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INTRODUCCION:

El Tribunal Registral Administrativo desde el junio de 2003, realizd su primer
Manual de Procedimientos en Contratacion Administrativa, mismo que fue actualizado
en el mes de febrero de 2007 y que nuevamente en esta propuesta se incluye un detalle
pormenorizado de las actividades a seguir en materia de Contratacion Administrativa

para el Tribunal Registral Administrativo.

Asi también, se busca cumplir con las disposiciones emitidas por la Direccion
General de Bienes y Contratacion Administrativa en oficios DGABCA-NP-0224-2011 de
18 de febrero de 2011 y DGAABCA-NP-275-2011 de 13 de abril de 2011.

Se incorporan también a este Manual los procedimientos vinculados a CompraRed
2.0 a efectos de mantener actualizada esta actividad a las nuevas tendencia informaticas

que ha desarrollado el Ente Rector en materia de Contratacion Administrativa.

El documento incluye un primer apartado en el que se detalla la justificacion, base
legal fundamental para la ejecucion presupuestaria. Posteriormente se establecen las

orientaciones en cuanto a los siguientes actos de contratacion:

e Contratacion Directa con metodologia
e Contratacion Directa sin metodologia
e Contratacion Abreviada

e Contratacion Publica

e Procedimiento para Notificaciones en materia de Contratacion



A JUSTIFICACION

Mediante la Ley de Procedimientos de Observancia de los Derechos de Propiedad
Intelectual (Ley 8039 de los doce dias del mes de octubre del afio dos mil), se crea el
Tribunal Registral Administrativo, con el objeto de que asuma el conocimiento de los
recursos de apelacion interpuestos contra los actos, resoluciones definitivas y ocursos
provenientes de los diferentes Registros que integran el Registro Nacional. En razén de lo
anterior se le dota al citado Tribunal de una naturaleza de 6rgano de desconcentracion
maxima, adscrito al Ministerio de Justicia y Gracia, con personalidad Juridica
instrumental a efecto de que pueda ejercer las funciones y competencias que le asigna su
Ley Constitutiva, gozando en el ejercicio de sus atribuciones de exclusividad e

independencia funcional y administrativa.

Adicionalmente, también se le da la competencia para realizar actos y contratos,

segun se sefiala en la Ley 8039, en su articulo 25 que a letra indica:

“Articulo 25. — Competencia del Tribunal. El Tribunal Registral
administrativo conocera:

a) De los recursos de apelacion interpuestos contra los actos y las
resoluciones definitivas dictados por todos los Registros que conforman
el Registro Nacional.

b) De los recursos de apelacion contra los ocursos provenientes de los
Registros que integran el Registro Nacional. Las resoluciones del
Tribunal no tendran mas recursos y daran por agotada la via
administrativa.

Asimismo, el Tribunal podra realizar los actos y contratos que le permita
su funcionamiento administrativo, tales como recibir bienes muebles o
inmuebles donados, aceptar los traslados de personal, contratar a los
asesores y técnicos que requiera para el asesoramiento o adiestramiento
de personal, la capacitacion y la investigacion que se genere con

instituciones  publicas o privadas, nacionales 0 extranjeras.



Ademas, podra firmar todo tipo de convenios de cooperacién con

’

instituciones publicas o privadas.’

Aunado a lo anterior, por medio de la transferencia de fondos que realizada la
Junta Administrativa del Registro Nacional, segun lo sefialado en la Ley 8039, en su

articulo 19, de la Ley que indica:

“Articulo 19.—Creacion del Tribunal Registral Administrativo. Créase
el Tribunal Registral Administrativo como 6rgano de desconcentracion
maxima, adscrito al Ministerio de Justicia y Gracia, con personalidad
juridica instrumental para ejercer las funciones y competencias que le

asigna esta Ley.

El Tribunal Registral Administrativo formulara su presupuesto ante la
Junta Administrativa del Registro Nacional, la cual lo aprobara y
remitird a la Contraloria General de la Republica. Dicho presupuesto
serd cubierto con los ingresos que recibe la Junta Administrativa del
Registro Nacional, suma que no podra ser inferior al seis por ciento
(6%) de los ingresos ordinarios del Registro Nacional calculados para el
afio econdémico ni del superavit del Registro Nacional. Tal presupuesto
no estara sujeto a las directrices en materia econémica o presupuestaria

)

que limiten de alguna forma su ejecucion y funcionamiento.’

Le otorga al Tribunal Registral Administrativo la independencia presupuestaria,
sujeto a las disposiciones que de ley le corresponde cumplir con la Autoridad
Presupuestaria, Contraloria General de la Republica, Ministerio de Hacienda y otras

entidades de control para este Tribunal.

La desconcentracion operativa de la contratacion administrativa y la ejecucion
operativa del presupuesto es uno de los aspectos principales orientadores del proceso de
5



desarrollo del Tribunal Registral Administrativo, misma que esta fundamentado en el
articulo 25 de la Ley 8039, mencionado supra y adicionalmente por lo sefialado por la
Procuraduria General de la Republica en sus dictdmenes C-263-1982 del 13 de octubre de
1992 y C-173-1991 de 25 de octubre de 1991 y C-078-1993 de 1 de junio de 1993, para
realizar actos bilaterales con terceros para el funcionamiento administrativo del Tribunal

Registral Administrativo.

De conformidad con lo sefialado anteriormente, se pretende que esta Institucién
tenga una mayor capacidad de gestion propia, a partir de orientaciones y lineamientos
establecidos por las respectivas dependencias del Ministerio de Hacienda en su caracter
de dérganos rectores, todo en procura de una mayor eficiencia en la gestion de los recursos
publicos y de atencion de las demandas de los usuarios de los servicios que presta esta

Dependencia.

Para concretar este importante cambio es fundamental que estén adecuadamente
definidos los criterios operativos y procedimientos, de manera que las unidades
administrativas del Tribunal Registral Administrativo asuman sus responsabilidades y

tengan claros los procedimientos de cOmo operativizar dichos procesos.

En este Manual de Procedimientos se incluyen los procedimientos basicos de los
documentos que intervienen en la Ejecucion Presupuestaria, entre los cuales se pueden
mencionar: Solicitud de Bienes y Servicios, Orden de Compra; Reserva Presupuestaria (y
el trdmite de pago de los compromisos adquiridos por el Tribunal Registral
Administrativo, utilizando la plataforma tecnoldgica de Compra Red 2.0 y el Sistema de

Presupuesto y Generacidn de Estados Financieros (SIPRECO).

Se espera que este documento cumpla con su propésito, de manera que
efectivamente facilite el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de parte de
los responsables de la contratacién administrativa y de la ejecucion presupuestaria del

gasto en el Tribunal Registral Administrativo.



B. BASE LEGAL Y ADMINISTRATIVA PARA LA EJECUCION
PRESUPUESTARIA.

En la administracion presupuestaria nacional, se debe poner una especial atencién
en la correcta aplicacion de las disposiciones juridicas y administrativas que regulan el
registro y control de la ejecucion presupuestaria, por lo que es absolutamente
imprescindible que cada responsable de administrar la contratacién administrativa y el
presupuesto posea a la vista documentos contentivos en las Leyes, Reglamentos, Decretos,
Circulares, Instructivos, Normativas, Disposiciones, y otra normativa conexa que regula

esta materia.

De conformidad con el principio de legalidad, la normativa presupuestaria para la
administracion del presupuesto se convierte en el marco que regula la actuacion del
responsable de la administracion presupuestaria, contable y de contratacion, que ademas
debe considerar aspectos practicos que podrian causar enormes perjuicios por la ausencia
de la aplicacion de ese marco legal. A su vez, se presupone que las actuaciones deben
fundamentarse en aspectos contables, toda vez que la emision de documentos de ejecucion
presupuestaria depende para su eficacia de su concordancia con las asignaciones
presupuestarias y la disponibilidad de recursos que se cuantifiquen en los registros del

presupuesto nacional.

A la luz del marco legal y administrativo en que se desarrolla el Presupuesto del
Tribunal Registral Administrativo, son de especial interés las disposiciones sobre topicos

presupuestarios establecidas en las siguientes normas:

e Constitucion Politica de la Republica de 7 de noviembre de 1949,

e Ley de Procedimientos de Observancia de los Derechos de Propiedad Intelectual,
Ley 8039 deL 12 de octubre del afio dos mil.

e Ley General de la Administracion Publica, Ley No. 6227 del 2 de mayo de 1978.



e Ley de Contratacion Administrativa, Ley No. 7494 del 2 de mayo de 1995 y sus
reformas.

e Ley de Control Interno; Ley No. 8292 del 27 de agosto de 2002.

e Ley de la Administracion Financiera de la Republica y de Presupuestos Publicos,
Ley No. 8131 del 16 de octubre de 2000.

e Reglamento de Contratacion Administrativa, Decreto Ejecutivo No. 33411-H de 2
de noviembre de 2006 y sus modificaciones.

e Reglamento para el Funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de los
Ministerios del Gobierno, Decreto Ejecutivo No. 30640 de 30 de agosto de 2002.

e Reglamento sobre el Refrendo de las Contrataciones de la Administracion Publica,
publicado en La Gaceta No. 28 del 9 de febrero de 2000 y sus modificaciones.

e Manual sobre Normas y Técnicas de Control Interno para la Contraloria General de
la Republica y las entidades y organos sujetos a su fiscalizacion, publicado en La
Gaceta No. 107 del 5 de junio de 2002 y sus modificaciones.

e Cualquier otra normativa atinente de los rganos contralores y supervisores.

1. SOBRE LA COMPETENCIA DEL TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO PARA REALIZAR LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS.

Sobre la competencia para que el Tribunal Registral Administrativo para adquirir
los bienes y servicios esta contemplada en la Ley de Procedimientos de Observancia de
Derechos de Propiedad Intelectual Ley 8039 del 12 de octubre del afio 2000, en su articulo
25, que a la letra indica:

“Articulo 25. — Competencia del Tribunal. El Tribunal Registral
administrativo conocera:

a) De los recursos de apelacion interpuestos contra los actos y las
resoluciones definitivas dictados por todos los Registros que conforman el

Registro Nacional.



b) De los recursos de apelaciéon contra los ocursos provenientes de los
Registros que integran el Registro Nacional. Las resoluciones del Tribunal

no tendran més recursos y darén por agotada la via administrativa.

Asimismo, el Tribunal podra realizar los actos y contratos que le permita
su funcionamiento administrativo, tales como recibir bienes muebles o
inmuebles donados, aceptar los traslados de personal, contratar a los
asesores y técnicos que requiera para el asesoramiento o adiestramiento
de personal, la capacitacion y la investigacion que se genere con
instituciones publicas o privadas, nacionales o extranjeras. Ademas,
podra firmar todo tipo de convenios de cooperacion con instituciones

’

publicas o privadas.’

2. SOBRE LA INDEPENDENCIA FINANCIERA DEL TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO.

Respecto a la independencia financiera del Tribunal Registral Administrativo, la

misma esta contenida en el articulo 19 de la ley supracitada, que indica:

“Articulo 19.— Creacion del Tribunal Registral Administrativo. Créase el
Tribunal Registral Administrativo como drgano de desconcentracion
maxima, adscrito al Ministerio de Justicia y Gracia, con personalidad
juridica instrumental para ejercer las funciones y competencias que le

asigna esta Ley.

El Tribunal Registral Administrativo formularda su presupuesto ante la
Junta Administrativa del Registro Nacional, la cual lo aprobara y remitira
a la Contraloria General de la Republica. Dicho presupuesto sera
cubierto con los ingresos que recibe la Junta Administrativa del Registro
Nacional, suma que no podra ser inferior al seis por ciento (6%) de los

ingresos ordinarios del Registro Nacional calculados para el afio



economico ni del superavit del Registro Nacional. Tal presupuesto no
estara sujeto a las directrices en materia econdmica o presupuestaria que

limiten de alguna forma su ejecucion y funcionamiento”

El anterior articulo es claro en otorgarle al Tribunal Registral Administrativo la
independencia presupuestaria fuera del ambito de ejecucion presupuestario financiado por
medio del Gobierno Central o de la Administracion Central, toda vez que esta es una
transferencia corriente que realiza la Junta Administrativa del Registro Nacional al
Tribunal Registral Administrativo, sujeto a las disposiciones que de ley le corresponde
cumplir con la Autoridad Presupuestaria, Contraloria General de la Republica, Ministerio

de Hacienda y otras entidades de control para este Tribunal.

Adicionalmente la Procuraduria General de la Republica por medio de la Opinion
Juridica 0J-125-2003 de 30 de julio del 2003, sefiala que:

“a)  EIl Tribunal Registral Administrativo es un 6rgano desconcentrado,
en grado méximo, del Ministerio de Justicia, el cual cuenta, ademas, con
independencia funcional y administrativa, asi como con personalidad

juridica instrumental.

b) Corresponde al Tribunal Registral Administrativo, siguiendo los
lineamientos y directrices establecidas por la Contraloria General de la
Republica y la Autoridad Presupuestaria, elaborar su presupuesto, el cual se
financiara con los ingresos que recibe la Junta Administrativa del Registro
Nacional, con una suma que no podra ser inferior al seis por ciento (6%) de
los ingresos ordinarios del Registro Nacional calculados para el afio

econémico.

C) Compete a la Junta Administrativa del Registro Nacional aprobar, en

primera instancia, el presupuesto del Tribunal Registral Administrativo y
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remitirlo a la Contraloria General de la Republica para su aprobacion

definitiva.

d) Dado que el Tribunal Registral Administrativo cuenta con
independencia funcional y administrativa, la Junta Administrativa del
Registro Nacional debera respetar los criterios tenidos en cuenta por el
citado Tribunal en la elaboracion de su presupuesto. Por consiguiente, los
alcances, asi como la responsabilidad de la Junta en la aprobacion del
presupuesto del Tribunal Registral se limita, en principio, a verificar que los
recursos presupuestados se ajusten a la suma que por ley debe transferirle,
salvo que compruebe facilmente la existencia de partidas presupuestarias

destinadas a fines distintos a los que motivaron la creacion del Tribunal.

e) El principal responsable en la elaboracion y ejecucion de su
presupuesto es el propio Tribunal Registral Administrativo, asi como los
organos de control interno y externo contemplados en el ordenamiento

)

juridico.’

En el dictamen No. 263 de 13 de octubre de 1982, emitido por la Procuraduria
General de la Republica y suscrito por la Licda. Magda Inés Rojas Chaves, Coordinadora del
Area de Derecho Publico, se hace una exposicion doctrinaria de lo que se entiende por actos

y contratos, que en lo que interesa indica:
“a) Doctrina:

La doctrina administrativa diferencia entre las figuras de acto y contrato
administrativo. La doctrina es conteste en considerar que si bien el
contrato constituye una forma de actuacion juridica de la Administracion,
en sentido estricto solo es acto administrativo la declaracion de voluntad
emitida unilateralmente por la Administracion y productora de efectos

juridicos. El contrato es un acto bilateral tanto en su formaciéon como en
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sus efectos, por lo que el régimen juridico aplicable es diferente del
previsto para los actos administrativos. Acto administrativo y contrato

administrativo son instituciones juridicas diversas.

Sobre el particular, nos dice Ernest Forsthoff: "El acto administrativo es
una declaracion soberana unilateral. Por eso no comprende las
regulaciones de Derecho Publico en que intervienen varias partes o
voluntades. El contrato de Derecho Pablico no es un acto administrativo;
sobre esto reina amplia unanimidad. En el contrato de Derecho Publico
falta el factor de disposicion soberana, de mandato, conformaciéon o
sefialamiento unilateral. También en el Derecho Publico, el contrato se
produce por una declaracion consensual de voluntad.” (Forsthoff, Ernest:
Tratado de Derecho Administrativo. Madrid: Instituto de Estudios
Politicos, 1958, p. 283).

Agrega el autor al referirse al contenido de los actos administrativos:
"Actos administrativos declaratorios... son las declaraciones sobre
determinadas propiedades de personas o cosas, de cuya existencia o
ausencia dependen determinadas consecuencias juridicas..." (op. cit. pag.
293).

En el mismo orden de ideas, nos dice José A. Dromi: "La funcién o
actividad administrativa se ejercita a través de cinco formas juridicas
especificas, a saber: hecho administrativo, contrato administrativo,
reglamento administrativo, simples actos de la Administracion y actos
administrativos. Estas cinco formas juridicas son los modos o mecanismo
procedimentales que el ordenamiento positivo prevé para la
exteriorizacion del obrar administrativo estatal; cada una de ellas tiene
una conceptualizacion especifica y un régimen juridico propio, pues son
diversos sus elementos, forma, requisitos esenciales, caracteres juridicos,

modos de entrar en eficacia, publicidad, impugnabilidad, procedimiento

12



de formacion, modificacion y extension.” (Dromi: José Alberto. "La

Licitacion Publica". Buenos Aires: Editorial Astrea, 1975, pag. 11).

Lo anterior justifica un procedimiento particulares para declarar la
nulidad de los contratos administrativos, tal como lo establece nuestra
legislacion. En el mismo orden de ideas, el autor espafiol Garcia de
Enterria, cuya obra inspira nuestra legislacion, reitera la tesis anterior, al
sefialar: "En un sentido amplio, acto administrativo es todo acto juridico
dictado por la Administracion y sometido al Derecho Administrativo...
Pero ese concepto amplio... es desestimado en la doctrina y en la
legislacién en favor de un concepto més estricto. Por una parte, se
excluyen los reglamentos que han de integrarse en la teoria de las fuentes
y que obedecen por ello a principios mas singulares. En segundo término,
se excluyen los actos contractuales para hacer con ellos una teoria propia
de los contratos de la Administracion, reduciendo la teoria de los actos
administrativos a los unilaterales..." (Garcia de Enterria, Eduardo:
"Curso de Derecho Administrativo”, Madrid: Editorial Civitas, 1975, pag.
341).

Respecto de los actos administrativos externos, sefiala el citado autor:
"Aguellas actos administrativos que tienen un destinatario externo pueden
afectar a éste de dos manera diferentes: favoreciéndole con la ampliacion
de su patrimonio juridico, otorgandole o reconociéndole un derecho, una
facultad, un plus de titularidad o de actuacién. liberandole de una
limitacion, de un deber, de un gravamen, produciendo, pues, un resultado

ventajoso para el destinatario.

Los primeros son los actos favorables o ampliatorios de derechos vy
facultades (en nuestro derecho suele Ilamarsele tambien "actos
declaratorios de derecho”, articulos 110 LPA y 369 LRI..." (op. cit. pag.
366). A esta clase de derechos es que se refiere el articulo 173.1 de la Ley
General de la Administracion Pablica. Como ejemplos de ellos tenemos la

13



concesion, los permisos, las subvenciones, el reconocimiento de un
crédito. La Contraloria General de la Republica posee amplias potestades
de fiscalizacion en materia de contratacion administrativa. No obstante,
sostener la necesidad de su dictamen favorable para que la
Administracion competente declare la nulidad absoluta, evidente y
manifiesta de un contrato administrativo implicaria admitir, en primer
término, que la figura del contrato administrativo se equipara a un acto
administrativo declaratorio de derechos y, en segundo lugar, que la
Administracién contratante ha perdido competencia para declarar por si
misma la nulidad del contrato por ella celebrado, criterios que esta

)

Dependencia no comparte.’

Aunado a lo anterior, y siendo mas preciso para el caso del Tribunal Registral
Administrativo, por tener este Organo con independencia funcional, administrativa y
presupuestaria, se afiade a este informe el Dictamen C-189-96, de 27 de noviembre de 1996,
suscrito por el Lic. Antonio Sobrado y dirigido al Sr. Armando Lépez Baltodano, Director

del Registro Nacional a.i., que indica:

“II. LAS DENOMINADAS "PERSONIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS" COMO UN FENOMENO JURIDICO
DIVERSO DE LA DESCENTRALIZACION ADMINISTRATIVA:

Como se puede apreciar de las disposiciones indicada en el anterior
apartado, al Registro Nacional se le considera como una dependencia del
Ministerio de Justicia; sin embargo, se le coloca bajo la direccion de una
Junta Administrativa, a la cual se le dota de personalidad juridica propia,
asi como de autonomia financiera frente al Estado, para la gestion de un

patrimonio y un presupuesto independientes.
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Esta peculiaridad nos obliga a determinar si estamos en presencia de una
institucion descentralizada o si, en cambio, la Junta constituye un ejemplo

de lo que se ha dado en llamar una "personificacion presupuestaria”.

Sobre la diversidad de uno y otro fendmeno, esta Procuraduria ha
sostenido:

"A.- El concepto de descentralizacion. Para el Derecho Administrativo,
descentralizar es transferir o crear una competencia en otro sujeto: asi el
Estado transfiere una de sus competencias en favor de un nuevo ente
publico. Hay descentralizacion en la medida en que el "beneficiario™ de
ese proceso devenga en una persona juridica independiente del Estado. Es
la atribucién por ley de una personalidad juridica lo que nos permite
apreciar en primer término, que estamos ante un ente publico
descentralizado y no ante un érgano desconcentrado. Al respecto, sefiala
Ortiz Ortiz: "La descentralizacién implica una atribucion de competencia,
a titulo ultimo, definitivo y exclusivo, en virtud de una regla del
ordenamiento. La atribucion es a titulo dltimo y definitivo en razon de la
personalidad del centro descentralizado, que ya se apunté es esencial y es
a titulo exclusivo en razén del caracter concluyente y privativo que la
competencia descentralizada presenta frente al Estado... Puede decirse, en
sintesis, que el nucleo fundamental de la descentralizacion, del que
derivan las otras notas esenciales de la misma, es el conferimiento de la
personalidad con competencia exclusiva a un centro de accion distinto del
(sujeto) Estado, en virtud de una regla del ordenamiento...", E. ORTIZ
ORTIZ: Los sujetos del Derecho Administrativo. Texto mimeografiado,
Departamento de Publicaciones, Universidad del Costa Rica, 1971, pp. 6-
7.

