publicaciones en La Gaceta (OM-PRO- | Direccion Administrativa (DM-00085-17-S)
PLG). Financiera Febrero 2017

2 Sustitucién integral del Procedimiento Oficialia Mayor y DM-CIR-ENV-0001-2020
para publicaciones en La Gaceta (OM- | Direccién Administrativa (DM-00005-20-S)
PRO-PLG) por el Procedimiento para la Financiera Enero 2020
solicitud de publicaciones en La Gaceta
(OM-PRO-PLG).

3 Sustitucién integral del Procedimiento Oficialia Mayor y DM-CIR-ENV-0009-2024
para publicaciones en La Gaceta (OM- | Direccion Administrativa (DM-00501-24-S)
PRO-PLG) por el Procedimiento para la Financiera Junio, 2024
solicitud de publicaciones en La Gaceta
por Presupuesto Nacional (OM-PRO-

PLG).
1. Propdsito: Establecer una guia para que las personas funcionarias encargadas tramiten solicitudes

de publicacion en el Diario Oficial La Gaceta, con fuente de financiamiento de Presupuesto Nacional,
a través del Portal Web de la Imprenta Nacional o en las Oficinas Centrales de dicha Institucién.

realizar solicitudes de publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.

del procedimiento “Solicitud de Publicaciones en La Gaceta”.

Abreviaturas:

. Alcance: Este procedimiento es de acatamiento obligatorio para todas las personas servidoras del
Ministerio de Comercio Exterior (COMEX) que participan en los tramites correspondientes para

. Responsable: La persona asistente de la Oficialia Mayor y Direccién Administrativa Financiera
(AOM) que sea designada para el tramite es responsable de velar por el cumplimiento y seguimiento

AOM: Asistente de la Oficialia Mayor y Direccién Administrativa Financiera.
OMDA: Oficial Mayor Direccién Administrativa-Financiera
OM: Oficialia Mayor y Direccion Administrativa-Financiera

BSP: Boleta Solicitud de Publicaciones de la Imprenta Nacional.
COMEX: Ministerio de Comercio Exterior

US: Unidad solicitante

PIl: Departamento de Proveeduria Institucional.

IN: Imprenta Nacional.

JDP: Jefatura del Departamento de Presupuesto.

JPR: Jefe de Programa.
OC: Orden de Compra.
SCPC: Solicitud de Creacion.
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e SG: Departamento de Servicios Generales.
e SPU: Solicitud de Publicacion.
¢ US: Unidad solicitante.

5. Normativa aplicable y documentos de referencia:

e Ley General de la Administracion Puablica, Ley N°6227 del 2 de mayo de 1978, publicada en el
Diario Oficial La Gaceta N°102 del 30 de mayo de 1978.

o Reglamento de “La Gaceta”, Decreto Ejecutivo N°26651-G del 19 de diciembre de 1997,
publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°32 del 16 de febrero de 1998

6. Descripcién de las actividades: Corresponde al Area Administrativa velar por que los actos
administrativos emitidos por COMEX que requieran publicarse, segln la normativa, se tramiten y se
concreten. Las publicaciones pueden ser solicitadas por alguna US del Ministerio o directamente por
la OM.

6.1. Cuadro dedistribucion sobre la solicitud de publicaciones de OM por el sitio Web (digital)

No. Encargado Descripcion
Actividad

01 Inicio.

02 AOM Selecciona el documento a publicar, procesa y genera la cotizacién
en linea en el sitio web de la IN, y la registra en la opcién “Procesar
luego’.

03 IN Mantiene el registro de la cotizacion en su sitio web en estado
“Cotizado’. El registro puede ser visualizado por la AOM y la JDP.

04 AOM Remite, mediante correo electrénico, la informacién de la cotizacién
al JDP para solicitar la fuente de financiamiento.

05 JDP Suministra la fuente de financiamiento mediante respuesta del correo
electrénico.

06 AOM Codifica y elabora la SPU, se completa las casillas “Programa

Presupuesto Nacional, N° de Contrato, Monto Cotizacion, 13% I.VA.,
10% Variacion y Monto Total” del SPU, la firma y remite para:

1) OMDA.
2) JDP.
3) JPR.
07 OMDA Recibe, firma y remite la SPU a la AOM.
08 AOM Remite a la JDP la SPU para firma y solicita la certificacion de
contenido presupuestario para la publicacion.
09 JDP Recibe y firma la SPU; elabora la certificacion de contenido

presupuestario y las remite a la AOM.
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No. Encargado Descripcion
Actividad

D1 AOM Recibe y valida que las firmas en la SPU y la certificacion de

contenido presupuestario.

Si: Pasar a la actividad 10.

No: Coordina con la JDP la gestion que correspondiente para que
vuelva a firmar o subsanar algun error que pueda presentar.

10 AOM Archiva la SPU. Procede a confeccionar SCPC, lo firma y lo remita a
la OMDA para firma.

11 OMDA Recibe, firma y remite a la AOM la SCPC.

D2 AOM Recibe y revisa que la firma en la SCPC sea valida.

Si: Pasar a la actividad 12.
No: Coordina con la OMDA la gestién que corresponda que vuelva a
firmar.

12 AOM Solicita la elaboracién de la OC a la PI, para lo cual sube a OPPEX,
en carpeta comprimida, la siguiente documentacion:

1) SPU.

2) SCPC.

3) Certificacion de contenido presupuestario.
4) Copia de cotizacion.

5) Copia de documento a publicar en PDF.

13 Pl Recibe la solicitud para elaboracion de la OC, procede acorde con
sus procedimientos y remite la OC a la AOM.

14 AOM Recibe la OC y la remite por correo electrénico a la JDP solicitando
la aprobacion de la publicacion en el sitio web de la IN. Se debe
indicar el nimero de la solicitud (de la IN) y el monto de la cotizacion.

15 JDP Autoriza la publicacién en el sitio web de la IN e informa a la AOM la
aprobacién.

16 IN El sistema del sitio web genera correo electrénico de confirmacion la
aprobacién de la solicitud e inicia el proceso de publicacion.

17 AOM Da seguimiento a la publicacion.

18 Fin.

6.2. Cuadro de distribucién sobre la solicitud de publicaciones de US por el sitio web (digital)

No. Actividad | Encargado Descripcion
01 Inicio.
02 us Remite por correo electronico a la AOM el documento que requiere
publicar para su cotizacion.
D1 AOM Recibe y valida la firma del documento.
Si: Pasar a la actividad 03.
No: Devuelve a la US el documento para la gestién que corresponda.
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No. Actividad

Encargado

Descripcion

03

AOM

Procesa y genera la cotizacion en linea en el sitio web de la IN, y la
registra en la opcion “Procesar luego”.

04

IN

Mantiene el registro de la cotizacion en su sitio web en estado
“Cotizado”. El registro puede ser visualizado por la AOM y la JDP.

05

AOM

Remite, mediante correo electrdnico, la informacién de la cotizacion
a la JDP para solicitar la fuente de financiamiento.

06

JDP

Suministra la fuente de financiamiento mediante respuesta del correo
electrénico.

07

AOM

Codifica el SPU y completa las casillas “Programa Presupuesto
Nacional, N° de Contrato, Monto Cotizaciéon, 13% |.VA., 10%
Variacion y Monto Total” del SPU y lo remite a la DI para que
complete la informacion restante.

08

us

Recibe el SPU, completa la informacion correspondiente y lo remite
firmado por la persona funcionaria solicitante y la jefatura inmediata
ala AOM.

D2

AOM

Recibe y revisa que la firma de la SPU sea valida.

