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1. OBJETIVO

El presente instructivo tiene como objetivo establecer pautas generales para orientar y
definir las responsabilidades, roles y funciones de las Unidades Solicitantes,
Administradores y/o Fiscalizadores de Contrato que participan en los diferentes

procedimientos de contratacién publica del Patronato Nacional de la Infancia.

2. ALCANCE

Este instructivo es de aplicacion obligatoria para todas las Dependencias y los
colaboradores que la Administraciéon designe como Administrador y/o Fiscalizadores
de Contrato, quienes se ubican en la Presidencia Ejecutiva, Gerencias, Departamentos
Administrativos y Técnicos, Direcciones Regionales, Oficinas Locales y cualquier otra

instancia del Patronato Nacional de la Infancia.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Este Instructivo para las Unidades Solicitantes, Administradores y/o Fiscalizados de
Contratos se rige con lalegislacion vigente de la Republica de Costa Rica relacionada

con la contrataciéon publica, como se detalla a continuacion:

a. Constitucion Politica de Costa Rica.
b. Ley N° 6227. Ley General de la Administraciéon Pablica.
c. Ley N°9986. Ley General de Contratacion Pablica.

d. Ley N°8292. Ley General de Control Interno.

®

Ley N° 8131. Ley de la Administraciéon Financiera de la Reptublica y
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Presupuestos Publicos.

Ley N° 8454. Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos.
Ley N° 8220. Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Ley N°8909. Ley Constitutiva de la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS).
Ley N° 9665. Ley sobre el Refrendo de las Contrataciones de la Administraciéon
Puablica.

Reglamento a la Ley General de Contrataciéon Pablica.

Reglamento sobre el Refrendo de las Contrataciones de la Administraciéon
Pdablica.

Reglamento para la y utilizacién del Sistema Integrado de Compras Publicas

(SICOP).

. Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién Pablica.

Reglamento Interno de Contratacién Pablica del PANI.
Reforma al articulo 74 de la Ley Organica de la CCSS.
Otros documentos normativos y técnicos emitidos por los o6rganos

competentes en contratacion publica.
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4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

L. Definiciones:

a. Acto final: constituye el acto administrativo que define el procedimiento de
contratacion publica, este puede ser: adjudicacion, re adjudicacién, declaracién de

desierto o infructuoso.

b. Administrador de Contrato: funcionario u érgano designado por la Unidad Solicitante para
que, de forma interdisciplinaria, defina el objeto contractual, asi como sus condiciones en
aspectos tales como: especificaciones técnicas y caracteristicas de los bienes, obras o
servicios que se requiera. La justificacion de la necesidad institucional a satisfacer, la
descripcién del objeto, procedimientos de control de calidad que se aplicaran, estudios de
mercado de todo el ciclo de vida de la contratacion, estimacién actualizada del costo del
objeto, estudio de viabilidad, indicacion expresa de los recursos humanos y materiales de
que dispone o llegard a disponer para verificar la correcta ejecucion del contrato, fecha de
inicio y finalizacién de la contratacion, plazo y lugar de entrega, requisitos de admisibilidad,
factores de evaluacion, ejecucion, asi como la justificaciéon de las multas y clausulas penales
con sus respectivas metodologias, revision de recursos de objecién, revocatoria y apelacion,

estudios técnicos y anélisis de ofertas.

Asimismo, sera el responsable de la vigencia, ejecucién y devoluciéon de la garantia de
cumplimiento. A su vez, coordina con los fiscalizadores de las diferentes Unidades
Solicitantes, en los procedimientos complejos en donde coexistan ambas figuras, la correcta

ejecucion del contrato.

c¢. Concurso: procedimiento de contratacion publica que utiliza el PANI para la
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adquisicion de obras, bienes y servicios.

Contratista: Es la persona fisica o juridica que ha sido seleccionada por el PANI, por
medio de un procedimiento de contratacién publica, que se encuentra obligado a

proveer un determinado bien o servicio.

Contrato digital: Lo componen el pliego de condiciones del procedimiento de
contratacion publica, las aclaraciones y modificaciones, actas de visitas técnicas, ofertas,
subsanaciones, estudios técnicos- administrativos-legales, adjudicaciéon y orden de
compra. Por lo que se constituye en el acuerdo entre las partes para la contra prestacion

del objeto contractual.

Decisién inicial: constituye el acto administrativo que suscribe el funcionario o el
6rgano competente (Gerentes, Directores Regionales, Coordinaciones formales), a partir
de su planificaciéon de compras, para dar inicio a un procedimiento de contratacién
puablica, segin sus necesidades de bienes, obras y servicios. Esta debe contener al
menos: justificacion con la manifestacion expresa de la necesidad a satisfacer, la
descripcion del objeto, las especificaciones técnicas y caracteristicas de los bienes obras
o servicios que se requiera, procedimientos de control de calidad que se aplicaran,
estimacion actualizada del costo del objeto, estudio de viabilidad, indicacién expresa de
los recursos humanos y materiales de que dispone o llegara a disponer para verificar la
correcta ejecuciéon del contrato, y un encargado general del contrato. La misma debe
garantizar el contenido presupuestario durante el o los periodos que se proyecta
ejecutar el requerimiento. Al amparo de los articulos 34,35 y 37 de la Ley General de
Contrataciéon Pablica. Este documento debe estar rubricado por la Jefatura de la Unidad

Solicitante y el Administrador / Fiscalizador de Contrato.
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g. Departamento de Proveeduria: es la dependencia encargada y competente deconducir
los procedimientos de contratacion publica institucional. Para el eficiente y eficaz
cumplimiento de sus funciones, todas las demds unidades del PANI, de naturaleza
técnica, juridica, contable, financiera, presupuestaria, informética y de cualquier otro

orden, estan obligadas a brindarle efectiva colaboracion y asesoria.

h. Ejecucién: una vez dictada la orden de inicio o fecha de entrega, es la etapa donde se
exige tanto a la Administracién como al contratista cumplir las obligaciones y derechos

derivados del contrato.

i. Ejecutor presupuestario: funcionario designado a lo interno de cada Unidad Solicitante
(Presidencia Ejecutiva, Gerencias, Direcciones Regionales, Departamentos técnicos y
administrativos) como titular competente para administrar los recursos presupuestarios
asignados a esa unidad. En primera instancia, le corresponde a la Jefatura o
Coordinacién de la Unidad Solicitante, en caso de que lo delegue en un subordinado, la
responsabilidad se mantiene en el titular. Serd el responsable de la rabrica de las
facturas que tramiten los contratistas, sobre las cuales debe garantizar el principio de

gestion financiera.

j- Entrega o recepcion de bienes y servicios: acto en el cual el contratista hace entrega del
objeto contractual al Administrador o Fiscalizador de Contrato para su recepcion a

satisfaccion, mediante el acta correspondiente.

k. Estudio o sondeo de mercado: lo debe realizar la Unidad Solicitante en conjunto con el
Administrador y/o Fiscalizador de Contrato, de previo a elaborar la Decisién inicial,
para analizar elmercado y su entorno, con el fin de obtener informacién detallada de los

bienes o servicios que requiere contratar, precios de referencia, abanico de potenciales
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oferentes, especificaciones técnicas generales més no direccionadas, plazos de entrega
reales, perfiles en caso de servicios técnicos o profesionales, capacidad del mercado para
atender su necesidad, razonabilidad de precios, fluctuaciones o elementos que afectan la

adquisicion, requisitos de admisibilidad y factores de evaluacion.