Se enfatiza en el caracter de persona juridica porque resulta evidente que
la personalidad juridica coloca al organismo en una posicion diferente de

quien, por carecer de personalidad, constituye un 6rgano, ain cuando éste
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fuere desconcentrado, La personalidad juridica atribuye al ente una serie
de derechos y de deberes en forma independiente. Los entes, en razon de
su personalidad no estan sometidos a una relacion de jerarquia o de
sumision organica, sino a una relacion de tutela, de confianza,
incompatible, repetimos, con la dependencia jerarquica. Es la
personalidad juridica lo que permite, normalmente, que el ente no se
integre a la organizacion ministerial y posea, al contrario, autonomia
organica. Ademads, en razon su personalidad, el ente goza de un
patrimonio propio, independientemente de como éste se constituya o se
integre. La titularidad de un patrimonio implica una autonomia
patrimonial y, por ende, la autonomia de gestion. Esa autonomia no es
sino un corolario de la autonomia administrativa que posee el ente.
Conforme con esa autonomia patrimonial, el ente podré realizar todos los
actos y contratos necesarios que impliquen gestién de dicho patrimonio.
Queremos con ello indicar que la potestad de contratar es de principio y
sOlo sera restringida en la medida en que la ley expresamente asi lo
establezca. Todo tipo de ente descentralizado posee una autonomia
patrimonial, salvo la disposicién expresa en contrario de la ley. Esa
autonomia es incuestionable, méxime si estamos en presencia de una

"personificacion presupuestaria”.

B.- Las personificaciones presupuestarias. De acuerdo con lo que sefiala
la doctrina, la descentralizacion implica una transferencia de
competencia, que se produce en forma definitiva y exclusiva. Empero,
muchas veces se crean entes publicos sin que se produzca una verdadera
descentralizacion de competencia. Esta Ultima es ejercida en forma
integrada al Estado. Estos entes, a pesar de constituir formalmente un
centro de accién independiente, no reciben la imputacién directa y
definitiva de derechos y deberes. La personalidad juridica es de efectos
limitados, sea por el control que conserva el Estado, sea porque los fines
publicos asignados no justifican en si mismos la atribucion de la

personalidad juridica. Igual circunstancia se presenta con los servicios
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econdmicos asumidos directamente por el Estado. La personalidad
juridica se explica, en esos casos, no por el fendmeno de la
descentralizacién de competencias, sino por otros criterios, muchas veces

de tipo financiero.

En Costa Rica, el legislador ha recurrido a separar ciertos fondos
publicos, no incorporandolos a ciertos fines. La gestion de esos fondos es
atribuida a un organismo, al cual se atribuye no sélo autonomia
presupuestaria sino también personalidad juridica. La figura que se
presenta es la que la doctrina conoce como "“personificacion
presupuestaria”. EI desmembramiento de la Administracion Central no se
justifica exclusivamente en criterios técnicos sino en el interés de que
ciertos fondos escapen a la aplicacion de las normas y principios relativos
a la aprobacién, ejecucion y control del presupuesto del Estado,
permitiendo entonces, una ejecucién autonoma. Es por ello que, a pesar
de la personalidad juridica, la nueva persona publica permanece
integrada organicamente a la Administracion Central. Empero, desde el
punto de vista financiero, la autonomia es plena: la personalidad se
otorga para "librarse” de disposiciones aplicables a la gestién de los
fondos del Gobierno Central y en ese sentido, los fondos separados
tendran un régimen juridico diferente, en lo que concierne a su gestion y
disposicion. En consecuencia, habra muchas disposiciones y controles
referidos al presupuesto del Estado que no podran ser aplicados a la
gestion financiera de ese nuevo ente. Este encontrara limitados sus
poderes en orden a los fines asignados, pero conservara una gestion
financiera autonoma, sélo sujetable a las disposiciones expresamente
establecidas por la ley al respecto, por lo que, en principio podra realizar
directamente los contratos que requiera para el cumplimiento de sus fines.
En igual posibilidad cabe afirmar respecto de los llamados entes
«adscritos»" (dictamen N° C-115-89 de 4 de julio de 1989).
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Mas recientemente este 6rgano asesor ha sostenido, a la luz de los votos
de la Sala Constitucional N° 6240-93 (de 26 de noviembre de 1993) y
3513-94 (de 15 de julio de 1994) y siempre en relacion con tales

"personificaciones presupuestarias”, lo siguiente:

"Este heterodoxo y poco estudiado esquema de organizacién publica, que
aparece también en otros sectores de la Administracion Publica
costarricense y muy en particular en el mismo seno del Ministerio de
Cultura, corresponde a la figura que algunos autores denominan «organo-
persona» (véase a Mauro Murillo, "La figura del 6rgano-persona en la
organizacién publica costarricense”, en: "Ensayos de Derecho Publico",
San José, EUNED, 1988, pp. 145-149). Sobre la constitucionalidad del
mismo, no pareciera cerrado el debate, por cuanto puede seguirse
cuestionando en la perspectiva de los principios constitucionales de
universalidad presupuestaria y caja Unica del Estado. Lo anterior, en
particular si tomamos en cuenta que las resoluciones citadas de la Sala
Constitucional, aunque aparentemente concordantes, presentan por el
fondo una importante contradiccion conceptual en torno al
reconocimiento y tratamiento de tales principios™ (pronunciamiento N° C-
186-95, del 28 de agosto de 1995). Sobre la contradiccion apuntada, se
agregaba en nuestro dictamen N° C-175-96, del pasado 21 de octubre:
"Esta divergencia de fondo que se da entre ambas resoluciones, a pesar
del esfuerzo por aparentar concordancia de criterio, nace a partir de una
diversa conceptualizacién de la denominada personalidad o capacidad
juridica "instrumental”. Todo ello, conviene apuntarlo, ha generado una
apreciable confusion entre los operadores juridicos, lo que incluso se ha
traducido en instrumentos legales que oscilan entre una y otra posicion y,
ademas, ha dado lugar a figuras organizativas cada vez mas extrafias...
No hay duda que, en conformidad con el voto N° 3513-94, "capacidad
juridica instrumental™ es personalidad parcial, personificacion no plena.
Se trataria de la posibilidad de que un dérgano actie, en un ambito

restringido, como si fuera una persona publica distinta del Estado; lo que
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supone la posibilidad de que determinados recursos del Estado reciban un
manejo financiero diverso al usual y, con ello, desconocer o excepcionar

los principios de caja Unica y universalidad presupuestaria. (el resaltado

y el subrayado no es del original).”

De lo anterior, de deriva que es claro que siendo que el Tribunal Registral
Administrativo cuenta con independencia funcional, administrativa y presupuestaria y que
adicionalmente goza de personeria juridica instrumental y que su presupuesto es ejecutado
fuera del Sistema de Presupuesto del Gobierno Central, podré disponer de una estructura

administrativa que no es en los mismos términos de la Administracion Central.
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C. MARCO CONCEPTUAL PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS Y REGISTROS CONTABLES Y PRESUPUESTARIOS

De conformidad con lo dispuesto por ley en materia de control interno el registro de
las operaciones financieras en sistemas informaticos debe de estar respaldada por los
documentos fuente principales debidamente reconocidos por la Direccion General de
Tributacion Directa en materia de facturas y los documentos internos deben de responder a

los controles que debe de indicarse en un formulario para su aplicacion.

Esta documentacion sera registrada en el Sistema de Ejecucion Presupuestaria y
Generacion de Estados Financieros (SIPRECO) y controles correspondientes del Tribunal
Registral Administrativo, a efectos de generar la informacion financiera contable para
supervision de la Contraloria General de la Republica, Contabilidad Nacional, Tesoreria

Nacional y del Ministerio de Hacienda a través de la Autoridad Presupuestaria.

De conformidad con las disposiciones vigentes la informacion de este Tribunal
Registral Administrativo sera similar a la que se refleja en el Libro Mayor de
Apropiaciones Presupuestarias. Por ello, debe garantizarse que se mantengan al dia las
anotaciones a efecto de facilitar y promover la toma de decisiones en materia de

administracion presupuestaria.

1. ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE EJECUCION PRESUPUESTARIA.,

De conformidad con el principio de desconcentracién operativa el archivo y
custodia de los documentos y reportes de ejecucion presupuestaria generados durante el
ejercicio economico corresponderan a la Direccion Administrativa del Tribunal Registral
Administrativo el resguardo de toda la documentacion que se genere de las operaciones
financieras de este ente y adicionalmente de aquella documentacion que respalde dichas

gjecuciones presupuestarias.
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El archivo y custodia debe realizarse de conformidad con las orientaciones que
establezcan la Contraloria General de la Republica, Contabilidad Nacional, Tesoreria
Nacional y del Ministerio de Hacienda en cuanto al plazo y proteccion de dichos

documentos.

De igual manera también se documentard el Sistema Informatico utilizado para el

registro de las transacciones econdmicas del Tribunal Registral Administrativo.

2. SUPUESTOS DEL DETALLE DE LOS PROCEDIMIENTOS

A continuacién se procede a describir los procedimientos aplicables al tramite de
los documentos de mayor utilizacion en la Ejecucion Presupuestaria para el Tribunal
Registral Administrativo: Solicitud de Bienes o Servicios, Reserva de Presupuesto, Orden
de Compra, Nota de Crédito, Nota de Débito, Solicitudes de Pago de Bienes o Servicio u
Otro.

A efecto de facilitar la comprensién de los procedimientos proceden algunas

aclaraciones en cuanto a la estructura utilizada para su formalizacion:

Se utiliza un esquema que cumple con una serie de requisitos de orden técnico, que

lo hacen compatible con las exigencias de las normas de control interno.

e Para cada procedimiento se incluye una primera parte en la que se desarrollan los
aspectos generales de interés: Objetivo, Requisitos de Informacion, Clasificacion,

Definicion, Documentos y Participantes, entre otros.

e En la segunda parte, se detalla el procedimiento como tal, especificando las
principales actividades que lo componen. Se entiende que es posible bajar a un
nivel mayor de detalle, considerando las particularidades de cada responsable.

e Cada actividad se distingue con un namero, descripcion y el responsable.
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2.1. PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

A continuacion se detallaran los procedimientos principales en la Contratacion.

2.1.1. PROGRAMACION Y CONTROL DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS

En el proceso de Programaciéon y Control, se establece como el proceso de
planificacion y control de la adquisicidn de bienes y servicios, misma que sera elaborada
por la Direccién Administrativa y que sera sujeta de aprobaciéon de los Miembros del

Tribunal como Organo Colegiado de aprobacion superior jerarquica.

En ausencia de estos, serd la Direccion Administrativa la encargada de aprobarlo
finalmente y realizar la publicacién en CompraRed 2.0 y la Gaceta.

21.11. OBJETIVO

Desarrollar los procesos de planeamiento y control de la adquisicidn de los bienes y
servicios para el Tribunal Registral Administrativo, de tal forma que se cumplan los
objetivos y metas predisefiadas por esta Institucion.

2.1.1.2. OBJETIVOS SECUNDARIOS

Realizar una programacion de compras en los plazos estipulados por ley y con el

periodo presupuestario.

Verificar que la adquisicion de bienes y servicios programados responda a los limites

presupuestarios establecidos previamente para cada afio.
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2.1.1.3. REQUISITOS DE INFORMACION

Se deberd contar con la siguiente informacion para realizar la programacion de

compras:

e Deteccion de necesidades de adquisicion de bienes y servicios.

e Tope presupuestario asignado para el afio.

e Plan Operativo Institucional del Tribunal Registral Administrativo.

o Directrices emitidas por el Ministerio de Hacienda y de la Contraloria General de la
Republica.

e Directrices emitidas por la Direccion General de Bienes y Contratacion

Administrativa.

2.1.14. PUBLICIDAD DEL PLAN DE COMPRAS

En el primer mes de cada periodo presupuestario, la Direccion Administrativa dara
a conocer el Programa de Adquisiciones proyectado para ese afio, lo cual no implicara

ningln compromiso de contratar.

Se debera incluir en el Programa de Adquisiciones al menos, la siguiente

informacién:
e Partida presupuestaria

e Tipo de bien, servicio u obra por contratar.

e Proyecto o programa dentro del cual se realizara la contratacion.

e Monto estimado de la compra.

e Periodo estimado del inicio de los procedimientos de contratacion.

e Fuente de financiamiento.

e Cualquier otra informacion complementaria que contribuya a la identificacion

del bien o servicio.
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El Programa de Adquisiciones podra ser modificado cuando surja una necesidad

administrativa no prevista.

Quedan excluidas de la obligacion de publicacion, las contrataciones efectuadas con
prescindencia de los procedimientos ordinarios y las efectuadas con fundamento en los

supuestos de urgencia.

La Direccion Administrativa, podra divulgar el respectivo programa de
adquisiciones y sus modificaciones en el Sistema CompraRed 2.0, y publicar que dichas
modificaciones se realizaron en La Gaceta.

2.1.15. SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS — CONTRATACIONES

2.1.15.1. OBJETIVO

Iniciar el proceso de adquisicion de bienes y servicios que seran autorizados de la siguiente

manera.

Para este fin se autoriza realizar el inicio y finalizacion de los procesos de contratacion de
Contratacion Directa, Contratacion Abreviada y Licitacion Publica, a los siguientes

responsables de los procesos:

TIPO DE CONTRATACION RESPONSABLE DEL PROCESO
CONTRATACION DIRECTA DIRECTOR ADMINISTRATIVO
CONTRATACION ABREVIADA MIEMBROS DEL TRIBUNAL

CONTRATACION LICITACION PUBLICA | MIEMBROS DEL TRIBUNAL

e Dichos tipos de contratacion se estableceran de conformidad con los topes

definidos por la Contraloria General de la Republica.
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Dichas compras deberan encontrarse en el Plan de Compras aprobado para cada
afio en el Presupuesto que se programa anualmente.

Deberan cumplir con las formalidades del expediente que sefiala la Ley de
Contratacion Administrativa y el Reglamento de Contratacion Administrativa.

En ausencia de los Miembros del Tribunal, se autoriza a la Direccion
Administrativa para realizar las contrataciones Abreviadas, no asi las Licitaciones

Plblicas.

2.1.15.2. OBJETIVOS SECUNDARIOS

Realizar las separaciones presupuestarias en las partidas respectivas de los bienes o

servicios solicitados.
Definir el tipo de compra que se realizard de conformidad con la normativa
respectiva, a saber: Licitacion Puablica, Contratacion Abreviada, Contratacion

Directa, entre otros; y una vez adjudicado de la siguiente manera:

Para dichos fines se responsabiliza del inicio y finalizacion del proceso de

contratacion a los siguientes responsables:

TIPO DE CONTRATACION

RESPONSABLE DEL PROCESO

CONTRATACION DIRECTA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

CONTRATACION ABREVIADA

MIEMBROS DEL TRIBUNAL

CONTRATACION LICITACION PUBLICA

MIEMBROS DEL TRIBUNAL

Realizar las coordinaciones internas a efectos de satisfacer adecuadamente la necesidad

planteada por el solicitante del bien o del servicio.
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2.1.1.6. REQUISITOS DE INFORMACION

Para la presentacion de las Solicitud de Bienes y Servicios debe cumplirse adecuadamente
con los siguientes requerimientos de informacion, para lo cual se debe transcribir
correctamente segun los procedimientos que mas adelante se detallan para los diferentes tipos

de contratacion.

2.1.1.7. REGISTRO CONTABLE

Se requiere de la siguiente informacion en materia de registro contable

e Registro Contable

e Cadigo de titulo presupuestario.

e Cadigo de programa presupuestario.

e Cadigo de Gasto Objeto (subpartida) y descripcion.

e Identificacion presupuestaria segin Manual de Imputaciones Presupuestarias del
Ministerio de Hacienda.

e Justificacion de la solicitud de bienes y servicios.

e Justificacion de los recursos humanos y materiales para adquirir el bien o servicio.

2.1.1.8. DESCRIPCION

En lo referente a la descripcion, se deben considerar los siguientes aspectos:

a. Una justificacion de la procedencia de la contratacion, con indicacion expresa de la
necesidad a satisfacer, considerando para ello los planes de largo y mediano plazo,
Plan Operativo Institucional y el Programa de Adquisicion Institucional, segun

corresponda.

26



La descripcion del objeto, las especificaciones técnicas y caracteristicas de los
bienes, obras o servicios que se requieran, en caso de que puedan existir diferentes
opciones técnicas para satisfacer la necesidad, acreditar las razones por las cuales se
escoge una determinada solucién, asi como la indicacion de la posibilidad de
adjudicar parcialmente de acuerdo a la naturaleza del objeto. Se debe utilizar el
catdlogo de mercancias de la Direccion General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa del Ministerio de Hacienda.

Cuando corresponda por la naturaleza del objeto, los procedimientos de control de
calidad que se aplicaran durante la ejecucion del contrato y para la recepcion de la

obra, suministro o servicio.
La estimacion actualizada del costo del objeto.

En las licitaciones publicas, salvo que por la naturaleza del objeto no resulte
pertinente, deberd acreditarse la existencia de estudios que demuestren que los
objetivos del proyecto de contratacion seran alcanzados con una eficiencia y
seguridad razonables. Para determinar la eficiencia, se valorara el costo beneficio de
modo que se dé la aplicacion mas conveniente de los recursos asignados. La
seguridad razonable serd determinada una vez considerados los riesgos asociados de
la contratacion, y éstos sean analizados y evaluados para adoptar las medidas
pertinentes de administracion de riesgos, segun lo dispone la Ley General de Control

Interno.

Indicacion expresa de los recursos humanos y materiales de que dispone o llegara a
disponer para verificar la correcta ejecucion del objeto del contrato. En la etapa de
definicion de especificaciones técnicas, seleccion y ejecucion contractual debera

participar la unidad usuaria de la Administracion que formulo el requerimiento.

La designacion de un encargado general del contrato cuando, por la magnitud del
negocio o porque asi sea conveniente al interés publico o institucional, tal

designacion resulte conveniente para la adecuada ejecucion del contrato.
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2.1.1.9. CLASIFICACION DE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Para efectos de ejecucidn presupuestaria y desde la perspectiva de la utilizacion de
este documento, existen dos formas diferentes de aplicacion de Solicitud de Bienes y
Servicios, se aplicara por medio de la RESERVA DE CREDITO, que corresponde a la
aplicacion de la separacion de recursos por la partida presupuestaria respectiva para poder

reconocer posteriormente el gasto real.

Se aplicara un caduco del presupuesto cuando el monto realmente pagado en la

contratacion sea menor a la reserva de crédito establecida.

2.2. DEL TRAMITE POSTERIOR A LA DECISION FINAL

2.2.1. ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

2.2.1.1. OBJETIVO

Recibir, verificar, registrar, custodiar, conservar y distribuir los bienes y servicios

adquiridos por el Tribunal Registral Administrativo.

2.2.1.2. OBJETIVOS SECUNDARIOS

o Recibir y verificar en cada caso que los proveedores entreguen los bienes
adjudicados dentro del plazo contractual y establecido y que cumplan con las

especificaciones previamente establecidas.

o Almacenar y custodiar los bienes adquiridos y que los mismos se

encuentren en las condiciones técnicas y de seguridad.

o Elaborar un inventario permanente de los bienes adquiridos.
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o Distribuir en forma oportuna y en Optimas condiciones los bienes y

servicios adquiridos por el Tribunal Registral Administrativo.

o Mantener debidamente actualizada la informacion de los bienes en el
Sistema de Bienes de la Direccion de Bienes y Contratacion Administrativa, asi
como otros controles que establezca la Direccion Administrativa.

2.2.1.3. REQUISITOS DE INFORMACION

A efectos de realizar este proceso es necesario contar con la siguiente

informacién:

o Copias de las Ordenes de Compra

o Copia de la factura

o Copia del pago realizado finalmente en colones para aquellos bienes que

fueron cotizados en ddlares.

o Descripcion de los bienes y servicios adquiridos
o Solicitudes de mercancias en bodega

o Codificacion y de los bienes

o Patrimonio de los bienes

2.3.  COMISION DE RECOMENDACION DE LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS PARA LAS LICITACIONES PUBLICAS Y ABREVIADAS

Como parte del proceso de la Adquisicion de los bienes y servicios es necesario que

se realice una evaluacion técnica y legal de las contrataciones méas importantes. Esta se

integrard por al menos tres integrantes a saber: El Solicitante de la Contratacion |,

Asistente de Juez y el Director Administrativo, que tendran por objetivo lo indicado a

continuacion.
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2.3.1. OBJETIVO

Emitir recomendaciones de adjudicacion o declaratorias de desercion en los
distintos procedimientos de contratacion administrativa que tramite la Direccion
Administrativa, para lo cual contard o se solicitara el asesoramiento técnico que asi sea
necesario de dependencias del Ministerio de Justicia o de cualquier otra dentro de la
Administracion Publica o contratada segun sea el caso.