Si: Pasar a la actividad 09.

No: Devolver el formulario a la US para la gestién correspondiente
volver a firmar el documento.

09

AOM

Remite a la JDP la SPU para firma y solicita la certificacion de
contenido presupuestario para la publicacion.

10

JDP

Recibe y firma la SPU; elabora la certificacion de contenido
presupuestario y las remite a la AOM.

D3

AOM

Recibe y valida las firmas de la SPU y la certificacion de contenido
presupuestario.

Si: Pasar a la actividad 11.

No: Coordinar con la JDP la gestidn que corresponda para que vuelva
a firmar o subsanar algun error que pueda presentar.

11

AOM

Archiva la SPU. Procede a confeccionar SCPC, lo firma y lo remita a
la JPR para firma.

12

OMDA

Recibe, firma y remite a la AOM la SCPC.

D4

AOM

Recibe y revisa que la firma sea valida.
Si: Pasar a la actividad 15.
No: Volver actividad 11

13

AOM

Solicita la elaboracién de la OC al PI, para lo cual sube a OPPEX, en
carpeta comprimida, la documentacion:

1) SPU.

2) SCPC.

3) Certificacion de contenido presupuestario.

4) Copia de cotizacion.

5) Copia de documento a publicar en PDF.
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No. Actividad | Encargado Descripcion
14 PI Recibe la solicitud de elaboracién de la OC, procede acorde con sus

procedimientos y remite la OC a la AOM.

Recibe la OC y la remite por correo electrénico a la JDP solicitando

15 AOM la aprobacién de la publicacién en el sitio web de la IN. Se debe
indicar el nimero de la solicitud (de la IN) y el monto de la cotizacion.

16 JDP Aprueba la publicacion en el sitio web de la IN y notifica la aprobacion
ala AOM.

17 IN El Sistema del sitio web genera un correo electrénico de confirmacién
de aprobacién de la solicitud e inicia el proceso de publicacion.

18 AOM Da seguimiento a la publicacién.

19 Fin.

6.3. Cuadro de distribucién sobre la solicitud de publicaciones de OM en Fisico

No. Actividad | Encargado Descripcion

01 Inicio.

02 AOM Selecciona el documento a publicar, solicita el servicio de transporte,
a través de OPPEX, a SG para que se gestione el tramite de
cotizacién en la ventanilla de la IN.

03 SG Recibe la solicitud de transporte, gestiona la cotizacién ante la IN y
remite la misma escaneada, mediante correo electrénico a la AOM.
Recibe la cotizacion y remite, mediante correo electrénico, la

04 AOM informacién de esta a la JDP para solicitar la fuente de
financiamiento.

05 JDP Suministra la fuente de financiamiento mediante respuesta del
correo electrénico.

06 AOM Codifica y elabora la SPU, y completa las casillas “Programa
Presupuesto Nacional, N° de Contrato, Monto Cotizacion, 13% I.VA.,
10% Variacién y Monto Total” del SPU, la firma y la remite para firma
de:

1) OMDA.

2) JDP.

3) JPR.
07 OMDA Recibe, firma y remite a la SPU a la AOM.
D1 AOM Recibe y valida la firma de la SPU.

Si: Pasar a la actividad 08

No: Coordina firmar nuevamente

08 AOM Remite a la JDP la SPU para firma y solicita la certificacion de
contenido presupuestario para la publicacion.

09 JDP Recibe y firma la SPU; elabora la certificacibn de contenido
presupuestario y las remite a la AOM.

Recibe y valida la firma de la SPU.
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No. Actividad

Encargado

Descripcion

D2

AOM

Si: Pasar a la actividad 10.
No: Coordina con la JDP la gestidon que corresponda para que vuelva
a firmar o subsanar algun error gue pueda presentar.

10

AOM

Remite a la JPR la SPU para su firma.

11

JPR

Recibe, firma y remite la SPU a la AOM.

D3

AOM

Recibe y revisa que la firma de la SPU sea valida.

Si: Pasar a la actividad 12.
No: Coordina con la OM la gestion que corresponda para que vuelva
a firmar o subsanar algun error gue pueda presentar.

12

AOM

Archiva la SPU y procede a confeccionar LA SCPC, lo firma y lo
remite al OMDA para firma.

13

OMDA

Recibe, firma y remite ala AOM la SCPC.

14

AOM

Recibe y revisa que la firma de la SCPC sea valida.

Si: Pasar a la actividad 15.

No: Coordina con la OM la gestion que corresponda para que vuelva
a firmar o subsanar algin error que pueda presentar.

15

AOM

Solicita la elaboracién de la OC al PI, para lo cual sube a OPPEX,
en carpeta comprimida, la documentacion:

1) SPU.

2) SCPC.

3) Certificacion de contenido presupuestario.

4) Copia de cotizacion.

5) Copia de documento a publicar.

16

Pl

Recibe la solicitud para elaborar la OC, procede acorde con sus
procedimientos y remite la OC a la AOM.

17

AOM

Recibe la OC y procede a codificar, confeccionar y firmar la BSP de
la IN, y la remite por correo electrénico a la JDP para firma.

18

JDP

Recibe la BSP, la firma y la remite a la AOM.

D4

AOM

Recibe y revisa que la firma de la BSP sea valida.

Si: Pasar a la actividad 17.

No: Coordina con la JDP la gestidn que corresponda para que vuelva
a firmar o subsanar alguin error gue pueda presentar.

19

AOM

Procede a:

1) Grabar en la llave USB copia en PDF del documento a publicar,
la BSP y la OC. En caso de que la BSP sea firmada en fisico, se
Debera adjuntar al documento una copia para que sea firmada y
sellada por la IN, y se debera adjuntar la OC en fisico al documento.
Cuando se requiera publicar mas de un documento con una misma
OC se debe adjuntar copia de la OC a cada uno de ellos.
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No. Actividad | Encargado Descripcion

2) Coordinar con SG, mediante solicitud OPPEX, el transporte para
la entrega de la documentacion y llave USB en la IN para el tramite
de publicacién. Para la entrega a SG de la documentacién se
procedera segun los procedimientos de SG.

20 SG Procede a atender el requerimiento segun sus procedimientos.

21 IN Recibe la documentacion y procede con el proceso de publicacion
de acuerdo su normativa.

22 SG Entrega copia de la SPU con el sello de recibido de la IN a la AOM.

23 AOM Recibe la copia de la SPU, la archiva en el repositorio
correspondiente y da seguimiento a la publicacion.

24 Fin.

6.4. Cuadro de distribucion sobre la solicitud de publicaciones de US en Fisico

No. Actividad Encargado Descripcion

01 Inicio.

Entrega a la AOM el documento que se requiere cotizar para su

02 us publicacion, el cual debe estar previamente revisado para garantizar
gue las firmas y sellos estén correctos.

Recibe el documento a publicar y solicita transporte, a través de

03 AOM OPPEX, a SG para que se gestione el tramite de cotizacién en la
Ventanilla de la IN.

04 SG Recibe la solicitud de transporte, la gestiéon la cotizacion ante la IN
y remite la misma escaneada, mediante correo electronico, a la
AOM, y se recoge posteriormente en fisico.

05 AOM Recibe la cotizacién y remite, mediante correo electrénico, la
informaciéon de esta a la JDP para solicitar la fuente de
financiamiento.

06 JDP Suministra la fuente de financiamiento mediante respuesta del
correo electronico.

07 AOM Codifica y completa las casillas “Programa Presupuesto Nacional,
N° de Contrato, Monto Cotizacién, 13% |.VA., 10% Variacion y
Monto Total” del SPU y lo remite a la DI para que complete la
informacion restante.

