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UNIFORMIDAD EN LOS PROCESOS DE COMPRA Y REESTRUCTURACION DE
REGIONES

. PROPOSITO

La Oficina de Compras del Departamento de Correcciéon y Rehabilitacién maneja

las compras de bienes y servicios necesarios para cumplir con los propoésitos

establecidos en la politica publica de la Agencia.

Por tal razén, resulta imperativo establecer un proceso que sea de aplicacion a

todas las Regiones, Divisiones, Oficinas, Programas y Dependencias, para de

esa manera garantizar la uniformidad y pureza en los procedimientos, logrando

obtener una adecuada administracion de los bienes publicos.

Esta Orden Administrativa tiene el propdsito de reorganizar o reestructurar las

areas de compra de las Regiones Norte y Sur permitiendo la identificaciéon de

alternativas que redunden en mayor costoefectividad en los procesos de compra

'y -adquisicion de bienes y servicios, minimizando gastos y logrando mayor

eficiencia y diligencia.




APLICABILIDAD

Esta Orden Administrativa sera de aplicabilidad a todo empleado, supervisor,

agente comprador, subdelegado comprador, delegado comprador y todo aquel

empleado o funcionario que de alguna manera se involucre en los procesos de

compra de bienes y servicios de toda Regién, Division, Oficina, Programa o

Dependencia del Departamento de Correccién y Rehabilitacion.

BASE LEGAL

NORMAS

1.

Plan de Reorganizacion Num. 2-2011, el cual establece las

facultades del Departamento de Correccién y Rehabilitacién.

Los Supervisores de las Oficinas de Interés Primario
cumplimentaran la Solicitud de Compra de Bienes y Servicios, la
cual requerira la firma del Superintendente, Director o Supervisor.
Una vez cumplimentada la Solicitud de Compra la misma debera
referirse por facsimile o “scanner” a la Secretaria en Gerencia y
Administracion para el registro, evaluacion y determinacion
(aprobacion o denegacion).

El referir a la Secretaria Auxiliar en Gerencia y Administracién una
Solicitud de Compra no representa que sera aprobada, ya que las
autorizaciones dependeran de los asuntos prio_ritarios y la
disponibilidad de fondos.

Una vez autorizada la Solicitud para Compra del Bien o Servicio se

referira la documentacién a la Divisién de Compras para el registro




y envio al Subdelegado Comprador que atiende la Solicitud para
Compra.

EI’ Subdelégado Comprador comenzaré cc.Jnv el proceso de
cotizaciones y una vez realice la adjudicaciéh remitira a la Divisién
de Compras la Solicitud para Aprobacion de Fondos que debe
incluir la Copia de la Solicitud para Compra, Copia del Record de
Cotizaciones y Copia del Registro Unico de Licitadores (RUL).
Ademas debera incluir el Certificado de Compras Exentas del
Departamento de Hacienda /SC. 2916 y la Certificacion de
Ausencia de Conflicto de Intereses / OEG.

La Division de Compras registrara el recibo de la Solicitud para
Aprobacion de Fondos y tramitara la misma a la Secretaria Auxiliar
en Gerencia y Administracion para la aprobacién. Una vez se firme
la solicitud, ésta se tramitara a la Oficina de Presupuesto.

La Oficina de Presupuesto evaluara la Solicitud para la Aprobacion
de Fondos y de contar con los fondos disponibles, emitira la
Certificacién de Fondos al Comprador solicitante. De considerarlo
meritorio por razones presupuestarias se podran reducir las
cantidades en las partidas solicitadas.

Las Certificaciones de Fondos autorizadas seran tramitadas a la
Division de Compras. para su registro y se enviaran por facsimile o

correo electronico al comprador solicitante.




Todo Procedimiento de Emergencia o Prioridad requerira de la
Autorizacion de la Emergencia por parte del Secretario Auxiiiar en
Gerencia y Administracion o éu_representante auforizado.

No se autorizara transaccion de compra alguna que incida en
trabajos relacionados a la Planta 'Fisica, hasta tanto se emita una
recomendacion por parte del Supervisor de la Oficina de
Facilidades, Mantenimiento y Ornato a nivel de cada regién, quien
debera agotar todos los recursos para solucionar el problema
acontecido utilizando el peritaje del personal destacado en ambas
regiones y de ésta ft\arma reducir el impacto en el presupuesto
vigente.

La supervision tecnica de la ejecucion de los procesos de compra
por parte de los Su’bdelvegados Compradores, Agentes
Compradores o Delegado Comprador, recaera en el Director de la
Division de Compras de Oficina Central, por ende los Informes
Mensuales requeridos por la Compaiiia de Fomento (PRIDCO) y
las renovaciones del nombramiento de Subdelegados
Compradores, sera tramitado por la Division de Compras con 30
dias de anticipaciéon a la expiraciéon del nombramiento vigente. El
Subdelegado Comprador, Agente Comprador o Delegado
Comprador sera -responsable de cum’plri‘mentar la solicitud de
renovacion de nombramiento anejando la documentacion

necesaria.




10.

Todé Solicitud paral Compra de Bienes o Servicios autorizada por‘
el Secretario Auxiliar en Gerencia y Administracién (incluyendo a
ambas regiones) sera tramitada a la Division de Compras en
Oficina Central, donde se mantendra un Expediente por Institucién,
Oficina, Programa o Dependencia que permitira ejecdtar un
Ejercicio de Supervision de los trabajos con mayor efectividad
cuando se realicen las visitas calendarizadas a todos los
compradores del sistema.

Se realizardn monitorias administrativas de aquellas transacciones
que representaron una elevada erogaciéon de fondos en especial
para aquellos servicios autorizados como Emergencias.

Los Subdelegad’os Compradores encargados de realizar las
compras para las Comisarias cuentan con el nombramiento
peticionado por el Departamento de Correccién y Rehabilitacién.
Con ej propédsito de maximizar los Recursos Humanos disponibles
garantizando una mayor efectividad en las operaciones
institucionales o nivel de Oficinas, Programas o Dependencias, los
Subdelegados Compradores de las Comisarias realizaran compras
de bienes y servicios para todas las areas institucionales. Esta
determinacién obedece a que al presente hay instituciones o
complejos correccionales donde existe uvn Subdelegado

Comprador para las compras de bienes y servicios regulares y otro




VI.

Vil.

VIIL.

| comprador atendiendo las compras para las Comisarias,
ocasionando retrésos en las adquisiciones que inciden en las
Operaciones Diarias.
IMPOSICION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Todo empleado que no cumpla con las normas aqui establecidas podra ser
sometido a la imposicion de medidas disciplinarias.
DEROGACION
Esta Orden deroga cualquier norma o disposicién que esté vigente y que entre
en conflicto con lo aqui dispuesto.

SEPARABILIDAD

~ Si cualquier parte de este documento se declarase invalido, ilegal o nulo, ello no

afectara la validez de las restantes disposiciones.
VIGENCIA

Esta Orden entrara en vigor inmediatamente después de su aprobacion.