l. Expediente administrativo: Legajo fisico o electrénico que contiene todas las actuaciones
internas y externas, custodiado por el Departamento de Proveeduria y/o el Sistema Digital

Unificado, relacionadas con un procedimiento de contratacion puablica especifico.

m. Factura electrénica: Comprobante electrénico que respalda la venta de bienes, servicios
u obras, el cual debe ser generado, expresado y transmitido en formato electrénico en el

mismo acto de la compraventa o prestacion del servicio.

n. Fiscalizador de Contrato: 6rgano o funcionario designado por la Unidad Solicitante
para que, de forma interdisciplinaria, a lo interno de esa Unidad, elabore los
requerimientos o especificaciones técnicas, requisitos de admisibilidad, factores de
evaluacion, asi como el detalle de las multas y clausulas penales con sus respectivos
porcentajes que se consignaran en la Decision Inicial. Previo a la elaboracién del Pliego
de Condiciones, debe atender y subsanar las aclaraciones que solicite el Departamento
de Proveeduria. Durante la etapa de recepciéon de ofertas, deberd atender las
aclaraciones o modificaciones técnicas que ingresen por parte de los potenciales
oferentes, a solicitud del Departamento de Proveeduria. Una vez recibidas las ofertas
del procedimiento de contratacion publica, debe realizar los estudios o informes
técnicos de las mismas, solicitando a través del Departamento de Proveeduria, cuando
se requiera, las subsanaciones necesarias para presentar su informe final. En caso de que
el acto final sea recurrido, deberd atender los recursos que corresponden a elementos

técnicos. Ademas, le corresponde fiscalizar la correcta ejecucion del contrato. Los

El contenido de este instructivo es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningin medio sin el consentimiento del Departamento de Proveeduria.




Instructivo para Unidades DPR-1-001

ff; Solicitantes, Administradores y/o 05/03/2024

pa’ni Fiscalizadores de Contratos
pan Version 02

Departamento de Proveeduria

funcionarios asignados a fiscalizar contratos se encuentran sujetos a los lineamientos
establecidos en la Ley de Contrataciéon Puablica y su Reglamento, asi como a la Ley
contra la Corrupciéon y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién Puablica. Sera
responsable de la firma de las actas de recepcion de los bienes, obras y servicios que

fiscalizo.

Nexo de causalidad: vinculo existente entre las acciones u omisiones (hechos) de los
presuntos responsables y las consecuencias o los resultados que podrian ser o no contrarios

al ordenamiento juridico.

Oferente: persona fisica o juridica que hace una propuesta al PANI, en la que manifiesta
su disposicion de dar o hacer algo. Todo esto a través de un procedimiento de

contratacion publica.

Omisién: abstencién, por parte de un funcionario publico, un ex funcionario o un
tercero, de realizar aquellas conductas que deberian haber hecho, lo que produce efectos

previstos en el ordenamiento juridico.

Orden de compra: documento presupuestario que emite el Departamento de Proveeduria,
es un formulario debidamente numerado en forma consecutiva que deberd contener al

menos la siguiente informacion:

i.  Fecha de expedicién del documento.

ii. Nombre completo de la persona fisica o juridica del contratista.
iii. Numero de cédula juridica o fisica del contratista.

iv. Datos de contacto del contratista (teléfono, correo electrénico).

v. Si se tratare de una casa extranjera, se indicara, ademds, el nombre de su
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XVi.

representante por cuyo medio se presento la oferta.

Numero de procedimiento de contratacion publica.

Numero de Decisiéon Inicial.

Descripcion general de los bienes o servicios, con indicacion de las
cantidades, los precios unitarios, subtotales, impuestos, descuentos y
precios totales.

Tipo de cambio.

Forma de pago.

Plazo de entrega.

Especies fiscales

Lugar de entrega de los bienes o servicios.

Codigos presupuestarios.

Nombre del colaborador que la elaboré.

Firma del funcionario, por parte del PANI, autorizado para firmar

este tipo dedocumento.

s. Pliego de condiciones: En contrataciéon ptblica, es el documento que contiene el detalle

completo de los requisitos de cumplimiento obligatorio, que regirdn para un procedimiento

de contratacion. Contiene el objeto, los requisitos de admisibilidad, las condiciones, plazos,

entre otros.

t. Principio de gestion financiera: establece que la administraciéon de los recursos

tinancieros del sector publico debe orientarse a los intereses generales de la sociedad,

atendiendo los principios de economia, eficacia y eficiencia, con sometimiento pleno a la

ley.
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u. Relacion de hechos: metodologia de investigacion interna que se utiliza para evidenciar
lo acontecido en forma cronolégica en torno a un procedimiento de contratacién publica
0 a una ejecucion contractual, para buscar la verdad real de los hechos deuna situacién
en particular. Informe que compila una serie de hechos presuntamente irregulares,
acciones u omisiones, que se encuentran ligados por un nexo de causalidad a una falta y

a un presunto responsable.

v. Sistema Digital Unificado: Es el sistema de compras autorizado por el Estado
(actualmente SICOP), se refiere a la plataforma tecnolégica para las compras publicas
que permite a las Proveedurias Institucionales realizar los procedimientos de
adquisicion de bienes y servicios, misma que se utilizara para cumplir con el principio

de transparencia e informacién ciudadana de la contratacién publica.

w. Trazabilidad: capacidad para seguir el histérico, la aplicacién o la localizacién de un
objeto, se refiere a la evidencia de todos los hechos acontecidos en un procedimiento de

contratacion publica.

x. Unidad Solicitante: es la unidad responsable de la planificaciéon de su adquisicion
(Presidencia Ejecutiva, Gerencias, Direcciones Regionales, Aldeas, Departamentos
técnicos o administrativos). Es por ello, que es responsable del contenido técnico y
condiciones esenciales, tales como especificaciones técnicas, plazo y lugar de entrega,
requisitos de admisibilidad, garantias técnicas y de cumplimiento, factores de
evaluacion, entregables, condiciones de pago, estimacién econdémica, ejecucion y

designacion del Fiscalizador o Administrador de Contrato.

y. Vicios ocultos: son aquellos que no pudieron ser observados o conocidos al momento

de la recepcion definitiva, siendo que, en el caso de obras ptiblicas, el plazo que tiene el
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PANI para el reclamo indemnizatorio originado en estos vicios es de 10 afios contados a

partir de la entrega de la obra, segtn lo establece la normativa.

II.  Abreviaturas

CCSS Caja Costarricense del Seguro Social
CGR Contraloria General de la Repuablica
FODESAF Fondo de Desarrollo y Asignaciones

Familiares
INA Instituto Nacional de Aprendizaje
IMAS Instituto Mixto de Ayuda Social.
PANI Patronato Nacional de la Infancia
SICOP Sistema Digital Unificado
SIGAF Sistema de Gestion Administrativa
Financiera

5. ETAPAS EN LAS QUE PARTICIPA LA UNIDAD SOLICITANTE EN
COORDINACION CON EL ADMINISTRADOR Y/O FISCALIZADOR DE CONTRATO

a) Planificacion de la necesidad

Es la etapa en la que la Unidad Solicitante identifica y analiza las necesidades de obras,
bienes y servicios que requiere satisfacer de acuerdo con su disponibilidad presupuestaria.
El responsable del Centro Funcional (Unidad Solicitante) debe coordinar con el o los
funcionarios que designara como Administrador o Fiscalizador del Contrato, a fin de

preparar, en forma conjunta, la definicién técnica del objeto contractual, asi como sus
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condiciones en aspectos tales como: especificaciones técnicas, plazo y lugar de entrega,
requisitos de admisibilidad, factores de evaluacion, estimacién econémica, ejecucion, asi

como el detalle de las multas y cldusulas penalescon sus respectivos porcentajes.