08 us Recibe el SPU, completa la informacion respectiva, lo firma la
persona responsable del tramite y la Jefatura Inmediata y lo remite
ala AOM.

D1 AOM Recibe el SPU, revisa que la firma sea valida.

Si: Pasar a la actividad 09.
No: Coordina con la US la gestion corresponda para que vuelva a
firmar o subsanar algun error que pueda presentar.
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No. Actividad

Encargado

Descripcion

09

AOM

Remite a la JDP la SPU para firma y solicita la certificacion de
contenido presupuestario para la publicacion.

10

JDP

Recibe y firma la SPU; elabora la certificacion de contenido
presupuestario y las remite a la AOM.

D2

AOM

Recibe el SPU y certificacion de contenido presupuestario valida la
valides de las firmas.

Si: Pasar a la actividad 11.
No: Coordina con la JDP la gestion que corresponda para que
vuelva a firmar o subsanar algin error que pueda presentar.

11

AOM

Remite el SPU al JPR para su firma.

12

JPR

Recibe, firma y remite el SPU a la AOM.

D3

AOM

Recibe el SPU y revisa que la firma sea valida.

Si: Pasar a la actividad 13.

No: Coordina con la JPR la gestion que corresponda para que
vuelva a firmar o subsanar algin error que pueda presentar.

13

AOM

Archiva la SPU y procede a confeccionar la SCPC, lo firma y lo
remite al OMDA para firma.

14

OMDA

Recibe, firma y remite el SCPC a la AOM.

D4

AOM

Recibe el SCPC y revisa que la firma sea valida.

Si: Pasar a la actividad 15.

No: Coordina con la JPR la gestion que corresponda para que
vuelva a firmar o subsanar algun error que pueda presentar.

15

AOM

Solicita la OC a PI, para lo cual sube a OPPEX, en carpeta
comprimida, la documentacion:

1) SPU.

2) SCPC.

3) Certificacion de contenido presupuestario.

4) Copia de cotizacion.

5) Copia en PDF de documento a publicar.

16

Pl

Recibe la solicitud para elaborar la OC, procede acorde con sus
procedimientos y remite la OC a la AOM.

17

AOM

Procede a:

1) Grabar en la llave USB copia en PDF el documento publicar, la
BSP y la OC. En caso de que la BSP sea firmada en fisico, se
debera adjuntar al documento una copia para que sea firmada y
sellada por la IN, y se deberd adjuntar la OC en fisico al
documento. Cuando se requiera publicar mas de un documento
con una misma OC se debe adjuntar copia de la OC a cada uno de
ellos.
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Encargado

Descripcion

2) Coordinar con SG, mediante solicitud OPPEX, el transporte para
la entrega de la documentacién y llave USB en la IN par el tramite
de publicacion. Para la entrega a SG de la documentacién se
procederd segun los procedimientos de SG.

18

SG

Procede a atender el requerimiento segln sus procedimientos.

19

IN

Recibe la documentacion y procede con el proceso de publicacion
de acuerdo con su normativa.

20

SG

Entrega copia de la BSP con el sello de recibido de la IN a la AOM.

21

AOM

Recibe la copia de la BSP, la archiva en el repositorio
correspondiente y da seguimiento a la publicacion.

22

Fin.

Anexos:

1) Formulario SPU.
2) Formulario SCPC.
3) Formulario Boleta de Publicaciones Imprenta Nacional.

Informacién relevante:

Los servicios de publicacion que se soliciten ala IN se deben realizar bajo la modalidad de crédito.







Matriz de cálculo



		Matriz de cálculo para determinar la cobertura de instrumentos internacionales a los procedimientos de contratación pública



				PASOS PREVIOS				Fecha:

								Objeto de contratación:						Fuente de consulta

				Expresar la estimación de la contratación  en dolares americanos				Incluir la estimación de la Contratación en dólares						https://gee.bccr.fi.cr/indicadoreseconomicos/Cuadros/frmVerCatCuadro.aspx?idioma=1&CodCuadro=%20400

				Buscar en la dirección indicada, el DEG vigente y anotarlo al igual que la fecha de validación del valor vigente de DEG				Incluir  el cálculo de DEG Vigente: 1 DEG vale: 						https://gee.bccr.fi.cr/indicadoreseconomicos/Cuadros/frmVerCatCuadro.aspx?idioma=1&CodCuadro=%20351

								Fecha de cálculo de conversión

								Cálculo de la estimación de la contratación en DEG				0.00

								1		2		3		4		5		6		7		8		9		10

				Detalle de tratados vigentes 				TLC  CENTROAMÈRICA- CHILE		Tratado de Libre Comercio República Dominicana - Centroamérica - Estados Unidos (TLC), Ley N°8622 		Tratado de Libre Comercio entre Centroamérica y Panamá y Protocolo Bilateral entre la República de Costa Rica y la República de Panamá al Tratado de Libre Comercio entre Centroamérica y Panamá Ley N°8675		Tratado de Libre Comercio entre el Gobierno de la República de Costa Rica y el Gobierno de la República de Perú, Ley N°9133		AACUE-EFTA-AACRU-COREA-SINGAPUR		 Acuerdo por el cual se establece asociación entre Centroamérica, por un lado y la Unión Europea y sus estados miembros, Ley N°9154		Tratado de Libre Comercio entre los Estados de la Asociación Europea de Libre Comercio, y los Estados Centroamericanos, Ley N°9232		Tratado de Libre Comercio entre la República de Costa Rica y la República de Colombia, Ley N°9238		Acuerdo de Asociación entre el Reino Unido de Gran Bretaña e Irlanda del Norte y Centroamérica, Ley 9775		Tratado de Libre Comercio entre la República de Corea y las Repúblicas de Centroamérica Ley N°9671

				Umbrales para bys 				no aplican umbrales		$92,319.00		no aplican umbrales		95,000.00

tc={A5C0D333-3D60-473D-8378-FA2730577513}: [Comentario encadenado]

Su versión de Excel le permite leer este comentario encadenado; sin embargo, las ediciones que se apliquen se quitarán si el archivo se abre en una versión más reciente de Excel. Más información: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=870924

Comentario:
    Número expresado en DEG		130,000.00

tc={BE6A15D6-B519-4B07-9CEF-055A1BB6E1A7}: [Comentario encadenado]

Su versión de Excel le permite leer este comentario encadenado; sin embargo, las ediciones que se apliquen se quitarán si el archivo se abre en una versión más reciente de Excel. Más información: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=870924

Comentario:
    Monto expresado en DEG		130,000.00

tc={E642378D-BB0F-42D1-A14E-048AB9A0881D}: [Comentario encadenado]

Su versión de Excel le permite leer este comentario encadenado; sin embargo, las ediciones que se apliquen se quitarán si el archivo se abre en una versión más reciente de Excel. Más información: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=870924

Comentario:
    Monto expresado en DEG		130,000.00

tc={8631393F-41D4-49D9-9C24-325CAC364A94}: [Comentario encadenado]

Su versión de Excel le permite leer este comentario encadenado; sin embargo, las ediciones que se apliquen se quitarán si el archivo se abre en una versión más reciente de Excel. Más información: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=870924

Comentario:
    Monto expresado en DEG		$92,319.00		130,000.00

tc={39C4A415-03A3-4352-808E-C3D4957BFC63}: [Comentario encadenado]

Su versión de Excel le permite leer este comentario encadenado; sin embargo, las ediciones que se apliquen se quitarán si el archivo se abre en una versión más reciente de Excel. Más información: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=870924

