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1. OBJETIVO:

El objetivo de este procedimiento es establecer las actividades para la conduccion de los
procedimientos de contratacion publica, mediante los cuales el Patronato Nacional de la Infancia
(PANI) realiza la adquisicion de bienes, obras y servicios.

. ALCANCE:
El procedimiento contempla desde la recepcion de la Decision Inicial, por parte del
Departamento de Proveeduria, el perfeccionamiento contractual, la comunicacién del contrato, la
orden de compra u orden de pedido o la orden de inicio segiin corresponda. Lo cual aplica
para las Licitaciones Mayores, Licitaciones Menores, Licitaciones Reducidas, Entregas por
Demanda y cualquier otra actividad ligada al procedimiento de contratacion publica, asi como

las actividades residuales, a instancia de la unidad usuaria, durante la ejecucion contractual.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todos los colaboradores
del area de Contratacién Publica.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Este procedimiento se rige con la legislaciéon vigente de la Republica de Costa Rica relacionado
con la contratacion publica, como se detalla a continuacion:

a. Constitucién Politica de Costa Rica.

b. Ley N.26227. Ley General de la Administraciéon Publica.

c. LeyN.29986. Ley General de Contratacion Publica.

d. Ley N.2 7494. Ley de Contrataciéon Administrativa. (Procedimientos transitorios)
e. Ley N.28292. Ley General de Control Interno.

f. Ley N.2 8131. Ley de la Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

g. Ley N.2 8454. Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva de Patronato Nacional de la Infancia. Este es un
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. Ley N.2 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.2 9665. Ley sobre el Refrendo de las contrataciones de la Administracion
Publica.

. Ley N.2 8422, Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién

Publica.

Ley N.° 7648. Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia.

. Ley N2 8687, Ley de Notificaciones Judiciales.

. Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica.

. Reglamento sobre el Refrendo de las Contrataciones de la Administracién Publica.
. Reglamento para la utilizacién del Sistema Digital Unificado.

. Reglamento Interno de Contratacién Publica del PANI.

Reforma al articulo 74 de la Ley Organica de la CCSS.

Otros documentos normativos y técnicos emitidos por los érganos competentes en
contrataciéon publica.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

a. DEFINICIONES

Para efecto de este procedimiento se contemplan los siguientes términos y definiciones:

1) Aclarar: Explicar lo que se dice, una idea, una actitud, una situacién u otra cosa para que
alguien la comprenda o entienda bien o correctamente.

2) Aclaracion: Acciéon y efecto de aclarar. Los potenciales oferentes en un proceso tienen
derecho a solicitar aclaraciones a los términos del pliego de condiciones. La otra aclaracién
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

de la que nos habla el Reglamento a la LGCP (diligencias de adicién y aclaracién) se refiere
a aspectos de una resolucién dictada por la Administracién. Cuando una parte cualquiera
de una resolucién que haya decidido sobre recursos de objecién, revocatoria o apelacion sea
poco clara, ambivalente, ambigua o por cualquier motivo pueda crear confusién, la
Administracién debe aclararla. Puede hacerlo de oficio o bien, a solicitud de parte.

Acta: Relacion escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta. Certificacion,
testimonio, asiento o constancia de un hecho. Documento escrito que recoge lo tratado en
una sesion o reunion.

Acto Final: Constituye el acto administrativo que pone fin al procedimiento de contratacion
publica, de forma que se satisfaga el interés publico, este puede ser: adjudicacion,
readjudicacion, declaraciéon de desierto o infructuoso.

Addendum: Palabra latina que significa “lo que se agrega” o lo que se adiciona o afiade. En un
contrato, es una adicién o complemento que se incorpora al principal, bien para aclararlo, bien
para modificarlo, ampliarlo, etc. El addendum debe ser acordado y suscrito por ambas partes
contratantes.

Adjudicar: Declarar que una cosa corresponde a una persona o conferirsela en satisfacciéon de
un derecho. En contratacién publica es otorgar la calidad de adjudicatario a un oferente en
virtud de haber sido seleccionado por haber satisfecho los requerimientos técnicos y
legales establecidos por la Administracion en el pliego de condiciones.

