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Objetivo:

El objetivo de este procedimiento es definir los lineamientos para demostrar el cumplimiento
de los requisitos del Sistema de Gestién de Calidad, basado en las Normas ISO/IEC
17025:2017 e ISO/IEC 17020:2012 y los documentos vigentes del Ente Acreditador ANAB, en
cuanto a la adquisicién de bienes y servicios suministrados externamente.

Alcance:

Este procedimiento aplica a la compra de equipos, insumos, servicios segln presupuesto
aprobado, solicitados por las Secciones y Unidades del DCF que tengdnwuna relacion directa
con las pruebas y servicios brindados, asi como para la recepciéngdeNas compras realizadas y
para la evaluacién, seleccién, reevaluacion y seguimiento del desempefio de proveedores de
los objetos, servicios o insumos adquiridos.

Referencias:

e ANAB AR 3125, ISO/IEC 17025:2017, Laboraterios de Ciencias Forenses de Ensayo y
Calibracion. Requisitos de Acreditacion. 2023/02/01.

ANAB AR 3120, ISO/IEC 17020:2012,, ‘Laboratorios de Ciencias Forenses de Ensayo y
Calibracion. Requisitos de Acreditacion. 2023/02/01.
e ILAC G-19:2014, Mddulos de_unvproceso de Ciencias Forenses.

e Norma ISO/IEC 17025:20%Z Requisitos Generales para la competencia de laboratorios de
ensayo y calibracion

e Norma INTE-ISO/IEG, 17020:2012 Requisitos para el funcionamiento de diferentes tipos de
organismos que-realizan la inspeccién.

e Ley N© 9986, Léy General de Contratacion Publica, Asamblea Legislativa, 2021, San José,
Costa Rica.

e Decreto N° 43808-H, Reglamento a la Ley General de Contratacién Publica, Asamblea
Legislativa.

Equipos y Materiales:

*Nota No. 1: Para estos formularios e informes se debe seguir el formato oficial vigente
definido por el Poder Judicial para su uso institucional.

e Acta de Entrega de materiales (de la UGA).
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*Acta de recepcion de bienes y servicios producto de contrataciones del Poder Judicial.

Ampo o carpeta digital: Compras.
*Anteproyecto de presupuesto.
*Pliego de Condiciones.

*Contrato de servicios.

Factura original comercial.
Formulario Control Reactivos Criticos

Formulario: Evaluacién de Condiciones de Almacenamiente~de Insumos Adquiridos
o Indicios que no requieren condiciones especiales de temperatura.

*Formulario: Despacho de Materiales (del Departamente_de Proveeduria).
Formulario: Registro Control de Evaluacién de Proveedores.

*Formulario: Oficio de decisién inicial.

Hoja de seguridad de materiales para productos quimicos.

Informes de las Jefaturas de Seccién.'sobre quejas o no conformidades de los

equipos, insumos o servicios recibidos.

Listado de posibles proveedores de equipos, insumos o servicios.

*Oficio de recomendaciém™de adjudicacion (incluye cuadro comparativo para la

evaluacion de las ofertas).

*Orden de Pedido.

*Programacion_de Compras Anual por Seccion.

Reporte: Contrél de Evaluacion de Proveedores.
Reporterde'servicio (certificado de calibraciéon, informe, etc).

Sello de'la”Seccion.

Sistema SIGA-PJ, version vigente.

Reactivos y Materiales de Referencia

N/A

Condiciones Ambientales:

N/A
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7 Procedimiento:

Nota No.2: Tanto a nivel de la UGA como de las Secciones, se debe archivar toda la
documentacion recibida y remitida relacionada con la ejecucion de este procedimiento de gestién
de compras, en la carpeta digital de compras o en otra carpeta digital que corresponda segun el
arbol de carpetas establecido a nivel departamental. Lo anterior también aplica para cualquier
proceso de compra de excepcién no contemplado en el presente procedimiento.

7.1 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO:

7.1.1 Establezca como Jefe de Seccidon un anteproyecto de presupuesto de operacién por ano,
para lo cual haga una definicion de las necesidades en cuanto a compra_de equipos, insumos,
servicios o proyectos con la antelacion y lineamientos definidos por la, Administraciéon Superior.
Para lo anterior obtenga idealmente una referencia de precios en &l mercado para formular el
recurso de forma adecuada.

Nota No.3: La autorizacion del envio del anteproyecte=~del/ presupuesto del DCF a la
Administracion del OIJ se realiza por parte de la Jefatura Departamental.

7.2 EJECUCION PRESUPUESTARIA:

7.2.1 Ejecucion de compras:

7.2.1.1 Gestione, como Jefatura de Seccién,las/compras a realizar a lo largo del afio, tomando en
cuenta la programacion de compras Anual“solicitada por la UGA vy los lineamientos institucionales
para el envio de las diligencias de centratacion y la prioridad de las compras definidas por la
Seccién.

7.2.1.2 Determine como Jefatbralde oficina, o personal asignado, las especificaciones técnicas del
equipo, insumo y/o servicio que pretende adquirir tomando en cuenta las necesidades
particulares de la compra.

Nota No.4: Para este proceso se hace uso de un oficio de decision inicial, en el cual se detallaran
las especificaciones técnicas de acuerdo con los lineamientos vigentes emitidos por la
Administracién Superior. Adicionalmente se detalla la descripcion del articulo y las especificaciones
técnicas que le serdn comunicadas a los oferentes. Dichas especificaciones corresponden a los
criterios de aceptacion que debe cumplir el oferente del equipo, insumo y/o servicio a adquirir,
basado en cotizaciones, catalogos y otros medios. Para este proceso se utiliza como una guia el
Anexo No. 1 de especificaciones técnicas generales.