Comentario:
    Monto expresado en DEG		130,000.00

tc={EF339BD6-4B65-4B15-9D79-E2A4F846B997}: [Comentario encadenado]

Su versión de Excel le permite leer este comentario encadenado; sin embargo, las ediciones que se apliquen se quitarán si el archivo se abre en una versión más reciente de Excel. Más información: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=870924

Comentario:
    Monto expresado en DEG



				Umbrales vigentes por SERVICIOS (CPC DIVISIÓN 51)				no aplican umbrales		$7,032,000.00		no aplican umbrales		$5,000,000.00

tc={6C4BDE00-C6AF-4137-B24C-2EEA9378BFF3}: [Comentario encadenado]

Su versión de Excel le permite leer este comentario encadenado; sin embargo, las ediciones que se apliquen se quitarán si el archivo se abre en una versión más reciente de Excel. Más información: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=870924

Comentario:
    Número expresado en DEG						

tc={8631393F-41D4-49D9-9C24-325CAC364A94}: [Comentario encadenado]

Su versión de Excel le permite leer este comentario encadenado; sin embargo, las ediciones que se apliquen se quitarán si el archivo se abre en una versión más reciente de Excel. Más información: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=870924

Comentario:
    Monto expresado en DEG		$5,000,000.00

tc={17857036-EF29-4030-9BD9-6A6AE4413A36}: [Comentario encadenado]

Su versión de Excel le permite leer este comentario encadenado; sin embargo, las ediciones que se apliquen se quitarán si el archivo se abre en una versión más reciente de Excel. Más información: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=870924

Comentario:
    Monto expresado en DEG		$5,000,000.00

tc={3C4FCBBF-514D-4682-9494-4CA48017B18D}: [Comentario encadenado]

Su versión de Excel le permite leer este comentario encadenado; sin embargo, las ediciones que se apliquen se quitarán si el archivo se abre en una versión más reciente de Excel. Más información: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=870924

Comentario:
    Monto expresado en DEG						

tc={39C4A415-03A3-4352-808E-C3D4957BFC63}: [Comentario encadenado]

Su versión de Excel le permite leer este comentario encadenado; sin embargo, las ediciones que se apliquen se quitarán si el archivo se abre en una versión más reciente de Excel. Más información: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=870924

Comentario:
    Monto expresado en DEG		$5,000,000.00

tc={65D73819-E16F-4095-892C-2E3AA940BA5E}: [Comentario encadenado]

Su versión de Excel le permite leer este comentario encadenado; sin embargo, las ediciones que se apliquen se quitarán si el archivo se abre en una versión más reciente de Excel. Más información: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=870924

Comentario:
    Monto expresado en DEG						

tc={EF339BD6-4B65-4B15-9D79-E2A4F846B997}: [Comentario encadenado]

Su versión de Excel le permite leer este comentario encadenado; sin embargo, las ediciones que se apliquen se quitarán si el archivo se abre en una versión más reciente de Excel. Más información: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=870924

Comentario:
    Monto expresado en DEG		$7,032,000.00		$5,000,000.00

tc={321A7552-7FE4-4AB1-B082-5F4C3D8D115C}: [Comentario encadenado]

Su versión de Excel le permite leer este comentario encadenado; sin embargo, las ediciones que se apliquen se quitarán si el archivo se abre en una versión más reciente de Excel. Más información: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=870924

Comentario:
    Monto expresado en DEG		$5,000,000.00

tc={9F7A1C9E-2D3B-4E9E-A794-F16DB50531A1}: [Comentario encadenado]

Su versión de Excel le permite leer este comentario encadenado; sin embargo, las ediciones que se apliquen se quitarán si el archivo se abre en una versión más reciente de Excel. Más información: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=870924

Comentario:
    Monto expresado en DEG

				Validación en cuento a si la  Institución se encuentra cubierta por tipo de Institución		COMEX		Cubierta		Cubierta		Cubierta		Cubierta		Cubierta		Cubierta		Cubierta		Cubierta		Cubierta		Cubierta





				Validación de aplicación del tratado por monto		Para bys vigentes		Cubierta		No cubierta		Cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta

						Servicios (CPC DIVISIÓN 51)		Cubierta		No cubierta		Cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta

								TLC  CENTROAMÈRICA- CHILE4		Tratado de Libre Comercio República Dominicana - Centroamérica - Estados Unidos (TLC), Ley N°8622 		Tratado de Libre Comercio entre Centroamérica y Panamá y Protocolo Bilateral entre la República de Costa Rica y la República de Panamá al Tratado de Libre Comercio entre Centroamérica y Panamá Ley N°8675		Tratado de Libre Comercio entre el Gobierno de la República de Costa Rica y el Gobierno de la República de Perú, Ley N°9133		AACUE-EFTA-AACRU-COREA-SINGAPUR		 Acuerdo por el cual se establece asociación entre Centroamérica, por un lado y la Unión Europea y sus estados miembros, Ley N°9154		Tratado de Libre Comercio entre los Estados de la Asociación Europea de Libre Comercio, y los Estados Centroamericanos, Ley N°9232		Tratado de Libre Comercio entre la República de Costa Rica y la República de Colombia, Ley N°9238		Acuerdo de Asociación entre el Reino Unido de Gran Bretaña e Irlanda del Norte y Centroamérica, Ley 9775		Tratado de Libre Comercio entre la República de Corea y las Repúblicas de Centroamérica Ley N°9671

				Valicación de aplicación de excepciones contempladas en los tratados

				(resumen de excepciones por tratado)

				Resultado final sobre la cobertura del Tratado a la contratación

								1		2		3		4		5		6		7		8		9		10

				Resultado final de la validación				TLC  CENTROAMÈRICA- CHILE		Tratado de Libre Comercio República Dominicana - Centroamérica - Estados Unidos (TLC), Ley N°8622 		Tratado de Libre Comercio entre Centroamérica y Panamá y Protocolo Bilateral entre la República de Costa Rica y la República de Panamá al Tratado de Libre Comercio entre Centroamérica y Panamá Ley N°8675		Tratado de Libre Comercio entre el Gobierno de la República de Costa Rica y el Gobierno de la República de Perú, Ley N°9133		AACUE-EFTA-AACRU-COREA-SINGAPUR		 Acuerdo por el cual se establece asociación entre Centroamérica, por un lado y la Unión Europea y sus estados miembros, Ley N°9154		Tratado de Libre Comercio entre los Estados de la Asociación Europea de Libre Comercio, y los Estados Centroamericanos, Ley N°9232		Tratado de Libre Comercio entre la República de Costa Rica y la República de Colombia, Ley N°9238		Acuerdo de Asociación entre el Reino Unido de Gran Bretaña e Irlanda del Norte y Centroamérica, Ley 9775		Tratado de Libre Comercio entre la República de Corea y las Repúblicas de Centroamérica Ley N°9671

				3. Validación en cuento a si la  Institución se encuentra cubierta por tipo de Institución				Cubierta		Cubierta		Cubierta		Cubierta		Cubierta		Cubierta		Cubierta		Cubierta		Cubierta		Cubierta

				4. Validación de aplicación del tratado por monto: (Bienes yservicios)
                                                                                     CPC (división 51)				Cubierta		No cubierta		Cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta

								Cubierta		No cubierta		Cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta

				6. Valicación de aplicación de excepciones contempladas en los tratados				0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

				La contratación tramitada correspondiente a Bienes y servicios de conformidad con los datos analizados, se ncuentra:				No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta



				La contratación tramitada correspondiente a servicos (CPC División 51) de conformidad con los datos analizados, se ncuentra: 				No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta		No cubierta