Adjudicatario: persona fisica o juridica que ha sido seleccionada por la Administracién para
suministrar un servicio, un bien o una obra al amparo de un procedimiento de contratacién
publica.

Administrador de Contrato: Funcionario u 6rgano designado por la Administracién 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, justificaciones, con la manifestaciéon expresa de la necesidad a satisfacer, la
descripcion 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, indicacidon expresa de los recursos humanos y materiales de
que dispone o llegara 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 justificacidon de las multas y clausulas penales
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con sus respectivas metodologias, revision de recursos de objecion, revocatoria y apelacion,
estudios técnicos y andlisis de ofertas.

Serd el responsable de las vigencias, ejecuciones y devoluciones de la garantia de
cumplimiento.

A su vez, coordina con los fiscalizadores de las diferentes Unidades Usuarias la correcta
ejecucion del contrato.

9) Agotamiento de la via administrativa: Situacién juridico-procesal que consiste en el
cumplimiento, por parte del accionante de todas las gestiones y recursos establecidos por la
Administracién, para lograr una pretensiéon que le ha sido denegada. Puede ser expresa o
presunta (ver silencio administrativo).

10) Analista de Contratacion Publica: funcionaria (o) del Departamento de Proveeduria
responsable de tramitar, atender, orientar, conducir y recomendar los procedimientos de
contratacion publica en sus diferentes etapas, en cumplimiento con lo establecido en el
presente procedimiento y la Ley General de Contratacién Publica (LGCP) y su Reglamento.

11) Analizar: Examinar detalladamente una cosa, separando o considerando por separado sus
partes, para conocer sus caracteristicas o cualidades, o su estado, y extraer conclusiones.

12) Apertura de ofertas: Es el acto solemne en el cual se procede a abrir y revisar las ofertas en el
Sistema Digital Unificado, las cuales fueron presentadas por los participantes en los
procedimientos de contratacién publica.

13) Bien(es): Para lo que interesa a la contratacion publica, podemos definir como bienes todos
los objetos materiales que se encuentren dentro del comercio de los hombres y que por lo
tanto tienen un precio. Presentan algunas caracteristicas, por ejemplo: una utilidad, son
apropiables, son transferibles, etc. Los bienes deben ser susceptibles de adquirirse mediante
contratos de compra venta, préstamo, donacion, etc.

14) Bien inmueble: Un bien inmueble es el que no puede trasladarse de un lugar a otro ya sea
porque su naturaleza no lo permite (por ejemplo, un terreno) o bien porque estad unido y forma
parte de otro como el descrito anteriormente (como por ejemplo una edificacion).

15) Bien mueble: Es el bien que puede ser trasladado de un lugar a otro sin que se altere su
esencia.
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16) Buena fe: Principio del derecho contractual y por lo tanto de la contratacion publica. Se define
como: realizar una accién o acto juridico de acuerdo a las exigencias morales y éticas que rigen
el sistema normativo. Debe suponerse que las partes actiian con lealtad una respecto de la otra.

17) Caducidad: Pérdida de vigencia o validez de un derecho o accién por cumplimiento de un
plazo perentorio.

18) Calificacion: Accion y efecto de calificar. En contratacion publica es el acto en el que se efectiia
la evaluacién de las ofertas admitidas para el concurso y el consecuente otorgamiento de un
puntaje o valoracidén, de conformidad con las condiciones dispuestas de antemano en el pliego
de condiciones del concurso.

19) Pliego de Condiciones: Constituye el reglamento especifico de la contratacién que se
promueve y se entienden incorporadas a su clausulado, todas las normas juridicas y principios
constitucionales aplicables al respectivo procedimiento.