Nota No.5: Existen en el Departamento compras de insumos, servicios o equipos que realizan
dos o mas Secciones, las cuales se catalogan como compras comunes. Para las mismas la
definicién de especificaciones técnicas son también aprobadas por las Jefaturas de Seccién, sin
embargo, el proceso es generado por la UGA siguiendo los mismos lineamientos vigentes emitidos
por la Administracién Superior, por lo que para este caso se genera de igual manera un oficio de
decision inicial.
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Nota No.6: Existen insumos de inventario suministrados por el departamento de proveeduria (por
ejemplo, lapiceros, hojas membretadas, cintas adhesivas, entro otros), los cuales se catalogan
como bienes en Stock. En este caso no se realizan compras en el Departamento, en su defecto,
cuatrimestralmente se realizan pedidos a la Administracion de Bienes del Departamento de
proveeduria para el despacho correspondiente.

7.2.1.3 Envie como funcionario de la UGA por correo electrénico utilizando el formato establecido,
el oficio de decision inicial a la Administracion del OIJ para ser tramitado.

Nota No.7: Las Jefaturas de oficina pueden valorar también realizar una compra por medio de
caja chica, para lo cual deberan tomar en consideracion la circular vigente para este tipo de
proceso de excepcion.

7.3 VALORACION DE OFERTAS:

7.3.1 Reciba como Jefe de Secciéon o como funcionario encargado de la UGA las ofertas recibidas y
el pliego de condiciones de Contratacion para el procedimiento de compra solicitado, para su
respectiva valoracion y emision de criterio técnico

Nota No.8 Una vez recibidas las ofertas, el _personal responsable valora la documentacion
recibida con el fin de poder determinar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y otros
requisitos administrativos como la razonabilidad™ del precio. En caso de que se requieran
aclaraciones o haya duda sobre la capacidad._del oferente para cumplir las especificaciones, se
realizan prevenciones por medio de la UGAYpara terminar de definir el cumplimiento de las ofertas
recibidas.

Nota No.9: A partir del proceso\de valoracion de las ofertas se genera un oficio de
recomendacion de adjudicacion ‘€omo registro de dicho proceso, en el mismo se define tanto la
adjudicacion del bien y servicio, o en su defecto la indicacion del no cumplimiento de las
especificaciones técnicas. Si/se ‘generaron prevenciones, en la carpeta digital del proceso de
contratacion debe quedaf ademas registro tanto de las prevenciones realizadas como la forma en
que el oferente dio respuesta o solventd dichas prevenciones.

Nota No0.10: Si para‘ur’ mismo proceso de adjudicacién se recibe mas de una oferta, en el oficio
de recomendacién de adjudicacion queda registro de la valoracidon comparativa de las mismas,
considerando criterios de evaluacion definidos en el oficio de decision inicial, por ejemplo:
experiencia, precio, si el oferente cuenta con alguna representaciéon en el pais, asi como otros
parametros institucionales definidos por la Administracion Superior.
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7.3.2 Remita como Jefe de Secciéon o como funcionario de la Jefatura Departamental, el Oficio de
recomendacion de adjudicaciéon a la UGA. En caso de ser necesario, solicite como Jefe de Seccién
o como funcionario encargado (con visto bueno del Jefe de Seccién) o como funcionario de la
Jefatura Departamental, (cuando un procedimiento se declara infructuoso o desierto), un nuevo
proceso de compra en caso de que la totalidad de las lineas quedaran sin adjudicar, lo cual debe
indicarse en el oficio de recomendacién de adjudicacidén. En caso de que se haya adjudicado al
menos una de las lineas, el Departamento de Proveeduria archivara las diligencias y se debera
enviar nuevamente la contratacion para el tramite correspondiente a las lineas no adjudicadas.

7.3.3 Remita como funcionario de la UGA a la Administracion del OIJ] utilizando el formato
establecido, el Oficio de recomendacion de adjudicacién.

7.3.4 Archive digitalmente como funcionario de la UGA, el Oficiode, recomendacion de
adjudicacion en la carpeta digital de “*Compras”.

7.4 SEGUIMIENTO:

Nota No.11: Una vez que se concreta una compra ,€l) Departamento de Proveeduria o la
Administracién de la Ciudad Judicial notifica al proveedor yemite a la UGA una Orden de Pedido.

7.4.1 Reciba como funcionario de la UGA, copia.\de la orden de pedido de parte de la
Administracion del OIJ y remita a las secciones correspondientes.

7.4.2 Controle como funcionario de la UGA, el plazo de entrega, de presentarse algun
inconveniente proceda a como se indica.en é”punto 7.7 para la reevaluacion y seguimiento de
desempefio de proveedores.

7.5 RECEPCION Y VERIFICACION DE LOS EQUIPOS, INSUMOS Y/O SERVICIOS
ADQUIRIDOS:

7.5.1 Instruccion para la Recepcion General de compras:

Nota No.12: El proveedor de un equipo, insumo y/o servicio, solicita a la Jefatura de Seccién o
encargado de recibir compras, una cita para acordar la fecha y hora de entrega, en este momento
indique al proveedor el correo electrénico al cual debe remitir la factura electronica, ademas, siga
los lineamientos de la Administracion de la Ciudad Judicial para tramitar los permisos de ingresos
correspondientes al Departamento. En caso de que un proveedor se presente a realizar una
entrega sin previa coordinacion, queda a criterio del encargado autorizado y/o Jefe de Seccion si
es posible realizar la recepcion en ese momento o se agenda una cita para lo anterior.

