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1 OBJETIVO

Establecer el método estandarizado para registrar en el sistema GECO el acta de recepcion
provisional de bienes recibidos directamente por las unidades de la Universidad de Costa
Rica, asegurando exactitud, trazabilidad y cumplimiento de los lineamientos institucionales

y legales aplicables.

2 ALCANCE

El presente instructivo aplica a la Oficina de Suministros, especificamente a la Unidad de
Almacenamiento y Distribucién (UAD), como responsable de la ejecucion del procedimiento

de creacion de acta de recepcion provisional en el sistema GECO.

Adicionalmente, es de observancia obligatoria para todas las unidades administrativas,
académicas, de investigacion y de accion social de la Universidad de Costa Rica que
reciban bienes provenientes de procesos de contratacion publica, quienes deberan
colaborar y ajustarse a lo establecido en este documento para garantizar la correcta

recepcion y verificacion de los bienes adjudicados.

3 ABREVIATURAS

GECO: Sistema de Gestion de Compras

UAD: Unidad de Almacenamiento y Distribucién de la Oficina de Suministros

4 DEFINICIONES

¢ Acta de Recepcioén Provisional: Documento que certifica la entrega y recepcion de
bienes adquiridos, indicando su conformidad o no con lo solicitado.

e Mercancia en Transito: Médulo del sistema GECO utilizado para registrar y controlar
bienes adjudicados en proceso de entrega o recibidos directamente.

e Facturito: Repositorio institucional de facturas electronicas administrado por la

Oficina de Administracion Financiera.
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e Mejora Tecnoldgica: Situacion en la que el proveedor entrega un bien con
caracteristicas superiores a las especificadas en el cartel, sin costo adicional.
e Extraccion de lineas de OC: El proceso de seleccionar las lineas de las 6rdenes de

compra de las cuales se va a crear el acta de recepcion provisional
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5 DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

5.1 ACCESO AL MODULO Y CREACION DELACTA

1. Una vez que ingresa al sistema GECO (geco.ucr.ac.cr), ingrese al médulo del

sistema GECO “Mercancia en Transito”

a Mercancia en Transito

& Crear Acta Recepcién Provisional

& Aprobar Ficha Técnica B

& Registrar Acta de Despacho de Bienes
& Consul

& Crear Acta Recepcion Provisional Unidades B8

Fichas Técnicas

2. Seleccione la opcion “Crear Acta Recepcion Provisional”

a Mercancia en Transito

B Crear Acta Recepcion Provisional -
Aprobar Ficha Téc =]

Despacho de Bienes

& Consultar Mis Fichas Técnicas

& Crear Acta Recepcién Provisional Unidades =]
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3. En la pantalla inicial se muestran las actas tramitadas. Escoja la opcion “Nuevo”

Muevo (N

Crear Acta Recepcion Provisional

Limpiar seleccion

4. Seleccione la Opcién “Elegir Orden de Compra”

Seleccionar Orden de Compra Elegir orden de compra _

Acta de Recepcion
No.

5. Marque el numero de Orden de Compra que debe estar disponible en el listado y

haga clic sobre el botén “Agregar”. Se puede buscar por el numero de OC, tramite,

proveedor o solicitud de compra.

Seleccionar Orden de Compra

2020-124

2020-130

2020-131

2020-132

2020-136

N° Tramite

2017CD-000042-UADQ

2019CD-000214-
0000900001
2019CD-000216~
0000900001

2016LA-000028-
0000900001

2018CD-000104-UADQ

Core L e B

Cont Sicop Proveedor

ELEVADORES SCHINDLER
SOCIEDAD ANONIMA

MOBILTECCOM SOCIEDAD
ANONIMA

MOBILTECCOM SOCIEDAD
ANONIMA

PROAL SUPERFICIES
DEPORTIVAS DE COSTA RICA
S.A.

Delta RHO de San Ramén S.A.