				USO EXCLUSIVO DE LA PROVEEDURÍA INSTITUCIONAL

				Plazos para recibir ofertas variado

								1		2		3		4		5		6		7		8		9		10

				Plazo General				No contempla Plazos		40 DN		No contempla Plazos		40 DN		25 DN		40 DN		40 DN		40 DN		40 DN		40 DN

				Situaciones de emergencia y contrataciones de bienes y servicios comerciales				No contempla Plazos		10 DN		No contempla Plazos		10 DN		10 DN		10 DN		10 DN		10 DN		10 DN		10 DN

				Plazo cuando se usan medios electrónicos para contratar				No contempla Plazos		No indica		No contempla Plazos		10 DN		10 DN		10 DN		10 DN		10 DN		10 DN		10 DN

				Plazos cuando hay publicidad en el Plan de adquisiciones				No contempla Plazos		10 DN		No contempla Plazos		10 DN

				Plazo final a aplicar en COMEX (Plazo mínimo para recibir ofertas)				No contempla plazos		10 DN *		No contempla plazos		10 DN *		10 DN *		10 DN *		10 DN *		10 DN *		10 DN *		10 DN *

				* Se aplica la excepción de contrataciones de bienes y servicios comerciales

Número expresado en DEG



Monto expresado en DEG



Monto expresado en DEG



Monto expresado en DEG



Monto expresado en DEG



Monto expresado en DEG



Número expresado en DEG



Monto expresado en DEG



Monto expresado en DEG



Monto expresado en DEG



Monto expresado en DEG



Monto expresado en DEG
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https://gee.bccr.fi.cr/indicadoreseconomicos/Cuadros/frmVerCatCuadro.aspx?idioma=1&CodCuadro=%20351https://gee.bccr.fi.cr/indicadoreseconomicos/Cuadros/frmVerCatCuadro.aspx?idioma=1&CodCuadro=%20400https://comexcr.sharepoint.com/:x:/s/ADI/intranet/PI/zcomp/EUxozewOH2FAidPXZtFAQK0BP4rMyloRRrS9sLhEKSMIHg?e=Rcf3Ga

Definiciones  y términos



		Ministerio de Comercio Exterior

		Proveeduría Institucional

		Aplicación de Tratados internacionales a la Compra Pública 

		Definiciones y términos

		CPC		Clasificación Central de Productos (CPC), la Clasificación Central de Productos constituye una clasificación de productos completa que cubre a todos los bienes y servicios .

		CPC (DIVISION 51)		Significa un servicio cuyo objeto es la realización por cualquier medio de trabajos civiles o de construcción, basado en la División 51 de la versión provisional de la Clasificación Central de Productos de las Naciones Unidas (CPC)   https://unstats.un.org/unsd/classifications/Econ/Detail/EN/9/51

		Derechos Especiales de Giro (DEG)		Los Derechos Especiales de Giro (DEG) fueron creados para apoyar el sistema de paridades fijas de Bretton Woods. El Derecho Especial de Giro (DEG) es un activo potencial frente a las monedas de libre uso de los países miembros del Fondo Monetario Internacional (FMI). Los tenedores de DEG pueden obtener estas monedas a cambio de sus DEG mediante dos operaciones:
1. la concertación de acuerdos de canje voluntario entre países miembros y
2.la designación, por parte del FMI, de países miembros con una sólida situación externa para que compren DEG a países miembros con una situación poco firme.

		Umbrales 		Limite económico que se establece para determinar si apartir de dicho límite, se da la aplicación de normas o criterios que se deban a plicar a un procedimiento específico. 

		BIENES Y SERVICIOS COMERCIALES		Se entiende por bienes y servicios comerciales, aquellos que también son adquiridos por compradores no gubernamentales, para propósitos no gubernamentales.





Umbrales Vigentes



		Ministerio de Comercio Exterior

		Proveeduría Institucional

		Umbrales Vigentes correspondientes a instrumentos internacionales  suscritos por Corta Rica

				Bienes Y servicios 										Umbrales vigentes por SERVICIOS (CPC DIVISIÓN 51)

				Umbral Vigente		Fecha de actualización 		Documento		Frecuencia de actualización 				Umbral Vigente		Fecha de actualización 		Documento		Frecuencia de actualización 



		2.Tratado de Libre Comercio República Dominicana - Centroamérica - Estados Unidos (TLC), Ley N°8622 
8. Tratado de Libre Comercio entre la República de Costa Rica y la República de Colombia, Ley N°9238		$92,319.00		5/19/22		Descargar		Cada dos años				7,032,000.00		5/19/22		Descargar		Cada dos años

		5. AACUE-EFTA-AACRU-COREA-SINGAPUR
6.  Acuerdo por el cual se establece asociación entre Centroamérica, por un lado y la Unión Europea y sus estados miembros, Ley N°9154
7. Tratado de Libre Comercio entre los Estados de la Asociación Europea de Libre Comercio, y los Estados Centroamericanos, Ley N°9232.
9. Acuerdo de Asociación entre el Reino Unido de Gran Bretaña e Irlanda del Norte y Centroamérica, Ley 9775.
10. Tratado de Libre Comercio entre la República de Corea y las Repúblicas de Centroamérica Ley N°9671		130,000.00

tc={2E27D33B-DE59-49C0-A1CA-2DF91E78E86E}: [Comentario encadenado]

Su versión de Excel le permite leer este comentario encadenado; sin embargo, las ediciones que se apliquen se quitarán si el archivo se abre en una versión más reciente de Excel. Más información: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=870924

Comentario:
    Monto expresado en DEG		pendiente		Descargar		pendiente				5,000,000.00		pendiente		Descargar		pendiente

		4. Tratado de Libre Comercio entre el Gobierno de la República de Costa Rica y el Gobierno de la República de Perú, Ley N°9133		95,000.00

tc={101EE7BC-27ED-4F12-ABFA-C67709928156}: [Comentario encadenado]

Su versión de Excel le permite leer este comentario encadenado; sin embargo, las ediciones que se apliquen se quitarán si el archivo se abre en una versión más reciente de Excel. Más información: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=870924

Comentario:
    Monto expresado en DEG		pendiente		Descargar		pendiente				5,000,000.00		pendiente		Descargar		pendiente

		3. Tratado de Libre Comercio entre Centroamérica y Panamá y Protocolo Bilateral entre la República de Costa Rica y la República de Panamá al Tratado de Libre Comercio entre Centroamérica y Panamá Ley N°8675		no aplican umbrales		N/A		N/A		N/A				N/A		N/A		N/A

		1. TLC  CENTROAMÈRICA- CHILE		no aplican umbrales		N/A		N/A		N/A				N/A		N/A		N/A
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		FORMULARIO PARA SOLICITAR LA INCLUSIÓN DE CONTRATACIONES EN EL PLAN DE COMPRAS INSTITUCIONAL

		Ejercicio Presupuestario: 20xx



		Nombre Institución:				Ministerio de Comercio Exterior												Fecha 





		Dependencia																Consecutivo		PI-FOR-PCA-XXXX-20xx



																						Seleccionar e incorporar el objetivo por instrumento de planificación según corresponda a la solicitud, para lo cual se pueden consultar los objetivos actualizados en la siguiente dirección Objetivos instrumentos de Planificación 2023-2026.docx. Favor consultar con Planificación Institucional la selección de los objetivos. 