7.5.1.1 Dirijase como encargado de compras de la Seccién o de la UGA, a la Recepcion
Departamental a verificar el o los productos que se van a recibir, al recibir la llamada del oficial de
seguridad avisando que el proveedor llegé.

7.5.1.2 Decida como encargado de compras de la Seccidon (previa consulta en este caso a la
Jefatura de Seccidn) o de la UGA, basado en la cantidad, peso, volumen o peligrosidad del insumo
0 equipo que se va a recibir, si la misma se realiza en la Recepcion del Departamento de Ciencias
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Forenses o de forma directa en la Seccidn respectiva, en este caso se debe escoltar durante todo
el proceso de recepcion al proveedor, en el caso que se requiera que el proveedor ingrese a la
Seccién, sino el mismo debera esperar en la Recepciéon Departamental.

7.5.1.3 Verifique, como parte de la admisibilidad del proceso de recepcidon, como encargado de
compras de la Seccién o de la UGA o como Regente Quimico, que la factura PDF impresa
presentada por el proveedor al momento de la entrega y la orden de pedido coincidan con el
producto que se esta recibiendo. Adicionalmente, verificar que la factura esté a nombre de Corte
Suprema de Justicia Poder Judicial.

7.5.1.4 Verifique que el monto de la factura y cada una de las lineas sea concordante con el
indicado en la orden de pedido. Verifique por ejemplo el estado del empaque de los productos,
fechas de caducidad, especificaciones técnicas (criterios de aceptacion),/concordancia entre la
moneda cotizada y la facturada, caso contrario la aclaracion del tipo de cambio a la fecha vy
cualquier otro aspecto que permita demostrar el buen estado del producto.

7.5.1.5 Revise, en caso de presentarse alguna duda, el Oficiede\recomendacion de adjudicacion,
comparando los articulos ofertados con los recibidos. Se_puede hacer uso de catalogos y otras
acciones que brinden la informacién requerida para esta revision, como por ejemplo la revisién del
pliego de condiciones de la contratacion, el oficio de_decision inicial. Reciba el equipo, insumo o
servicio si cumple con las condiciones establecidas enNa orden de pedido.

7.5.1.6 Verifique los lineamientos institucionales para la admisibilidad de las facturas
presentadas por el proveedor, en caso contrario solicite al proveedor la correccion que
corresponda.

Nota No.13 En caso de los equiposainsumos y/o servicios no cumplan con lo solicitado o por
alguna razon no se debe realizar el“cecibido conforme siga los lineamientos indicados en el punto
7.5.7 de este procedimiento. Esto constituye la verificacion contra los requisitos pedidos. En caso
de que el proveedor no realice.el\cambio 0 no de respuesta a lo solicitado, proceda a comunicar lo
respectivo a la UGA, oficina™que "canalizara el reclamo ante Departamento de Proveeduria o la
Administracion de la Ciudad Jadicial.

Nota No.14. Silos equipos y/o insumos cumplen con lo solicitado, como registro de este proceso
se genera un acta de tecepcion de bienes y servicios producto de contrataciones del Poder
Judicial, por medio del” sistema SIGA-P]. En el proceso de recepcién y confeccion de acta de
recibido en sistema SIGA-PJ, se deben tomar en cuenta los lineamientos vigentes definidos por la
Institucion (Direccidn Ejecutiva, Departamento de Proveeduria, Departamento Financiero Contable
u otro).

7.5.1.7 Proceda a firmar digitalmente la factura. Para efectos de personas que no cuenten con
firma digital, imprima la factura y escriba su nombre, firma, cédula, nimero de acta, fecha de
aprobacion del acta y el sello de la Seccidon en la factura comercial y sus copias en caso de que los
equipos, insumos y/o servicios cumplan con lo solicitado (Si la factura no fue presentada por el
proveedor esta se debe imprimir).

7.5.1.8. Envie copia digital del acta de recepcion de bienes y servicios producto de contrataciones
del Poder Judicial y de la factura a la UGA en caso de que la recepcion haya sido realizada por una
Seccion.
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7.5.3 Recepcion de servicios bajo contrato:

7.5.3.1 Revise como encargado de compras de la Seccidon o de la Jefatura Departamental o
personal designado, que el servicio se haya brindado de acuerdo con lo estipulado en el contrato
de servicios.

7.5.3.2 Revise el reporte de servicio (certificados de calibracion, informe, etc.), y en caso de estar
correctos coloque en ellos un sello de la Seccion indicando la fecha de recibido (en el caso
reportes de servicios fisicos). En el caso de que el certificado sea recibido por un medio digital
(plataforma o correo electronico) confirme su recepcion por este mismo medio. Si existe un error
solicite al proveedor la correccidon respectiva. En este caso si la recepcion del certificado es por
medio fisico, comunique a la empresa lo que debe corregir.

7.5.3.3 Coordine con el proveedor el envio de la factura y<4yverifique los lineamientos
institucionales para la admisibilidad de las facturas, en caso contrario solicite al proveedor la
correccién que corresponda.

Nota No.15 Si los servicios cumplen con lo solicitado, como fegistro de este proceso se genera un
acta de recepcion de bienes y servicios producto de contratacienes del Poder Judicial, por medio
del sistema SIGA-PJ. En el proceso de recepcion y conféccion de acta de recibido en sistema
SIGA-P], se deben tomar en cuenta los lineamientos vigentes definidos por la Institucion
(Direccién Ejecutiva, Departamento de Proveeduriag-Bépartamento Financiero Contable u otro) asi
como las particularidades definidas por dichos/€ntes segun la modalidad del contrato (servicio
continuado o seglin demanda).