El responsable del Centro Funcional (Unidad Solicitante) debe procurar que el
Administrador y/o Fiscalizador de Contrato que designe cuente con las competencias y

conocimientos necesarios para asumir esta responsabilidad, tales como:

> Conocimiento y criterio técnico: que le permita discernir entre las propuestas para
determinar cudl es la mas idonea, respetando las especificaciones, requisitos y

factores de evaluacion establecidos.

> Orientado a la rendicién de cuentas: a fin de que se cumpla con el deber de
informar, justificar, responsabilizarse ptublica y periédicamente, ante la
Administraciéon o la ciudadania, por sus actuaciones y sobre el uso dado a los
fondos publicos y los resultados obtenidos en procura de la satisfacciéon de las
necesidades de la colectividad, con apego a criterios de eficiencia, eficacia,

transparencia y legalidad.

> Experiencia: para comprender e interpretar todos los procedimientos,
especificaciones técnicas, requisitos de admisibilidad, factores de evaluacién,
elaboracion de informes y normativas vigentes relacionados con el objeto

contractual.

» Capacidad de organizacion: con el fin de implementar los controles necesarios para
garantizar que el objeto contractual se ajuste a las condiciones pactadas, tales como

plazo de entrega, especificaciones, entre otros.
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> Destreza: en el uso del Sistema Digital Unificado (SICOP), dado que todo el

procedimiento de contratacion publica se realiza por ese medio electrénico.

El responsable de la Unidad Solicitante debe realizar las gestiones pertinentes ante el
Departamento de Proveeduria, a fin de que el Fiscalizador de Contrato, que designe, se
encuentre debidamente inscrito en el Sistema Digital Unificado SICOP, de previo al tramite
de la Decision Inicial. El no cumplimiento de este requisito facultard al Analista de

Contrataciéon Pablica a devolver sin trdmite dicha Decisién Inicial.

El Administrador y/o Fiscalizador de Contrato que designe la Unidad Solicitante, para
acompanar en el ciclo completo de adquisicion de obras, bienes o servicios, debe estar

adscrito a su Dependencia.

Ahora bien, si por la especificidad del objeto contractual, la Unidad Solicitante no cuenta
con funcionarios con la experiencia y conocimiento necesario para emitir criterio técnico
en las diferentes etapas de los procedimientos de contratacion publica y la ejecucion
contractual, se puede apoyar con el personal de otras dependencias institucionales,

realizando de previo las respectivas coordinaciones.
Cuando el responsable de la Unidad Solicitante asigne un Organo Fiscalizador

pluripersonal o interdisciplinario, debido a la complejidad y cuantia del objeto contractual,

uno de sus integrantes debera nombrarse como coordinador o responsable.

b) Procedimiento de Contratacion Publica

La Unidad Solicitante debe elaborar la Decision Inicial y su anexo, en atencién a toda la

planificacién realizada para el periodo presupuestario vigente, con la debida justificacion
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de acuerdo con la necesidad que se pretende satisfacer de conformidad con el contenido
presupuestario disponible. Dicho acto debe estar rubricado por la Jefatura de la Unidad
Solicitante y el Administrador y/o Fiscalizador de Contrato, tendra como respaldo los
estudios de mercado respectivos que se elaboraron para los efectos. En esta Decision
Inicial, se deben consignar todos los requisitos que establecen los articulos 37,56,61, 63 y 66
Ley de General de Contratacién Publica y concordante con el articulo 86 del Reglamento,
asi como desarrollar adecuadamente el objeto contractual y las condiciones esenciales,
tales como especificaciones técnicas, plazo y lugar de entrega, requisitos de admisibilidad,
garantias técnicas, factores de evaluacion, estimacién econdémica, ejecucion y designacion

del Fiscalizador de Contrato.

Una vez que el Departamento de Proveeduria reciba la Decision Inicial, se le asignarda un
analista de contratacién publica, para que proceda con su revision; en caso de requerirse
informacion adicional, modificaciones o subsanaciones, por haberse presentado de forma
incorrecta o imprecisa, se le trasladara al Administrador y/o Fiscalizador de Contrato para
que atienda el requerimiento en un plazo méximo de 3 dias habiles;en caso de que dicha
prevencion no se atienda en tiempo y forma, se procederd al archivo de la Decisiéon Inicial
y su anulaciéon en el SIGAF, relevandose de responsabilidad al Departamento de
Proveeduria. Cuando la complejidad del caso lo requiera, el Administrador o Fiscalizador
de Contrato podra solicitar al Departamento de Proveeduria, una ampliacién del plazo

otorgado, con la respectiva justificacion.

Una vez subsanadas o atendidas las aclaraciones y elaborado el Pliego de Condiciones, se
publicard el procedimiento de contrataciéon publica, y le correspondera al Administrador
y/o Fiscalizador de Contrato atender, a solicitud del Analista de Contrataciéon Puablica, las
aclaraciones, modificaciones o recursos de objeciéon al Pliego de Condiciones, de orden

técnico, que presenten los potenciales oferentes durante el plazo que establecela Ley y su
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Reglamento para los efectos.

Asimismo, el Administrador y/o Fiscalizador de Contrato atendera las visitas técnicas
presenciales o virtuales, para ello debera levantar la respectiva acta con las incidencias,
observaciones y aspectos técnicos que plantean los potenciales oferentes; posteriormente, la
remitirda debidamente firmada al analista de contrataciéon publica del Departamento de
Proveeduria que tiene asignado el procedimiento, para que la integre al expediente del

concurso; todo lo anterior de previo a la fecha establecida para la recepcion de ofertas.

Una vez que se reciban las ofertas, el analista de contratacién publica del Departamento de
Proveeduria las trasladard al Administrador y/o Fiscalizador de Contrato para su

valoracién técnica, a través del Sistema Digital Unificado de Compras.

En caso de requerir subsanaciones a las ofertas, el Administrador y/o Fiscalizador de
Contrato las preparara de forma consolidada por oferentes, para luego, mediante correo
electronico u oficio, remitirlas al analista de contratacién ptblica, encargado de conducir el
procedimiento, para que consolide un solo requerimiento al oferente con las

subsanaciones de indole legal, técnico y administrativo.

El Administrador y/o Fiscalizador de Contrato deberd rendir al Departamento de
Proveeduria, el informe técnico final de ofertas, a través de SICOP, debidamente firmado,

mismo que debe contener como minimo lo siguiente:

i. Andlisis del cumplimiento de las especificaciones técnicas de cada una de las
ofertas.

ii. Analisis del cumplimiento de los requisitos de admisibilidad de cada una de las

El contenido de este instructivo es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado

y no podra ser reproducido por ningin medio sin el consentimiento del Departamento de Proveeduria.




Instructivo para Unidades DPR-1-001

fff Solicitantes, Administradores y/o 05/03/2024
pdni Fiscalizadores de Contratos

Version 02

Departamento de Proveeduria

ofertas.
iii. Analisis del cumplimiento de los factores de evaluacion técnicos de cada una de
las ofertas.
iv. Analisis de razonabilidad de precios de las ofertas, alertando la posibilidad de
precios ruinosos O excesivos.
v. Estudios de analisis de muestras.

vi. Cualquier otra consideracién importante.