2.3.2. OBJETIVOS SECUNDARIOS
o Emitir las recomendaciones técnicas en la adquisicion de los bienes y servicios a los
Miembros del Tribunal Registral Administrativo para las Licitaciones Publicas y

Abreviadas.

o Emitir el criterio legal respectivo sobre la adquisicion de los bienes y servicios

respectivos a los miembros del Tribunal Registral Administrativo.

o Razonar ampliamente la recomendacion de la adquisicién de los bienes y servicios

respectivos a los miembros del Tribunal Registral Administrativo.

2.3.3. REQUISITOS DE INFORMACION

Como requisitos de informacion se debera contar con lo siguiente:

o Autorizacion para inicio del procedimiento.

o Autorizacion de contenido presupuestario.

o Cartel de licitacion o requerimientos de la solicitud

o Certificacion que se cuenta con los recursos humanos y materiales para la

adquisicion de los bienes y servicios.
o Invitacién a los oferentes

o Ofertas de los proveedores
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. Cuadro de Analisis de las Ofertas.

o Calificacion legal.

2.3.4. INTEGRACION DE LA COMISION

La Comision estara integrada por el Director Administrativo, Asistente de Juez y el Asesor

Legal.

2.4. TIPOS DE GASTOS

Por medio de la Solicitud de Bienes y Servicios se puede gestionar la adquisicion de
cualquier bien obra o servicio, relacionada con las operaciones normales de la del Tribunal
Registral Administrativo, mismas que se clasificaran con el Manual de Bienes y Servicios de
la Direccion de Bienes y Contratacion Administrativa.

2.5. RESPONSABLES DE LOS PROCESOS EN ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS

e Miembros del Tribunal Registral Administrativo (Organo Adjudicador de
Licitaciones Publicas y Abreviadas, inicio y finalizacion de las Licitaciones Publicas
y Abreviadas).

e Comision de Recomendaciones (Organo que recomienda para Licitaciones Publicas
y Abreviadas a los Miembros del Tribunal).

e Director Administrativo (Unidad de Control y Planificacion y Adjudica Compras
Directas, inicia y finaliza los procesos vinculados a la contratacion directa.

e Profesional Administrativo (Unidad de Contratacion).

e Técnico Administrativo (Ejecucion Presupuestaria).

e Encargado de Bodega (Unidad de Almacén y Distribucion).

e Asesor legal (Asesoria y Refrendos de contrataciones).
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D. DE LOS PROCEDIMIENTOS EN CONTRATACION

Naturaleza del procedimiento: La naturaleza de este procedimiento comprende el proceso
de planificacion de las compras de bienes y servicios para el Tribunal Registral

Administrativo, asi como la fiscalizacion de los tramites que refieren a este proceso.

Las funciones son las siguientes:

a. Planificar y programar todas las contrataciones de interés del Tribunal Registral
Administrativo, estableciendo con precision las condiciones generales, las
especificaciones técnicas y las normas de calidad correspondientes.

b. Mantener en coordinacion con la Direccién General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa.

c. Tener disponible y accesible a las demas unidades administrativas, el Catalogo de
Mercancias por medio de CompraRed 2.0

d. Controlar y fiscalizar tanto la correcta utilizacion de los procedimientos de
contratacion administrativa por parte de los funcionarios competentes, como el
correcto funcionamiento del Almacenamiento y Distribucion de Bienes.

e. Informar a la Direccion de Bienes y Contratacién Administrativa, cuando se tuviere
conocimiento de la existencia de personas fisicas o juridicas afectadas por el régimen
de prohibiciones con el fin de que ésta actualice sus registros.

f. Realizar informes y evaluaciones del funcionamiento y operacion de la adquisicion
de bienes y servicios a los Miembros del Tribunal Registral Administrativo.

g. Verificar la correccion de la orden de inicio dada en los procedimientos de
contratacion, incluyendo el cumplimiento de los requisitos previos, o mismo que
sobre los carteles de los diferentes procedimientos de contratacion, oferentes
invitados cuando corresponda, fechas de apertura de los concursos y sobre la
determinacion del procedimiento de contratacion a seguir segin su naturaleza o

monto.
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h. Mantener controles sobre las contrataciones que se pacten y velar porque éstas se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

i. Elaborar el proyecto de formalizacion contractual y gestionar su respectiva
suscripcion, cuando ello proceda, asi como la obtencion del refrendo del ente
Contralor o de la aprobacion interna de Unidad de Refrendos del Tribunal Registral
Administrativo.

j. Revisar, autorizar y refrendar las Ordenes de Compra respectivas.

k. Las demas funciones que le asignen los Miembros del Tribunal.
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1.

PROCEDIMIENTO Y SUSTITUCION DE SOLICITUDES DE PEDIDO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a.

El encargado de confeccionar la solicitud de pedido del
Programa respectivo, con base en las necesidades
institucionales programadas, llena la informacion
correspondiente de la solicitud de pedido, lo que implica
una verificacion del presupuesto y determinar si para la
partida presupuestaria del objeto gasto existe contenido
para satisfacer la necesidad, esto ultimo lo realizara el
sistema automaticamente con la creacion de la solicitud
de pedido

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
Y
TECNICO
ADMINISTRATIVO

b. El Jefe de programa revisa y en caso de que la
informacion de la solicitud de pedido se encuentre DIRECTOR
correcta, aprueba y firma digitalmente (siguiendo al | ADMINISTRATIVO
efecto el procedimiento establecido en el Manual de 0 PRESIDENTE
usuario del Modulo de Solicitud de Pedido) y remite la DEL TRA
solicitud de pedido a la Proveeduria Institucional.

c. En caso de que el Jefe de Programa detecte alguna DIRECTOR
inconsistencia no aprueba y debe ingresar las | ADMINISTRATIVO
observaciones en el campo de la justificacion en el | Y PROFESIONAL
sistema, para que el encargado corrija la solicitud ADMINISTRATIVO

d. Cuando el Jefe de Programa remite a la Proveeduria
Instltumqnal I_a Solicitud de ped[do, se puc_ade designar a PROEESIONAL
un funcionario de la Proveeduria Institucional para que
. : . . L ADMINISTRATIVO
éste la revise, el cual tendra el perfil de visualizacion de
las solicitudes de pedido.

e. El encargado de la Proveeduria revisa y en caso de que la
informacién de la solicitud de pedido se encuentre PROFESIONAL
correcta, lo remite a aprobacion del proveedor | ADMINISTRATIVO
institucional, en cuyo caso se pasa al paso g)

f. En caso que la Proveeduria Institucional detecte una
inconsistencia, lo devuelve al Programa, indicando las
razones por las cuales no se aprobd en el campo
respectivo, en cuyo caso el encargado de confeccionar la DIRECTOR
solicitud de pedido del Programa procede a realizar las | ADMINISTRATIVO
enmiendas, y remite nuevamente al Jefe programa para
su aprobacion y firma digital, y comienza de nuevo el
proceso de aprobacién y firma electronica del documento

g. Elencargado en la Proveeduria Institucional, nuevamente

revisa, y en caso de estar correcta, la remite al Proveedor
Institucional, quien la “Aprueba” y firma digitalmente.
En este momento la solicitud de pedido se remite a la
Direccion Financiera Institucional.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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h.

La Direccion Financiera debe realizar el mismo
procedimiento que realiz6 la Proveeduria Institucional,
asi como realizar el analisis juridico, presupuestario y
contable de ese documento de ejecucion presupuestaria, a
efectos de determinar el ajuste del gasto propuesto al
blogue de legalidad, de previo a su eventual aprobacion,
segun el procedimiento de visado de gastos, para lo cual
tiene a su disposicion el expediente electronico de la
contratacion a través de Compr@RED.

TECNICO
ADMINISTRATIVO

En caso de encontrarse las solicitud de pedido acorde a lo
anterior, el Director Financiero procede a realizar la
respectiva “Aprobacion”, y firma la Solicitud de Pedido,
a partir de este momento la solicitud de pedido cuenta
con el visado requerido, para poder iniciar el proceso de
contratacion administrativa.

TECNICO
ADMINISTRATIVO

En caso que el Director Financiero no apruebe alguna
linea o todas las lineas de la solicitud, debe indicar las
razones por las cuales no se aprobd en el campo
respectivo, y se devolvera al Programa o a la Proveeduria
Institucional, segun corresponda, para la correccion
respectiva o anulacién de la linea, e iniciara de nuevo el
proceso de aprobacion y firma digital respectiva,
manteniéndose el mismo ndmero de solicitud, con
excepcion que el Jefe de programa, decida anular la
totalidad de la solicitud de pedido, informando de lo
anterior a la Direccion Financiera, en cuyo caso finaliza
el tramite.

TECNICO
ADMINISTRATIVO

El sistema indica que la solicitud fue finalizada

correctamente

TECNICO
ADMINISTRATIVO

1.1. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PEDIDO VISADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a.

Si la solicitud se ingreso con alguna inconsistencia en los
datos.

b.

Si en el proceso de contratacion se determina que el
monto presupuestario de la solicitud es insuficiente para
adjudicar la compra en su totalidad. Para esto se procede
a incluir el monto correspondiente por parte de la unidad
programatica en ejercicio de sus competencias y se inicia
el ciclo de aprobaciones del Jefe de Programa,
Proveeduria Institucional y Unidad Financiera. (Siempre
y cuando se mantenga la modalidad de contrato). ( ver
detalle en el aparte de “aspectos a considerar” de este
documento, primer parrafo)

TECNICO
ADMINISTRATIVO
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PROFESIONAL DIRECTOR DIRECTOR TECNICO
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
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2. PROCEDIMIENTO DE CONTRATATACION DIRECTA
2.1. PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DIRECTA SIN
METODOLOGIA
ACTIVIDAD RESPONSABLE
a. La Solicitud de Mercancias, Solicitud de Pedido o JEFATURA DE
documento presupuestario correspondiente, ingresa ya sea UNIDAD

de forma fisica, o firmada digitalmente (cuando asi se
autorice al efecto), a la Seccion de Ingreso de Solicitudes de
Mercancias (Solicitud de Pedido).

ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE O
JUECES DE
TRIBUNAL

El Funcionario de la Seccion encargado del ingreso de la
Solicitud de Pedido (Jefe de Programa o Analista- éste
ultimo en caso de que el Jefe de Programa no cuente con
licencia para el registro de la solicitud de pedido-) de la
Proveeduria Institucional, recibe y revisa si los documentos
aportados cumplen con los requisitos de Ley (requisitos
previos).

e Si no cumple, redacta oficio a la Unidad,
Subprograma o Proyecto respectivo solicitando su
correccion dando un plazo al menos de tres dias
habiles para ser subsanados, solicitud que es revisada
y firmada por el Jefe del Departamento.

e La Unidad Solicitante aporta requisitos solicitados.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

El Funcionario de la Seccién encargada del ingreso de la
Solicitud de Pedido (Jefe de Programa o Analista -éste
ultimo en caso de que el Jefe de Programa no cuente con
licencia para el registro de la solicitud de pedido-), ingresa
la informacion en el sistema informéatico (CompraRED) para
la ejecucion de los procesos de contratacion administrativa
que correspondan.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

El Proveedor Institucional analiza la documentacion
remitida por todas las unidades, las clasifica segun el objeto
del gasto y el monto presupuestado, asi determina cual es el
procedimiento que corresponde y asigna

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Con base en la informacion enviada, el analista prepara el
Cartel. Si existe alguna discrepancia de los funcionarios de
la Unidad de Contrataciones con el borrador del cartel o
solicitud de mercancia (Solicitud de Pedido) segun sea el
caso enviado, se hace saber a la Unidad Solicitante a efecto
de que se pronuncie al respecto. EI Analista debera incluir el
tramite en el sistema informatico para la ejecucion de los
procesos de contratacion administrativa. EI namero del
tramite es generado electrénicamente.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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f.

El analista confecciona el expediente administrativo del
tramite , donde tanto los documentos fisicos, como
electronicos deberan cumplir (al menos) con los siguientes
requisitos:

e Los documentos deben ir ordenados por fecha de
ingreso o confeccidn, todos los documentos deben ir
foliados con numeracion consecutiva y ascendente.

e Debe constar en el expediente toda la
documentaciéon que se ha recabado (invitaciones a
participar, cartel, justificaciones, planos y otros
oficios, entre otros).

e Si el expediente consta de mas de un tomo se debe
identificar en cada uno de ellos el nimero de tomos
que tiene el expediente y el nimero de tomo en
particular.

e El analista debe estimar los plazos de ley para la
preparacion y publicacion del pliego de
condiciones, para la apertura y los plazos de
ejecucién del procedimiento, a modo de consolidar
el cronograma de la contratacion.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

g. El Analista transfiere al Coordinador del &rea, el borrador

del cartel y la invitacidén para su revision. Si esta correcto
imprime el cartel y el extracto o aviso. Lo remite al
Proveedor Institucional y al funcionario competente para
adjudicar, asi como para la correspondiente revision y firma.
Podra hacerlo por los medios electronicos, firmando
digitalmente, cuando asi se autorice al efecto.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
Y DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Con el visto bueno del cartel, el analista procede a realizar la
invitacion.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

El cartel de la licitacion debe ser incluido en CompraRED,
de acuerdo a los manuales disponibles en la pagina
electronica del sistema, registrando los siguientes datos: tipo
de trdmite, descripcion, fecha de publicacion, fecha y hora
de la apertura, (tomando en cuenta los plazos establecidos
para la recepcién de ofertas, requisitos de las garantias tanto
de participacion como de cumplimiento(si resultaren
procedentes), vigencia minima de la oferta y el tipo de
invitacion, ademas incluye las lineas del tramite para lo cual
debe indicar la o las solicitudes asociadas a ese tramite y
marcar las correspondientes. El numero del tramite es
generado electronicamente.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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2.1.1. RECEPCION DE OFERTAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. Los oferentes entregan en sobre cerrado las ofertas en la
Seccion de Recepcion e Informacion hasta la hora de la
apertura, donde se consignara la hora y fecha de recepcion
con el reloj marcador de la oficina (el cual establece la hora
oficial). El sobre debe de contener la identificacion de la
Administracion promovente, la indicacién del tipo y
nimero del trdmite, una breve descripcién del objeto
contractual y nombre del oferente. O se recibird por medio
de CompraRed.

OFERENTE

b. Laencargada o encargados de recepcion reciben los sobres
e ingresa los datos generales en el modulo de recepcién de
ofertas en CompraRED) imprime el recibo con la siguiente
informacién (nombre del Jefe del Departamento, fecha y
hora de presentacion de la oferta, nimero de sobres
presentados y observaciones generales) entrega copia del
recibo al oferente y el original es incorporado al
expediente.

SECRETARIA

c. En caso de haberse solicitado muestras. El oferente entrega
lista en original y copia con la descripcion, cantidad de
articulos y linea correspondiente.

OFERENTE

d. Se confronta la lista con los articulos y se genera un recibo
en el cual consigna la fecha y hora de recibido y hace
referencia al listado.

SECRETARIA
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e. Encargada o encargados de recepcion, deposita él o los
sobres de la o las ofertas en el buzon o archivo respectivo.

Las ofertas y muestras en caso que hubieran son
custodiadas en la Secciébn de Recepcién e
informacién, para su seguridad, hasta el acto de
apertura.

Una vez realizado el acto de apertura las muestras
las remite al Departamento Administrativo donde se
registra cada articulo en el médulo de recepcion de
muestras del CompraRED, indicando ubicacion,
estado, cantidad, descripcion, etc.

Antes de la hora y fecha de la apertura de las ofertas
los potenciales oferentes presentan la garantia de
participacion en la seccion encargada de las
garantias.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

f. EIl funcionario de la Seccion encargada de las Garantias
recibe la garantia, revisa la documentacion y registra los
datos en el médulo de garantias de CompraRED, genera
e imprime el recibo, o alternativamente se hace la
recepcion manual entrega una copia del recibo al
oferente, una copia para control y otra para el expediente.
Esta Seccidn custodia la garantia.

TECNICO
ADMINISTRATIVO

2.1.2. EL ACTO DE APERTURA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. Antes del acto apertura y vencido el tiempo para la
recepcion de ofertas y documentos, el encargado de la
custodia de las ofertas, entrega al analista todos los sobres
de las ofertas presentadas. Este proceso se realiza
inmediatamente antes del acto de apertura.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

b. El Analista que preside el acto de la apertura debe ser
diferente al encargado del tramite si es posible y debe estar
asistido por otro funcionario que sirve de testigo vy
ayudante; se aconseja en casos complejos la presencia
de un abogado y/o auditor.

ASESOR LEGAL Y
TECNICO
ADMINISTRATIVO
O PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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2.1.3. SI NO HAY OFERTAS PRESENTADAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. Analista levanta el acta correspondiente consignado tal
situacion en la misma, y declara el tramite infructuoso,
registra en CompraRED la informacién y procede a
liberar la o las lineas de la o las solicitudes ligadas a ese
tramite y se indica en el antecedente del tramite las
razones por las cuales se declaré infructuoso en el
maodulo de tramites del CompraRED.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

b. Analista confecciona el aviso.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

c. Seremite a la Jefaturas para su firma respectiva.

e Maximo jerarca 6 funcionario delegado para adjudicar
lo firma y lo remite a encargado de avisos de
adjudicacion.

e Seccion de Aviso de Adjudicacion lo remite a la
Seccion de Notificacion para ser notificado a los
interesados.

e Si se presentara una oferta posterior a la hora y
fecha de la apertura, la encargada o encargado de
recepcion recibe la oferta, genera recibo e indica la
hora y fecha de recibido y en las observaciones
hace la referencia de presentacion extemporanea

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
Y PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

2.14. SI HAY OFERTAS PRESENTADAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. El encargado de la custodia de las ofertas presentadas.
Le hace entrega al encargado del acto de apertura las
ofertas con su respectiva boleta emitida en
CompraRED éste confronta la oferta contra las boletas
emitidas. Este proceso se realiza inmediatamente
después de cerrado el acto de recepcion de ofertas, para
proceder asi al acto de apertura.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

b. Los analistas o funcionarios encargadas (dos como
minimo) proceden al acto de apertura abriendo cada uno
de los sobres de las ofertas, en presencia de los interesados
en el concurso. El Analista responsable directo de la
apertura, por disposicién administrativa, es preferible que
no sea la persona encargada del analisis de las ofertas

ASESOR LEGAL Y
TECNICO
ADMINISTRATIVO
O PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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c. El Analista que preside y asistente procede al acto de

apertura de la siguiente forma:

e Realiza una introduccion formal del Acto de Apertura
(indica el ndmero de tramite, objeto del contrato y el
numero de ofertas presentadas).

e Procede a la apertura de cada uno de los sobres de las
ofertas presentadas, leyendo en voz alta los aspectos mas
sobresalientes contenidos en cada una de ellas, para que los
presentes en el acto de apertura estén informados sobre los
mismos, también, se debe tener cuidado de que todos los
presentes vean cuando el sobre se abre y se sacan los
documentos que contiene.

e Lectura de aspectos administrativos tales como: nombre del PROFESIONAL
oferente, monto de cotizacion, alternativas, descuentos, | ADMINISTRATIVO
garantia de participacién y cualquier otro dato de relevancia
en el proceso.

¢ Si el oferente presenta un adenda a la documentacion de la
oferta, que la modifique o complemente, éste se leerd
textualmente en el acto de la apertura

¢ Si hubieren observaciones a las ofertas presentadas por parte de
los participantes se anotaran en el libro de actas o documento
que se utilice y se leerdn textualmente en el acto.

e Firman el acta: el Analista que preside, el acompafante, el
Oferente que ha hecho observaciones y todos los presentes que
quieran consignar su firma.

d. Si hubieren observaciones a las ofertas presentadas por parte
de los participantes se anotardn en el libro de actas y se PROFESIONAL
leerén textualmente en el acto. ADMINISTRATIVO

e. Concluido el acto de apertura, el analista o persona
encargada traslada las ofertas originales y las boletas de
recibo de las ofertas a la Seccion encargada, para que se
incorporen al expediente, (el cual debe armarse y
numerarse); las copias restantes seran enviadas a las
respectivas unidades para su analisis y recomendaciones.

. Si hay ofertas extemporaneas se incluyen en el PROFESIONAL
expediente en sobre cerrado y no son consideradas para | ADMINISTRATIVO
ningun efecto.

. El Analista revisa el expediente para asegurarse
de que esta correctamente conformado y foliado e
ingresa los datos de las ofertas presentadas en el modulo
del sistema electronico correspondiente. (vigencia de la
oferta, lugar de entrega, forma de pago, tipo de compra

42




(importacion, libre de derechos o en plaza), vigencia de
garantia, banco, cuenta, direccion, teléfono, inclusion del
Jefe del Departamento por oferta: principal, asociado,
extranjero, representante, etc. y se le asocia las lineas que
ofrece con su respectivo precio Yy calidades)
posteriormente procede al andlisis de los aspectos
formales de las ofertas presentadas solicita recomendacion
técnica a la unidad solicitante que promueve el concurso
(dentro de los primeros 5 dias después del acto de apertura).
. Si la o las ofertas requieren que se subsane
cualquier defecto formal o se supla cualquier informacion
o documento de trascendencia que haya sido omitido,
(siempre y cuando con ello no se modifique su
contenido en cuanto a las caracteristicas de los bienes,
obras o servicios, el precio, los plazos de entrega, ni las
garantias de los productos Art. 80 R.L.C.A))

f. Analista elabora un oficio dirigido al o a los oferentes
correspondientes, indicando los aspectos que deben
subsanar y concede un plazo de hasta 5 dias habiles para
su presentacion, incorporando copia de éste, junto con el
recibido conforme, al expediente administrativo.