7.5.3.4 Escriba en la factura su nombre~firma; cédula, nimero de acta, fecha de aprobacion del
acta y el sello de la Seccién en la factura)comercial y sus copias en caso de que los servicios
cumplan con lo solicitado (si la factura_noflue presentada por el proveedor esta se debe imprimir).

7.5.3.5 Envie copia digital del acta.de recepcion de bienes y servicios producto de contrataciones
del Poder Judicial y de la factura a la UGA en caso de que la recepcién haya sido realizada por una
Seccion.

7.5.4 Recepcion de~compras de las subpartidas de Bienes Duraderos que ingresen a
través del Almacén dejla Proveeduria:

Nota No.16 El encargado del Proceso de Administracién de Bienes del Departamento de
Proveeduria informa via correo electréonico a la Seccién u Oficina solicitante, sobre el ingreso al
almacén del bien e inicio del Acta de Recepcidon de Bienes y Servicios, para apersonarse a dicho
lugar a verificar que lo recibido cumpla con lo solicitado.

7.5.4.1 Revise como encargado de compras de la Seccion o de la Jefatura Departamental, la
concordancia con las especificaciones técnicas solicitadas contra el Oficio de Recomendacién de
Adjudicacion u Orden de Pedido. En caso de que la concordancia no sea positiva se debe coordinar
con el proveedor el cambio o reparacion del bien. En caso de que el proveedor no realice el
cambio o no de respuesta a lo solicitado, proceda a comunicar lo respectivo a la UGA, oficina que
canalizara el reclamo ante Departamento de Proveeduria o la Administracion de la Ciudad Judicial.
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7.5.4.2 Coordine con el proveedor el envio de la factura al DCF electrénica segun los lineamientos
institucionales para la admisibilidad de las mismas. En caso contrario solicite al proveedor la
correccidon que corresponda.

Nota No.17 si los bienes cumplen con lo solicitado, como registro de este proceso se genera un
acta de recepcion de bienes y servicios producto de contrataciones del Poder Judicial, por medio
del sistema SIGA-PJ. En el proceso de recepcion y confeccion de acta de recibido en sistema
SIGA-P], se deben tomar en cuenta los lineamientos vigentes definidos por la Institucion
(Direccidn Ejecutiva, Departamento de Proveeduria, Departamento Financiero Contable u otro).

Nota No.18 Posterior a la verificacion de la factura, proceda a firmar digitalmente el PDF
correspondiente. Para efectos de personas que no cuenten con firma digital, imprima la factura y
escriba su nombre, firma, cédula, nUmero de acta, fecha de aprobacién del acta y el sello de la
Seccién en la factura comercial y sus copias en caso de que los equipes cumplan con lo solicitado.
(si la factura no fue presentada por el proveedor esta se debe imprimir).

Nota No.19 Cuando el bien esta listo para ser despachado(al DCF, el encargado del Proceso de
Administracion de Bienes del Departamento de ProveeduUrias”informa lo correspondiente para
realizar el retiro del bien.

7.5.4.3 Dirijase como encargado de compras dewla-Seccidon u otro personal designado por la
Jefatura de Seccién o como encargado de compras'de.la Jefatura Departamental, al Almacén de la
Proveeduria a realizar el retiro.

Nota No.20 Como registro del retiro del bien del Almacén de Proveeduria se genera el formulario
Despacho de Materiales (del Departamento de Proveeduria), del cual se debe remitir copia a la
UGA, en caso de que esta unidad no hubiese realizado dicho tramite.

7.5.5 Distribucion y almacenamiento de los bienes recibidos:

7.5.5.1 Entregue conpto encargado de compras de la Seccién o de la Jefatura Departamental, los
productos recibidos al Jefe de Seccién o a los funcionarios encargados del almacenamiento y
distribucién de los mismos. En el caso de productos quimicos y materiales consumibles, tome en
cuenta criterios de compatibilidad quimica, condiciones ambientales, fragilidad del producto y lo
indicado en el empaque o en la hoja de seguridad de materiales, entre otros, en caso de duda se
debe consultar a la Regencia Quimica.

Nota No.21 Para el caso de compras comunes, esta entrega la realiza la UGA a las Secciones,
para la cual se genera un Acta de entrega de Materiales.

7.5.5.3 Entregue como funcionario de la UGA en el caso de las compras comunes, los productos
recibidos, al Jefe de Seccién o a los funcionarios encargados, solicitando un recibido conforme de
manera electronica en el Acta de Entrega de Materiales.

7.5.5.4 Almacene digitalmente como funcionario de la UGA el Acta de Entrega de Materiales que
contenga el recibido conforme y envielo a la Seccién involucrada en la recepcién.
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7.5.5.5 Ubique como encargado de la Seccion, los productos de manera tal que se facilite el
consumo de los que mas tiempo tienen almacenados de primero.

7.5.5.6 Segun se defina a lo interno de la Seccién, verificar los bienes o reactivos criticos
haciendo uso del formulario Control de Reactivos Criticos (de ser posible utilice algun criterio
estadistico en caso de recibir varios reactivos de un mismo lote). De detectarse algun
inconveniente durante la recepcion del bien o posteriormente, proceda a comunicarlo a la jefatura
de Seccion para que ésta solicite la aclaracion respectiva por medio de la UGA al Proveedor. Lo
mismo aplica durante el uso del equipo o insumo de encontrarse algun inconveniente durante el
periodo de garantia del mismo. El formulario mencionado anteriormente también puede utilizarse
para la verificacion del buen funcionamiento de los reactivos que se aplican directamente sobre los
indicios, para esto siga lo establecido en el procedimiento Gestién de Solicitudes y Manejo de
Indicios.