Una vez que el Departamento de Proveeduria comunique el acto final del procedimiento
de contratacion publica y otorgue el plazo que corresponde para que el mismo adquiera
firmeza, en caso de recibir recursos, se procedera a su revisiéon y de corresponder su
contenido a aspectos técnicos, se remitird al Administrador y/o Fiscalizador de Contrato,
a fin de que se pronuncie al respecto y, si procediera, presente el nuevo informe técnico

que atienda los alcances del recurso; todo lo anterior a través de la plataforma SICOP.

c¢) Ejecucion contractual

La ejecucion contractual inicia con la comunicacién formal al Contratista, ya sea de la orden de
compra-contrato en SICOP (el plazo inicia el dia habil después de dicha notificacién) o en la

fecha establecida en la orden de inicio.

Cuando se pacten plazos de entrega a convenir, el Administrador y/o Fiscalizador de
Contrato debe comunicar por escrito al contratista la fecha de entrega, con el tiempo de

antelacion que establece el Pliego de Condiciones.

Las actuaciones del el Administrador y/o Fiscalizador de Contrato deben ser ejercidas con

la mayor integridad, honradez, neutralidad e imparcialidad.
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Atribuciones del Administrador y/o Fiscalizador de Contrato durante la ejecucién
contractual (tomando como referencia los lineamientos que brinda la Direccion

Contratacion Publica del Ministerio de Hacienda):

1 En coordinacién con el Departamento de Proveeduria, establecer la orden de inicio de
los contratos que fiscaliza, cuando corresponda segtin las condiciones contractuales.

2 Verificar la realizacion de actos previos por parte del contratista, que sean necesarios para
garantizar la correcta ejecucion del contrato (por ejemplo: permisos, licencias, solicitudes
de hojas de vida del personal que asigne el contratista para el proyecto, certificaciones de
los colegios profesionales para garantizar que se encuentran activos y al dia, polizas,
planes operativos, etc.).

3. Crear planes de administracién de riesgos para la ejecucion contractual.

4 Crear controles objetivos para la ejecuciéon contractual.

5 Establecer las medidas correctivas necesarias para que el contratista se ajuste al
cumplimiento debido de sus obligaciones, de conformidad con los términos del
contrato.

6 Verificar que los bienes, servicios y obras cumplan con los requerimientos establecidos
en el procedimiento de contratacién ptublica, mediante control técnico en procura de
que el contratista se ajuste a las condiciones y plazos establecidos en el contrato.

7. Indicar por escrito y de manera detallada al contratista, la necesidad de corregir
cualquier defecto respecto del cumplimiento del objeto contractual, asi como el plazo
en que debera hacerlo, el cual no podrd exceder la mitad del plazo de ejecucion
original.

8 Comunicar por escrito en forma inmediata al contratista, cualquier ajuste en los
tiempos del cronograma o incumplimiento de este, a fin de que se adopten las
medidas pertinentes para su correcciéon.

9. Establecer, en conjunto con el responsable del Centro Funcional (Unidad Solicitante),
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los respectivos controles de seguimiento técnico, presupuestario y pagos, de los
contratos bajo su responsabilidad.

10. En el caso de los servicios continuos (como, por ejemplo: fumigacién, mantenimiento de
zonas verdes, servicios profesionales, etc.), advertir con la debida antelacion,
preferiblemente 3 meses antes, al responsable de la Unidad Solicitante, que los contratos
estdn prontos a vencer, a fin deque tramiten oportunamente, ante el Departamento de
Proveeduria, ya sea la respectiva prérroga o el inicio de un nuevo procedimiento de
contratacion publica.

1. Advertir al responsable del Unidad Solicitante, la conveniencia de introducir
modificaciones al contrato cuando se requiera para su correcta ejecucion, de
conformidad con el articulo 101 de la Ley General de Contratacién Publica, para, en
conjunto, realizar el tramite ante el Departamento de Proveeduria, verificando que no

se sobrepase de los porcentajes establecidos (20% o 50% segtn corresponda).

12 Coordinar con el analista de contrataciéon publica del Departamento de Proveeduria, la
actualizaciéon oportuna del expediente del procedimiento, remitiéndole todos los
documentos generados y recibidos en el ejercicio de sus funciones; el traslado de
dichos documentos debe realizarse en formato PDF, en el dia habil siguiente a su
recepcion con indicacién expresa del nimero de concurso a los que pertenecen, a fin
de poder ubicarlos y anexarlos de forma correcta al expediente electrénico respectivo.

13 Elaborar un informe con la respectiva relacion de hechos y aportar todo el orden
probatorio (prueba) que lo respalda, dirigido al Departamento de Proveeduria, cuando
existan presuntos incumplimientos del contratista, y deba adoptarse una medida
preventiva o sancionatoria relacionada con la ejecucion contractual.

14 Recomendar al Departamento de Proveeduria la aplicaciéon de clausulas penales,
multas, ejecucion de garantias, rescision o resolucién del contrato, cuando se advierta
fundamento para ello, de conformidad con la Ley General de Contratacién Pablica y

su Reglamento.
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15. En coordinacién con el Departamento de Proveeduria, tramitar ante el Departamento
Financiero Contable, los reajustes o actualizaciones de precios que le soliciten los
contratistas, a fin de mantener el equilibrio econémico del contrato.

16. El Fiscalizador y/o Administrador de Contrato debe estar pendiente de los avisos
generados por el Sistema Digital Unificado SICOP, sobre las alertas del vencimiento de
las garantias de cumplimiento y solicitara al contratista el mantenerlas vigente. En caso
contrario debe gestionar, ante el Departamento de Proveeduria, el inicio del procedimiento
de ejecucion de garantias, ya sea preventiva o definitiva.

17. En cuanto a la ejecucion preventiva de la garantia, la unidad solicitante debe comunicar al

Departamento de Proveeduria, la omisién de la prérroga por parte del contratista, con al
menos 2 dias habiles de antelacién al vencimiento de la misma, para proceder con el
tramite correspondiente.
Tratandose de ejecuciones de garantias definitivas, la unidad solicitante debe aportar toda
la informacién correspondiente para realizar dicho tramite y atender la solicitud de
informacién y/o criterio técnico que requiera el Departamento de Proveeduria dentro del
plazo conferido por estos (5 dias habiles).

18 Propiciar una comunicacién eficiente entre las partes que intervienen en la contrataciéon
para una correcta ejecuciéon contractual.

19. Emitir informes al responsable de la Unidad Solicitante indicando, entre otras cosas, el
estado de la contratacién asignada, asi como su cumplimiento, cuando corresponda.

2. Solicitar los criterios técnicos necesarios para una mejor fiscalizacion de los
contratos, cuando se requiera por la naturaleza de la materia o especialidad.

21. Verificar que el Contratista, para el cumplimiento de la ejecuciéon contractual, cumpla
con las obligaciones impuestas por el ordenamiento juridico.

2 Realizar las evaluaciones de los contratistas, mediante cualquier instrumento o
plataforma que establezca el Departamento de Proveeduria.

23, Participar en las capacitaciones, seminarios, charlas, etc. que la Administraciéon
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promueva en temas relacionados con contratacion publica y ejecucion de contratos.

d) Recibo del bien o servicio

1. La recepcién provisional

Consiste en el recibo de los bienes o servicios contratados por parte del Administrador
y /o Fiscalizador de Contrato, para lo cual, se debe observar lo establecido en el Pliego de

Condiciones en cuanto al lugar y las condiciones sefialadas.