		N° de ítem		ID Programa y Subprograma		Código de clasificación SICOP		Subpartida / Objeto Gasto		Descripción del bien, servicio u obra		Cantidad		Unidad de medida		  Monto total presupuestado ¢ 		 Fuente financiamiento 		Fecha de remisión definitiva de la solicitud		PEN (En relación con el Plan Estratégico Nacional )		En relación con el Plan Nacional de Desarrollo y de Inversión Pública (PNDIP):
		En relación con el Plan Nacional de Ciencia, Tecnología e Innovación (PNCTI):		En relación con el Plan de Acción de la PIEG:		En relación con el Plan Estratégico Institucional (PEI):		En relación con el Plan Operativo Institucional (POI):

		1												Unidad

		2												Unidad

		3												Unidad

		4												Unidad

		5												Unidad

		6												Unidad

		7												Unidad

		8												Unidad

		9												Unidad

		10												Unidad

		11												Unidad

		12												Unidad

		13												Unidad

		14												Unidad

		15												Unidad

		16												Unidad

		17												Unidad

		18												Unidad

		19												Unidad

		20												Unidad

		21												Unidad

		22												Unidad

		23												Unidad

		24												Unidad

		25												Unidad

		26												Unidad
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PAA Definitivo

		Programa de Adquisiones Anual

		Proceso Presupuestario 2020



		Institución:		0





		Codigo de Institución:		0





		N° de ítem		ID Programa y Subprograma		Código de clasificación SICOP		Subpartida / Objeto Gasto		Descripción del bien, servicio u obra		Cantidad		Unidad de medida		  Monto total presupuestado ¢ 		 Fuente financiamiento 		Trimestre que se iniciará la compra

		1		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		2		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		3		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		4		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		5		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		6		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		7		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		8		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		9		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		10		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		11		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		12		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		13		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		14		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		15		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		16		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		17		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		18		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		19		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		20		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		21		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		22		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		23		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		24		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		25		0		0		0		0		0		Unidad		0		0		0

		26		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!
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Datos

		Programa		Unidad de Medida		Unidad de medida		FF		Departamento

		79200				Metro		001		Auditoría Interna				Unidad		c/u		Cada Uno

		79600				Kilo		280		Departamento de Presupuesto				Longitud		m		Metro

		79700		Unidad (un)		Unidad				Despacho del Viceministro				Volumen 2		L		Litros

										Despacho del Ministro				Masa		kg		Kilogramo

										Proveeduría Institucional				Área		m2		Metros cuadrados

										Servicios Generales				Volumen 1		m3		Metros cúbicos

										Dirección Legal				Intensidad de corriente eléctrica		A		Amperio

										Programa de Integración Fronteriza				Intensidad de campo magnético		A/m		Amperio por metro

										Tecnologías de Información				Densidad de corriente		A/m2		Amperios por metros cuadrados

										Recursos Humanos				Intensidad luminosa		cd		Candela

										Dirección General de Comercio Exterior				Luminancia		cd/m2		Candela por metro cuadrado

										Gestión de Documentos Institucional				Longitud, segundo submúltiplo del metro		cm		Centímetro

										Dirección de Inversión y Cooperación				Área, segundo submúltiplo del metro		cm2		Centímetro cuadrado

										Direccion de Desarrollo de Capaciadades para el Aprovechamiento del Comercio Exterior				Ángulo sólido		sr		Estereorradián

										Dirección de Gestión Estratégica				Frecuencia		Hz		Hertz

										Dirección de Inversión y Cooperación				Energía, trabajo y cantidad de calor		J		Joule

										Oficialía Mayor				Temperatura termodinámica		K		Kelvin

										Unidad de Comunicación Institucional				Densidad de la superficie		kg/m2		Kilogramo por metro cuadrado

														Densidad, masa en volumen		kg/m3		Kilogramo por metro cúbico

														Número de onda		m-1		Metro a la potencia menos uno

														Volumen específico		m3/kg		Metros cúbicos por kilogramo

														Velocidad		m/s		Metros por segundo

														Aceleración		m/s2		Metros por segundo cuadrado

														Cantidad de sustancia		mol		Mol

														Concentración de cantidad de sustancia		mol/m3		Moles por metro cúbico

														Fuerza		N		Newton

														No aplica -servicio-		NA		No Aplica -Servicio-

														Presión, tensión		Pa		Pascal

														Ángulo plano		rad		Radian

														Tiempo		s		Segundo

														Índice de refracción o permeabilidad relativa		1		Uno

														Potencia		W		Watt
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Históricos de Códigos

		Códigos SICOP		Códigos de SIGAF (subpartida del gasto)		objeto de la contratacion		Dependencia que lo utilizó

		90111604-Por crearse		10101-001-000001		Alquiler de Marquesinas
		GEDI

		86132101-92090927		10701-001-002220		Curso Jurisprudencia en Contratación Administrativa		Capacitación

		86101807-92063496		10701-001-000090		Capacitación en Control Interno 		Capacitación

		86101801-92043355		10701-001-000100		Normas de Contabilidad en Sector Público		Capacitación

		86132201-92102376		10701-001-000600		Congreso Nacional de Auditoria Interna		Capacitación

		86101801-92101871		10701-001-000600		Capacitación temas propios de Auditoria Interna		Capacitación

		86132102-92086835		10701-001-000085		Clima Organizacional		Capacitación

		86101897-92100781		10701-001-000600		Gestión Etica en la administración Pública		Capacitación

		86101609-92101027		10701-001-000600		Normas ISO, calidad		Capacitación

		86101508-92024663		10701-001-000030		Capacitación Responsablidad Social 		Capacitación

		86101810-92024659		10701-001-000600		Planeación Estratégica		Capacitación

		86101807-92089073		10701-001-000600		Gestión de Proyectos		Capacitación

		86101703-92093841		10701-001-002240		Congreso de Archivo Nacional		Capacitación

		86101713-92079885		10701-001-001800		Capacitación en Temas de Derecho 		Capacitación

		86101810-92015334		10701-001-002270		Otros cursos de lenguas ( LESCO, BAILLE)		Capacitación

		80111504-92037895		10701-001-001800		Capacitación en  Derecho Laboral		Capacitación

		86101699-92076913		10701-001-000145		Atención de emergencias y brigada		Capacitación

		86132101-92098337		10701-001-000600		Capacitación en uso de programas de Audio y Video		Capacitación

		86101899-92039854		10701-001-001700		ITILS COBIT 		Capacitación

		86101704-92024665		10701-001-002220		Capacitación estudios técnicos, ofertas y susbsanes		Capacitación

		86101899-92031508		10701-001-000020		Windows  2016		Capacitación

		86101899-92031508		10701-001-000020		Sharepoint 2013		Capacitación

		86101899-92028827		10701-001-000020		Excel 		Capacitación

		86101703-92028967		10701-001-002240		Curso Gestion de archivos y administración electrónica de documentos.		Capacitación

		80111504-92037895		10701-001-001800		Normas Legales básicas para la función pública		Capacitación

		86132101-92093581		10701-001-002220		Curso reajuste de precios		Capacitación

		86101713-92079885		10701-001-002220		Curso formación de resoluciones administrativas		Capacitación

		86101704-92024666		10701-001-002220		Administración de inventarios		Capacitación

		86101508-92024663		10701-001-000030		Capacitación Gestión Ambiental		Capacitación

		50202306-92021338		10702-900-080705		Actividades Protocolarias y Sociales		Servicios Generales

		78181507-92104013		10805-001-000022		Mantenimiento preventivo de vehículos (Contratación nueva)		Servicios Generales

		78181507-92104012		10805-001-000022		Mantenimiento correctivo de vehículos (Contratación nueva)		Servicios Generales

		81112220-92008576		10808-900-000025		Mantenimiento y ampliación garantías		Informática

		32101621-92085544		10808-015-000045		Mantenimiento equipo de cómputo		Informática