20) Caso fortuito: Se considera fortuito el hecho causado por mero accidente, totalmente
imprevisto, sin que medie dolo ni culpa del sujeto que lo invoca. Cuando algo se considera
caso fortuito normalmente hay una exclusién de la responsabilidad. Por caso fortuito
entendemos la situacién no prevista, aleatoria y en la que no existio voluntad de alguien en
su creacidn, aunque suele acaecer por un hecho ajeno (guerras, actos terroristas, sabotajes,
huelgas, etc.). Un caso fortuito es un evento que, a pesar de que tal vez se pudo prever, no
se podia evitar.

21) Certificar: Asegurar, afirmar o aseverar algo que se considera cierto. Accién y efecto
mediante el cual un funcionario publico o individuo facultado hace constar por escrito un
hecho determinado. Hacer cierta una cosa por medio de un instrumento publico.

22) Certificacion de Fondos (Certificacion de Contenido Presupuestario): Documento en el
cual la Administracion certifica la veracidad de la existencia del contenido presupuestario para
iniciar un procedimiento de contratacion publica.

23) Cesion: Accidn y efecto de ceder o dar. En contrataciéon publica es el acto formal mediante
el cual una persona (fisica o juridica) cede a otra un derecho, un contrato, un pago, etc. Las
cesiones de contrato tienen un limite y deben ser aprobadas por la Administracién, no asi
las de pagos, sin embargo, para que surtan efecto ante la Administracion, deben ser suscritas
con ciertas formalidades y puestas en su conocimiento.
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24) Clausula: Disposicién particular que forma parte del pliego de condiciones o bien de un
contrato, testamento, etc.

25) Clausula penal: Clausula que la Administraciéon puede incluir en los pliegos de condiciones de
procesos concursales de contratacién publica. Consiste en una sancién a un contratista
incumpliente cuando se atrasa en la entrega del objeto contractual. Para que proceda su
aplicacion debe haber sido establecida en el pliego de condiciones.

26) Concesionario: Persona fisica o juridica a la que se le hace una concesion. Persona que ha
celebrado con la Administracion un Contrato de Concesion.

27) Conciliacion: La conciliacion es un mecanismo de resoluciéon de conflictos alternativo al
judicial, a través del cual dos o mdas personas gestionan por si mismas la solucién de sus
diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado, lamado mediador conciliador.

28) Concurso: Procedimiento de contratacion publica que utiliza el PANI para la adquisiciéon
de bienes y servicios.

29) Constancia: Documento escrito en que se ha hace constar o se da fe de algtn acto, hecho o
circunstancia.

30) CGR (CGR): Es el 6rgano constitucional, auxiliar de la Asamblea Legislativa que fiscaliza
el uso de los fondos publicos para mejorar la gestion de la Hacienda Publica y contribuir al
control politico y ciudadano.

31) Contratacion Pablica: Es el sistema mediante el cual el estado y sus diferentes dependencias
adquieren los suministros, materiales, activos, equipos, mobiliario, servicios, obras, etc.
necesarios para cumplir con sus finalidades publicas, lo cual se perfecciona mediante la
celebracion de contratos publicos.

32) Contrato Publico: Difieren de los contratos civiles y comerciales por el hecho de que una de
las partes contratantes siempre va a ser el estado (la Administracion).

33) 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.

34) Contrato: Es una de las formas de adquirir obligaciones. El contrato es el convenio entre dos
0 mas partes, relativo a un servicio, bien u obra segun el pliego de condiciones. Tiene fuerza
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de ley entre las partes. Es una forma en que dos o méas partes se relacionan y surgen para
ellas efectos juridicos como consecuencia de esa relacidon. No obliga a terceros.

35) Contrato Digital: Lo componen el pliego de condiciones del procedimiento de contratacién
publica, las aclaraciones y modificaciones, actas de visitas técnicas, ofertas, subsanaciones,
estudios técnicos- administrativos-legales, adjudicacidn y orden de compra; que se constituyen
en el acuerdo entre las partes para la contra prestacion del objeto contractual.