En el caso de los articulos que ingresan por la Bodega Central, el contratista debe
coordinar con esa instancia la respectiva cita para ejecutar la entrega, una vez que los
bienes son recibidos, dicha Dependencia procede con su distribucién a las Unidades
Solicitantes. Posteriormente, las Unidades Solicitantes deben remitir las respectivas actas
de recepciéon al Departamento de Servicios Generales, para que este consolide la
informacién, a saber: factura electrénica, acta de recepcion y la Boleta de Despacho de
Mercaderia; para que, luego, mediante oficio remita toda la documentacién original al

Departamento de Proveeduria, con el fin de iniciar la gestién de pago.

La actualizacién continua de la informacién en el médulo de inventarios, de los bienes que
ingresan a través de la Bodega Central, sera responsabilidad del Departamento de

Servicios Generales.

La Presidencia Ejecutiva, Gerencias, Direcciones Regionales, asi como los Coordinadores
(as) de los departamentos técnicos y administrativos, seran los responsables de mantener
actualizado el médulo de inventarios de los articulos que no se reciban a través de la

Bodega Central.
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Con respecto a los servicios de vigilancia y limpieza o cualquier otro, cuyaFiscalizacién
General recae sobre el Departamento de Servicios Generales, las instancias que reciben
esos servicios deben remitir el acta de recepcion a esa Dependencia, la cual serd la
encargada de ejecutar el procedimiento que dicta el Pliego de Condiciones, de la

contratacion correspondiente, para el tramite de multas y clausulas penales.

Posteriormente, el Departamento de Servicios Generales consolidara la informaciéon, a
saber: factura electrénica y acta de recepcion, para luego, mediante oficio, remitir toda la
documentacién original al Departamento de Proveeduria, con el fin de iniciar la gestion
de pago y solicitar la aplicacién de la penalizacién que corresponda.

Para el caso de los alquileres de inmuebles donde se ubican dependencias institucionales,
la Fiscalizacion General recae sobre el Departamento de Servicios Generales; dicha
instancia sera la responsable de tramitar de manera oportuna, las cancelaciones de las
mensualidades a los arrendadores.

Concluida la recepciéon provisional, el Administrador y/o Fiscalizador de Contrato,
dentro del mes siguiente o dentro del plazo estipulado en el Pliego de Condiciones,
procederd, a revisar los bienes y servicios recibidos. Si se advierte problemas con el objeto,
el Administrador y/o Fiscalizador de Contrato lo comunicard por escrito de inmediato al

contratista, con la intencion de que este adopte las medidas necesarias para su correccion.

Una vez, transcurrido el plazo para corregir defectos y estos no fueron atendidos a
satisfaccion, el Administrador y/o Fiscalizador de Contrato decidird, segtin la gravedad

de los mismos y el interés ptblico:

a) Si solicita que se apliquen multas o clausula penal, segtin corresponda.
b) Si se ejecuta la garantia de cumplimiento.

c) Si solicita el inicio del respectivo procedimiento sancionatorio.
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d) Silos dafos sufridos exceden el monto de la garantia de cumplimiento, segtin el
informe de cuantificacion de los dafios y perjuicios sufridos por la institucion
(realizado por el Administrador y/o Fiscalizador de contrato), debe solicitar que
se adopten las medidas administrativas y judiciales necesarias para que el PANI

sea indemnizado.

Si los incumplimientos son graves o persisten, el Administrador y/o Fiscalizador de
Contrato debera preparar el respectivo informe (relacion de hechos) al Departamento de
Proveeduria solicitando se inicie el procedimiento de resolucion contractual por
incumplimiento. Todo lo anterior debe comunicarlo al responsable del Centro Funcional
(Unidad Solicitante) y remitirlo por escrito con los respectivos informes de respaldo (la

relacion de hechos y el orden probatorio) al Departamento de Proveeduria.

2. La recepcion bajo protesta

La recepcién puede darse bajo protesta, en contratos de obra ptublica cuyo caso el
Administrador y/o Fiscalizador de Contrato debe indicar al contratista, por escrito, los
aspectos que debe corregir y el plazo en que debehacerlo. En este supuesto, la recepciéon
provisional no excluye el cobro de multas. La recepciéon bajo protesta se da ante
incumplimientos que pueden corregirse. Por el contrario, si se trata de incumplimientos
graves, el Administrador y /o Fiscalizador de Contrato debe iniciar el tramite ante el
Departamento de Proveeduria para la resolucién contractual por el presunto

incumplimiento.

3. Larecepcion provisional bienes y servicios

Para la adquisicion de los bienes y servicios la recepcién provisional, en caso de que se prevea,
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el Administrador y/o Fiscalizador de contrato debe realizar un acta de recepcién.

4. La recepcion definitiva

Consiste en recibir formalmente el bien, obra o servicio requerido por el PANI, previa
verificacion de que el contratista se ha apegado a las condiciones y obligaciones que se
definieron en el Pliego de Condiciones, la oferta y el contrato, por lo que el Administrador

y /o Fiscalizador da por cumplido a satisfaccion la recepcion del bien o servicio.

Para lo cual, se pueden dar los siguientes supuestos:

a) En obra publica se debe suscribir la recepcion definitiva dentro de los dos meses
siguientes a la recepcién provisional.

b) La recepcion definitiva en bienes y servicios puede suscribirse en forma inmediata.

c) Dentro del plazo que el Pliego de Condiciones establecio.

d) Cuando venza el plazo para corregir defectos.

A partir de esta recepcidon, comienzan a regir las garantias de funcionamiento o técnicas
ofrecidas por el contratista, sin que corran ya las multas. Asimismo, esta recepcién no

exime al contratista de responsabilidad por incumplimientos o vicios ocultos.

Finalizado el proceso de recepcion de los bienes y servicios, el Administrador y /o
Fiscalizador de Contrato debe remitir el acta de recepcién debidamente firmada al
responsable de la Unidad Solicitante, a fin de que proceda a remitir al Departamento de
Proveeduria la gestion de pago, segiin los requisitos que se citan en el apartado 7 del

presente instructivo.

El contenido de este instructivo es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado

y no podra ser reproducido por ningin medio sin el consentimiento del Departamento de Proveeduria.




Instructivo para Unidades DPR-1-001

ff; Solicitantes, Administradores y/o 05/03/2024

pdni Fiscalizadores de Contratos

Version 02
Departamento de Proveeduria

5. Rechazo del objeto contractual

El rechazo se da cuando se presentan incumplimientos graves y evidentes. Este rechazo se
puede dar durante el acto previsto para la recepciéon provisional. Si el contrato se
compone de lineas independientes entre si, el Administrador y/o Fiscalizador de

Contrato podra recibir provisionalmente unas y rechazar otras.

El Administrador y/o Fiscalizador de Contrato puede conceder al contratista un nuevo
plazo para que corrija el incumplimiento, plazo que no podréa exceder de la mitad del
plazo de ejecucién y no lo exime del cobro de multas, cldusulas penales u otro tipo de

sancion.

6. Recibo de objetos actualizados

El Administrador y/o Fiscalizador de Contrato debe velar porque el contratista cumpla con
entregar, al PANI, los bienes y servicios en las mejores condiciones y actualizados, a la luz

de lo que establece el articulo 109 de la Ley General de Contratacién Puablica.