ASESOR LEGAL

g. Analista traslada a la Secretaria de la Proveeduria

Institucional, una copia de las ofertas para solicitar a la SECRETARIA
dependencia solicitante la recomendacion técnica

h. Secretaria recibe la documentacién de subsanacion y/o
recomendacién técnica y lo remite al Analista SECRETARIA

responsable.

i. Analista recibe documentacion y analiza:

e Si la presentacion para subsanar no es atendida en
tiempo y el defecto es sustancial la Administracion
procedera a descalificar al oferente y sera considerada
en el acto que emite la Comision de Recomendacion
de la Adjudicacion (Analisis Integral).

e Si la presentacion cumple con lo solicitado, la
Administracion procedera al estudio y valoracién de la
(s) oferta (s).

ASESOR LEGAL Y
PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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j- Analista recibe, estudia recomendacion técnica de la
dependencia
e Si tiene alguna duda coordina con la dependencia para su

respectiva aclaracion (en un plazo no mayor de 3 dias).
Adjunta al expediente la recomendacion.

La Comision de Recomendacion de Adjudicacion emite
su criterio o0 propuesta adjudicando o declarando desierto
y/o infructuoso. Firma proyecto de Resolucion de
Adjudicacion y la traslada a la persona autorizada para
emitir la adjudicacion.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

k. La comisién se encuentra integrada por el Proveedor
Institucional, el Jefe de la Unidad Administrativa
solicitante del bien o servicio requerido, el Asesor Legal
del Ministerio y el Oficial Mayor, el analista y asesores
técnicos que se requieran segun la materia. La ausencia
temporal de cualquiera de dichos funcionarios sera
suplida en su orden, por el Subjefe del Departamento, o
en su defecto, por el Jefe de la Unidad de
Contrataciones; por el Subjefe de la Unidad solicitante,
por un abogado de la respectiva Asesoria Legal y por el
Director Administrativo. Dicha comisién podra ser
ampliada a instancia del Jefe del Departamento o de
la misma jefatura de la institucion que integra la
comision cuando la naturaleza de la contratacion lo
requiera, con participaciéon de otros funcionarios o
profesionales del Ministerio, en cuyo caso actuardn como
asesores, con voz pero sin voto.

ESTE ACTO SE
DELEGA EN EL
DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

j-En la Comisibn de Recomendacion se analiza la
documentacion que presenta el analista: (expediente; el
andlisis integral y proyecto de la resolucion y aviso de
adjudicacion).

La Comision de Recomendacion de Adjudicacion emite
su criterio o propuesta de adjudicacion o declaracién de
desierto y/o infructuosa. Una vez dado el criterio analista
procede a confeccionar el Analisis Integral, Aviso y
Adjudicar en CompraRED

ESTE ACTO SE
DELEGA EN EL
DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

K. Analista prepara informe ‘“Andlisis Integral”, el cual
contiene:

e NuUmero de tramite
Objeto a contratar
Nombres de los participantes en la comision de recomendacion.

e Numero y monto de la(s) Solicitud(es) de Mercancias que
amparan el tramite).

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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Nombre de los oferentes participantes al concurso.
Aspectos Econdmicos, Legales y Técnicos (si los tuviere).
Recomendacion de la unidad solicitante en el concurso.

Propuesta de la comision para la adjudicacion, la cual incluye:

Nombre de la(s) empresa(s) recomendadas para su adjudicacion.

Numero de la cédula juridica correspondiente.

Numero de linea(s) y la descripcidn del bien o servicio.

Tabla de evaluadores.

Fecha y lugar de entrega y algun otro dato importante
gue se tiene que considerar al momento en que el Director
General adjudique.

El lugar al momento en que el Director General adjudique.

I. Analista remite borrador de analisis integral y proyecto de

adjudicacion al méximo jerarca de la institucion o a quien
él haya delegado su funcién de firmar, asi como el Aviso
de Adjudicacidn, este lo firma y aprueba en CompraRED.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

m. La Secretaria de la Proveeduria Institucional traslada el

expediente, el andlisis integral, el proyecto de resolucion

SECRETARIA

n. Aviso de adjudicacién a la secretaria de la persona encargada

0 autorizada para adjudicar.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

0. Se analiza documentacion: SI NO PROCEDE: devuelve a la

Proveeduria Institucional con las observaciones.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

p. Jefatura analiza observaciones, si es competencia del

Departamento resuelve y remite nuevamente la
documentacion; si no traslada al analista para
convocar nuevamente a la Comision de Recomendacion de
la Adjudicacion o bien a realizar los cambios
correspondientes.

S| PROCEDE: Se acoge la recomendacion y firma la
resolucion de adjudicacion o declaratoria desierta o
infructuoso indicando la hora, fecha de adjudicacion, una vez
que quede en firme se genera la orden de compra.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

g.El procedimiento se DECLARA DESIERTO, si la

Administracion cambia su interés en el objetivo inicial, lo
cual debe ser debidamente justificado y acreditarlo en el
expediente 0 DECLARA INFRUCTUQOSO por haberse
formulado ofertas en términos que contravinieren el cartel o
resultaren inaceptables para la administracion

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
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r. Una vez firmado, la secretaria de la Proveeduria Institucional
lo remite al analista encargado.

SECRETARIA

s. Analista encargado registra datos en el moddulo de
Adjudicacion de CompraRED. En el caso de declaratoria de
desierta o infructuoso, registra la justificacion en el
antecedente del tramite.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

t. Analista custodia el expediente administrativo con toda la
documentacion adjunta," Andlisis Integral” ‘“Resolucion”,
“aviso de adjudicacion, declaratoria de desierta o
infructuoso” segin corresponda hasta su firmeza

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

u.Seccién encargada traslada informacion al Depto.
Administrativo para su correspondiente notificacion

SECRETARIA

v.El Recurso de revocatoria del acto de adjudicaciéon se
interpondra dentro de los dos dias hébiles siguientes a su
notificacion

OFERENTE

w. Posterior a los primeros dos dias hébiles de la notificacion
del aviso de adjudicacion el encargado de seccion de
recepcién de Aviso de Adjudicacion consulta a la Asesoria
Legal de la Institucion, si se presentd recurso de revocatoria
0 no.

OFERENTE

2.1.5. SI ACTO DE ADJUDICACION ES IMPUGNADO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. Asesoria Legal registra informacién en CompraRED vy verifical
si la impugnacion corresponde a la totalidad de las lineas o si el
procedimiento esta conformado por lineas independientes.

ASESOR LEGAL

b. Si esta impugnado por la totalidad de las lineas, la
Asesoria Legal sigue el procedimiento correspondiente, el
tramite queda en espera hasta su resolucién

ASESOR LEGAL

c. Silaimpugnacion es por lineas independientes la Asesoria
Legal le indica a la Proveeduria Institucional que continte la
tramitacion de las lineas no apeladas.

En caso de la interposicion de un recurso de revocatoria
deberad procederse conforme al Manual de procedimientos

del Sistema Electrénico (COMPRARED)

ASESOR LEGAL
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2.1.6. SI NO PRESENTA IMPUGNACION

ACTIVIDAD RESPONSABLE
a. Acto de Adjudicacion queda en firme, se registra la fecha
de firmeza en el CompraRED. Se procede conforme al
Manual de procedimientos de COMPRARED. DIRECTOR

La Seccidn de 6rdenes de compra verifica si el tramite requiere
orden de compra o si se requiere formalizacion contractual

ADMINISTRATIVO

Si requiere formalizacion contractual: La Seccion de ordenes de
compra confecciona el oficio respectivo y remite el expediente
a secretaria para que proceda a enviar el expediente al
departamento encargado de realizar dichos contratos.

SECRETARIA

Seccidén encargada de Avisos envia una copia de la resolucion
a la Seccion de Garantias para el tramite correspondiente. En
caso de que la contratacion sea de importacion y/o libre de
derechos se entrega una copia al Depto. encargado de realizar la
exoneracion.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

2.1.7.

SI REQUIERE ORDEN DE COMPRA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a.

Analista la genera en el moédulo de Pedido (Ordenes de
Compra) verificando que toda la siguiente informacion sea
incluida para que aparezca en el pedido:

NUmero de Orden de Compra.

Fecha de emision.

Nombre y nimero de Cédula Fisica o Juridica del Jefe del
Departamento si es nacional o nimero de identificacion del
pais de origen si es extranjero.

Numero y Monto de la Solicitud de Mercancias.

Tipo y namero de Tramite.

Titulo, programa y Objeto del Gasto.

Plazo y Lugar de Entrega.

Monto de Impuesto de Renta, excepto en las importaciones.
Cantidad del articulo.

Descripcion.

Precio Unitario.

Monto Total.

Diferencial Cambiario, si es pago al extranjero.

Nombre de las personas que firman.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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Si es para importaciones, ademas debera incluirse:
Direccion del Adjudicatario.

NUmero de Teléfono y fax del Adjudicatario en el exterior.
Nombre de la Firma representante en el pais (si existe).
Puerto de Embarque y Arribo.

Destino final de la mercancia.

Forma de pago: Carta de crédito, Cobranza no bancaria,
Transferencia, etc.; o bien si el pago sera “pago directo”,
“Compromiso especial de pago”, etc.

Incoterm (CIF, CFR, etc.) y lugar respectivo (CIF San José,
por ejemplo). Plazo de despacho.

En caso de que el pago sea a otra empresa distinta al
adjudicatario se debe indicar nombre y direccion de la
empresa a quién se va a pagar.

Moneda en la que se debera pagar.

Nombre direccion y codigo del banco en el que se desea
efectuar el pago en el exterior, si se indica.

Porcentajes en los que habra de cancelarse el pago (por
ejemplo: 10% contra confirmacion del crédito, 80% contra
documentos de embarque y 10 % contra recepcion de
conformidad).

NUmero y nombre de cuenta y banco en Costa Rica, si la
importacion se pagara en cuenta.

Origen de mercancia.

Si es una compra en plaza libre de derechos ademas, se
indicara lo siguiente: Lineas que son libres de derechos
arancelarios.

Plazo en el que la empresa presentard los documentos ante
el

Departamento de  Exoneraciones para tramitar la
exoneracion, luego de recibir la Orden de Compra o firmado
el contrato .

Plazo en el que la empresa hara entrega de los bienes, luego
de recibir la exoneracion.

Detalle de la Mercancia.

Analista imprime Pedido y traslada las mismas con el
expediente al Proveedor Institucional.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

El proveedor institucional aprueba la orden de compra en
CompraRED y firma el documento.Traslada la Orden de C
funcionario a quien se le delegé competencia de adjudicar.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
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d. El Maximo jerarca o delegado firma y aprueba el DIRECTOR
Pedido y remite a la Seccién de Ordenes de Compra ADMINISTRATIVO
e. LaProveeduria Institucional distribuye segun corresponda y
registra las fechas de entrega del Pedido en el Mddulo de DIRECTOR
correspondiente para su actualizacion: ADMINISTRATIVO
f. Original y una copia del Pedido se entregan a la Seccién de
Garantias:
Una copia a la Dependencia. SECRETARIA
Una copia se archiva en el expediente
Una copia en el consecutivo.
Seccion Garantias emite oficio al adjudicatario solicitandole TECNICO

rendir la presentacion de la Garantia de Cumplimiento.

ADMINISTRATIVO

Si el Adjudicatario no presentd garantia se remite
expediente al Departamento Legal en el cual se lleva a cabo
el proceso correspondiente

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

Si el Adjudicatario presenta la garantia, no se entrega el
Pedido al adjudicatario hasta que esté firmado el contrato.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

Si es una compra de importacion o libre de derechos la
Seccion de Garantias entrega Pedido original al
Departamento de Exoneraciones para su correspondiente
tramite y a la Casa Comercial le entrega una copia

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
Y PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

2.18.

EN CASO DE COMPRA Y / O CONTRATOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. La Dependencia solicitante evalUa si requiere

formalizacion y/o escritura publica.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

. Si se requiere formalizar la dependencia confecciona

contrato mediante simple documento.

ASESOR LEGAL

Si requiere Escritura Publica, pasa a la Notaria del
Estado y al Registro Publico para su inscripcion

ASESOR LEGAL

Dependencia revisa si requiere refrendo, por parte de la
Contraloria General de Republica o si la formalizacién
se realiza Internamente. Segun cuadro emitido por la
Contraloria General de la Republica, y de acuerdo al
presupuesto asignado a la Institucion.

ASESOR LEGAL
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Si la Contraloria no refrenda, devuelve el expediente y
el Pedido o Contrato a la Proveeduria Institucional

ASESOR LEGAL

Proveeduria Institucional y Asesoria Legal corrigeny lo
devuelve a la Contraloria u 6rgano interno responsable,
segun corresponda

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
Y ASESOR LEGAL

. Organo interno responsable del refrendo devuelve

documento refrendado a la Proveeduria Institucional.

ASESOR LEGAL

. Si la Contraloria refrenda, remite contrato a la Asesoria

Legal. Si es con Pedido remite expediente y Orden de
Compra a la Proveeduria Institucional.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Jefe del Departamento procede con lo pactado en el
Contrato, Pedido o simple documento.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Si la dependencia solicitante emite un criterio de
disconformidad, lo comunica a la Proveeduria
Institucional, para que la misma inicie el microproceso
de incumplimiento a traves del Departamento Legal.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
Y ASESOR LEGAL

. Si se recibe conforme, comunica a la Proveeduria

Institucional y a la seccién de garantias, para se procede
a la devolucion de la garantia de cumplimiento.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
Y TECNICO
ADMINISTRATIVO

2.2. PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DIRECTA CON
METODOLOGIA
ACTIVIDAD RESPONSABLE
a. La Solicitud de Mercancias, Solicitud de Pedido o JEFATURA DE
documento presupuestario correspondiente, ingresa ya sea UNIDAD

de forma fisica, o firmada digitalmente (cuando asi se
autorice al efecto), a la Seccion de Ingreso de Solicitudes de
Mercancias (Solicitud de Pedido).

ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE O
JUECES DE
TRIBUNAL

El Funcionario de la Seccion encargado del ingreso de la
Solicitud de Pedido (Jefe de Programa o Analista- éste
ultimo en caso de que el Jefe de Programa no cuente con
licencia para el registro de la solicitud de pedido-) de la
Proveeduria Institucional, recibe y revisa si los documentos
aportados cumplen con los requisitos de Ley (requisitos
previos).

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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e Si no cumple, redacta oficio a la Unidad,
Subprograma o Proyecto respectivo solicitando su
correccion dando un plazo al menos de tres dias
habiles para ser subsanados, solicitud que es revisada
y firmada por el Jefe del Departamento.

e La Unidad Solicitante aporta requisitos solicitados.

C.

El Funcionario de la Seccién encargada del ingreso de la
Solicitud de Pedido (Jefe de Programa o Analista -éste
ultimo en caso de que el Jefe de Programa no cuente con
licencia para el registro de la solicitud de pedido-), ingresa
la informacion en el sistema informético (CompraRED) para
la ejecucion de los procesos de contratacion administrativa
que correspondan.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

El Proveedor Institucional analiza la documentacion
remitida por todas las unidades, las clasifica segun el objeto
del gasto y el monto presupuestado, asi determina cual es el
procedimiento que corresponde y asigna

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Con base en la informacién enviada, el analista prepara el
Cartel. Si existe alguna discrepancia de los funcionarios de
la Unidad de Contrataciones con el borrador del cartel o
solicitud de mercancia (Solicitud de Pedido) segun sea el
caso enviado, se hace saber a la Unidad Solicitante a efecto
de que se pronuncie al respecto. EI Analista debera incluir el
tramite en el sistema informéatico para la ejecucion de los
procesos de contratacion administrativa. EI namero del
tramite es generado electronicamente.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

El analista confecciona el expediente administrativo del
tramite , donde tanto los documentos fisicos, como
electronicos deberan cumplir (al menos) con los siguientes
requisitos:

e Los documentos deben ir ordenados por fecha de
ingreso o confeccidn, todos los documentos deben ir
foliados con numeracion consecutiva y ascendente.

e Debe constar en el expediente toda la
documentacion que se ha recabado (invitaciones a
participar, cartel, justificaciones, planos y otros
oficios, entre otros).

e Si el expediente consta de méas de un tomo se debe
identificar en cada uno de ellos el nimero de tomos
que tiene el expediente y el nimero de tomo en
particular.

e El analista debe estimar los plazos de ley para la
preparacion 'y publicacion del pliego de
condiciones, para la apertura y los plazos de
ejecucion del procedimiento, a modo de consolidar
el cronograma de la contratacion.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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g. El Analista transfiere al Coordinador del area, el borrador
del cartel y la invitacidén para su revision. Si esta correcto
imprime el cartel y el extracto o aviso. Lo remite al PROFESIONAL
Proveedor Institucional y al funcionario competente para | ADMINISTRATIVO
adjudicar, asi como para la correspondiente revision y firma. Y DIRECTOR
Podra hacerlo por los medios electronicos, firmando | ADMINISTRATIVO
digitalmente, cuando asi se autorice al efecto.

h. _Cor_1 el _\{IStO bueno del cartel, el analista procede a realizar la PROEESIONAL
invitacion.

ADMINISTRATIVO

i. El cartel de la licitacion debe ser incluido en CompraRED,
de acuerdo a los manuales disponibles en la pagina
electrénica del sistema, registrando los siguientes datos: tipo
de trdmite, descripcion, fecha de publicacion, fecha y hora
de la apertura, (tomando en cuenta los plazos establecidos
para la recepcidn de ofertas, requisitos de las garantias tanto
de participacion como de cumplimiento(si resultaren
procedentes), vigencia minima de la oferta y el tipo de
invitacion, ademas incluye las lineas del tramite para lo cual
debe indicar la o las solicitudes asociadas a ese tramite y
marcar las correspondientes. EI nimero del tramite es
generado electronicamente.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

2.2.1. RECEPCION DE OFERTAS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

a. Los oferentes entregan en sobre cerrado las
ofertas en la Seccibn de Recepcion e
Informacion hasta la hora de la apertura, donde
se consignara la hora y fecha de recepcion con el
reloj marcador de la oficina (el cual establece la
hora oficial). El sobre debe de contener la
identificacion de la Administracion promovente,
la indicacion del tipo y ndmero del tramite, una

breve descripcion del objeto contractual y OFERENTE
nombre del oferente. O se recibira por medio de
CompraRed.
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b. La encargada o encargados de recepcion reciben
los sobres e ingresa los datos generales en el
maodulo de recepcién de ofertas en CompraRED)
imprime el recibo con la siguiente informacion
(nombre del :szfe del Departamepto, fecha y hora SECRETARIA
de presentacion de la oferta, nimero de sobres
presentados y observaciones generales) entrega
copia del recibo al oferente y el original es
incorporado al expediente.

c. En caso de haberse solicitado muestras. El
oferente entrega lista en original y copia con la
descripcion, cantidad de articulos y linea OFERENTE
correspondiente.

d. Se confronta la lista con los articulos y se genera
un _re_C|bo en el cual consigna la fecha y hora de SECRETARIA
recibido y hace referencia al listado.

e. Encargada o encargados de recepcién, deposita
él o los sobres de la o las ofertas en el buzén o
archivo respectivo.

e Las ofertas y muestras en caso que
hubieran son custodiadas en la Seccién
de Recepcidn e informacion, para su
seguridad, hasta el acto de apertura. PROFESIONAL

e Una vez realizado el acto de apertura las ADMINISTRATIVO
muestras las remite al Departamento
Administrativo donde se registra cada
articulo en el modulo de recepcion de
muestras del CompraRED, indicando
ubicacion, estado, cantidad, descripcion,
etc.

e Antes de la hora y fecha de la apertura de
las ofertas los potenciales oferentes
presentan la garantia de participacioén en la
seccion encargada de las garantias.
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f.

El funcionario de la Seccion encargada de las Garantias
recibe la garantia, revisa la documentacién y registra los
datos en el modulo de garantias de CompraRED, genera
e imprime el recibo, o alternativamente se hace la
entrega una copia del recibo al
oferente, una copia para control y otra para el expediente.

recepcion manual

Esta Seccion custodia la garantia.

TECNICO
ADMINISTRATIVO

2.2.2.

EL ACTO DE APERTURA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. Antes del acto apertura y vencido el tiempo para la

recepcion de ofertas y documentos, el encargado de la
custodia de las ofertas, entrega al analista todos los sobres
de las ofertas presentadas. Este proceso se realiza
inmediatamente antes del acto de apertura.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

b. E_I Analista que preside el gct_o dfa la apertura debe ser ASESOR LEGAL Y
diferente al encargado del tramite si es posible y debe estar TECNICO
asistido por otro fu_nC|onar|o que sirve de testigo Y | ADMINISTRATIVO
ayudante; se aconseja en casos complejos la presencia O PROFESIONAL
de un abogado y/o auditor. ADMINISTRATIVO

2.2.3.  SINOHAY OFERTAS PRESENTADAS
ACTIVIDAD RESPONSABLE

a. Analista levanta el acta correspondiente consignado tal

situaciéon en la misma, y declara el tramite infructuoso,
registra en CompraRED la informacion y procede a
liberar la o las lineas de la o las solicitudes ligadas a ese
tramite y se indica en el antecedente del tramite las
razones por las cuales se declard infructuoso en el
modulo de trdmites del CompraRED.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

b. Analista confecciona el aviso.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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C.