=R

Cuenta CXP
" Solicitudes de compra Unidad de compra ~

0

0

0

2020-472,

2020-77

2020-92

2020-580

2020-539

2020-564 OFICINA DE SUMINISTROS

OFICINA DE SUMINISTROS

OFICINA DE SUMINISTROS

OFICINA DE SUMINISTROS

OFICINA DE SUMINISTROS
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5.2 SELECCION DE FACTURAS

1. Una vez seleccionada la OC busque las facturas' del proveedor (La busqueda
puede hacerse por numero exacto de factura o por todas las facturas asociadas al
proveedor, almacenadas en el repositorio Facturito de la Oficina de Administracion

Financiera.)

2. En la seccion Documentos revise la informacion de la factura electrénica y
descarguela en caso de ser necesario. (También puede agregar observaciones y la

cantidad de bultos recibidos, aunque estos campos son opcionales.)

' Las facturas pueden tener estado sin reserva (disponibles para usar) o usuario ejecu (ya utilizadas).
Se pueden seleccionar una o varias facturas relacionadas con la orden.
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Buscar Facturas —
Orden de compra para servicios 2025-5111 Monto Orden de Compra ‘ £6.478.750,00
Proveedor 3-101-223877 \ SERVICIOS ANALITICOS Namero Factura ‘

Ndmero Factura Detalle Reservado SubTotal Impuesto Descuento Monto Factura Documentos
00100001010000000161 VerMas.. SinReserva  (£4.265.000,00  85.300,00 0,00 #4.350. Ver Documentos
00100001010000000162 VerMas..  SinReserva #£135.000,00 £2.700,00 0,00 #£137.700,00  Ver Documentos
00100001010000000175 VerMas.. SinReserva  £1.640.000,00  £32.800,00 0,00 #1.672.800,00  Ver Documentos
00100001010000000186 Ver M Sin Reserva #175.000,00 #3.500,00 0,00 #£178.500,00  Ver Documentos
00100001010000000207 Ver Mas... Sin Reserva £685.000,00 £13.700,00 0,00 £698.700,00 Ver Documentos
00100001010000000235 Ver Mas..  Sin Reserva #359.250,00  #46.702,50 0,00 #£405.952,50  Ver Documentos
00100001010000000256 VerMas..  SinReserva #157.456,00 #3.149,12 0,00 #£160.605,12  Ver Documentos
00100001010000000263 VerMas.. SinReserva 111.825.000,00 236.500,00 0,00 £12.061.500,00  Ver Documentos
00100001010000000280 VerMas..  SinReserva $30.050.000,00 601.000,00 0,00 #30.651.000,00  Ver Documentos
00100001010000000281 VerMas.. SinReserva '30.050.000,00 601.000,00 0,00 #30.651.000,00  Ver Documentos

3. Indique la fecha de recepcion, que no puede ser posterior al dia de creacién del

acta (Obligatorio)

~ KEIpOVISIONAITIENIO Mimacenes UsuM

Acta de Recepcion
No. 8999

V" Orden 2025-5111 / Adjuntos Sels Fact

= juntos Seleccionar Facturas .
Compra 0432025080200387 Fecha Registro Fecha Recepcion -
Cont. Sicop

Total Facturas
Factura SubTotal Descuento A Total Documentos
00100001010000000161 £4.265.000,00 0,00 £85.300,00 £4.350.300,00 Documentos n
Totales #4.265.000,00 #0,00 #85.300,00 #4.350.300,00
Total Lineas
Rubros Adicionales SubTotal Descuento WA Total
#0,00 #0,00 #0,00 #0,00 #0,00
Cantidad
Observaciones
de Bultos
Lineas de Acta de Recepcion
Extraer Lineas de Orden de Compra
0 i": Reng - Descripcion Cant Recibida Precio Descuento SubTotal CantFaltante  TotalFaltante ~ MtolVA  MtoRubros Activo ‘"ﬁ:’“

No hay informacion disponible para mostrar
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5.3 EXTRACCION DE LINEAS DE LA ORDEN DE COMPRA