Cuando el contratista requiera tramitar una actualizacién, mejora tecnolégica o cambio,
debe presentar la solicitud, por escrito, ante el Administrador y/o Fiscalizador de Contrato
para su andlisis, la misma, debe ser motivada y justificada, aportando lasfichas técnicas u

orden probatorio que considere pertinente para respaldar su planteamiento.

Posteriormente, el Administrador y/o Fiscalizador de Contrato remitird al Departamento de
Proveeduria la solicitud del Contratista con sus anexos y un oficio donde aprueba o no el

cambio,con la debida justificacion.

El contenido de este instructivo es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado

y no podra ser reproducido por ningin medio sin el consentimiento del Departamento de Proveeduria.




" Instructivo para Unidades DPR-1-001

ff; Solicitantes, Administradores y/o 05/03/2024

pdni Fiscalizadores de Contratos

Version 02
Departamento de Proveeduria

El Departamento de Proveeduria verificard que el procedimiento se ajusta a derecho y

procederd a comunicar al contratista la aceptacion o rechazo de la solicitud.

7. No entrega de los bienes o servicios

Cuando el contratista no entregue los bienes o servicios contratados, el Administrador y/o
Fiscalizador de Contrato debera realizarle, por escrito, las prevenciones del caso. De
continuar el incumplimiento, debe remitir por escrito el informe (el cual debe firmar el
Ejecutor Presupuestario de la Unidad Solicitante) con la relacion de hechos (pruebas) al

Departamento de Proveeduria, a fin de iniciar los tramites que correspondan.

8. Plazo de pago para los contratistas

A la luz del articulo 18 del Reglamento Ley General de Contrataciéon Publica, el PANI
cuenta con 30 dias naturales para ejecutar los pagos. Dicho plazo correrd a partir de la
presentacion de la factura, previa recepcion definitiva del bien o servicio a satisfaccion
acto emitido ya sea por el Administrador y/o Fiscalizador de Contrato, al Ejecutor
Presupuestario o al Departamento de Servicios Generales y el cumplimiento del visado

del gasto.

Para hacer efectivo el cobro de intereses, el contratista debe presentar por escrito, ante el
Departamento de Proveeduria, el respectivo reclamo administrativo con todo el orden
probatorio. Esta Dependencia remitird a la Presidencia Ejecutiva el reclamo presentado

por el contratista.

Una vez que el Administrador y/o Fiscalizador de Contrato reciba las facturas, por parte

del contratista, cuenta con un plazo de 05 (cinco) dias naturales para elaborar la respectiva
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acta de recepcion y remitirla al Departamento de Proveeduria, para realizar la gestion de
solicitud de pago. En el caso de que las facturas deban ser remitidas (con el acta
correspondiente) por el Departamento de Servicios Generales, cuenta con el plazo de 05

(cinco) dias naturales para remitirlas al Departamento de Proveeduria.

En los casos que se deba realizar un estudio de multa o cldusula penal, el plazo de pago

de la factura se suspendera hasta tanto se resuelva el analisis o estudio correspondiente.

6. SUSTITUCION Y SUPLENCIA DEL ADMINISTRADOR Y/O FISCALIZADOR DE
CONTRATO

El responsable de la Unidad Solicitante nombrara al Administrador y/o Fiscalizador de
Contrato y, en caso de requerir sustitucién, nombrara a la persona funcionaria sustituto
(a). Ademads, deberd informar por escrito al Departamento de Proveeduria, para que se

lleve a cabo el registro de la sustitucion en el Sistema Digital Unificado.

7. REQUISITOS PARA INICIAR LA GESTION DE PAGO

Este instructivo detalla los documentos que deben ser proporcionados por las Unidades
Solicitantes ante el Departamento de Proveeduria para el inicio de la gestiéon de pago, asi

como las caracteristicas y cualidades que los mismos deben tener:
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A. Factura del bien o servicio

Ejemplo de factura del contratista

a. Razon Social /
Nombre de Fisico.

b. CédulaJuridica /
Cédula deIdentidad.

c. Codigo QR / Codigo
de Barras.

-

Tekno Cable SA.
Cédula Juridica: 3-101:545060

FM.'VURA EL[ RUNICA

Ws?a?cptan devoluciones
en cortes de Cable, es
responsabilidad del Cliente |

revisar las cantidades |
entregadas y que lleven las 1
Etiquetas er cada e xtrcmo

{

* |29 ABR 20R(

* GESTION DY

PAGOS

Condominio Industrial San José de Uloa, Fillal 114
PTeknoCable
www.viskon com b
Emait info@teknocable.com TIPO FT: CREDITO
Tek: (506) 2293-3731 / 22933732
Seflores: 3007042039 PATRONATO NACIONAL DE UA INFANCIA Fecha:  30/03/2020
Direccién: SAN JOSE Teléfono:  2523.0819
Proforma Base: 0 Observadén:  OC # 3637.20 ALBERGUES-ALAUELA Plazo: 30 Dias
(e — L i
MATERIAL | CANTIDAD DESCRIPGON PRECIO UNI TOTAL

BOC-8S8 3,000 BOONA BLUETOOTH EN FORMA DE BARRA. €26,345230 | 13.00% €79,035390 *

T s vt 3 W CRRT TR
BAC a0 Jod € OO [ AN O Total Exento:
BAC S0 o el o Total Gravado: €79,035.390
INCH Colons 1001011001164 /
RECBIO0 CONFORME— | MWt 100acmaoeios /" aan s onssomuoneis Subtotak 79039330
. soptnt | LVA: €10,274.601
cominte 1 sk e 5 v e e et
CEDULA VOrion 4.0 segin Aeschucdn N8 OG-8 132019 el 20 de Awve 80 J019 Jotal <€9:309.991
Tipo cambio
¢585.5

* Articulo Gravado

h.

. Numero de

consecutivo de la
factura electronica.

Fecha de
Emision.

Cantidad.

Unidad de Medida.
Descripcion del Bien o
Servicio.

Precio Unitario
(Monto total en letras
y ndmeros).

Descuento, Subtotal,
Impuesto, Total,
Monto Exento.
Moneda.
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Las facturas de los contratistas deben ser originales (electrénicas, fisicas solamente cuando

la normativa lo faculta) y contener la siguiente informacion:

=P @

i o
.

Razo6n social / Nombre fisico.

Cédula juridica / Cédula de identidad.

Codigo QR / Coédigo de barras.

Numero de consecutivo de la factura electrénica.
Fecha de emision.

Cantidad.

Unidad de medida.

Descripcién del bien o servicio.

Precio unitario (Monto total en letras y nameros).
Descuento, subtotal, impuesto, total, monto exento.

Moneda.

La factura debe ser legible, ademas, debe encontrarse firmada por el Ejecutor

Presupuestario y el Administrador y/o Fiscalizador de Contrato. Las facturas cuyo

ingreso son a través de la Bodega Central deben estar firmadas por el encargado de la

Bodega o a quien la jefatura del Departamento de Servicios Generales designe.

Al realizar la impresion de la factura, se debe prestar atencion a los siguientes detalles:

Texto legible.
Cuando la factura conste de mas de una pagina, la impresiéon debe ser: tamafio
carta, impresién daplex, pagina por hoja.

La firma y sello debe estar consignada en un lugar donde no se oculte
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informacion del documento.
d. Los montos de la factura deben estar legibles y completos.

e. Nombre y fecha legible de la persona que recibi6 el bien o servicio.
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B. Actas de recepcion definitiva y reporte de inconformidades para la ejecucién de

procedimientos de contratacion antes del 01 de diciembre 2022.