		50161509-90013456		20203-005-000020		Azúcar en bolsitas.		Servicios Generales

		50201706-90038862		20203-005-000040		Café molido		Servicios Generales

		50201706-92055421		20203-005-000040		Café en grano. 		Servicios Generales

		50202409-92024409		20203-900-000800		Jugo  de naranja pasteurizado.		Servicios Generales

		50201713-92090331		20203-005-000120		Te negro.		Servicios Generales

		50201713-92004016		20203-005-000120		Té verde.		Servicios Generales

		50201713-92088866		20203-005-000120		Té de manzanilla.		Servicios Generales

		50201713-92003960		20203-005-000120		Te de menta.		Servicios Generales

		50131701-92084832		20203-030-000001		Leche líquida entera		Servicios Generales

		50192109-92127656		20203-015-170401		Palillos con ajonjolí.		Servicios Generales

		50181903-92091182		20203-015-000035		Galletas saladas redondas (tipo bokitas sin relleno). 		Servicios Generales

		50181905-92076196		20203-015-000035		Galleta dulce (rellena de chocolate).		Servicios Generales

		50181905-92049119		20203-015-000035		Galleta con sabor a  mantequilla.		Servicios Generales

		50192109-92127654		20203-316-050120		Rosquillas de maíz horneadas con queso.		Servicios Generales

		50181905-92076196		20203-015-000035		Galletas dulces (rellena de crema de cacao).		Servicios Generales

		50181905-92076196		20203-015-000035		Galletas dulces (rellena de crema limón).		Servicios Generales

		50181905-92033459		20203-015-000035		Galleta dulce redonda.		Servicios Generales

		50181909-92043731		20203-015-000035		Galleta salada		Servicios Generales

		50161509-92041331		20203-900-100101		Endulzante sin calorías, en sobres de 1 g.		Servicios Generales

		50201714-92070420		20203-030-000020		Crema para café en bolsita.		Servicios Generales

		50202310-92066071		20203-900-000180		Agua mineral embotellada.		Servicios Generales

		52121602-92145880		29903-065-000001		Servilleta rectangular elaborada a base de bagazo de caña y bambú.		Servicios Generales

		44122011-92035654		29903-001-000001		ARCHIVEX		Proveeduría

		55121616-92002388		29901-900-000325		BANDERITAS TIPO POST - IT 		Proveeduría

		53101604-92095540		29904-025-000001		Blusas clásicas de vestir para dama		Servicios Generales

		53101602-92095536		29904-035-000001		Camisa clásica de vestir para caballero		Servicios Generales

		53101602-92030162		29904-035-000001		Camisa tipo Polo para caballero		Servicios Generales

		53103102-92095535		29904-040-000002		Chalecos para dama		Servicios Generales

		53102002-92095534		29904-045-000001		Falda lisa		Servicios Generales

		53101504-92095533		29904-055-000001		Pantalones de vestir para dama		Servicios Generales

		53101502-92095528		29904-055-000001		Pantalones corte clásico para caballero		Servicios Generales

		53101804-92095107		29904-175-000001		Sacos clásicos de vestir para dama		Servicios Generales

		53102502-92095532		29904-900-000200		Corbatas		Servicios Generales

		52151504-92145748		29907-900-006405		Vaso desechable de cartón No 8		Servicios Generales

		52151505-92145732		29907-900-009800		Removedores para café.		Servicios Generales

		52151504-92145735		29907-900-000005		Vaso desechable de almidón de maíz 12 oz.		Servicios Generales

		48102199-92087153		29907-900-000005		Filtros de papel color blanco.		Servicios Generales

		52151502-92145721		29907-075-171101		Platos desechables No. 7.		Servicios Generales

		52151502-92145723		29907-075-171101		Platos desechables No. 9.		Servicios Generales

		52151503-92145717		29907-055-000041		Cucharas desechables.		Servicios Generales

		52151503-92145718		29907-055-000260		Tenedores desechables.		Servicios Generales

		26111701-92008361		29999-025-130601		Batería recargable AA (2 unidades)		Proveeduría

		26111701-92115970		29999-025-130601		Batería recargable AAA (2 unidades)		Proveeduría

		14111530-92126014		29903-040-007000		Block de notas adhesivas medianas. Paquete de 5 unidades 		Proveeduría

		14111530-92140080		29903-040-007000		Block de notas adhesivas pequeñas. Paquete de 5 unidades 		Proveeduría

		44121704-92130955		29901-015-000001		Bolígrafo de gel 0,5 mm (azul) caja de 12 uds		Proveeduría

		44121704-92131151		29901-015-000001		Bolígrafo de gel 0,5 mm (negro) caja de 12 uds		Proveeduría

		44121704-92068330		29901-015-000001		Bolígrafo de mediana 1 mm (color azul) caja de 12 uds		Proveeduría

		44121704-92068331		29901-015-000001		Bolígrafo de mediana 1 mm (color negro) caja de 12 uds		Proveeduría

		44121704-92068332		29901-015-000001		Bolígrafo de mediana 1 mm (color rojo) caja de 12 uds		Proveeduría

		60121535-90007425		29901-020-000001		Borrador de goma		Proveeduría

		44122017-92115929		29903-440-010402		Carpetas colgantes tamaño carta. Paquete de 25 unidades 		Proveeduría

		44103105-92072817		20104-085-009400		Cartucho HP 662xl (cz103al) deskjet 4645 negro		Proveeduría

		44103105-92072818		20104-085-009400		Cartucho HP 662xl (cz104al) deskjet 4645 tricolor		Proveeduría

		44103105-92051938		20104-085-009400		Cartucho HP 920xl (cd975a) officejet 6500 wireless negro		Proveeduría

		44103103-92049714		20104-085-009400		Cartucho HP 950xl (cn045al) hp officejet pro 8600 color negro		Proveeduría

		44103103-92049716		20104-085-009400		Cartucho HP 951xl (cn046al) hp officejet pro 8600 color cyan		Proveeduría

		44103103-92049719		20104-085-009400		Cartucho HP 951xl (cn047al) hp officejet pro 8600 color magenta		Proveeduría

		44103103-92049715		20104-085-009400		Cartucho HP 951xl (cn048al) hp officejet pro 8600 color amarillo		Proveeduría

		14111519-92044406		29903-045-000340		CARTULINA BRISTOL AMARILLO. PAQUETE DE 50 UNIDADES 		Proveeduría

		14111519-92044405		29903-045-000340		Cartulina bristol blanco. Paquete de 50 unidades 		Proveeduría

		14111519-92044404		29903-045-000340		Cartulina bristol celeste. Paquete de 50 unidades 		Proveeduría

		14111519-92044407		29903-045-000340		Cartulina bristol rosada. Paquete de 50 unidades 		Proveeduría

		14111519-92044408		29903-045-000340		Cartulina bristol verde. Paquete de 50 unidades 		Proveeduría

		14111519-92068436		29903-045-000080		Cartulina opalina. Paquete de 50 unidades 		Proveeduría

		44122008-92078681		29901-900-001340		Cejillas plásticas para archivo, 50 unidades		Proveeduría

		31201512-92125822		29901-030-000002		Cinta adhesiva		Proveeduría

		31201517-92131668		29901-030-000800		Cinta de empaque transparente pvc 5,08*100		Proveeduría

		44122104-90009724		29901-040-000039		Clip tamaño jumbo cajas de 100 unidades		Proveeduría

		44122104-90001060		29901-040-250005		Clip tamaño normal caja de 100 unidades		Proveeduría

		44122104-90027023		29901-040-000060		Clip tipo mariposa de 12 unis c/u		Proveeduría