Se remite a la Jefaturas para su firma respectiva.

e Maéximo jerarca 6 funcionario delegado para adjudicar
lo firma y lo remite a encargado de avisos de
adjudicacion.

e Seccion de Aviso de Adjudicacion lo remite a la
Seccién de Notificacion para ser notificado a los
interesados.

e Si se presentara una oferta posterior a la hora y
fecha de la apertura, la encargada o encargado de
recepcion recibe la oferta, genera recibo e indica la
hora y fecha de recibido y en las observaciones
hace la referencia de presentacion extemporanea

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
Y PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

2.2.4. SI HAY OFERTAS PRESENTADAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a.

El encargado de la custodia de las ofertas presentadas.
Le hace entrega al encargado del acto de apertura las
ofertas con su respectiva boleta emitida en
CompraRED éste confronta la oferta contra las boletas
emitidas. Este proceso se realiza inmediatamente
después de cerrado el acto de recepcion de ofertas, para
proceder asi al acto de apertura.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

Los analistas o funcionarios encargadas (dos como
minimo) proceden al acto de apertura abriendo cada uno
de los sobres de las ofertas, en presencia de los interesados
en el concurso. El Analista responsable directo de la
apertura, por disposicién administrativa, es preferible que
no sea la persona encargada del andlisis de las ofertas

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
Y SECRETARIA

C.

El Analista que preside y asistente procede al acto de

apertura de la siguiente forma:

Realiza una introduccion formal del Acto de Apertura
(indica el ndmero de tramite, objeto del contrato y el
numero de ofertas presentadas).
Procede a la apertura de cada uno de los sobres de las
ofertas presentadas, leyendo en voz alta los aspectos mas
sobresalientes contenidos en cada una de ellas, para que los
presentes en el acto de apertura estén informados sobre los
mismos, también, se debe tener cuidado de que todos los
presentes vean cuando el sobre se abre y se sacan los
documentos que contiene.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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e Lectura de aspectos administrativos tales como: nombre del
oferente, monto de cotizacion, alternativas, descuentos,
garantia de participacion y cualquier otro dato de relevancia
en el proceso.

¢ Si el oferente presenta un adenda a la documentacién de la
oferta, que la modifigue o complemente, éste se leera
textualmente en el acto de la apertura

¢ Si hubieren observaciones a las ofertas presentadas por parte de
los participantes se anotaran en el libro de actas o documento
que se utilice y se leeran textualmente en el acto.

e Firman el acta: el Analista que preside, el acompanante, el
Oferente que ha hecho observaciones y todos los presentes que
quieran consignar su firma.

d. Si hubieren observaciones a las ofertas presentadas por parte
de los participantes se anotardn en el libro de actas y se PROFESIONAL
leerén textualmente en el acto. ADMINISTRATIVO

e. Concluido el acto de apertura, el analista o persona
encargada traslada las ofertas originales y las boletas de
recibo de las ofertas a la Seccion encargada, para que se
incorporen al expediente, (el cual debe armarse y
numerarse); las copias restantes seran enviadas a las
respectivas unidades para su analisis y recomendaciones.

° Si hay ofertas extemporaneas se incluyen en el
expediente en sobre cerrado y no son consideradas para
ningun efecto.

. El Analista revisa el expediente para asegurarse
de que esta correctamente conformado y foliado e
ingresa los datos de las ofertas presentadas en el modulo
del sistema electrénico correspondiente. (vigencia de la PROFESIONAL
oferta, lugar de entrega, forma de pago, tipo de compra | ADMINISTRATIVO
(importacion, libre de derechos o en plaza), vigencia de
garantia, banco, cuenta, direccion, teléfono, inclusion del
Jefe del Departamento por oferta: principal, asociado,
extranjero, representante, etc. y se le asocia las lineas que
ofrece con su respectivo precio Yy calidades)
posteriormente procede al analisis de los aspectos
formales de las ofertas presentadas solicita recomendacion
técnica a la unidad solicitante que promueve el concurso
(dentro de los primeros 5 dias después del acto de apertura).
. Si la o las ofertas requieren que se subsane
cualquier defecto formal o se supla cualquier informacién
o documento de trascendencia que haya sido omitido,
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(siempre y cuando con ello no se modifique su
contenido en cuanto a las caracteristicas de los bienes,
obras o servicios, el precio, los plazos de entrega, ni las
garantias de los productos Art. 80 R.L.C.A.)

f. Analista elabora un oficio dirigido al o a los oferentes
correspondientes, indicando los aspectos que deben
subsanar y concede un plazo de hasta 5 dias habiles para
su presentacion, incorporando copia de éste, junto con el
recibido conforme, al expediente administrativo.

ASESOR LEGAL

g. Analista traslada a la Secretaria de la Proveeduria

Institucional, una copia de las ofertas para solicitar a la SECRETARIA
dependencia solicitante la recomendacion técnica

h. Secretaria recibe la documentacién de subsanacion y/o
recomendacion tecnica y lo remite al Analista SECRETARIA

responsable.

i. Analista recibe documentacion y analiza:

e Si la presentacion para subsanar no es atendida en
tiempo y el defecto es sustancial la Administracién
procedera a descalificar al oferente y sera considerada
en el acto que emite la Comision de Recomendacion
de la Adjudicacién (Analisis Integral).

e Si la presentacion cumple con lo solicitado, la
Administracion procedera al estudio y valoracion de la
(s) oferta (s).

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

j- Analista recibe, estudia recomendacion técnica de la
dependencia
e Si tiene alguna duda coordina con la dependencia para su

respectiva aclaracion (en un plazo no mayor de 3 dias).
Adjunta al expediente la recomendacion.

La Comision de Recomendacion de Adjudicacion emite
su criterio 0 propuesta adjudicando o declarando desierto
y/o infructuoso. Firma proyecto de Resolucion de
Adjudicacion y la traslada a la persona autorizada para
emitir la adjudicacion.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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k. La comision se encuentra integrada por el Proveedor
Institucional, el Jefe de la Unidad Administrativa
solicitante del bien o servicio requerido, el Asesor Legal
del Ministerio y el Oficial Mayor, el analista y asesores
técnicos que se requieran segun la materia. La ausencia
temporal de cualquiera de dichos funcionarios sera
suplida en su orden, por el Subjefe del Departamento, o

en su defecto, por el Jefe de la Unidad de ESTE ACTO SE
i : i : . DELEGA EN EL
Contrataciones; por el Subjefe de la Unidad solicitante, DIRECTOR

por un abogado de la respectiva Asesoria Legal y por el
Director Administrativo. Dicha comision podra ser
ampliada a instancia del Jefe del Departamento o de
la misma jefatura de la institucion que integra la
comision cuando la naturaleza de la contratacion lo
requiera, con participacion de otros funcionarios o
profesionales del Ministerio, en cuyo caso actuaran como
asesores, Con Voz pero sin voto.

ADMINISTRATIVO

I. En la Comision de Recomendacion se analiza la
documentacion que presenta el analista: (expediente; el
andlisis integral y proyecto de la resolucion y aviso de

e ESTE ACTO SE
adjudicacién). DELEGA EN EL
La Comision de Recomendacion de Adjudicacion emite DIRECTOR

su criterio o propuesta de adjudicacion o declaracién de | ADMINISTRATIVO
desierto y/o infructuosa. Una vez dado el criterio analista
procede a confeccionar el Analisis Integral, Aviso y
Adjudicar en CompraRED

M. Analista prepara informe “Andlisis Integral”, el cual
contiene:

NUmero de trdmite
Objeto a contratar
e Nombres de los participantes en la comision de recomendacion.

e Numero y monto de la(s) Solicitud(es) de Mercancias que
amparan el tramite).

e Nombre de los oferentes participantes al concurso. PROFESIONAL

o o . . ADMINISTRATIVO

e Aspectos Econdmicos, Legales y Técnicos (i los tuviere).

e Recomendacion de la unidad solicitante en el concurso.

e Propuesta de la comisién para la adjudicacion, la cual incluye:

¢ Nombre de la(s) empresa(s) recomendadas para su adjudicacion.

e Numero de la cédula juridica correspondiente.

e Numero de linea(s) y la descripcion del bien o servicio.

58




e Tablade evaluadores.

e Fechay lugar de entrega y algun otro dato importante
gue se tiene que considerar al momento en que el Director
General adjudique.

e Ellugar al momento en que el Director General adjudique.

n. Analista remite borrador de andlisis integral y proyecto de
adjudicacion al maximo jerarca de la institucion o a quien
€l haya delegado su funcién de firmar, asi como el Aviso
de Adjudicacion, este lo firma y aprueba en CompraRED.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

0.La Secretaria de la Proveeduria Institucional traslada el
expediente, el andlisis integral, el proyecto de resolucion

SECRETARIA

p. Aviso de adjudicacion a la secretaria de la persona encargada
0 autorizada para adjudicar.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

g. Seanaliza documentacion: SI NO PROCEDE: devuelve a la
Proveeduria Institucional con las observaciones.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

r. Jefatura analiza observaciones, si es competencia del
Departamento resuelve y remite nuevamente la
documentacion; si no traslada al analista para
convocar nuevamente a la Comision de Recomendacion de
la Adjudicacion o bien a realizar los cambios
correspondientes.

SI PROCEDE: Se acoge la recomendacion y firma la
resolucion de adjudicacién o declaratoria desierta o
infructuoso indicando la hora, fecha de adjudicacion, una vez
gue quede en firme se genera la orden de compra.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

s. El procedimiento se DECLARA DESIERTO, si la
Administracion cambia su interés en el objetivo inicial, lo
cual debe ser debidamente justificado y acreditarlo en el
expediente 0 DECLARA INFRUCTUQOSO por haberse
formulado ofertas en términos que contravinieren el cartel o
resultaren inaceptables para la administracion

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

t. Una vez firmado, la secretaria de la Proveeduria Institucional
lo remite al analista encargado.

SECRETARIA

u. Analista encargado registra datos en el modulo de
Adjudicacion de CompraRED. En el caso de declaratoria de
desierta o infructuoso, registra la justificacion en el
antecedente del tramite.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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v. Analista custodia el expediente administrativo con toda la

documentacion adjunta," Andlisis Integral” “Resolucion”,
“aviso de adjudicacion, declaratoria de desierta o
infructuoso’ seglin corresponda hasta su firmeza.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

w. Seccidon encargada traslada informacion al Depto.

Administrativo para su correspondiente notificacion

SECRETARIA

X.El Recurso de revocatoria del acto de adjudicacion se

interpondra dentro de los dos dias habiles siguientes a su
notificacion

OFERENTE

y. Posterior a los primeros dos dias habiles de la notificacion del

aviso de adjudicacion el encargado de seccion de recepcion
de Aviso de Adjudicacion consulta a la Asesoria Legal de la
Institucion, si se presentd recurso de revocatoria o no.

OFERENTE

2.2.5. SI ACTO DE ADJUDICACION ES IMPUGNADO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a.

Asesoria Legal registra informacion en CompraRED Yy verifical
si la impugnacién corresponde a la totalidad de las lineas o si el
procedimiento esta conformado por lineas independientes.

ASESOR LEGAL

Si estd impugnado por la totalidad de las lineas, la
Asesoria Legal sigue el procedimiento correspondiente, el
tramite queda en espera hasta su resolucion

ASESORIA LEGAL

Si la impugnacion es por lineas independientes la Asesoria
Legal le indica a la Proveeduria Institucional que continGe la
tramitacion de las lineas no apeladas.

En caso de la interposicion de un recurso de revocatoria
deberad procederse conforme al Manual de procedimientos
del Sistema Electronico (COMPRARED)

ASESOR LEGAL
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2.2.6.

SI NO PRESENTA IMPUGNACION

ACTIVIDAD RESPONSABLE
a. Acto de Adjudicacion queda en firme, se registra la fecha
de firmeza en el CompraRED. Se procede conforme al
Manual de procedimientos de COMPRARED. DIRECTOR

La Seccidn de 6rdenes de compra verifica si el tramite requiere
orden de compra o si se requiere formalizacion contractual

ADMINISTRATIVO

Si requiere formalizacion contractual: La Seccion de ordenes
de compra confecciona el oficio respectivo y remite el
expediente a secretaria para que proceda a enviar el
expediente al departamento encargado de realizar dichos
contratos.

SECRETARIA

Seccion encargada de Avisos envia una copia de la
resolucion a la Seccion de Garantias para el tramite
correspondiente. En caso de que la contratacion sea de
importacion y/o libre de derechos se entrega una copia al Depto.
encargado de realizar la exoneracion.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

2.2.1.

SI REQUIERE ORDEN DE COMPRA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a.

Analista la genera en el modulo de Pedido (Ordenes de
Compra) verificando que toda la siguiente informacion sea
incluida para que aparezca en el pedido:

Numero de Orden de Compra.

Fecha de emision.

Nombre y nimero de Cédula Fisica o Juridica del Jefe del
Departamento si es nacional o nimero de identificacion del
pais de origen si es extranjero.

Numero y Monto de la Solicitud de Mercancias.

Tipo y nimero de Tramite.

Titulo, programa y Objeto del Gasto.

Plazo y Lugar de Entrega.

Monto de Impuesto de Renta, excepto en las importaciones.
Cantidad del articulo.

Descripcion.

Precio Unitario.

Monto Total.

Diferencial Cambiario, si es pago al extranjero.

Nombre de las personas que firman.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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Si es para importaciones, ademas debera incluirse:
Direccion del Adjudicatario.

NUmero de Teléfono y fax del Adjudicatario en el exterior.
Nombre de la Firma representante en el pais (si existe).
Puerto de Embarque y Arribo.

Destino final de la mercancia.

Forma de pago: Carta de crédito, Cobranza no bancaria,
Transferencia, etc.; o bien si el pago sera “pago directo”,
“Compromiso especial de pago”, etc.

Incoterm (CIF, CFR, etc.) y lugar respectivo (CIF San José,
por ejemplo). Plazo de despacho.

En caso de que el pago sea a otra empresa distinta al
adjudicatario se debe indicar nombre y direccion de la
empresa a quién se va a pagar.

Moneda en la que se debera pagar.

Nombre direccion y codigo del banco en el que se desea
efectuar el pago en el exterior, si se indica.

Porcentajes en los que habra de cancelarse el pago (por
ejemplo: 10% contra confirmacion del crédito, 80% contra
documentos de embarque y 10 % contra recepcion de
conformidad).

NUmero y nombre de cuenta y banco en Costa Rica, si la
importacion se pagara en cuenta.

Origen de mercancia.

Si es una compra en plaza libre de derechos ademas, se
indicara lo siguiente: Lineas que son libres de derechos
arancelarios.

Plazo en el que la empresa presentard los documentos ante
el

Departamento de  Exoneraciones para tramitar la
exoneracion, luego de recibir la Orden de Compra o firmado
el contrato .

Plazo en el que la empresa hara entrega de los bienes, luego
de recibir la exoneracion.

Detalle de la Mercancia.

Analista imprime Pedido y traslada las mismas con el
expediente al Proveedor Institucional.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

El proveedor institucional aprueba la orden de compra en
CompraRED y firma el documento.Traslada la Orden de C
funcionario a quien se le delegé competencia de adjudicar.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
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d. El Maximo jerarca o delegado firma y aprueba el DIRECTOR
Pedido y remite a la Seccién de Ordenes de Compra ADMINISTRATIVO

e. LaProveeduria Institucional distribuye segun corresponda y
registra las fechas de entrega del Pedido en el Mddulo de DIRECTOR
correspondiente para su actualizacion: ADMINISTRATIVO

f. Original y una copia del Pedido se entregan a la Seccién de
Garantias:

e Una copia a la Dependencia. SECRETARIA

e Una copia se archiva en el expediente

e Una copia en el consecutivo.

g. Seccion Garantias emite oficio al adjudicatario solicitandole TECNICO
rendir la presentacion de la Garantia de Cumplimiento. ADMINISTRATIVO

h. Si eI_ Adjudicatario no presentd garantia se remite PROFESIONAL
expediente al Departamento Legal en el cual se llevaacabo | ApMINISTRATIVO
el proceso correspondiente

i. Si e_I Adjud_icat_ario presenta la gar,an_tl'a, no se entrega el PROFESIONAL
Pedido al adjudicatario hasta que esté firmado el contrato. ADMINISTRATIVO

j. Si es una compra de importacién o libre de derechos la DIRECTOR
Seccion de Garantias entrega Pedido original al | ADMINISTRATIVO
Departamento de Exoneraciones para su correspondiente Y PROFESIONAL
tramite y a la Casa Comercial le entrega una copia ADMINISTRATIVO

2.2.8. EN CASO DE COMPRA Y /O CONTRATOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE

a. La Dependencia solicitante evalia si requiere DIRECTOR
formalizacion y/o escritura publica. ADMINISTRATIVO

b. Sise requiere_ formqlizar la dependencia confecciona ASESOR LEGAL
contrato mediante simple documento.

c. Sirequiere Escritura Publica, pasa a la Notaria del ASESOR LEGAL
Estado y al Registro Publico para su inscripcion

d. Dependencia revisa si requiere refrendo, por parte de la
Contraloria General de Republica o si la formalizacién
se realiza Internamente. Seguin cuadro emitido por la ASESOR LEGAL
Contraloria General de la Republica, y de acuerdo al
presupuesto asignado a la Institucion.

e. Sila Contraloria no refrenda, devuelve el expediente y ASESOR LEGAL

el Pedido o Contrato a la Proveeduria Institucional
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Proveeduria Institucional y Asesoria Legal corrigeny lo
devuelve a la Contraloria u 6rgano interno responsable,
segun corresponda

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
Y ASESOR LEGAL

. Organo interno responsable del refrendo devuelve
documento refrendado a la Proveeduria Institucional.

ASESOR LEGAL

. Si la Contraloria refrenda, remite contrato a la Asesoria
Legal. Si es con Pedido remite expediente y Orden de
Compra a la Proveeduria Institucional.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Jefe del Departamento procede con lo pactado en el
Contrato, Pedido o simple documento.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Si la dependencia solicitante emite un criterio de
disconformidad, lo comunica a la Proveeduria
Institucional, para que la misma inicie el microproceso
de incumplimiento a travées del Departamento Legal.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
Y ASESOR LEGAL

. Si se recibe conforme, comunica a la Proveeduria

Institucional y a la seccién de garantias, para se procede
a la devolucion de la garantia de cumplimiento.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
Y TECNICO
ADMINISTRATIVO
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3. PROCEDIMIENTOS DE LICITACION ABREVIADA
ACTIVIDAD RESPONSABLE
a. La Solicitud de Merc_:anmas, SO|I(_:Itud _de Pedido o MIEMBROS DEL
documento presupuestario correspondiente, ingresa ya sea TRIBUNAL

de forma fisica, o firmada digitalmente (cuando asi se
autorice al efecto), a la Seccion de Ingreso de Solicitudes de
Mercancias (Solicitud de Pedido).

A TRAVES DEL
PRESIDENTE DEL
TRA

El Funcionario de la Seccion encargado del ingreso de la
Solicitud de Pedido (Jefe de Programa o Analista- éste
ultimo en caso de que el Jefe de Programa no cuente con
licencia para el registro de la solicitud de pedido-) de la
Proveeduria Institucional, recibe y revisa si los documentos
aportados cumplen con los requisitos de Ley (requisitos
previos).

e Si no cumple, redacta oficio a la Unidad,
Subprograma o Proyecto respectivo solicitando su
correccion dando un plazo al menos de tres dias
habiles para ser subsanados, solicitud que es revisada
y firmada por el Jefe del Departamento.

e La Unidad Solicitante aporta requisitos solicitados.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

El Funcionario de la Seccion encargada del ingreso de la
Solicitud de Pedido (Jefe de Programa o Analista -éste
ultimo en caso de que el Jefe de Programa no cuente con
licencia para el registro de la solicitud de pedido-), ingresa
la informacion en el sistema informatico (CompraRED) para
la ejecucion de los procesos de contratacion administrativa
que correspondan.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

El Proveedor Institucional analiza la documentacion
remitida por todas las unidades, las clasifica segun el objeto
del gasto y el monto presupuestado, asi determina cual es el
procedimiento que corresponde y asigna

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Con base en la informacién enviada, el analista prepara el
Cartel. Si existe alguna discrepancia de los funcionarios de
la Unidad de Contrataciones con el borrador del cartel o
solicitud de mercancia (Solicitud de Pedido) segun sea el
caso enviado, se hace saber a la Unidad Solicitante a efecto
de que se pronuncie al respecto. EI Analista debera incluir el
tramite en el sistema informatico para la ejecucion de los
procesos de contratacion administrativa. EI namero del
tramite es generado electronicamente.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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f. El analista confecciona el expediente administrativo del
tramite, donde tanto los documentos fisicos, como
electronicos deberan cumplir (al menos) con los siguientes
requisitos:

e Los documentos deben ir ordenados por fecha de ingreso
o confeccion todos los documentos deben ir foliados con

numeracion consecutiva y ascendente.

e Debe constar en el expediente toda la documentacién
que se ha recabado (invitaciones a participar, cartel,
justificaciones, planos y otros oficios, entre otros).

e Quedan excluidos del acceso de las partes y el publico en
general, los documentos de los oferentes aportados con la
Unica finalidad de aclarar requerimientos particulares de
la Administracion, siempre y cuando asi lo solicite la
parte interesada y la entidad licitante, mediante acto
razonado, que asi lo acuerde. De los documentos
calificados como confidenciales, se conformara un legajo
separado, a fin de que se garantice el libre acceso al resto
del expediente.