Ejemplo de Acta de recepcion definitiva predeterminada

PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

- a. Membretedela

‘v' 2 dependencia que

tramita.

ACTA DE RECEPCION N°: PANI-XXXX-XXX-0XX-2020

"""""""""""""" b. Consecutivo del
Acta.

Unidad Gestora: Nombre de la dependencia u Oficina Local

De conformidad con el articulo 203 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa, el suscrito XOXOOOXXXX, en mi condiciéon de Fiscalizador, hago constar que
en fecha xx de xxxx del 202X, mediante factura electrénica N° xxxxx, a nombre del
contratista xxxxxxxx, correspondiente a la Licitacion Puablica No. 2020LN-000001-
0006100001 se recibié a entera satisfacciéon el contenido de la Orden de Compra N°
xxxxxx, segun el siguiente detalle:

»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» c. Fecha de Recepcion.

Cantidad Descripcion d. Ntmero de Factura(s).

e. Numero de Orden de
Compra.

f.  Descripcion clara de los bienes
o servicios adquiridosy /o
recibidos por la institucion.

Cordialmente,

Nombre completo y firma del funcionario
Fiscalizador

..................... g. Firmadasde manera manualo
digitalmente por el
fiscalizador en las Oficinas
Locales, Direcciones
Regionales, Departamentos u
otras Dependencias del PANI

Para uso exclusivo de Gestion de Pagos:

Referencia para la aplicacién de clausula penal

Dia de atraso

Porcentaje de
aplicacion por
dia de atraso

Dia de atraso

Porcentaje de
aplicacion por
dia de atraso

Un dia habil 2,5% Seis dias habiles 15%
Dos dias habiles 5% Siete dias habiles 17,5%
Tres dias habiles 7,5% Ocho dias habiles 20%
Cuatro dias habiles 10% Nueve dias habiles 22,5%
Cinco dias habiles 12,5% Diez dias habiles 25%
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Ejemplo de Reporte de incumplimientos predeterminado- (cuidado personal)

PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

REPORTE DE INCUMPLIMIENTOS
ACTA DE RECEPCION N°: PANI-XXXX-XXX-0XX-2020

Unidad Gestora: Nombre de la dependencia u Oficina Local

De conformidad con el articulo 204 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa, el suscrito X0COOOOCK, en mi condicion de Fiscalizador, hago constar que
en fecha xx de xoox del 202X, mediante factura electrénica N° xooocx, a nombre del
contratista »oooooox, correspondiente a la Licitacion Puablica No. 2020LN-000001-
0006100001 se recibié con incorformidad el contenido de la Orden de Compra N xoo00x,

Descripcion del Incumplimiento

Linea N° (de acuerdo
a la linea consignada
en la OC)

Producto deteriorado o defectuoso (Empaque y embalajes)

Marca o especificaciones distintas a las adjudicadas

Lugar de entrega diferente al indicado en la OC

Entregas por encomienda

Articulo caducado al momento de entregar

Observaciones:

Cordialmente,

Nombre completo y firma del funcionario

Fiscalizador

Para uso exclusivo de Gestién de Pagos:

Ref - ) icacio Mul
Partida Porcentaje a
N°® Rango de Lineas segun partida Tipo de Riesgo aplicar
1 Dela1a30 Alto 5%
2 Dela31a57 Alto 5%
3 Dela63ala93, dela99ala106ydela116a 123 Alto 5%
3 Dela58a62 dela94ala98 dela107ala115ydelai24a Medio 3%

125
4 Dela 126 a 133 Bajo 2%
5 Dela 134 a 138 Alto 5%
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Ejemplo de Acta de recepcion definitiva servicio de limpieza

PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

ACTA RECEPCION DEFINITIVA No. PANI-oo-ARD-XXX-2020

Unidad Solicitante: Dependencia que recibe el servicio

De conformidad con el articulo 203 del Reglamento a la Ley d

Contratacion Administrativa, el suscrito

’|

en mi condicion de Fiscalizador de Contrato, hago constar que durants
elmes de del afio se recibi6 a satisfaccién de

la empresa el servicio de limpieza.

Se solicita proceder con el correspondiente tramite de pago.

Nombre completo y firma
Fiscalizador de Contrato
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Ejemplo de Acta de recepcion definitiva servicio de seguridad fisica y electrénica

PATRONATO NACTONAL DE LA INFANCIA

ACTA RECEPCION DEFINITIVA No. PANI-oo-ARD-XXX-2020

Unidad Solicitante: Dependencia que recibe el servicio

De conformidad con el articulo 203 del Feglamento a la Ley de

Contratacion Administrativa, el suscrito

7|

el mi condicion de Fiscalizador de Contrato, hago constar que durants

el mes de del afio ze recibio a satisfaccion de

la empresa el servicio de seguridad fisical

Se solicita proceder con el correspondiente tramite de pago.

Nombre completo vy firma

Liscalizador de Contrato
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Ejemplo de Acta de recepcion definitiva bienes o servicios (estandar)

v

PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

<Q

ACTA DE RECEPCION N*: PANI-XXXX-XXX-0XX-2020
Unidad Gestora: Nombre de la dependencia u Oficina Local

De conformidad con el articulo 203 del Reglamento a la Ley de Contratacion

Administrativa, el suscrito JOOO0O0OCK, en mi condicidn de Fiscalizador, hago constar que
en fecha xx de xxx del 202X, mediante factura electrénica N°® oo, a nombre del
contratista oooooo:, correspondiente a la Licitacidn Plblica No. 2020LN-000001-

0006100001 se recibié a entera satisfaccion el contenido de la Orden de Compra N°
oo, segun el siguiente detalle

[ Cantidad Descripcion

Cordiaimente,

Nombre completo y firma del funcionario
Fiscalizador

El contenido de este instructivo es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
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Ejemplo de Reporte de incumplimientos de bienes y servicios (estiandar)

PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

ACTA RECEPCION No. PANI-oo-AR-XX-2020

Unidad Solicitante: Dependencia que recibe el servicio

De conformidad con el articulo 204 del Reglamento a la Ley de

Contrataciom Administrativa, el suscrito

en mi condicion de Fiscalizador de Contrato, hago constar que enf

fecha de del afio mediante factura

electromica MNo. a nombre del contratista

correspondiente a la contratacién No. , no se recibid a

satisfaccion el contenido de la Orden de C‘blnp:ra No. por

los siguientes incumplimientos:

2

Nombre completo y firma
Fiscalizador de Contrato
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Las actas de recepciéon deben contener la siguiente informacion para su tramite:

a. Membrete de la dependencia que tramita.

b. Consecutivo del Acta.

c. Fecha exacta de la recepcion del bien o servicio (en el caso de los servicios continuos
como, por ejemplo: vigilancia, limpieza, fumigacion, etc, el mes).

d. Numero de factura (no aplica en el caso de los servicios de vigilancia y limpieza).

e. Numero de orden de compra (no aplica en el caso de los servicios de vigilancia y
limpieza).

f. Descripcion clara de los bienes o servicios adquiridos o recibidos por la institucién.

g. Firma de manera manual o digital por parte del Administrador y/o Fiscalizador de

Contrato.

Las actas no deben contar con campos incompletos y se debe ser claro en la descripciénde
los bienes o servicios adquiridos o recibidos por la instituciéon o los incumplimientos que

se desean reportar.