Nota No.22: Se debe valorar por parte de la Jefatura de Seccidn, qué\la verificacién sefialada en
el punto anterior se realice periédicamente una o mas veces, durante el tiempo de vida del
producto, con el fin de detectar un posible deterioro.

7.5.6 Lineamientos en caso de no cumplimiento” del equipo, insumo y/o servicio con lo
solicitado:

7.5.6.1 No firme la factura comercial como.encargado de recepciéon de la compra cuando por
alguna razén los equipos, insumos o servicios recibidos no cumplan con las especificaciones
solicitadas, e indique por escrito al proveedor emotivo por lo cual no se firma la factura comercial
(tenga presente las disposiciones vigentes establecidas por la Administracién Superior). Ver punto
7.5.2.5.

7.5.6.2 Solicite en caso de duda-al recibir un producto quimico el criterio del Regente Quimico
para su respectiva aceptacion, o,réchazo en conjunto con el encargado de recibir el producto en la
Seccién o en la UGA.

7.5.7 Condiciones de’Almacenamiento de los insumos adquiridos:

7.5.7.1 Designe, como Jefatura de Seccién, a un funcionario para que evalle las condiciones de
almacenamiento de aquellos insumos adquiridos que estén relacionados con la labor pericial y/o
que tengan una influencia significativa en los resultados de los analisis y/o inspecciones, por
ejemplo, suministros para equipos, reactivos, patrones de comparacion y materiales de referencia.

Nota No.23: Para los reactivos, patrones o materiales de referencia que requieran almacenarse
en condiciones de refrigeracion o congelacién, siga lo indicado en el Procedimiento para la Gestion
de Solicitudes y Manejo de Indicios. Ademas, los patrones y materiales de referencia deben
almacenarse siguiendo las condiciones de seguridad indicadas en dicho procedimiento y/o en
Procedimientos de Operacion Normados Especificos.
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7.5.7.2 Evalle, como funcionario designado, el drea o bodega de almacenamiento de insumos
gue no requieren condiciones especiales de temperatura (refrigeracion o congelacién) al menos
dos veces al afo. Utilice para esto el formulario: “Evaluacion de Condiciones de Almacenamiento
de Insumos Adquiridos o Indicios que no requieren condiciones especiales de temperatura.”

7.5.7.3 Evalle, como Regente Quimico la bodega de almacenamiento de reactivos quimicos
Departamental una vez al mes. Utilice para esto el formulario: “Evaluacién de Condiciones de
Almacenamiento de Insumos Adquiridos o Indicios que no requieren condiciones especiales de
temperatura”. Este formulario se debe remitir a las Secciones involucradas una vez que se haya
completado para el archivo del mismo.

7.5.7.4 Comunique, como funcionario de realizar la evaluacion, al Encargado de Calidad y Jefe de
Seccién, cualquier hallazgo que requiera corregirse o0 mejorarse. De ser.negésario, siga lo indicado
en el Procedimiento para el Control de Trabajo no Conforme, AcGiones Correctivas, Acciones
Preventivas y Mejoras.

7.6 SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES:

7.6.1 Elabore como funcionario de la UGA, un listado de posibles proveedores de equipos,
insumos o servicios del Departamento de Ciencias..Forenses, en donde indique aspectos tales
como nombre del proveedor, direccidén, posibles”Servicios que ofrece, etc., actualice el listado al
menos una vez por afio. Remita dicho listado\luego de cada actualizacion a las Jefaturas de
Seccién.

Nota No.24: El listado se realiza con base|por ejemplo en estudios de mercado o adjudicaciones
previas, busqueda de catalogos, etc. Se“puede hacer uso del listado de posibles proveedores de
equipos, insumos o servicios del Departamento de Ciencias Forenses de requerirse incluir la
indicacién de un posible proveed@rsen el oficio de decisidn inicial respectivo.

Nota No.25: La evaluacion, inicial de un proveedor se realiza por medio de la valoracion de su
oferta siguiendo lo indicado“en el punto 7.3. La seleccidén final se recomienda a través del Oficio de
Recomendacién de Adjudicacion siguiendo lo indicado en el punto 7.3.

7.7 SEGUIMIENTO DE DESEMPENO Y REEVALUACION DE PROVEEDORES:

7.7.1 Remita como Jefe de Seccién, Jefe Departamental, o funcionario encargado con el visto
bueno del Jefe, mediante correo electronico a la Unidad de Verificacion y Ejecucion Contractual de
la Proveeduria Judicial con copia a la UGA, un informe de cualquier queja o no conformidad por el
equipo, insumo o servicio, desde el momento de la recepcion y hasta que finalice el tiempo de
garantia del mismo.