Asimismo, se encuentran en la obligacion de utilizar el
expediente electrénico a efecto de tenerlo a disposicién
de cualquier interesado en consultarlo, asi como de
mantenerlo debidamente actualizado.

e Si el expediente consta de mas de un tomo se debe
identificar en cada uno de ellos el numero de tomos que
tiene el expediente y el nUmero de tomo en particular.

e El Analista debe estimar los plazos de ley para la
preparacion 'y publicacion del cartel, en caso de
Licitaciones Publicas y Licitaciones Abreviadas, debera
tomar en cuenta la publicacién en el Diario Oficial La
Gaceta; y los plazos de ejecucién del procedimiento, a
modo de consolidar el cronograma de la contratacion.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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El encargado del tramite revisa la documentacion y la
descripcion del bien solicitante y procede a preparar:

El Cartel En borrador siempre ajustandose a la Ley y el
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, demas
normativa vinculada con la materia, asi como los
lineamientos que al efecto emita la Direccion General de
Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa y
el Ministerio respectivo y procede a determinar el medio de
invitacion tomando en cuenta lo siguiente.

Las invitaciones a participar a los oferentes: Se debera
invitar a un minimo de cinco proveedores del bien o
servicio, quienes deberdn estar inscritos en el registro de
proveedores que administra la DGABCA, de lo contrario se
procedera con la publicacion del aviso en el Diario Oficial.

El Aviso Sera publicado en el diario oficial “La Gaceta”, y
los medios electronicos habilitados al efecto, en caso que el
nimero de proveedores inscritos en el registro de
proveedores sea inferior a 5.

Cuando el numero de proveedores inscritos sea igual o
superior a cinco, la Administracion queda facultada para
cursar invitacion mediante publicacion en el Diario Oficial
La Gaceta, cuando asi lo estime conveniente para la
satisfaccion del interés publico, en cuyo caso no serd
necesario que el oferente se encuentre inscrito en el registro
de proveedores.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

Transfiere a la Dependencia y al Proveedor Institucional los
documentos anteriormente citados, para su revision y visto
bueno.

e La propuesta del cartel y la invitacion previa
aprobacion de unidad solicitante lo remite al
Proveedor Institucional o funcionario competente
para su aprobacion y firma.

e Una vez aprobado y firmado el Cartel, se procede a
invitar a un minimo de cinco proveedores del bien o
servicio, quienes deberan estar inscritos en el registro
de proveedores.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
Y
DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
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Con el Visto Bueno del Cartel, las invitaciones y el Aviso
(cuando corresponda) el analista incluye el tramite en el
sistema electronico correspondiente, registrando los
siguientes datos: tipo de tramite, descripcion, fecha de
publicacion, fecha y hora de la apertura, (tomando en
cuenta los plazos establecidos para la recepcion de ofertas
Art. 99 R.L.C.A)) requisitos de las garantias tanto de
participacion como de cumplimiento(porcentaje vy
vigencia), de conformidad con lo establecido en los
articulos 37 y 40 RLCA,; , vigencia minima de la oferta y
el tipo de invitacion, ademés incluye las lineas del
tramite para lo cual debe indicar la o las solicitudes
asociadas a ese tradmite y marcar las correspondientes. El
numero del tramite es generado electronicamente.

El encargado debe estimar los tiempos administrativos de
preparacion y publicacion del Cartel tomando en cuenta los
dias minimos de recepcion e impresion del aviso que
establece La Gaceta y los tiempos establecidos en el
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa; asi|
como la tabla de plazos que al efecto genera el sistema
CompraRED.

En estos casos, se remite una copia a la Seccion de
Recepcion e Informacion para que sea incluido en el ampo de
informacidén de invitaciones y/o carteles para la consulta de
los Proveedores interesados.

Independientemente de la forma o el medio de invitacion, Ia
Administracion esta en la obligacién de estudiar todas las
ofertas presentadas a concurso, sin que sea requisito estar
inscritos en el Registro de Proveedores. En los casos en los
que se utilice un registro precalificado, podran participar
solamente las empresas que cumplan esa precalificacion,
antes de la apertura de las ofertas, independientemente de si
han sido invitadas o no. (Asi dispuesto por el articulo 98
RLCA, modificado mediante Decreto Ejecutivo N° 35218-H
publicado en La Gaceta nimero 88 del 8 de mayo del 2009).

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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3.1. RECURSO DE OBJECION

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a.

Contra el cartel de las licitaciones abreviadas procedera la
interposicion del recurso de objecion al cartel por parte del
proveedor comercial que sienta lesionados sus derechos, ante
la Administracion licitante.

OFERENTE

Quien objete deberd indicar las infracciones precisas que le
imputa al cartel o a las especificaciones técnicas, con
seflalamiento de las violaciones de los principios
fundamentales de la contratacion administrativa, de las
reglas de procedimiento o en general el quebranto de
disposiciones expresas del ordenamiento que regula la
materia.

OFERENTE

El Asesor legal de la Proveeduria Institucional, incluye la
informacion del recurso interpuesto en CompraRED, de
conformidad con lo que se detalla en los manuales
respectivos de procedimientos del sistema electronico
establecido al efecto.

. Si hay Objecion al Cartel, Asesoria Legal
comunica del recurso y registra datos en CompraRED.

o Se suspende el tramite en espera de la resolucion
sobre el recurso planteado.

ASESOR LEGAL

El recurso debe resolverse dentro de los plazos estipulados
en la normativa vigente, articulos 81, 82 y 83 de la Ley de
Contratacion Administrativa y 172, 173 de su Reglamento,
es decir, dentro de los diez dias habiles siguientes a su
presentacion, mediante acto debidamente motivado.

ASESOR LEGAL

La Asesoria Legal notifica a la Proveeduria Institucional la
resolucion del recurso, traslada la resolucién para que se
modifique el cartel en caso de que asi se determine:

° Si requiere modificaciones o aclaraciones al
cartel: EI Analista modifica cartel y realiza la proérroga que
corresponda; hace las anotaciones correspondientes en el
maodulo de antecedentes del tramite.

° Si se resuelve que no hay inconsistencias con el
cartel, se continta con el tramite en los plazos establecidos.

ASESOR LEGAL
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f. Si el recurso es declarado con lugar, la Administracion se
encuentra obligada a realizar las enmiendas y publicarlas
por los medios correspondientes. Cuando la Administracion
disponga la modificacién del cartel, deberd realizar las
enmiendas y publicarlas o comunicarlas por los medios
correspondientes.

ASESOR LEGAL Y
DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

g. Si de las modificaciones efectuadas se derivare una
variacion sustancial del objeto, la Administracion debera
ampliar el plazo de recepcion de ofertas, en caso que el | ASESOR LEGAL Y
plazo que medie entre la modificacién y la apertura no DIRECTOR
cumpla con los minimos establecidos en la normativa | ADMINISTRATIVO
vigente, para ajustarlo a los plazos minimos sefialados en
los articulos 172 y 173 del RLCA.

3.2. MODIFICACIONES Y ACLARACIONES DEL CARTEL

ACTIVIDAD RESPONSABLE

a. El pliego de condiciones podra sufrir hasta tres
modificaciones de oficio realizadas por la administracion
licitante, para lo cual se debera observar lo siguiente:

e Contra las modificaciones o adiciones del cartel, podra
interponerse recurso de objecion dentro del primer tercio del
plazo que medie entre la publicacién o comunicacion de la
variante del cartel y la fecha sefialada para recibir ofertas.

e Cuando la modificacion consista inicamente en la prérroga

del plazo para presentar ofertas, el plazo para objetar se DIRECTOR
obtendra de la sumatoria del plazo inicial més el plazo de la | ADMINISTRATIVO
prérroga. Y ASESOR LEGAL

Antes de la apertura, previo a la recepcion de ofertas la
Administracion si lo considera conveniente, puede realizar
aclaraciones, prorrogar o hacer visita pre-ofertas si asi lo
establecio en las condiciones de la contratacion. Cualquiera
de las opciones anteriores que se hagan debe incorporarse
en el expediente y concomitantemente en los antecedentes
del tramite en el sistema CompraRED.
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3.3. RECEPCION DE OFERTAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. Los oferentes haran entrega de sus ofertas por los medios
indicados en el cartel en la fecha y la hora sefialada. La
oferta debera contener, al menos la siguiente informacion:
identificacion de la Administracion promovente, la
indicacion del tipo y ndmero de la licitacion o tramite
correspondiente, una breve descripcion del objeto
contractual y nombre del oferente.

OFERENTE

b. Podrd establecerse la recepcién de ofertas por medios
electrénicos, siempre que por la naturaleza de los actos sea
permitida, y sea posible establecer, con toda precision, por
medios de registros fidedignos, la identificacion del emisor
y el receptor, la hora, la fecha y el contenido del mensaje.
Asimismo debera cumplirse con lo establecido en la Ley de
certificados, firmas digitales y documentos electronicos N°
8454 vy su reglamento, asi como las politicas y directrices
necesarias para su correcta aplicacién emitidas por la
Direcciébn General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa.

OFERENTE

c. Los encargados de recepcion reciben las mismas y generan
el recibo de ofertas, se entrega, copia del recibo al oferente
y el original es incorporado al expediente respectivo.

SECRETARIA

d. En caso de haberse solicitado muestras, el oferente entrega
lista en original y copia con la descripcion, cantidad de
articulos y linea o lineas correspondientes. Se confronta la
lista con los articulos y se genera un recibo en el cual
consigna la fecha y hora de recibido y se hace referencia al
listado.

OFERENTE Y
SECRETARIA
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e. Las ofertas y muestras, en caso que hubieran sido
requeridas, son custodiadas en la Unidad Correspondiente,
para su seguridad, hasta el Acto de Apertura.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

f. Antes de la hora y fecha de la apertura de las ofertas los
potenciales oferentes presentan la garantia de participacion
(si asi fue requerido) en la seccion encargada de las
garantias de la Institucion, siguiendo el procedimiento
establecido al efecto.

TECNICO
ADMINISTRATIVO

g. El funcionario de la Seccion de Garantias recibe la garantia,
revisa la documentacién, genera e imprime el recibo,
entrega una copia del recibo al oferente, una copia para
control y otra para el expediente. Esta Seccion custodia la
garantia.

TECNICO
ADMINISTRATIVO

h. Si hay ofertas extemporaneas se incluyen en el expediente
sin abrir el sobre, y no seran consideradas para efecto de
adjudicacion.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

3.4. ANALISISY ADJUDICACION

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. Concluido el acto de apertura, el analista o persona
encargada traslada las ofertas originales y las boletas de
recibo de las ofertas para que se incorporen al expediente (el
cual debe archivarse y foliarse en el expediente
administrativo); las copias restantes seran enviadas a las
respectivas unidades para su analisis y recomendaciones.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

b. Si hay ofertas extemporaneas se incluyen en el expediente
en sobre cerrado y no son consideradas para ningun efecto.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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c. El Analista revisa el expediente para asegurarse de que esta
correctamente conformado y foliado e ingresa los datos de
las ofertas presentadas en el mddulo de ofertas del sistema
CompraRED; posteriormente procede al analisis de los
aspectos formales de las ofertas presentadas, solicita
recomendacion técnica a la unidad solicitante que promueve
el concurso (dentro de los primeros 5 dias habiles
posteriores del acto de apertura, art. 80 RLCA).

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

d. El Analista solicita el subsane a los oferentes - si se
requiere-. De existir cualquier defecto formal o se supla
cualquier informacion o documento de trascendencia que
haya sido omitido, siempre y cuando con ello no se
modifique el contenido de la oferta contenido en cuanto a
las caracteristicas de los bienes, obras o servicios, el precio,
los plazos de entrega, ni las garantias de los productos
(articulo 81 RLCA.)

ASESOR LEGAL

e. El Analista solicita a la Dependencia solicitante la
recomendacion técnica.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

f. Analista recibe documentacion de recomendacion técnica y
subsanes y analiza:

Si la presentacion para subsanar no es atendida en tiempo y el
defecto es sustancial la Administracion procedera a
descalificar al oferente y sera considerada en el acto que emite
la Comision de Recomendacién de la Adjudicacion (Analisis
Integral).

Si la presentacion cumple con lo solicitado, la Administracion
procedera al estudio y valoracion de la (s) oferta (5).

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

g. El Analista recibe, y estudia recomendacién técnica de la
dependencia:

¢ Si tiene alguna duda coordina con la dependencia para su
respectiva aclaracion (en un plazo no mayor de 3 dias).

e Transcurrido dicho plazo el Analista redacta el respectivo
“Andlisis Integral”, el cual contiene al menos, la siguiente
informacion:

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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e Tipo y nimero de tramite

e Objeto a contratar

e Nombres de los participantes en la comision de
recomendacion.

e Numero y monto de la(s) Solicitud(es) de Mercancias que
amparan la Licitacion.

e Nombre de los oferentes participantes al concurso.

e Aspectos Econdmicos, Legales y Técnicos.

e Recomendacion de la unidad solicitante en el concurso.

e Propuesta de la comisién para la adjudicacion, la cual
incluye:

¢ Nombre de la(s) empresa(s) recomendadas para su
adjudicacion.

e Numero de la cédula juridica correspondiente.

e Numero de linea(s) y la descripcion del bien o servicio.

e Tabla de evaluadores.

e Fechay lugar de entrega y algun otro dato importante que
se tiene que considerar al momento en que el Proveedor
Institucional o funcionario competente adjudique.

e El lugar en donde las personas participantes en la
comision deben firmar.

e EIl Analista remite borrador de anélisis integral y proyecto
de adjudicacion a la Coordinacién de compras, para su
visto bueno, éste lo traslada a la Jefatura para que lo
autorice, asi como el Aviso de Adjudicacion.

e Adjunta al expediente la recomendacion.

h. La Comision de Recomendacion de Adjudicacion: Emite su
criterio o propuesta adjudicando o declarando desierto y/o
infructuoso. Firma proyecto de Resolucion de Adjudicacion y
la traslada a la persona autorizada para emitir la adjudicacion.

La comision se encuentra integrada por el Proveedor
Institucional, el Jefe de la Unidad Administrativa solicitante
del bien o servicio requerido, el Asesor Legal del Ministerio
y los asesores técnicos que se requieran segun la materia

COMISION
DE
RECOMENDACIONES
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(articulo 20 Reglamento de Funcionamiento de las
Proveedurias Institucionales). La ausencia temporal de
cualquiera de dichos funcionarios sera suplida en su orden,
por el Subproveedor, o en su defecto, por el Jefe de la
Unidad de Contrataciones; por el Subjefe de la Unidad
solicitante, por un abogado de la respectiva Asesoria Legal
y por el Director Administrativo. Dicha comision podra ser
ampliada a instancia del Proveedor o de la misma jefatura
de la institucion que integra la comisién cuando la
naturaleza de la contratacion lo requiera, con participacion
de otros funcionarios o profesionales del Ministerio, en
CuUyO caso actuaran como asesores, con voz pero sin voto.
(ver articulos 223 RLCA y 20 del Reglamento de
Funcionamiento de las Proveedurias Institucionales).

En la Comision de Recomendacion se analiza la
documentacidn que presenta el analista: expediente, analisis
integral, proyecto de la resolucion y aviso de adjudicacion.
En caso de compras directas, el acta de adjudicacion.

COMISION DE
RECOMENDACIONES

La Comision de Recomendaciéon de Adjudicacion emite su
criterio o propuesta de adjudicacion o declaracion de desierto
y/o infructuosa. Proceden a firmar el analisis integral de
recomendacion de la adjudicacion una vez que esté
confeccionado y se traslada al Coordinador de compras para
su revision o visto bueno, este lo traslada al Proveedor
Institucional para que proceda a firmar y pasar al funcionario
competente para su firma respectiva.

COMISION DE
RECOMENDACIONES
Y MIEMBROS DEL
TRIBUNAL

Si el procedimiento se DECLARA DESIERTO, esto es, si
fueron presentadas ofertas elegibles, pero por razones de
proteccién al interés puablico asi lo recomiendan, la
Administracién, mediante un acto motivado realiza la
declaratoria, el cual debe ser debidamente justificado y
acreditado en el expediente; 6 bien, se DECLARA
INFRUCTUOSO por haberse recibido ofertas en términos
que contravinieren el cartel o resultaren inaceptables para la
Administracion, se dictara un acto declarando infructuoso el
procedimiento, justificando los incumplimientos sustanciales
que presenten las ofertas (articulo 80 y siguientes RLCA).

MIEMBROS DEL
TRIBUNAL
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Una vez aprobado y firmado el acto por el Proveedor
Institucional y el funcionario encargado de adjudicar, lo
remite a la seccién de carteles, para que sea trasladado al
analista.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

. El Analista encargado registra datos en el modulo de
Adjudicacion de CompraRED para la ejecucion de los
procesos de contratacion administrativa, el cual serd firmado
digitalmente por el funcionario competente para firmar el
acto. En el caso de declaratoria de desierto o infructuoso del
tramite, registra la justificacion en el antecedente del tramite,
y se sube la resolucion firmada digitalmente, por el
funcionario competente para suscribir el acto.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

El Analista custodia el expediente administrativo con toda la
documentacion adjunta, “Analisis Integral", "Resolucion",
“Aviso de Adjudicacion, Declaratoria de Desierta o
Infructuoso” segun corresponda, hasta que el tramite adquiera
firmeza.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

El Analista traslada informacion de adjudicacion para su
correspondiente trdmite de publicacion en el Diario Oficial la
Gaceta 0 notificacion en el sistema, segun corresponda.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

El Aviso de Adjudicacion, Declaratoria Desierto o
Infructuoso es publicada en el Diario Oficial La Gaceta, en
CompraRed y cualquier otro medio que se requiera segun el
caso.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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3.5.

3.5.1.

RECURSOS CONTRA EL ACTO DE ADJUDICACION

RECURSO DE REVOCATORIA ANTE EL AREA LEGAL DE LA

PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a.

Cuando por el monto corresponda, podra pedirse Recurso de
Revocatoria contra el acto de adjudicacién, en forma total o
parcial, contra una o varias lineas, Yy el recurso se presenta
ante la administracion licitante.

OFERENTE

Si la impugnacion es de una o varias lineas, el Area Legal de
la Proveeduria Institucional le indica al Proveedor
Institucional que continde la tramitacién de las lineas no
impugnadas.

ASESOR LEGAL

El recurso de revocatoria debera plantearse por quien ostente
un interés legitimo, dentro de los cinco dias habiles siguientes
a la comunicacion de la adjudicacion. Todo recurso debe
presentarse en el lugar y dentro de los plazos previstos en los
articulos 91 y 92 de la Ley de Contratacion Administrativa y
185 al 187 del RLCA. Si se presenta por medios fisicos, se
debe presentar en original debidamente firmado y tantas
copias como partes haya en el expediente. El recurso podré
ser presentado por fax, debiendo remitirse el original dentro
de los tres dias habiles siguientes. En tales casos, la
presentacion del recurso se tendrd& como realizada al
momento de recibirse el fax. Si el recurso presentado por fax
se remite el Gltimo dia del plazo para recurrir, éste debe
ingresar en su totalidad dentro del horario habil del
despacho.

OFERENTE

Si el recurso es manifiestamente improcedente, se ordenara
y notificara su archivo en el término de dos dias habiles.

OFERENTE

Si el recurso resultara admisible para su tramite, se notificara
a la parte adjudicada, dentro de las cuarenta y ocho horas
posteriores a la presentacion del mismo para que exprese su
posicién sobre los alegatos del recurrente, dentro del plazo
de tres dias habiles. (Ver articulo 92 L.CA. y 185 y
siguientes del R.L.C.A.)

ASESOR LEGAL
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f.

La Administracion debera resolver el recurso dentro de los
quince dias hébiles siguientes al vencimiento del plazo
conferido al recurrente para su contestacion.

ASESOR LEGAL

La resolucion podra declarar sin lugar el recurso y se dara
por agotada la via administrativa, o podra acoger total o
parcialmente el recurso, en este Gltimo caso la Proveeduria
Institucional dictard un nuevo acto de adjudicacion.

ASESOR LEGAL

3.5.2.

RECURSO DE APELACION ANTE LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. Cuando por el monto corresponda, podré interponerse recurso

de apelacion contra el acto de adjudicacion, en forma total o
parcial. En las licitaciones publicas, el recurso de apelacion en
contra del acto de adjudicacion o contra el que declare
infructuoso o desierto el concurso, debera presentarse dentro
de los diez dias hé&biles siguientes a la publicacion del
respectivo acto.

Cuando se trate de licitaciones abreviadas o de concursos
promovidos de conformidad con el parrafo segundo del
articulo 1° de la Ley de Contratacion Administrativa, debera
presentarse dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
notificacion o publicacion del acto de adjudicacion.

OFERENTE

Cuando se trate de la impugnaciéon de una o varias lineas
independientes, el area legal de la Proveeduria Institucional
que conozca de las impugnaciones contra los actos de
adjudicacion, lo comunicara al Proveedor Institucional, a
efectos de que la Administracion continle  con la
tramitacion de las lineas no recurridas.