C. PARA LA RECEPCION DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS, a la luz de la nueva
normativa vigente, a partir del 01 de diciembre de 2022, aplica el mismo formato

sefialado en el punto B y varia la normativa; es decir:

* DPara Obra Publica se debe aplicar el articulo 108, de la Ley General de
Contratacion Pablica, y 188 del Reglamento de la Ley General de Contratacion

Pablica para la recepcion provisional.
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Ejemplo de Obra Pablica

ACTA DE RECEFCION PROVISIONAL N*®: PANI-X 00000202
OERA FUELICA: NOMERE DEL FROYECTO

UNIDAD GESTORA: NOMERE DE LA DEFENDENCIA U7 OFICINA LOCAL

De conformidad con el articolo 105 ¥ 185 de 1a Ley General de Contratacion Pablica y
su Reglamento, los suscritos fiscalizador del Contrato ¥

en mi calidad de contratista, realizamos la signiente acta de recepeién
provisional:

EN EL SIGUIENTE ESFACTO SE DEBE DE CONSIGMNAR TODAS LAS
CIRCUSNTANCIAS PERTINENTES EN ORDEM AL ESTADO DE LA OERA, 5T
EL RECIEIDO E5 A FLENA SATISFACCION, 51 SE HACE EAJO FROTESTA
O, SI DADA LA GRAVEDAD ¥ TRASCENDENCIA DEL INCUMPLIMIENTO
LA OBRA NO SE ACEFTA EN ESE MOMENTO.

EL ACTA DEEE DE EMITIRSE 15 DIAS HABILES SIGUIENTES A LA FECHA
FITADA PARA LA RECEPCION FROVISIONAL.

NOMEBEE COMFLETO ¥ FIRMA DEL FUNCIONARIO
FISCALIZADOR

NOMERE COMPLETO Y FIRMA
CONTEATISTA

El contenido de este instructivo es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
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* Para Obra Publica se debe aplicar el articulo 108, de la Ley General de
Contratacion Pablica, y 189 del Reglamento de la Ley General de Contratacion

Pablica para la recepcion definitiva.

Ejemplo de Obra Pablica

ACTA DE RECEPCION DEFINTIVA N PANI-XX-X0000-XX-202X
OBRA FUBLICA: NOMERE DEL FROYECTO

UNIDAD GESTORA: NOMERE DE LA DEFENDENCIA U7 OFICINA LOCAL

De conformidad con el articulo 108 y 139 de la Ley General de Contratacién Pablica y
su Reglamento, los suscritos fiscalizador del Contrate y

en mi calidad de contratista, realizamos la siguiente acta de recepcién
definitiva:

EN EL SIGUIENTE ESFACIO 5E DEBE DE CONSIGNAR LA SUBSANACION
DE LOS FEQUENOS DETALLES DE ACABADO O LA CORRECION DE LOS
DEFECTOS MENORES SENALADOS EN EL ACTA DE RECEFCION
FROVISIONAL BAJO FROTESTA, SEGLUN CORRESPONDA, Y QUE EN
CONSECUENCIA SU RECIEIDO ES A FLENA SATISFACCION DE LA
ADMINISTRACTON.

EL ACTA DEEE DE EMITIRSE DENTRO DEL FLAZO DE 15 DIAS HAEILES
SIGUIENTES A LA RECEFCION DEFINITIVA.

NOMERE COMFLETO Y FIRMA DEL FUNCIONARIO
FISCALIZADOR

NOMBEE COMPLETO Y FIRMA
CONTRATISTA
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» Para Bienes y Servicios se debe aplicar el articulo 109, de la Ley General de
Contratacion Publica y 284 del Reglamento a la Ley General de Contratacion
Publica recepcién provisional, la cual se puede dar bajo protesta indicando con

detalle los aspectos a corregir y el plazo para ello (no més de 2 meses).

Ejemplo Bienes y Servicios

(“Q PRESIDENC

ACTA DE RECEPCION PROVISIONAL N*: PANI-XXXX-XXXX-XX-202X
NUMERO Y NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

UNIDAD GESTORA: NOMERE DE LA DEPENDENCIA U OFICINA LOCAL

De conformidad con el articulo 109 y 284 de 1a Ley General de Contratacion Pablica y
su Reglamento, el suscrito] ______ fiscalizador del Contrato realizo la

siguiente acta de recepcion provisional:

EN EL SIGUIENTE ESPACIO SE DEBE DE CONSIGNAR LAS CANTIDADES
RECIBIDAS, LA HORA, FECHA Y LA FIRMA DE LOS PRESENTES. SE PODRA
UTILIZAR COMO ACTA UNA COPIA DEL DETALLE DEL PEDIDO U
ORDEN COMPFPRA.

NOMERE COMFPLETO Y FIRMA DEL FUNCIONARIO
FISCALIZADOR
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ePara Bienes y Servicios se debe aplicar el articulo 109, de la Ley General de
Contratacion Publica, y 285 del Reglamento de la Ley General de Contrataciéon

Puablica para la recepcion definitiva.

Ejemplo Bienes y Servicios

ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA N PANIL-X0O-000-XK-202X
NUMERO ¥ NOMERE DEL FPROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

UNIDAD GESTORA: NOMERE DE LA DEPENDENCIA U OFICINA LOCAL

De conformidad con el articulo 109 ¥ 285 de la Ley General de Contratacién Pablica y
su Reglamento, el suascrito fiscalizador del Contrato realize la
siguiente acta de receprion definitiva:

EN EL SIGUIENTE ESPACIO SE DEEE DE QUEDAR CONSTANCIA CLARA
DE LA FORMA EN LA QUE 5E EJECUTO EL CONTRATO INDICANDO AL
MENOS TIEMPO DE EJECUCION, ¥ LAS PRORROGAS CONCEDIDAS
CUANDO FUERA FERTINENTE, FORMA EN LA QUE SE CUMPLIERON LAS
OBLIGACIONES, GARANTIAS EJECUTADAS o PENALIDADES
IMPUESTAS, AJUSTE A LAS MUESTRAS.

EN CASDO DE OEJETOS Y SERVICIOS DE POCA COMPLEJIDAD Y A
CRITERIQ DEL FISCALIZADOR, LA RECEPCION PROVISIONAL PODRA
COINCIDIR CON LA RECEPCION DEFINITIVA Y AST SE HARA CONSTAR
EN LA RESPECTIVA ACTA

NOMERE COMFLETO Y FIEMA DEL FUNCIONARIO
FISCATIZADOR
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8. APROBACIONES

NOMBRE

DEL

DOCUMENTO:

Instructivo  para  Unidades  Solicitantes

Administradores y/o Fiscalizadores de Contrato.

9. CONTROL DE CAMBIOS

y

Fecha Version EJECUTADO POR Descripcion de los cambios
Se elabora la primera emisién del Instructivo
31/08/2020 No.01 Marvin Espinoza Wing para Unidades Solicitantes y Fiscalizadores de
Contrato.
Se elabora la dltima emision del Instructivopara
26/10/2020 No. 02 Guiselle Zuaniga Coto Unidades Solicitantes y Fiscalizadores de
Contrato.
Olga Cabalceta Pérez Actualizacion segin la Ley General de Contratacién
03/04/2024 No. 03 Publica y su Reglamento.

***Fin del instructivo***

El contenido de este instructivo es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningin medio sin el consentimiento del Departamento de Proveeduria.