7.7.2 Con base en las quejas recibidas o detectadas, complete como funcionario de la UGA el
formulario Registro Control de Evaluacion de Proveedores. Ademas, elabore como funcionario de
la UGA una tabla o listado que permita identificar demoras en la entrega de los equipos, insumos
0 servicios, tome como referencia la orden de pedido y el formulario “Acta de recepcién de bienes
y servicios producto de contrataciones del Poder Judicial”.
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7.7.3 Proceda mensualmente como funcionario de la UGA, a partir del momento en que se
ejecutan los procesos de compras y una vez identificadas las demoras segln lo senalado en el
punto 7.7.2 de este procedimiento, a generar un reporte en el cual se identifican los proveedores
que incumplieron en cuanto a plazos de entrega, e incluya en el mismo las quejas o no
conformidades presentadas por las Jefaturas de Seccion para un proveedor dado (indique entre
otros aspectos la Seccién que hace la indicacidon, en qué consiste la misma, la fecha en que se
hace la indicacion, etc.). Remita mensualmente el reporte mencionado anteriormente a la persona
Encargada de la Unidad Administrativa con copia a las Jefaturas de Seccion.

7.7.4 Si se generan incumplimientos que requieran la intervencion de Verificacion Contractual, por
ejemplo, el proveedor no esta dispuesto a asumir lo indicado en la contratacién, remita como
funcionario de la UGA el reporte a la Unidad de Verificacion y Ejecucion Contractual del
Departamento de Proveeduria del Poder Judicial para asignacion de referencia de dicha Unidad,
con copia a la Administracién del OIJ y a las Secciones, con el fin de que“el'mismo sea valorado.

Nota No.26: De ser necesario actualice el listado de posibles proveedores de equipos, insumos o
servicios del Departamento de Ciencias Forenses (ver punto 7.6.1).

8 Criterios de Aceptacion o Rechazo de Resultados:

No. |Criterio de Aceptacion Valor Limite Correccion Aplicable

Todos los formularios y actas|Llenado completo|No apruebe o firme un formulario o acta
sefialados en el presente|de losformularios|hasta que el mismo se haya completado

1 |procedimiento deben llenarse|y actas. en su totalidad.
en su totalidad y en el formato
establecido.
Todos los informes sefialados|Entrega del|Solicitud del informe en el plazo

2 |en el presente procedimiento|informe en el |establecido.
deben elaborarse dentro'/de|plazo establecido
los plazos establecidas.

9 Calculos y evaluacion de la incertidumbre:

N/A

10 Reporte de Analisis y Resultados:
El avance del proceso de compras y el cumplimiento de los proveedores con sus obligaciones
contractuales se mide a través de los siguientes informes, conforme en los establecido en los
puntos anteriores:

e Informes de las Jefaturas de Seccién sobre quejas o no conformidades de los
equipos, insumos o servicios recibidos.

e Informe: Control de Evaluacion de Proveedores.
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11 Medidas de Seguridad y Salud Ocupacional:

Tenga presente en lo sefialado en la Hoja de seguridad de materiales para productos
quimicos durante el manejo de los mismos.

12 Simbologia:

AOIJ: Administracién del OIJ

DCF: Departamento de Ciencias Forenses

N/A: No aplica

PON: Procedimiento de Operacién Normado

OoI1J: Organismo de Investigacion Judicial

OSAC: Organization of Scientific Area Committeess\for Forensis Science

(Organizacién de Comités Cientificos{de.Area para las Ciencias Forenses)

pdf: Portable Document Format

UGA: Unidad de Gestion Administrativa“del Departamento de Ciencias Forenses
SCD: Solicitud de Cambio Documental

SGC: Sistema de Gestion de Calidad

SIGA-PJ: Sistema Integrado (de Gestidn Administrativa del Poder Judicial

xml: Extensible Markup-kanguage

SICOP: Sistema integrado de Compras Publicas

13 Terminologia:

Administraciéon Superior: Organo administrativo de maximo nivel dentro del Poder
Judicial, que dicta las politicas y directrices generales que deben seguir de manera
obligatoria las diferentes oficinas institucionales.

Anteproyecto de presupuesto: Contenido econémico que una Institucion estima va a
necesitar para hacer frente a la operacién de un afio calendario.

Bienes duraderos: Son todos aquellos bienes que se encuentran clasificados dentro del
diccionario de imputaciones presupuestarias del Ministerio de Hacienda dentro del Grupo 5.

Bienes de stock: Aquellos bienes que son adquiridos a nivel Institucional que son de uso
comun para las Oficinas Judiciales, por ejemplo: lapiceros, cinta adhesiva, grapas, etc. Son
conocidos también como bienes de inventario.

Compatibilidad quimica: Aquellas sustancias quimicas que estando almacenadas juntas o
en conjunto, no presentan ninguna reactividad o reaccion entre ellas en caso de un derrame.
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Compra comun: Son aquellos equipos, insumos o servicios de caracteristicas similares,
mismo cddigo, que son requeridos por dos o mas Secciones del Departamento de Ciencias
Forenses, a los que se les gestiona su compra de manera conjunta.

Hoja de seguridad de materiales para productos quimicos: Documento que indica
informacién acerca de un producto, incluyendo caracteristicas del mismo, aspectos para su
manejo, peligrosidad durante su uso, etc.

Insumo: Son todos aquellos articulos o productos tales como reactivos, consumibles,
materiales de laboratorio, cristaleria, herramientas, etc., que se requieren dentro de las
labores diarias que se realizan.

Oficio de decision inicial: Documento mediante el cual se solicita la compra de los insumos
0 bienes necesarios para el desarrollo de las labores diarias en cualquier proceso. Contiene
entre otros aspectos la justificacion de la procedencia, désecripcion del objeto, las
especificaciones técnicas y caracteristicas de los bienes, clausula, penal, procedimientos de
control de calidad, estimacion actualizada del costo del™ objeto y disponibilidad
presupuestaria, estudios previos que motivan el inicio de, los' procedimientos (estudio de
mercado), recursos humanos y materiales que se ([disponen para verificar la correcta
ejecucion del objeto de la contratacidon y cronogramas

Oficio de recomendacion de adjudicacion: Decumento en el que se emite criterio técnico
luego de la evaluacion de las ofertas recibidas para un proceso dado.