OFERENTE

Recibido el recurso de apelacion, la Contraloria General
solicita a la Administracion, la remision del expediente
administrativo de la licitacion dentro del dia habil siguiente.
El expediente deberd remitirse completo, con todas sus
actuaciones hasta esa fecha y debidamente foliado en orden
cronoldgico.

CONTRALORIA
GENERAL DE LA
REPUBLICA (CGR)
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d. Del auto inicial que admite a tramite el recurso, la
Contraloria confiere audiencia a la Administracion y al
adjudicado, los que cuentan con diez dias héabiles para
referirse a los alegatos del apelante. (Ver articulo 182 del
R.L.C.A)

CGR

e. Recibidos los alegatos y pruebas, la Contraloria General
concederd a las partes un plazo de tres dias habiles para que
formulen conclusiones sobre el fondo del asunto. (Ver
articulo 182 del R.L.C.A.)

CGR

f. La resolucion que declare sin lugar el recurso, tendra como
consecuencia la firmeza del acto de adjudicacion y el
agotamiento de la via administrativa. (Art. 184 RLCA)

CGR

g. Cuando la resolucién declare con lugar el recurso, parcial o
totalmente, la Contraloria General anulara el acto
impugnado en el tanto correspondiente y remitira el
expediente a la Administracion para que, en caso de existir
ofertas elegibles y convenientes a sus intereses, proceda, a
la adopcidén de un nuevo acto de adjudicacion o, en su caso,
a declarar desierto el concurso. En todo caso, la
Administracion deberd respetar las consideraciones y la
parte dispositiva de la resolucion. (Art. 184 RLCA)

CGR

3.5.3. SINO SE PRESENTA IMPUGNACION

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. El Acto de Adjudicacion adquiere firmeza en caso de no
recibirse en el término de ley los recursos indicados; en
consecuencia se debe registrar la fecha de firmeza en el
sistema informatico para la ejecucion de los procesos de
contratacion administrativa subsiguientes

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

b. La Seccion encargada de las 6rdenes de compra verifica si el
tramite requiere orden de compra o formalizacién
contractual antes de lo cual NO es posible la ejecucion de la
contratacion (recepcidn de bienes y servicios y su respectivo

pago).

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
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c. Si requiere formalizacion contractual: La Seccion de
carteles remite el expediente a la secretaria para que

proceda a enviar el expediente al departamento encargado SECRETARIA
de realizar dichas formalizaciones (contratos)
d. Seccion de carteles envia una copia de la resolucién a la
Seccion de Garantias para el tramite correspondiente, segun
corresponda. En caso de que la contratacion sea de TECNICO

importacion y/o libre de derechos se entrega una copia al
Departamento o Unidad de Compras al Exterior.

ADMINISTRATIVO

3.5.4. EMISION DE ORDEN DE COMPRA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. El Analista genera la orden de compra en el modulo de
Ordenes de Compra del sistema informatico para la
ejecucion de los procesos de contratacién administrativa.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

b. EI Analista elabora la Orden de Compra y traslada la misma
con el expediente al Proveedor Institucional.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

c. El Proveedor Institucional aprueba la orden de compra en el
sistema informatico para la ejecucion de los procesos de
contratacion administrativa y firma el documento, ya sea en
forma fisica como digitalmente. Traslada la Orden de
Compra al funcionario competente para adjudicar para su
firma y aprobacion en el Mddulo Integrado del sistema
informéatico para la ejecucion de los procesos de
contratacion administrativa, la Orden de Compra se remite
a la Seccion encargada de las Ordenes de Compra.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

d. Una vez firmada la Orden de Compra, la Seccion encargada
de Ordenes de compra distribuye segun corresponda y
registra las fechas de entrega de Orden de Compra en el
Madulo de Ordenes de Compra para su actualizacion y avisa
al adjudicatario.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
Y PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

80




e.

La Seccion de Garantias solicita al adjudicatario la
presentacion de la Garantia de Cumplimiento en caso de que
corresponda.

TECNICO
ADMINISTRATIVO

Si el Adjudicatario no presentd6 garantia se remite
expediente al area legal en el cual se lleva a cabo el
procedimiento correspondiente de insubsistencia.

ASESOR LEGAL

3.5.5.

FORMALIZACION CONTRACTUAL

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a.

La Dependencia solicitante evalla si requiere formalizacion
y/o escritura publica.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Si se requiere formalizar la dependencia confecciona un
documento simple de contrato.

ASESOR LEGAL

Si requiere Escritura Pablica, pasa a la Notaria del Estado y al
Registro Publico para su inscripcion, siguiendo al efecto, el
procedimiento para asignar los fondos, y depositarlos en la
cuenta de la Procuraduria General de la Republica, para
efectos de inscripcidn de la escritura en el registro publico.

En el caso de expropiaciones e inscripcion de bienes
inmuebles, se debera seguir el ‘“Procedimiento para la
adquisicion de inmuebles” emitido por la Tesoreria Nacional.

ASESOR LEGAL

Dependencia revisa si requiere refrendo o aprobacion
interna conforme los alcances del Reglamento de Refrendos
de la Contraloria General de la Republica. Se cumple con
los siguientes requisitos:

Se verifica que el contratista haya presentado la garantia de
cumplimiento, procede con la formalizacion contractual, se
confecciona el documento, se recogen las firmas del
maximo jerarca Yy contratista, se hace la estimacion
contractual, se le indica al contratista que debe aportar las
especies fiscales respectivas.

Nota: El trdmite de refrendo se encuentra regulado en el
actual “Reglamento sobre el refrendo de las Contrataciones
de la Administracion Pablica” emitido por esta Contraloria
General mediante la resolucion R-CO-44-2007 del 11 de
octubre del 2007 y publicado en La Gaceta N0.202 del 22 de
octubre de ese mismo afo.

ASESOR LEGAL
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Cuando corresponda la formalizacién de conformidad con
los limites establecidos por la Contraloria General de la
Republica se remite a:

Direccion Juridica

Otorga la aprobacion interna para darle eficacia a la
contratacion, o bien remite el expediente completo a la
Contraloria General para su refrendo.

Contraloria General de la Republica
Otorga el refrendo a los contratos para darle eficacia a la
contratacion.

Devolucion de tramite de aprobacién interna o refrendo
por falta de requisitos.

Si la Contraloria o Direccion Juridica devuelve sin refrendo o
aprobacién interna, por carecer de algunos requisitos, el
expediente, regresa a la Proveeduria Institucional, para que
proceda con la implementacion de las recomendaciones
segun sea el caso.

En este caso, la Dependencia solicitante y Proveeduria
Institucional corrigen y lo devuelve a la Contraloria u 6rgano
interno responsable, segun corresponda.

Rechazo de aprobacioén interna o refrendo

En caso de no obtener la aprobacion interna o el refrendo, la
Administracién deberd iniciar un nuevo procedimiento de
contratacién administrativa para adquirir esos bienes, obras o
Servicios que requiere.

Aprobacion interna o refrendo

ASESOR LEGAL

El Organo interno responsable de la aprobacion interna
devuelve documento refrendado a la Proveeduria
Institucional.

ASESOR LEGAL

Si la Contraloria refrenda la formalizacion contractual, se
remite la Asesoria Legal. Si es con Orden de Compra
remite expediente y Orden de Compra a la Proveeduria
Institucional.

CGR Y ASESOR
LEGAL
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h. El adjudicatario, una vez refrendado o con aprobacion interna OFERENTE
el contrato, procede con lo pactado en la contratacion.

I. Si la dependencia solicitante emite un criterio de UNIDAD
disconformidad, lo comunica a la Proveeduria Institucional, ADSI\C/I):_I\II(I:SI-'IIZS\Q-'II-'IIQ/A
para que la misma inicie el microproceso de incumplimiento® DEL BIEN O
a través del Departamento Legal. SERVICIO

J-  Si se recibe conforme, comunica a la Proveeduria Institucional UNIDAD
y a la seccion de garantias, para que se proceda a la ADSI\S:_’TS-‘::E\QZEE/A
devolucion de la garantia de cumplimiento conforme DEL BIEN O
corresponda. SERVICIO

1 El microproceso de incumplimiento es independiente de la Proveeduria
Institucional, por lo tanto se describira dentro del Manual de Procedimientos del
Departamento Legal.
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4.

PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a.

La Solicitud de Mercancias, Solicitud de Pedido o documento
presupuestario correspondiente, ingresa ya sea de forma fisica, o
firmada digitalmente (cuando asi se autorice al efecto), a la
Seccién de Ingreso de Solicitudes de Mercancias (Solicitud de
Pedido).

MIEMBROS DEL
TRIBUNAL

El Funcionario de la Seccion encargado del ingreso de la
Solicitud de Pedido (Jefe de Programa o Analista- éste
ultimo en caso de que el Jefe de Programa no cuente con
licencia para el registro de la solicitud de pedido-) de la
Proveeduria Institucional, recibe y revisa si los documentos
aportados cumplen con los requisitos de Ley (requisitos
previos).

e Si no cumple, redacta oficio a la Unidad,
Subprograma o Proyecto respectivo solicitando su
correccion dando un plazo al menos de tres dias
habiles para ser subsanados, solicitud que es revisada
y firmada por el Jefe del Departamento.

e La Unidad Solicitante aporta requisitos solicitados.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

El Funcionario de la Seccién encargada del ingreso de la
Solicitud de Pedido (Jefe de Programa o Analista -éste
ultimo en caso de que el Jefe de Programa no cuente con
licencia para el registro de la solicitud de pedido-), ingresa
la informacion en el sistema informético (CompraRED) para
la ejecucion de los procesos de contratacion administrativa
que correspondan.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

El Proveedor Institucional analiza la documentacion
remitida por todas las unidades, las clasifica segun el objeto
del gasto y el monto presupuestado, asi determina cual es el
procedimiento que corresponde y asigna

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Con base en la informacién consolidada, el analista prepara
el Cartel. Si existe alguna discrepancia de los funcionarios
de la Unidad de Contrataciones con el borrador del cartel o
solicitud de mercancia (Solicitud de Pedido) segun sea el
caso enviado, se hace saber a la Unidad Solicitante a efecto
de que se pronuncie al respecto. EI Analista debera incluir el
tramite en el sistema informatico para la ejecucion de los
procesos de contratacion administrativa. EI namero del
tramite es generado electrénicamente.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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f.

El analista confecciona el expediente administrativo del

tramite, donde tanto los documentos fisicos, como

electronicos deberan cumplir (al menos) con los siguientes

requisitos:

e Los documentos deben ir ordenados por fecha de ingreso
o confeccion todos los documentos deben ir foliados con

numeracion consecutiva y ascendente.

e Debe constar en el expediente toda la documentacién
que se ha recabado (invitaciones a participar, cartel,
justificaciones, planos y otros oficios, entre otros).

e Si el expediente consta de mas de un tomo se debe
identificar en cada uno de ellos el numero de tomos que
tiene el expediente y el nUmero de tomo en particular.

e El Analista debe estimar los plazos de ley para la
preparacion y publicacion del cartel, en caso de
Licitaciones Publicas y Licitaciones Abreviadas, debera
tomar en cuenta la publicacion en el Diario Oficial La
Gaceta; y los plazos de ejecucion del procedimiento, a
modo de consolidar el cronograma de la contratacion.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

El Analista transfiere al Coordinador del &rea, el borrador
del cartel y la invitacion para su revision. Si esta correcto
imprime el cartel y el extracto o aviso. Lo remite al
Proveedor Institucional y al funcionario competente para
adjudicar, asi como para la correspondiente revision y
firma. Podra hacerlo por los medios electronicos, firmando
digitalmente, cuando asi se autorice al efecto.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

Con el visto bueno del cartel, el analista en las Licitaciones
Publicas gestiona la publicacion, en La Gaceta, de la
invitacion a participar, asi como de las modificaciones del
cartel y del acto de adjudicacion; para ello, la Imprenta
Nacional estaréa obligada a hacer las publicaciones dentro de
los tres dias héabiles siguientes al recibo de la solicitud que le
presente la administracion. El incumplimiento de dicha
obligacion constituira falta grave por parte del funcionario
responsable. Una vez publicado el aviso a concursar, la
administracion dispondra Unicamente de tres oportunidades
para modificar de oficio el pliego de condiciones o para
conferir prérrogas al plazo de recepcion de las ofertas.
(articulo 42 literal d) de la LCA).

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO,
DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
Y MIEMBROS DEL
TRIBUNAL
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i. El cartel de la licitacion debe ser incluido en CompraRED,
de acuerdo a los manuales disponibles en la péagina
electronica del sistema, registrando los siguientes datos: tipo
de tramite, descripcion, fecha de publicacion, fecha y hora
de la apertura, (tomando en cuenta los plazos establecidos
para la recepcion de ofertas Art. 99 RLCA) requisitos de las
garantias tanto de participacion como de
cumplimiento(porcentaje y vigencia), de conformidad con lo
establecido en los articulos 37 y 40 RLCA; , vigencia
minima de la oferta y el tipo de invitacion, ademas incluye
las lineas del tramite para lo cual debe indicar la o las
solicitudes asociadas a ese tramite y marcar las
correspondientes. EI numero del tramite es generado
electronicamente.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

4.1. SI HAY OBJECION

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. Si hay Objecion al Cartel, en Licitaciones Publicas, se
interpone ante la Contraloria General de la Republica. El
ente contralor solicita el expediente a la Proveeduria
Institucional, el cual deberd ser remitido en el plazo
establecido al efecto (articulo 81 LCA, 170 y ss RLCA)

OFERENTE

b. Quien objete debera indicar las infracciones precisas que le
imputa al cartel o a las especificaciones técnicas, con
seflalamiento de las violaciones de los principios
fundamentales de la contratacion administrativa, de las
reglas de procedimiento o en general el quebranto de
disposiciones expresas del ordenamiento que regula la
materia.

OFERENTE

c. El recurso debe resolverse dentro de los plazos estipulados
en la normativa vigente, articulos 81, 82 y 83 de la Ley de
Contratacion Administrativa y 170, 171 y 172 de su
Reglamento.

OFERENTE

d. Si el recurso es declarado con lugar, la Administracion se
encuentra obligada a realizar las enmiendas y publicarlas por
los medios correspondientes. Si de las modificaciones
efectuadas se derivare una variacién sustancial del objeto, la
Administracion deberd ampliar el plazo de recepcion de
ofertas, para ajustarlo a los plazos minimos sefialados en el
articulo 172 del RLCA.

CGR
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e. El Asesor legal de la Proveeduria Institucional incluye la
informacion del recurso interpuesto en CompraRED, de
conformidad con lo que se detalla en los manuales
respectivos de procedimientos del sistema electrénico de
compras.

ASESOR LEGAL

4.2. MODIFICACIONES Y ACLARACION DEL CARTEL

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. El pliego de condiciones podra sufrir hasta tres modificaciones de
oficio realizadas por la administracion licitante, para lo cual se
debera observar lo siguiente:

e Contra las modificaciones o adiciones del cartel, podra
interponerse recurso de objecion dentro del primer tercio del
plazo que medie entre la publicacion o comunicaciéon de la
variante del cartel y la fecha sefialada para recibir ofertas.

e Cuando la modificacion consista Unicamente en la prérroga
del plazo para presentar ofertas, el plazo para objetar se obtendra
de la sumatoria del plazo inicial mas el plazo de la prérroga.

Posteriormente, de acordarse una modificacion o prorroga
adicional a las anteriormente contempladas, no se invalidara el
concurso, pero se deberan iniciar los procedimientos
disciplinarios que correspondan. (Art. 60 RLCA)

Antes de la apertura, previo a la recepcion de ofertas la
Administracion si lo considera conveniente, puede realizar
aclaraciones, prorrogar o hacer visita pre-ofertas si asi lo
establecio en las condiciones de la contratacion. Cualquiera
de las opciones anteriores que se hagan debe incorporarse en
el expediente y concomitantemente en los antecedentes del
tramite en el sistema CompraRED.
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4.3. RECEPCION DE OFERTAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. Los proponentes haran entrega de sus ofertas por los
medios indicados en el cartel en la fecha y la hora sefialada.
La oferta debera contener, al menos la siguiente
informacion:  identificacion de la  Administracion
promovente, la indicacion del tipo y nimero de la licitacion
o0 tramite correspondiente, una breve descripcion del objeto
contractual y nombre del oferente.

OFERENTE

b. Podra establecerse la recepcion de ofertas por medios
electrénicos, siempre que por la naturaleza de los actos sea
permitida, y sea posible establecer, con toda precision, por
medios de registros fidedignos, la identificacion del emisor
y el receptor, la hora, la fecha y el contenido del mensaje.
Asimismo debera cumplirse con lo establecido en la Ley de
certificados, firmas digitales y documentos electronicos N°
8454 y su reglamento, asi como las politicas y directrices
necesarias para su correcta aplicacion emitidas por la
Direccién General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

c. Los encargados de recepcion reciben las mismas e
imprimen el recibo de ofertas, se entrega, copia del recibo al
oferente y el original es incorporado al expediente
respectivo.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
Y SECRETARIA

d. En caso de haberse solicitado muestras, el oferente entrega
lista en original y copia con la descripcion, cantidad de
articulos y linea o lineas correspondientes. Se confronta la
lista con los articulos y se genera un recibo en el cual
consigna la fecha y hora de recibido y se hace referencia al
listado.

SECRETARIA

e. Las ofertas y muestras, en caso que hubieran sido
requeridas, son custodiadas en la Unidad Correspondiente,
para su seguridad, hasta el Acto de Apertura.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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f. Antes de la hora y fecha de la apertura de las ofertas los
potenciales oferentes presentan la garantia de participacion
(si asi fue requerido), segun lo dispone el articulo 37
RLCA) en la seccion encargada de las garantias de la
Institucion, o en las cuentas indicadas al efecto, siguiendo el
procedimiento establecido.

OFERENTEY
TECNICO
ADMINISTRATIVO

g. El funcionario de la Seccion de Garantias recibe la garantia,
revisa la documentacion, genera e imprime el recibo,
entrega una copia del recibo al oferente, una copia para
control y otra para el expediente. Esta Seccion custodia la
garantia.

TECNICO
ADMNISTRATIVO

4.4, ANALISIS Y ADJUDICACION

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. Concluido el acto de apertura, el analista o persona
encargada traslada las ofertas originales y los comprobantes
de recibo de las ofertas para que se incorporen al expediente
(el cual debe archivarse y foliarse en el expediente
administrativo); las copias restantes serdn enviadas a las
respectivas unidades para su andlisis y recomendaciones.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIV
O Y SECRETARIA

b. Si hay ofertas extemporaneas se incluyen en el expediente
en sobre cerrado y no son consideradas para ningun efecto.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
Y SECRETARIA

c. El Analista revisa el expediente para asegurarse de que esta
correctamente conformado y foliado e ingresa los datos de
las ofertas presentadas en el modulo de ofertas del sistema
CompraRED; posteriormente procede al analisis de los
aspectos formales de las ofertas presentadas, solicita
recomendacion técnica a la unidad solicitante que promueve
el concurso (dentro de los primeros 5 dias habiles
posteriores del acto de apertura, art. 80 RLCA).

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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d. El Analista solicita el subsane a los oferentes - si se
requiere-. De existir cualquier defecto formal o se supla
cualquier informacion o documento de trascendencia que
haya sido omitido, siempre y cuando con ello no se
modifique el contenido de la oferta contenido en cuanto a
las caracteristicas de los bienes, obras o servicios, el precio,
los plazos de entrega, ni las garantias de los productos
(articulo 81 RLCA.)

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
Y ASESOR LEGAL

e. El Analista solicita a la Dependencia solicitante la
recomendacion técnica.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

f. Analista recibe documentacion de recomendacion técnica y
subsanes y analiza:

e Si la presentacion para subsanar no es atendida en tiempo y
el defecto es sustancial la Administracion procederd a
descalificar al oferente y sera considerada en el acto que
emite la Comision de Recomendacién de la Adjudicacion
(Analisis Integral).

e Si la presentacion cumple con lo solicitado, la
Administracion procedera al estudio y valoracion de la (s)
oferta (s).

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

g. El Analista recibe, y estudia recomendacién técnica de la
dependencia:

e Si tiene alguna duda coordina con la dependencia para su
respectiva aclaracion (en un plazo no mayor de 3 dias).

e Transcurrido dicho plazo el Analista redacta el respectivo
“Analisis Integral”, el cual contiene al menos, la siguiente
informacion:

e Tipoy numero de tramite

e  Objeto a contratar

e Nombres de los participantes en la comisién de
recomendacion.

e Numero y monto de la(s) Solicitud(es) de Mercancias que
amparan la Licitacion.

e Nombre de los oferentes participantes al concurso.

e  Aspectos Econdmicos, Legales y Técnicos.

e Recomendacion de la unidad solicitante en el concurso.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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e Propuesta de la comision para la adjudicacion, la cual
incluye:

e Nombre de la(s) empresa(s) recomendadas para su
adjudicacion.

e Numero de la cédula juridica correspondiente.

e Numero de linea(s) y la descripcion del bien o servicio.

e Tabla de evaluadores.

e Fechay lugar de entrega y algun otro dato importante que
se tiene que considerar al momento en que el Proveedor
Institucional o funcionario competente adjudique.

e El lugar en donde las personas participantes en la
comisién deben firmar.

e El Analista remite borrador de andlisis integral y proyecto de
adjudicacién a la Coordinacion de compras, para su Visto
bueno, éste lo traslada a la Jefatura para que lo autorice, asi
como el Aviso de Adjudicacion.

e Adjunta al expediente la recomendacion.

h. Comisién de Recomendacion de Adjudicacion: Emite su
criterio o propuesta adjudicando o declarando desierto y/o
infructuoso. Firma proyecto de Resolucién de Adjudicacion y
la traslada a la persona autorizada para emitir la adjudicacion.