		44121802-92070162		29901-045-000400		Corrector líquido		Proveeduría

		44121612-90028856		29901-900-000270		Cutter		Proveeduría

		43211802-92131800		29901-900-081005		Descansa muñecas de mouse		Proveeduría

		43211806-92055727		29901-900-000255		Descansa muñecas de teclado		Proveeduría

		44121628-90029245		29901-175-000300		Dispensador de clips		Proveeduría

		44121635-92115701		29901-175-000001		Dispensador para cinta		Proveeduría

		44121615-92115687		29901-055-000140		Engrapadora metálica para escritorio		Proveeduría

		55121606-92030228		29903-200-000200		Etiquetas para expedientes 8,7x1,4		Proveeduría

		44122011-92035560		29903-001-125030		Folder  (carpeta) tamaño carta (100 unidades)		Proveeduría

		44122011-90029460		29903-001-125030		Folder manila carta colores, 100 unidades		Proveeduría

		44122002-90034409		29999-900-004160		Funda plástica protector de hojas, 5 unidades		Proveeduría

		31201610-92023794		29901-065-000003		Goma blanca mediana 250gr		Proveeduría

		31201610-92050279		29901-065-000003		Goma blanca pequeña líquida 120gr		Proveeduría

		31201603-90028179		29901-065-000300		Goma en barra pequeña		Proveeduría

		44121622-92125806		29901-900-002500		Humedecedor de dedos		Proveeduría

		44121706-92069178		29901-085-000001		Lápiz mina negra caja de 12 uds		Proveeduría

		44121705-92131161		29901-075-600005		Lápiz portamina 0.5, unidades		Proveeduría

		44122101-92115977		29901-005-000005		Ligas, 100 unidades		Proveeduría

		44121716-92124983		29901-095-000003		Marcador fosforecente amarillo caja de 12 uds		Proveeduría

		44121716-92140149		29901-095-000020		Marcador fosforecente celeste caja de 12 uds		Proveeduría

		44121716-92030418		29901-095-000020		Marcador fosforecente rosado caja de 12 uds		Proveeduría

		44121716-92124982		29901-095-000020		Marcador fosforecente verde caja de 12 uds		Proveeduría

		44121708-92140097		29901-095-700040		Marcador permanente azul caja de 12 uds		Proveeduría

		44121708-92140094		29901-095-700045		Marcador permanente negro caja de 12 uds		Proveeduría

		44121708-92140077		29901-095-715010		Marcador pizarra azul caja de 12 uds		Proveeduría

		44121708-92140078		29901-095-715015		Marcador pizarra negro caja de 12 uds		Proveeduría

		44121708-92140076		29901-095-001600		Marcador pizarra verde caja de 12 uds		Proveeduría

		44121902-92040578		29901-080-000006		Mina 0.5 cajita		Proveeduría

		47131502-92113158		29901-900-000075		Paños antiestáticos		Proveeduría

		14111511-92035563		29903-015-000004		Papel bond carta de colores		Proveeduría

		14111507-92088807		29903-015-175056		Papel Bond 20 LB tamaño carta 81/2X11 gramaje entre 75 Y 80 g/m2 biodegradable de 500 hojas cada resma alta blancura y limpieza sin porosidad y textura lisa		Proveeduría

		14111507-92121433		29903-015-000180		Papel bond de 90 grs., tamaño oficio resmas 500 und.		Proveeduría

		14121812-92077927		29903-250-000001		Papel fotográfico tamaño carta		Proveeduría

		44101716-90030324		29901-110-775010		Perforadora de dos huecos escritorio		Proveeduría

		44101716-92115996		29901-110-775010		Perforadora de dos huecos industrial		Proveeduría

		44101716-90030326		29901-110-000300		Perforadora de tres huecos escritorio		Proveeduría

		44102001-92140153		29901-900-000500		Plástico adhesivo de 20 metros		Proveeduría

		44111509-92101619		29901-900-002650		Portalapiceros		Proveeduría

		44122118-92069051		29901-025-150010		Prensa para folder caja con 50 unidades		Proveeduría

		44122104-92100962		29901-900-002420		Prensa tipo lotería (mediana de 1.0" )		Proveeduría

		44122111-92116129		29901-115-000001		Refuerzo para perforaciones		Proveeduría

		41111604-90009733		29901-120-000040		Regla metálica 30 cm 		Proveeduría

		41111604-90015090		29901-120-850025		Regla plástica 30 cm 1		Proveeduría

		39121031-92115972		20304-200-000001		Regleta forza		Proveeduría

		44121613-92125694		29901-125-875010		Sacagrapa de metal y polietileno		Proveeduría

		31201632-92041965		29901-065-000010		Silicón de 250ml		Proveeduría

		44121506-92013668		29903-060-000061		Sobre blanco #10 tamaño oficio correspondencia, caja de 500 unidades		Proveeduría

		44121505-92125994		29903-060-000500		Sobre de manila no. 07 de 17.8 x 25.4 cms. Paquete de 50 unidades 		Proveeduría

		44121506-92041064		29903-060-000590		Sobre de manila no. 10 x 15 de 25.4 x 38.1 cms. Paquete de 50 unidades 		Proveeduría

		44121506-92120233		29903-060-250080		Sobre de manila no. 13 de 25.5 x 33 cms unidades. Paquete de 50 unidades 		Proveeduría

		44121506-92119694		29903-060-000600		Sobre de manila no. 15 de 30.5 x 39.3 cms. Paquete de 50 unidades 		Proveeduría

		44121507-92101833		29903-060-000610		Sobre de manila no. 17 de 37 x 44.5 cms. Paquete de 50 unidades 		Proveeduría

		44122003-92140156		20401-900-110301		Tabla con prensa		Proveeduría

		44121618-92140146		29901-130-900025		Tijera tipo oficina		Proveeduría

		12171703-90007665		20104-085-175180		Tinta para sellos de hule azul		Proveeduría

		12171703-90007662		20104-085-000100		Tinta para sellos de hule negro		Proveeduría

		44103103-92137530		20104-090-000400		Tóner kyocera mita tk-6305 km-5500i		Proveeduría

		44103103-92126593		20104-090-000400		Tóner tk-5242k negro (1t02r70us0) ecosys p5026cdw		Proveeduría

		44103103-92126594		20104-090-000400		Tóner tk-5242c cian (1t02r7cus0 ) ecosys p5026cdw		Proveeduría

		44103103-92126595		20104-090-000400		Tóner tk-5242m magenta (1t02r7bus0 ) ecosys p5026cdw		Proveeduría

		44103103-92126596		20104-090-000400		Tóner tk-5242y amarillo (1t02r7aus0) ecosys p5026cdw		Proveeduría

		43201824-92007251		29901-900-080805		Llaves maya		Proveeduría

		55121802-92115549		29999-155-140901		Tarjetas PVC de calidad gráfica.		Proveeduría

		45121601-92067819		20402-900-101201		Flash ( no es considera activo,la plata esta en la 5_ 50103		prensa

		000001-73159994		10103-001-000005		Meses de Alquiler portátiles		Informática

		000005-82101504		10301-001-000900		Servicio de publicación		prensa

		000001-82121507		10303-001-000001		Servicios de diagramación e impresión de folletos y libros		prensa

		000001-80111610		10405-001-000001		Desarrollos de sistemas		Informática

		000005-51313801		20102-001-000305		Compra de medicamentos		Servicios Generales

		000400-44103103		20104-001-000090		Compra de suministros		Proveeduría

		090201-43231512		59903-001-000005		Compra de licencias		Informática
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