Orden de pedido: Es el formulario utilizado por el Departamento de Proveeduria en el cual
se detalla al Proveedor los productos”gue-se deben entregar asi como la informacién
presupuestaria al respecto.

Pliego de condiciones: Formato electréonico mediante el cual el Departamento de
Proveeduria invita a posibles oferentes a participar en el proceso de provisién de insumos o
bienes necesarios para el desarrollo de las labores, en el mismo se definen todas las pautas
del concurso y las caracteristicas de los bienes a adquirir.

Prevencion: consulta/quesse realiza a un oferente en etapa de concurso, que tiene como
objetivo la aclaracion-de{algun aspecto de la oferta.

Procedimiento/ infructuoso: Se refiere a un procedimiento de compra en el cual no se
reciben ofertas.

Procedimiento desierto: Cuando ninguna de Ilas ofertas presentadas cumplen
técnicamente con lo requerido.

Programacion de Compras Anual por Seccion: Seguimiento a cada linea del avance de
las compras.

Proveedor: Persona fisica o juridica, inscrita en el Registro de Proveedores del
Departamento de Proveeduria que puede suplir bienes y servicios a la Institucion.

Sistema SIGA-PJ: Sistema informatico utilizado por el Poder Judicial para administrar de
forma integral la gestidon de aprovisionamiento.

Subpartida: Elemento de clasificacion presupuestaria que agrupa equipos, insumos Yy
servicios con caracteristicas similares para facilitar su identificacién, ejecucion y seguimiento.
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ANEXO NO. 1

Especificaciones técnicas (criterios de aceptacion) generales

1. Productos quimicos :
bueno-dela-Regencia-Quimical:

eNombre del producto.

eGrado de analisis.

eCaracteristicas del envase (cantidad de volumen o masa). Que los mismos sean originales y con
los sellos de seguridad originales y sin alterar.

eHoja de seguridad en espafiol, con al menos cinco afios de haber sido actualizada.

ePeriodo de vencimiento, no menor a 12 meses (cuando este aplica).

ePermiso de funcionamiento emitido por el Ministerio de Salud, al dia y»el mismo deberd ser
correspondiente con el tipo de actividad que desarrolla la compania.

eRegistro de inscripcidn de los productos emitido por el Ministerio de.Salud al dia.

ePermiso vigente de vendedor local de sustancias esenciales y precursoras emitido por el Instituto
Costarricense de Drogas.

eFicha de transporte de los productos quimicos, visada por el(Colegio de Quimicos de Costa Rica.

eMateriales de referencia certificados (idealmente acreditades. bajo la norma ISO 17034 vigente:
“Requisitos generales para la competencia de productofes de materiales de referencia):

e Nombre y direccion del organismo que-elabora el material de referencia.

e Titulo del informe del material de réferencia, ejemplo: “Certificado de material de

Referencia N.° xxx”

Nombre del material de referencial

NUumero de muestra y/o lote.

Fecha de certificacién.

Descripcion del material_de Teferencia (composicidon quimica, origen, composicion de

la matriz, etc).

Indicacion del uso ‘prepuesto del material de referencia.

Indicacion de peligresidad del material de referencia.

Instrucciones“para el uso correcto del material de referencia.

Valores ceftificados del material de referencia y sus incertidumbres.

Periodosde*validez del material de referencia.

Indicacion /de nombres y/o firmas de los que autorizan la emisién del certificado del

material de referencia.

e Indicacién de trazabilidad, preferiblemente al sistema internacional de unidades de
medida, salvo que esto Ultimo no sea factible.

Nota No.27: Para la compra de productos quimicos, en caso de ser requerido, las secciones
podran solicitar asesoria técnica a la Regente Quimica.

2. Cristaleria:

Nombre del producto.

Capacidad requerida.

Material de fabricacion.

Clase (si aplica, o en su defecto la tolerancia requerida), por ejemplo (para balones
aforados, indicar clase A 6 B).
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e Certificado de Calibracion si se requiere (ver en este anexo requisitos de los certificados de
calibracion).

3. Servicios:

Descripcion del servicio.

Frecuencia con que se requiere el servicio.

Periodo y condiciones de garantia requeridas.

Condiciones en que se requiere que se brinde el servicio (por ejemplo: horarios, etc.).
Aflos de experiencia requeridos para el oferente.

Indicacion de los aspectos que debe incluir el reporte de servicio.

En caso de requerirse que se sefiale en la oferta los equipos utilizados para brindar el
servicio y las caracteristicas de los mismos.

e Que se presente con la oferta un "machote” del reporte del servicio a recibir, el cual debe
ser entregado una vez finalizado el servicio.

e Solicite para los servicios de mantenimiento preventivo 'y calibracion de equipos lo
sefialado en este anexo sobre los requisitos de los certificaddés de calibracion. Para estos
servicios el formulario de registro de requisiciones adquisiciones se transforma en un oficio.

e Solicite para los servicios de capacitacion que sefapeste el curriculum vitae del instructor,
indique las horas de capacitacién requeridas, el detalle‘de los puntos sobre los que se recibira
la capacitacion, el horario en que se requiere lazcapacitacion, la cantidad de personas que
recibirian la capacitacion, materiales que debe.aportar el instructor, etc.