La comisidon se encuentra integrada por el Proveedor
Institucional, el Jefe de la Unidad Administrativa solicitante
del bien o servicio requerido, el Asesor Legal del Ministerio
y los asesores técnicos que se requieran segun la materia
(articulo 20 Reglamento de Funcionamiento de las
Proveedurias Institucionales). La ausencia temporal de
cualquiera de dichos funcionarios sera suplida en su orden,
por el Subproveedor, o en su defecto, por el Jefe de la
Unidad de Contrataciones; por el Subjefe de la Unidad
solicitante, por un abogado de la respectiva Asesoria Legal
y por el Director Administrativo. Dicha comision podréa ser
ampliada a instancia del Proveedor o de la misma jefatura
de la institucion que integra la comisién cuando la
naturaleza de la contratacion lo requiera, con participacion
de otros funcionarios o profesionales del Ministerio, en

COMISION DE
RECOMENDACIONES
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Cuyo caso actuardn como asesores, con VOz pero sin
voto.(Ver articulos 223 RLCA y 20 del Reglamento de
Funcionamiento de las Proveedurias Institucionales)

En la Comision de Recomendacion se analiza la
documentacidn que presenta el analista: expediente, analisis
integral, proyecto de la resolucion y aviso de adjudicacion.

COMISION DE
RECOMENDACIONES

La Comision de Recomendacion de Adjudicacion emite su
criterio o propuesta de adjudicacién o declaracion de
desierto y/o infructuosa. Proceden a firmar el analisis
integral de recomendacion de la adjudicacion una vez que
este confeccionado y se traslada al Coordinador de compras
para su revision o visto bueno, este lo traslada al Proveedor
Institucional para que proceda a firmar y pasar al
funcionario competente para su firma respectiva.

COMISION DE
RECOMENDACIONES
Y MIEMBROS DEL
TRIBUNAL

Si el procedimiento se DECLARA DESIERTO, esto es, si
fueron presentadas ofertas elegibles, pero por razones de
proteccion al interés publico asi lo recomiendan, la
Administracion, mediante un acto motivado realiza la
declaratoria, el cual debe ser debidamente justificado y
acreditado en el expediente; 6 bien, se DECLARA
INFRUCTUQOSO por haberse recibido ofertas en términos
que contravinieren el cartel o resultaren inaceptables para la
Administracion, se dictara un acto declarando infructuoso el
procedimiento, justificando los incumplimientos
sustanciales que presenten las ofertas (articulo 80 y
siguientes RLCA).

COMISION DE
RECOMENDACIONES
Y
MIEMBROS DEL
TRIBUNAL

Una vez aprobado y firmado el acto por el Proveedor
Institucional y el funcionario encargado de adjudicar, lo
remite a la seccion de carteles, para que sea trasladado al
analista.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
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m. El Analista encargado registra datos en el modulo de

Adjudicacion de CompraRED para la ejecucion de los
procesos de contratacion administrativa, el cual sera
firmado digitalmente por el funcionario competente para
firmar el acto. En el caso de declaratoria de desierto o
infructuoso del tramite, registra la justificacion en el
antecedente del tramite y se sube la resolucién firmada
digitalmente, por el funcionario competente para suscribir el
acto.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
Y PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

El Analista custodia el expediente administrativo con toda
la documentacion  adjunta,  “Andlisis  Integral",
"Resolucion”, “Aviso de Adjudicacion”, “Declaratoria de
Desierta o Infructuoso” seglin corresponda, hasta que el
tramite adquiera firmeza.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

El Analista traslada informacién de adjudicacion para su
correspondiente trdmite de publicacion en el Diario Oficial
la Gaceta o notificacion en el sistema, seglin corresponda.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

El Aviso de Adjudicacion, Declaratoria Desierto o
Infructuoso es publicada en el Diario Oficial La Gaceta, en
CompraRed y cualquier otro medio que se requiera segun el
caso.

Ante una declaratoria de desierta o infructuosa, finaliza el
tramite.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

4.5. RECURSO DE APELACION ANTE LA CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a.

En las Licitaciones Publicas, podra interponerse recurso de
apelacion contra el acto de adjudicacion, en forma total o parcial.
En las licitaciones publicas, el recurso de apelacion en contra del
acto de adjudicacion o contra el que declare infructuoso o desierto el
concurso, debera presentarse dentro de los diez dias habiles
siguientes a la publicacion del respectivo acto.

OFERENTE
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b. Cuando se trate de la impugnacion de una o varias lineas
independientes, el area legal de la Proveeduria Institucional que
conozca de las impugnaciones contra los actos de adjudicacion, lo
comunicara al Proveedor Institucional, a efectos de que la
Administracion continde con la tramitacion de las lineas no
recurridas.

ASESOR LEGAL

c. Recibido el recurso de apelacion, la Contraloria General solicita a la
Administracion, la remision del expediente administrativo de la
licitacion dentro del dia habil siguiente. El expediente debera
remitirse completo, con todas sus actuaciones hasta esa fecha y
debidamente foliado en orden cronolégico.

CGR

d. Del auto inicial que admite a trdmite el recurso, la Contraloria
confiere audiencia a la Administracion y al adjudicado, los que
cuentan con diez dias habiles para referirse a los alegatos del
apelante. (Ver articulo 182 del R.L.C.A.)

CGR

e. Recibidos los alegatos y pruebas, la Contraloria General concedera a
las partes un plazo de tres dias habiles para que formulen
conclusiones sobre el fondo del asunto. (Ver articulo 182 del
R.L.CA)

CGR

f. La resolucion que declare sin lugar el recurso, tendrd como
consecuencia la firmeza del acto de adjudicacion y el agotamiento
de la via administrativa. (Art. 184 RLCA)

CGR

g. Cuando la resolucién declare con lugar el recurso, parcial o
totalmente, la Contraloria General anulara el acto impugnado en el
tanto correspondiente y remitira el expediente a la Administracién
para que, en caso de existir ofertas elegibles y convenientes a sus
intereses, proceda, a la adopcién de un nuevo acto de adjudicacion
0, en su caso, a declarar desierto el concurso. En todo caso, la
Administracion debera respetar las consideraciones y la parte
dispositiva de la resolucion. (Art. 184 RLCA)

CGR

4.6. SI NO SE PRESENTA IMPUGNACION

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. El Acto de Adjudicacion adquiere firmeza en caso de no
recibirse en el término de ley los recursos indicados; en
consecuencia se debe registrar la fecha de firmeza en el
sistema informatico para la ejecucion de los procesos de
contratacion administrativa subsiguientes.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
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b. La Seccion encargada de las drdenes de compra verifica si el

tramite requiere orden de compra o formalizacion contractual
antes de lo cual NO es posible la ejecucion de la contratacion
(recepcion de bienes y servicios y su respectivo pago).

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Si requiere formalizacion contractual: La Seccion de carteles
remite el expediente a la secretaria para que proceda a enviar
el expediente al departamento encargado de realizar dichas
formalizaciones (contratos)

SECRETARIA

Seccion de carteles envia una copia de la resolucién a la
Seccion de Garantias para el tramite correspondiente, segun
corresponda. En caso de que la contratacion sea de
importacion y/o libre de derechos se entrega una copia al
Departamento o Unidad de Compras al Exterior.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
Y TECNICO
ADMINISTRATIVO

4.7. EMISION DE ORDEN DE COMPRA PEDIDO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. El Analista la genera en el mddulo de Ordenes de Compra PROFESIONAL
del S|sterr.1:31 mforrnz.;ltlco.para la ejecucion de los procesos de ADMINISTRATIVO
contratacion administrativa.

b. EIl Analista elabora la Orden de Compra y traslada la misma PROFESIONAL
con el expediente al Proveedor Institucional. ADMINISTRATIVO

c. El Proveedor Institucional aprueba la orden de compra en el

sistema informéatico para la ejecucion de los procesos de
contratacién administrativa y firma el documento, ya sea en
forma fisica como digitalmente. Traslada la Orden de Compra
al funcionario competente para adjudicar para su firma y
aprobacién en el Modulo Integrado del sistema informatico
para la ejecucion de los procesos de contratacion
administrativa, la Orden de Compra se remite a la Seccién
encargada de las Ordenes de Compra.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
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d. Una vez firmada la Orden de Compra, la Seccién encargada
de 6rdenes de compra distribuye segun corresponda y registra

presentacion de la Garantia de Cumplimiento.

las fechas de entrega de Orden de Compra en el Mddulo de SECRETARIA
Ordenes de Compra para su actualizacion y avisa al
adjudicatario.

e. La Seccion de Garantias solicita al adjudicatario la TECNICO

ADMINISTRATIVO

f. Si el Adjudicatario no presentd garantia se remite expediente
al érea legal en el cual se lleva a cabo el procedimiento
correspondiente de insubsistencia.

ASESOR LEGAL

4.8. FORMALIZACION CONTRACTUAL

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. La Dependencia solicitante evalla si requiere formalizacion
ylo escritura publica.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

b. Si se requiere formalizar la dependencia confecciona un
documento simple de contrato.

ASESOR LEGAL

c. Si requiere Escritura Publica, pasa a la Notaria del Estado y al

Registro Publico para su inscripcion, siguiendo al efecto, el
procedimiento para asignar los fondos, y depositarlos en la cuenta
de la Procuraduria General de la Republica, para efectos de
inscripcidn de la escritura en el registro publico.
En el caso de expropiaciones e inscripcion de bienes
inmuebles, se deberd seguir el “Procedimiento para la
adquisicion de inmuebles” emitido por la Tesoreria
Nacional.

ASESOR LEGAL

d. La Dependencia revisa si requiere refrendo o aprobacion interna
conforme los alcances del Reglamento de Refrendos de la
Contraloria General de la Republica. Se cumple con los
siguientes requisitos:

Se verifica que el contratista haya presentado la garantia de
cumplimiento, procede con la formalizacion contractual, se
confecciona el documento, se recogen las firmas del
maximo jerarca y contratista, se hace la estimacion
contractual, se le indica al contratista que debe aportar las
especies fiscales respectivas.

ASESOR LEGAL
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Nota: El tramite de refrendo se encuentra regulado en el
actual “Reglamento sobre el refrendo de las Contrataciones
de la Administracién Publica” emitido por esta Contraloria
General mediante la resolucion R-CO-44-2007 del 11 de
octubre del 2007 y publicado en La Gaceta N0.202 del 22
de octubre de ese mismo afio.

Segun la naturaleza y cuantia de la contratacién, la formalizacion
se remite a:

o Direccion Juridica

Otorga la aprobacion interna para darle eficacia a la
contratacion, o bien remite el expediente completo a
la Contraloria General para su refrendo.

o Contraloria General de la Republica
Otorga el refrendo a los contratos para darle eficacia a
la contratacion.

Si la Contraloria devuelve sin refrendo, el expediente, Orden
de compra y Formalizacion Contractual regresa a la
Proveeduria Institucional, para que proceda con la
implementacion de las recomendaciones segun sea el caso.

ASESOR LEGAL

En este caso, la Dependencia solicitante y Asesoria Legal corrigen
y lo devuelve a la Contraloria u érgano interno responsable, segin
corresponda.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
Y ASESOR LEGAL

Devolucion de tramite de aprobaciéon interna o
refrendo por falta de requisitos.

Si la Contraloria o Direccion Juridica devuelve sin refrendo
0 aprobacion interna, por carecer de algunos requisitos, el
expediente, regresa a la Proveeduria Institucional, para que
proceda con la implementacion de las recomendaciones
segun sea el caso.

En este caso, la Dependencia solicitante y Proveeduria
Institucional corrigen y lo devuelve a la Contraloria u 6rgano
interno responsable, segun corresponda.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
Y ASESOR LEGAL
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Rechazo de aprobacion interna o refrendo

En caso de no obtener la aprobacion interna o el refrendo, la
Administracién deberd iniciar un nuevo procedimiento de
contratacién administrativa para adquirir esos bienes, obras o
servicios que requiere.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
Y ASESOR LEGAL

Aprobacién interna o refrendo

ASESOR LEGAL

El Organo interno responsable de la aprobacion interna devuelve
documento refrendado a la Proveeduria Institucional.

ASESOR LEGAL

Si la Contraloria refrenda la formalizacion contractual, se remite
la Asesoria Legal. Si es con Orden de Compra remite expediente y
Orden de Compra a la Proveeduria Institucional.

ASESOR LEGAL

El adjudicatario, una vez refrendado o con aprobacion interna el
contrato, procede con lo pactado en la contratacion.

OFERENTE

. Si la dependencia solicitante emite un criterio de disconformidad,
lo comunica a la Proveeduria Institucional, para que la misma
inicie el microproceso de incumplimiento2 a través del
Departamento Legal.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Si se recibe conforme, comunica a la Proveeduria
Institucional y a la seccién de garantias, para que se proceda
a la devolucion de la garantia de cumplimiento conforme
corresponda.

TECNICO
ADMINISTRATIVO

2 El microproceso de incumplimiento es independiente de la Proveeduria Institucional, por lo tanto
se describira dentro del Manual de Procedimientos del Departamento Legal.
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5.

PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a. En el caso de Licitaciones Publicas el analista gestiona la

publicacion de la invitacion a participar, en el Diario Oficial
La Gaceta, asi como de las modificaciones del cartel y del
acto de adjudicacion; para ello, la Imprenta Nacional estara
obligada a hacer las publicaciones dentro de los tres dias
habiles siguientes al recibo de la solicitud que le presente la
administracion. (Articulo 42 literal d) de la LCA). El cartel
de la licitacion debe ser colgado en CompraRED, de acuerdo
a los manuales disponibles en la pagina electronica del
sistema.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

Para Licitaciones Abreviadas que por el monto requiera
invitacion, de acuerdo con los articulos 45 de la Ley de
Contratacion y 98 del RLCA, se invitard a participar al
menos a cinco proveedores acreditados en el Registro de
Proveedores que administra esta Direccion General, al medio
sefialado para recibir notificaciones.

La comunicacion de la invitacion correspondiente, podra
realizarse mediante fax que podra ubicarse en cualquier parte
del territorio nacional, o cuenta de correo electronica, el que
deberd ser el indicado por el oferente en el Registro de
Proveedores.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

En el caso de las Contrataciones Directas por Escasa cuantia,
para cursar la invitacion a participar, de de conformidad con
el articulo 136 del RLCA, sera necesario dejar acreditado en
el expediente abierto al efecto, que se ha invitado a participar
en el concurso al menos a tres potenciales oferentes del bien
0 servicio, los cuales deberan seleccionarse del Registro de
Proveedores que administra esta Direccion General.

La comunicacion de la invitacion correspondiente, podra
realizarse mediante fax que podra ubicarse en cualquier parte
del territorio nacional, o cuenta de correo electronica, el que
deberd ser el indicado por el oferente en el Registro de
Proveedores.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
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NOTA: Cuando se realice una notificacion del tramite, es
responsabilidad del analista, verificar que el envio de la
invitacion haya sido completado exitosamente. En caso de
duda, deberd corroborarlo comunicandose con el proveedor
invitado.

5.1. FORMA DE NOTIFICACION

ACTIVIDAD RESPONSABLE

a. La notificacion de actos del procedimiento de contratacion
administrativa debera contener, al menos, la siguiente
informacion.

e Identificacion de la notificacion.

e El asunto de la notificacion.

e La fechaen que se realizo la notificacion.

e El remitente.

e El tipo de notificacion.

e El estado en que se encuentra la notificacion.

e El texto que se envia en la notificacion, existe un link el cual PROFESIONAL
despliega una pantalla donde se puede ver la notificacion. ADMINISTRATIVO

e El Documento.

Se requiere tener una sesion activa en CompraRED y los permisos
suficientes para realizar esta operacion.

Se debe usar la opcidon “Proveedores notificar en tramite” en el subment
“Notificaciones” del ment “Proveedores” en el sistema..

Indique el nimero de tramite y el cédigo de la institucion a la cual
pertenece el tramite, puede utilizar el didlogo de seleccion de tramite para
buscar y seleccionar un tramite

La pagina “Desplegar lista de notificaciones generales” permite realizar
una busqueda de todas las notificaciones generales registradas, para
realizar esta blsqueda puede utilizar los filtros por fecha, indicando la
fecha inicial y final del rango de fechas, puede utilizar el didlogo de
seleccion de fecha para seleccionar una fecha.
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Haga clic en el boton “Buscar” para hacer la consulta de las notificaciones
generales.

El resultado de la busqueda se muestra en una tabla pagina que muestra
todas las notificaciones generales que se han registrado.

Haga clic en el boton “Agregar” para registrar la notificacion. Si la
notificacion se registra exitosamente se muestra un mensaje de éxito y se
carga la pagina de edicion de la notificacion.

El resultado de la bldsqueda se muestra en una tabla pagina que muestra
las notificaciones enviadas.

Para cada registro se muestra la fecha y hora de envio, la fecha de
recepcion de la notificacion, el asunto y el medio utilizado para enviar la
notificacion.

Puede ver la informacion completa del proveedor o del trdmite haciendo
clic en los respectivos enlaces.

Texto de la notificacién
Una vez realizada exitosamente la notificacion, el sistema muestra la
siguiente imagen:

Compia@Red

5.2. NOTIFICACION POR FAX

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a.  Cuando se realice la notificacion via fax de los actos susceptibles
de ser comunicados durante el procedimiento de contratacion
administrativa que no pudieron ser transmitidos en forma
automatica por CompraRED y aparece el siguiente estado del
tramite “PROVEEDORES QUE NO SE PUDO NOTIFICAR
POR CORREQO O EMALIL.”, el usuario debera confeccionar un
acta de notificacion en el cual se debe consignar al menos, lo
siguiente:
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Nombre completo del Proveedor

La Identificacion clara del Procedimiento de Contratacion.
Institucion que estd lleva a cabo el concurso e institucion
promovente.

Indicacion clara del bien o servicio a contratar.

Hora y fecha de Notificacion.

Numero de folios notificados.

Firma del funcionario que realiza la notificacion.

Constancia electrdnica del envio por fax.

El acta de notificacién y la constancia del envio por fax deberan
adjuntarse al expediente administrativo, como constancia de haber
realizado correctamente la notificacion.

Si la Administracion por algiin motivo no puede notificar a un
oferente por medios electrénicos, porque brindd mal sus datos al
momento de suscribir el documento de politicas de uso de
Compr@RED o dicha informacién se encuentra desactualizada
en el Registro de Proveedores gque administra la Direccion
General de Administracién de Bienes vy Contratacion
Administrativa, ello no generara responsabilidad de ningln tipo
para la Administracion, y subsidiariamente intentard notificarlo
via fax. En caso de que no sea posible practicar la notificacion,
operara la notificacion automaética, teniéndose como notificado
dentro de las 24 horas siguientes al Gltimo intento de notificacién
del acto, de conformidad con lo establecido por la Ley de
Notificaciones y otras Comunicaciones Judiciales. (Politicas de
uso de Compr@RED)

Se les recuerda que en caso de ocurrir una interrupcion del
sistema, por méas de veinticuatro horas, el Proveedor Institucional
deberd realizar la notificacion por los medios ordinarios con el fin
de evitar atrasos en el procedimiento respectivo. Para efectos de
coémputo de los plazos, éstos empezaran a correr a partir del dia
habil siguiente de aquél en que se recibe la Gltima notificacion
debidamente efectuada a los interesados de tramite, segun lo
dispone el articulo 19 del Reglamento de Uso de Compr@RED.

Asimismo, en caso de detectarse una inconsistencia en la
infraestructura tecnoldgica o en la aplicacion que soporte el envio
y recepcion de gestiones y notificaciones electronicas, el
funcionario encargado por parte del Ministerio, debe reportarlo
ante esta Direccion General, de conformidad con lo establecido en
el articulo 23 del Reglamento de Uso de CompraRED.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
Y SECRETARIA
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5.3. PLAN DE CONTINGENCIA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

a.

En caso de acontecer alguna situacion que no permita la
transmision de la notificacion por via de CompraRED, se debera
establecer como plan de contingencia el siguiente procedimiento:
Una vez que el analista notifica el trdmite por CompraRED en
forma automatica, debera constatar en el sistema si la notificacion
se encuentra en estado “Notificado”. En caso de permanecer el
estado “Pendiente”, el analista debera realizar la comunicacion del
acto correspondiente por medio del fax sefialado por el proveedor
para recibir notificaciones y dejar constancia de la transaccién
(comprobante de fax) en el expediente administrativo de la
contratacion respectiva.

Una vez tramitada y confirmada la comunicacion, el analista
debera llenar los campos de fecha y hora de la notificacién via fax
en el sistema, debiendo consignar en el expediente, el respectivo
comprobante de la comunicacién

No se omite destacar la observancia al deber de cuidado que se
debe tener en las transacciones del sistema, por parte de los
funcionarios autorizados, a efecto de evitar posibles lesiones
tanto a los derechos de los interesados en los tramites que se
generen en el mismo como a la eficiencia en la gestion de
compras de la Administracion.

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
Y SECRETARIA
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