1. Haga clic sobre el vinculo “Extraer Lineas de Orden de Compra”.

- u
Acta de Recepcion
No. 8999
V" Orden 20; 1 /A {f F;
25-5111 / Adjuntos Seleccionar Facturas .
Fe
Compra 3209508020035 echa Registro Fecha Recepcién
Cont. Sicop
Total Facturas
Factura SubTotal Descuento VA Total Documentos
00100001010000000161 £4.265.000,00 £0,00 £85.300,00 £4.350.300,00 Documentos n
Totales #4.265.000,00 #0,00 #85.300,00 #4.350.300,00
Rubros Adicionales SubTotal Descuento VA Total
#0,00 #o0,00 #0,00 #0,00 #0,00
Cantidad
Observaciones
de Bultos
Lineas de Acta de Recepcion
Extraer Lineas de Orden de Compra _
Cod - Inspector
o Reng - Descripcion Cant Recibida Precio Descuento SubTotal CantFaltante  Total Faltante MtolVA  MtoRubros  Activo :E( ’
No hay informacién disponible para mostrar.
@

2. Extraiga las lineas asociadas a la orden, revisando cantidad pedida, cantidad
pendiente, precio unitario y total. (Extraiga primero las lineas donde el proveedor

entreg6 las cantidades completas).

Extraer Lineas de la Orden de Compra

Namero Cantidad ~ Cantidad

A i6 Bi Dy i0 Precit Monto Total
grupacion ien lescripcion Solicitud Pedido | Pendiente recio onto Total

Polarimetro Digital LCD de -45° a 45°
Dimensiones aproximas 64,5 x 20,0 x 36,0 cm,
Repetitibilidad <0,01°, Precision 0...

Ver Mas.

1.0 £6.075.000,C £6.075.000,C

[
=]

766 13

Medidor de conductividad de pH, m V, resistividad
de liquidos, solidos disueltos totales, salinidad y

517 1263 26 10 1.0 £403.750,00 $£403.750,00
temperatura, 110 V...

Ver Mas.
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3. Reuvise el plazo de entrega definido en la OC. Si existen varias lineas con diferentes
plazos (por ejemplo, entregas parciales), seleccione la que corresponde y registre
la cantidad entregada.

4. En caso de entregas parciales, el sistema permite marcarlas para gestionar pagos

parciales. Para accesar haga clic en el codigo del articulo.

Lineas de Acta de Recepcion

Extraer Lineas de Orden de Compra

Cod i Inspector
- Reng - Descripcion Cant Recibida Precio Descuento SubTotal CantFaltante  TotalFaltante  MtolVA MtoRubros Activo :
ec
DETALLE DEL REPUESTO
M ourresor ovom 20
304-  Tododeacuerdoconla melissamar
! 00 560.545,86 0,00 20,00 1.0 #560545,86 0,00 0,00 m ' =
902 proforma del proveedory la iarojas
Solicitud de compra d Ver
Mss...

m Ingreso Masivo Cambio factura masivo

m Flujo de Autorizaciones Consultar Tramite Documentos (0) Mejora Tecnologica (0) Generar Reporte

5. Cuando hay varias lineas y la entrega es total, utilice el ingreso masivo para agilizar

el registro.

Lineas de Acta de Recepcion

Extraer Lineas de Orden de Compra

I
2‘:? Reng - Descripcién Cant Recibida Precio Descuento SubTotal CantFaltante  TotalFaltante ~ MtoIVA  MtoRubros  Activo "S‘;emr
ec
1.- DETALLE DEL REPUESTO
COMPRESOR TOYOTA 2KD
Todo d do conl I _
e ———— 00 #560.545,86 0,00 #0,00 1.0 56054586 0,00 20,00 m MelssAMAr g
902 proforma del proveedor y la iarojas

Solicitud de compra d Ver

Mas,
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5.4 GENERACION Y FIRMA DELACTA

1. Con la informacion completa, guarde el registro, genere y descargue el reporte del
acta desde el boton “Generar Reporte” y una vez descargado firmelo digitalmente
utilizando por ejemplo: Adobe Reader DC o Firmador Libre (https://firmador.libre.cr/).