36) Contrato Fisico: Documento que suscribe el PANI y el Contratista, cuyo objetivo directo es
la contratacion de bienes, obras o servicios, seguin las condiciones del pliego de condiciones
del procedimiento de contrataciéon publica, las aclaraciones y modificaciones, actas de
visitas técnicas, ofertas, subsanaciones, estudios técnicos-administrativos-legales,
adjudicacion y orden de compra; que se constituyen en el acuerdo entre las partes para la
contra prestacion del objeto contractual.

37) Control de los Procedimientos: Principio de la contratacion publica. Todo procedimiento
de contratacién debe ser objeto de control y para ello la Administraciéon debera implementar
los procesos que sean necesarios e idéneos, sin perjuicio de la funcién contralora que ejerce la
Contraloria General de la Republica, y que puede producirse en cualquier etapa. Se trata de
establecer controles juridicos, contables, financieros y econémicos.

38) Cumplimiento: Accién y efecto de cumplir. Ejecucion, realizacién, efectuacion. Satisfaccion de
una obligacién o deber.

39) Cumplimiento parcial: Cumplimiento de parte de las obligaciones. Existe un cumplimiento
parcial cuando una de las partes no ha ejecutado la totalidad de sus obligaciones
contractuales.

40) Decision Inicial: Constituye el acto administrativo que suscribe el funcionario o el 6rgano
competente, a partir de su planificaciéon de compras, para dar inicio a un procedimiento de
contratacion publica, segiin sus necesidades de bienes y servicios.

41) Debido proceso: El debido proceso es un instituto juridico procesal segun el cual toda
persona tiene derecho a ciertas garantias minimas, tendentes a asegurar un resultado justo
y equitativo dentro de un proceso, al permitirle tener oportunidad de ser escuchado,
producir y presentar pruebas y a hacer valer sus pretensiones legitimas frente a la
Administraciéon. Contempla también el derecho de oponerse a las resoluciones de la
Administracién por los medios que las mismas leyes proveen y a que cada caso sea
examinado por una instancia superior a la que dict6 una resoluciéon que se impugna.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva de 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.




- Procedimiento de Contratacion Piblica para el Patronato DPR-CA-P-003
£ Nacional de la Infancia (PANI) Afio 2023

pan Pagina 10 de 71
' Departamento de Proveeduria Versién 03

42) Declaracidon jurada: Es la manifestacién personal, verbal o escrita, donde se asegura la
veracidad de esa misma declaracién bajo fe de juramento ante una autoridad administrativa o
judicial. De conformidad con el Principio de Buena Fe, debe presumirse como cierto lo
manifestado por el declarante, aunque se admite prueba en contrario.

43) Departamento de Proveeduria: Es la dependencia encargada y competente de liderar y
tramitar los procedimientos de contratacion publica institucional, para el eficiente y eficaz
cumplimiento de sus funciones, todas las demas unidades del PANI, de naturaleza técnica,
juridica, contable, financiera, presupuestaria, informatica y de cualquier otro orden, estan
obligadas a brindarle efectiva colaboracién y asesoria.

44) Dependencia Solicitante: Se hace referencia a la Presidencia Ejecutiva, Gerencias,
Departamentos Administrativos y Técnicos y Direcciones Regionales del PANI.

45) Ejecucion: Una vez notificada 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.

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

47) Emisor-Receptor Electronico: Persona fisica o juridica autorizada por la Administracién
Tributaria para emitir y recibir comprobantes electrénicos por medio de un sistema
informatico.

48) Entidad de caracter no estatal: Son organizaciones de caracter privado pero que reciben
fondos del estado (fundaciones, asociaciones, hospicios, asilos, etc.).

49) Entidad publica: Son entidades publicas todas las que componen el aparato estatal, las
instituciones auténomas y semiauténomas, municipalidades.
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50) Entrega o Recepcion de Bienes y Servicios: Acto en el cual el contratista hace entrega del
objeto contractual al Fiscalizador de Contrato para su recepcién a satisfaccion, mediante un
acta de recepcion.