e Solicite para los servicios de remodelacion © construcciones que se presente el croquis o
disefio de la labor a realizar, que se indiguen los materiales requeridos, el manejo que el
proveedor realizard con los desechos generados, el tiempo que se requiere que dure el
servicio, permisos requeridos para la prestacion de este tipo de servicios (de ser necesario),
etc.

e Indique para los servicios de.adquisicion de pruebas interlaboratoriales el tipo de prueba
requerida, fecha tentativa de_recepcion de la prueba, posible distribuidor de la misma, el
cadigo de la prueba (si existe)/y ‘adjunte una factura proforma firmada por el distribuidor de la
misma indicando costos”unitarios y totales (el cual debe incluir el costo de envid o trasporte
hacia el DCF) y el medio de pago. Para estos servicios el formulario de registro de
requisiciones adquisiciones se transforma en un oficio.

e Indique para(los sé€rvicios de calibracion la necesidad de contar con este tipo de servicios
acreditados bajo la#nhorma ISO 17025 por parte del oferente, disponibilidad de repuestos y
suministros, indicacion de las pruebas o comprobaciones a realizar al equipos, identificacidon
del equipo con etiquetas que indiquen entre otros aspectos el tipo de servicio brindado,
experiencia en contrataciones similares, entre otros.

e Incluya cuando lo considere necesario la posibilidad de visitar las instalaciones donde el
proveedor llevara a cabo el servicio, por ejemplo si el servicio de calibracion y/o verificacion o
mantenimiento es llevado a cabo fuera de las instalaciones del DCF.

4. Equipos:

¢ Nombre del equipo.
Requerimientos de precisién, exactitud, de accesorios (automuestreadores, por ejemplo).
Periodo de garantia requerido.
Catalogos requeridos en idioma espafiol (de mantenimiento, de operacion, etc.).
Que se indique en la oferta los requerimientos de software, hardware y de actualizacion del
mismo (indicando nombre, version, etc.).
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e Que se indique en la oferta la disponibilidad de repuestos.

e Que se indique en la oferta otras Instituciones o Empresas a las que se les ha vendido
dicho equipo (este aspecto de considerarse necesario).

¢ Capacitacion requerida en el uso del equipo, de considerarse necesaria.

e Los requisitos de voltaje requeridos y requerimientos ambientales (condiciones de
temperatura, humedad, etc., requeridas para operar el equipo).

e Si aplica, niumero de visitas de servicio requeridas durante el periodo de garantia y
descripcion del tipo de servicio que se requiere (verificacion inicial de la operacién,
mantenimiento preventivo, verificacion y/o calibracion durante el periodo de garantia del
equipo, etc).

e Lista de garantias: Ejemplo: General por meses, equipos nuevos y sacados de linea de
produccion, de repuestos y servicio luego del tiempo de garantia general.

5. Insumos varios:
e Nombre del insumo.
e Cddigos de insumos similares indicados en catalogos varios (de requerirse).
o Caracteristicas requeridas (por ejemplo: dimensiones,Voltaj€, talla, etc.).
o Caracteristicas del empaque (cantidad de volumen o.masa, unidades por empaque).
e Periodo de garantia (cuando se requiera).
e Tipo de material requerido del insumo.

6. Requisitos de los certificados de calibracién.de equipos:
e Titulo, nombre y direccion del laboratario Jque brinda el servicio, identificacion Unica y
paginado (que se pueda notar cual es ¢l final del certificado).
e Nombre y direccion del cliente, descripeién e identificacién del objeto calibrado, fecha de
ingreso del objeto (si se requiere para la validez de los resultados) y fecha de realizacién de
la calibracion.
e Resultados de la calibracionj ifcluida la incertidumbre con sus unidades de medida, un
valor medido, un error o upa_correccion, evidencia de que las mediciones son trazables.
e Identificacion del método ‘dtilizado para la calibracidn, indicacion de que los resultados solo
estan relacionados con) los’ objetos calibrados, indicacion de condiciones ambientales al
momento de calibrarssiinfluyen en los resultados.
¢ Nombre, firma,o,una identificacién equivalente de la persona que autoriza el certificado y
que realiza la calibracion.
¢ Si se hace una=declaracion de la conformidad con una especificacidén, se debe indicar que
capitulos de la especificacion se cumplen y cuales no.
e Cuando un instrumento de calibracién ha sido ajustado o reparado, se deben informar los
resultados antes y después del ajuste o de la reparacion, si estuvieran disponibles.
e Un certificado de calibracion (o etiqueta de calibracion) no debe contener
ninguna recomendacién sobre el intervalo de calibracién, a menos que esto hubiese sido
acordado con el cliente, lo anterior puede ser reemplazado por disposiciones legales
e Las modificaciones a un certificado de calibracion luego de su emision deben ser
hechas solamente en forma de un nuevo documento.
e Cuando se emita un nuevo certificado de calibracion completo, el mismo debe
ser univocamente identificado y contener una referencia al original al que reemplaza.
e Evidencia de que las mediciones sean trazables (puede ser que se requiera carta de
trazabilidad metroldgica).
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	7.5.5.5 Ubique como encargado de la Sección, los productos de manera tal que se facilite el consumo de los que más tiempo tienen almacenados de primero.
	7.7.4 Si se generan incumplimientos que requieran la intervención de Verificación Contractual, por ejemplo, el proveedor no está dispuesto a asumir lo indicado en la contratación, remita como funcionario de la UGA el reporte a la Unidad de Verificación y Ejecución Contractual del Departamento de Proveeduría del Poder Judicial para asignación de referencia de dicha Unidad, con copia a la Administración del OIJ y a las Secciones, con el fin de que el mismo sea valorado.
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