Lineas de Acta de Recepcion

Extraer Lineas de Orden de Compra

Cod ) Inspect
A‘:t Reng - Descripcion Cant Recibida Precio Descuento SubTotal CantFaltante  TotalFaltante ~ MtolVA  MtoRubros Activo "?:E o
1 - DETALLE DEL REPUESTO:
COMPRESOR TOYOTA 2KD
304-  Tododeacuerdoconla s -
e —— 00 £560.545,86 0,00 0,00 10 56054586 0,00 0,00 m melssamar | g
902 proformadel proveedory la iarojas

Solicitud de compra d Ver
Mas.

Eliminar Ingreso Masivo Cambio factura masivo

2. Luego de firmar el documento carguelo en GECO por medio del boton Documentos.

Lineas de Acta de Recepcion

Extraer Lineas de Orden de Compra

Cod ~ Inspector
— Reng - Descripcion Cant Recibida Precio Descuento SubTotal CantFaltante  TotalFaltante ~ MtoIVA MtoRubros Activo ?E(
1.- DETALLE DEL REPUESTO:
COMPRESOR TOYOTA 2KD
304-  Tododeacuerdo conla el —
P —— 00 #560.545,86 0,00 0,00 1.0 £560.545,86 0,00 0,00 m Melssamar | oy
902  proforma del proveedory la iarojas

Solicitud de compra d Ver
Mas.

Eliminar Ingreso Masivo Cambio factura masivo

Flujo de Autorizaciones Consultar Tramite Documentos (0) Mejora Tecnolégica (0) Generar Reporte
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5.5 DOCUMENTACION ADICIONAL Y REGISTRO FINAL

Si corresponde, cargue al sistema GECO mediante el boton “documentos” todos

1.
aquellos documentos adicionales como constancias de instalacién o actas de

capacitacion.

Lineas de Acta de Recepcion

Extraer Lineas de Orden de Compra

Cod _ Inspecto
— Reng - Descripcion Cant Recibida Precio Descuento SubTotal CantFaltante  TotalFaltante ~ MtolVA  MtoRubros Activo ?e( ’
1 - DETALLE DEL REPUESTO:
3 n amar e
o 00 560.545,86 0,00 0,00 10 {£560.545,86 0,00 0,00 m melssamar | g
202 la.rojas

m Flujo de Autorizaciones Consultar Tramite Documentos (0) Mejora Tecnoldgica (0) Generar Reporte

2. En casos de mejora tecnoldgica (cuando el bien entregado no es exactamente el

contratado, pero presenta mejoras), adjunte la documentacion de respaldo.

Lineas de Acta de Recepcion

Extraer Lineas de Orden de Compra

Cod _ Inspecto
— Reng - Descripcion Cant Recibida Precio Descuento SubTotal CantFaltante  TotalFaltante ~ MtolVA  MtoRubros Activo ?e( ’
1 - DETALLE DEL REPUESTO:
304 n amar —
o 00 560.545,86 0,00 0,00 10 {£560.545,86 0,00 0,00 m melssamar | g
9 p iarojas

Solicitud de compra d Ver
Mas.

m Flujo de Autorizaciones Consultar Tramite Documentos (0) Mejora Tecnoldgica (0) Generar Reporte

3. Registre el acta en el sistema GECO. Esta quedara visible en el listado inicial, tanto
en actas registradas como pendientes. (Una vez registrada el acta el sistema genera

automaticamente la ficha de inspeccion técnica)
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Lineas de Acta de Recepcion

Extraer Lineas de Orden de Compra

Mas...

d
Z:t Reng - Descripcion Cant Recibida Precio Descuento SubTotal
1 - DETALLE DEL REPUESTO:
COMPRESOR TOYOTA 2KD
304- Todod ol I
S — 00 (560,545,865 0,00 2000
902 proforma del proveedor y la

Eliminar Ingreso Masivo Cambio factura masivo

Cant Faltante Total Faltante Mto IVA

10 £560.545,86 0,00

melissamar
0,00
S - - R

Inspector
Tec

Mto Rubros  Activo

i

m Flujo de Autorizaciones Consultar Tramite Documentos (0) Mejora Tecnoldgica (0) Generar Reporte
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