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1. Introducción 

 

La Sección Administrativa tiene en su haber y como objetivo primordial la mejora continua, 

transparencia y agilidad de los procesos que tiene a su cargo, los cuales están orientados a 

mejorar la Gestión y Logística en Contratación Administrativa, Gestión de Activos, 

Mensajería, Limpieza, Seguridad, Mantenimientos, seguimientos de contratos, entre otros 

aspectos. 

 

La sección administrativa se encuentra bajo la Dirección de Administración, y su organigrama 

es el siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación, se presenta el informe de gestión de la Sección Administrativa y la evaluación 

del programa de adquisiciones del período 2021. 

2. Límites Presupuestarios emitidos por la Contraloría General de la República 

La Contraloría General de la República establece los límites económicos a partir de los 

cuales aplica cada uno de los diferentes procedimientos de contratación y la cuantía para 

apelación en contra el acto de adjudicación, atendiendo lo dispuesto en la Ley de 

Contratación Administrativa, en el artículo No. 27 elabora una lista con el nombre de cada 

Institución y el monto de su presupuesto autorizado para respaldar la contratación de bienes 

y servicios no personales, sobre el promedio de las sumas presupuestadas, en el período 

vigente y en los dos períodos anteriores; y el artículo No. 84 establece la cobertura del 

recurso en contra del acto de adjudicación, los oferentes podrán interponer el recurso de 

apelación ante la Contraloría General de la República. En el caso de Popular Pensiones, el 



 

  

mismo se encuentra en el estrato “E”, según directriz R-DC-00006-2021, emitida por la 

Contraloría General de la República a las doce horas del dieciocho de febrero de dos mil 

veintiuno. 

Se debe recordar que los limites generales de Contratación Administrativa son actualizados 

aproximadamente a mediados o finales de febrero cuando son publicados en la Gaceta, 

actualmente los limites están bajos los siguientes términos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Publicación del Plan Anual de Compras 

La Sección Administrativa atendiendo la norma 6 de la Ley de Contratación Administrativa y 

la norma 7 del respectivo reglamento, la sección administrativa elaboró y publicó el programa 

de adquisiciones en el diario oficial La Gaceta y en SICOP. 

GACETA: mediante aviso publicado en el Diario Oficial La Gaceta No.17 del 26 de enero del 

2021, se dio a conocer a los potenciales oferentes de la incorporación de dicha información 

a los sitios de marras. 

 

 

 



 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

SICOP: mediante aviso publicado en SICOP se dio a conocer a los potenciales oferentes de 

la incorporación de dicha información a los sitios de marras. 

 

 

 

 

 

 

  



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA 

4.1. LICITACIONES ABREVIADAS 

4.2. EXCEPCIONES A LA NORMATIVA 

  



 

  

MODALIDAD LICITACIONES 

 

4.1 Procedimientos de contratación administrativa mediante modalidad licitaciones 

Abreviadas 

A continuación, se detalla las licitaciones realizadas, junto con el proceso de remate de 

vehículo Nissan Navara y los porcentajes de ejecución. 

 

Los montos adjudicados por licitaciones son los siguientes:  

 

4.1.1 Procesos conforme su ejecución presupuestaria 

En este aspecto todos los procesos de licitación contaron con su respectiva reserva 

presupuestaria. 

 

 



 

  

4.1.2. Procesos y su porcentaje de cumplimiento según plan de compras 

En cuanto a los procesos de licitación, los mismos se ejecutaron al 100%, de acuerdo a la 

solicitud de las áreas de seguridad informática, y dirección de tecnología de información. 

 

4.1.3. Montos presupuestados conforme los montos adjudicados 

En cuanto a la reserva presupuestaría y los montos adjudicados, se tiene que los mismos se 

adjudicaron en un monto menor al de la reserva. Es decir, nunca se pasaron del monto 

estimado previamente. 

 

  



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MODALIDAD EXCEPCIONES  
4.2. PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA MEDIANTE 
MODALIDAD EXCEPCIONES  
4.2.1. DETALLE DE CONTRATACIONES POR EXCEPCIÓN CONFORME LO 

PERMITE LA NORMATIVA 

 

  



 

  

4.2.1. Detalle de contrataciones por excepción conforme lo permite la normativa e 

índices de ejecución 

A continuación, se detallan los procesos por excepción a la Ley, conforme el artículo 139 y 

sus respectivos incisos. Se puede apreciar que los mismos fueron de 100% 

 

 

 

 



 

  

4.2.3. Detalle de contrataciones por excepción conforme montos adjudicados 

A continuación, se detallan los procesos por excepción a la Ley, conforme el artículo 139 y 

sus respectivos incisos. Se puede apreciar los montos adjudicados 

 

 

 



 

  

4.3. Procesos presentados a Comisión de Licitaciones 

Como parte del control interno, los procesos de licitaciones, excepciones a la ley y contratos 

corporativos se deben presentar a la comisión de licitaciones. 

4.3.1. Acuerdos Totales en Comisión 

Se han realizado las siguientes aprobaciones en la comisión de licitaciones, conforme el 

siguiente cuadro: 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

  

4.3.2. Acuerdos que incluyen solo licitaciones abreviadas 

Se han realizado las siguientes aprobaciones en la comisión de licitaciones, conforme el 

siguiente cuadro: 

 

4.3.3. Acuerdos que incluyen contrataciones por excepción 

El siguiente cuadro enfoca los acuerdos de la comisión relacionados con excepciones: 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

  

4.4. Procesos de licitación que obtuvieron recursos 

Se adjunta un detalle de los procesos de licitación que obtuvieron recursos, los cuales se 

presentaron a la comisión de licitaciones y se les otorgó respuesta inmediata conforme el 

tiempo de ley. Dichos recursos se tramitaron de manera efectiva. 

 

4.5. Prórrogas a procesos de licitaciones, excepciones y contratos corporativos 

 

  

  



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

4.6. Estado de las garantías 

 



 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

  

 

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

  



 

  

 

  



 

  

 

 

 

 

 

 

 

5.Compras Directas 

  



 

  

5.Compras Directas 

Se han realizado las siguientes contrataciones directas, conforme el siguiente cuadro: 

Contrataciones Directas 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE ADQUISICIONES 

CONFORME LO SOLICITADO POR LAS ÁREAS 

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

• MONTOS PRESUPUESTADOS Y MONTOS ADJUDICADOS 

 

 

 



 

  

 



 

  

 

6. Compras por Caja Chica 

Se han realizado las siguientes contrataciones por caja chica , conforme el siguiente cuadro: 

 

 

 



 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

  

7. SICOP 

7.1. Procesos implementados en SICOP 

Se implementaron el 100% del total de licitaciones y compras directas por SICOP conforme 

lo solicitado por las áreas 

8. Contratos y adendas 

La sección administrativa contó con el apoyo del área Legal por parte de la Licda. Hellen 

Mora Espinoza para la confección de contratos y adendas. 

9. Capacitación al personal 

• Se impartieron 2 cursos durante el 2021 a las áreas y direcciones de la Operadora. 

• El proceso fue coordinado con Recursos Humanos y a cada participante se le otorgó un 

certificado de participación. 

• Las capacitaciones fueron bajo los módulos: contratación administrativa principiante y 

contratación administrativa conocimiento medio. 

10. Mejoras efectuadas 

• Se deben de readaptar los procesos de contratación a la nueva normativa que entra a 

regir en enero 2023. 

• Se continuará con la capacitación al personal interno de la Operadora. 

• Se incorporó una evaluación de proveedores general. 

• Se incorporó la confidencialidad de la información en os procesos con la revisión previa 

de la unidad de seguridad de la información. 

11. Conclusiones 

• El proceso está en un nivel de madurez alto en relación a SICOP, pues se utiliza el 100%. 

• Deben de reformularse los procesos y procedimientos de contratación administrativa ante 

la nueva normativa. 

• Debe fortalecerse mediante un sistema el control de contratos de proveedores y sus 

implicaciones, el mismo ya se encuentra avanzado con TI. 

• Se debe capacitar al personal de la sección administrativa en la nueva ley de contratación 

administrativa. 

 



 

  

 
 
 
 
Carlos Sandoval Torres  
Jefe Administrativo  
https://www.popularpensiones.fi.cr/ 
Teléfono: 2010-0305 –Ext.: 4105 
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