51) Error material: Es el que resulta ostensible, manifiesto, indiscutible e implica, per se, evidencia
de si mismo, sin necesidad de mayores razonamientos y es apreciable con su sola
contemplacion. Se trata de simples equivocaciones elementales de nombres, fechas,
operaciones aritméticas o transcripciones de documentos que se hacen patentes sin necesidad
de acudir a una interpretacién de normas juridicas aplicables. Su correccion procede de oficio
o bien, a solicitud de parte.

52) Estado: El Estado es un concepto politico que se refiere a una forma de organizacion social
soberana y coercitiva, formada por un conjunto de instituciones, que tiene el poder de
regular la vida nacional en un territorio determinado.

53) Estudio de Mercado y Precios de Referencia: Tiene como fin establecer la existencia de
bienes, obras o servicios, en la cantidad, calidad y oportunidad requeridas, asi como,
verificar la existencia de proveedores, tomar decisiones informadas respecto del
procedimiento de contratacién y proporcionar informaciéon para la determinacion de la
disponibilidad presupuestaria.

54) Estudio técnico: Andlisis que efectiia un funcionario que posee conocimientos técnicos del
producto, bien o servicio que se encuentra bajo proceso de contratacidn. El funcionario verifica
que lo ofertado sea conforme con lo solicitado en pliego de condiciones.

55) Evaluacion de ofertas: Aplicacion de los factores de evaluacion emitidos en el Pliego de
Condiciones.

56) 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 contratacién publica especifico.

57) Factura Electronica: Comprobante electréonico que respalda la venta de bienes y la prestaciéon
de servicios, el cual debe ser generado, expresado y transmitido en formato electrénico en el
mismo acto de la compraventa o prestacién del servicio.

58) Fe publica: Es la circunstancia que confiere caracter de certeza a una afirmacién y hace que
se le tenga como cierta frente a todas las personas. La fe publica mas conocida es la notarial
pero no es la tnica. Muchos funcionarios gozan de fe publica, sin embargo, 1a mas completa
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es la fe publica notarial. También tienen fe publica los ciertos funcionarios judiciales,
notificadores, médicos, policias, cdnsules, etc., sin embargo, en estos casos se limita a ciertos
actos en los que intervienen relacionados estrictamente con su actividad. La fe publica
admite prueba en contrario.

59) Firma digital: Se define como cualquier conjunto de datos adjunto o l6gicamente asociado

a un documento electréonico, que permita verificar su integridad, asi como identificar en
forma univoca y vincular juridicamente al autor con el documento electrdénico, segin el
articulo 8 de la Ley N°8454: “Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos
Electrénicos”.

60) Fiscalizador de Contrato: Organo 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.

Asi mismo, serd el encargado de recibir y verificar que el bien, obra o servicio se ejecute de
acuerdo a los términos establecidos en el Pliego de Condiciones.

Todo lo anterior, en concordancia con el punto 9 del presente procedimiento y el articulo 283
del Reglamento de la Ley General de Contratacién Publica.

61) Fondo publico: Se denominan fondos o recursos publicos a todo recurso financiero de

caracter tributario y no tributario que se genere, obtenga u origine en la producciéon o
prestacion de bienes y servicios que las unidades ejecutoras o entidades publicas realizan, de
conformidad con la ley. Se orientan a la atencién de los gastos del presupuesto publico.

62) Fuerza mayor: Se trata de un acontecimiento inesperado y violento, ajeno a la voluntad

humana y del que, por tanto, no pueden preverse ni evitarse sus consecuencias. Esta fuera
del circulo de actuacion del obligado, que no puede preverlo o evitarlo, como, por ejemplo:
terremotos, inundacién, interrupcién sobrevenida de comunicaciones, granizos, riadas,
tempestades, catastrofes, derrumbes, etc. Su caracteristica principal es que escapan a toda
prevision. Fuerza mayor es toda accion imprevisible relacionada con la naturaleza. La
imprevision y la falta al deber de cuidado no pueden imputarse como fuerza.

63) Garantia de cumplimiento: Es la suma que esta obligado a depositar el adjudicatario para

asegurar la correcta ejecucion del contrato. Es obligatoria para los procedimientos de
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Licitacion Mayor y Menor; y facultativa, a criterio de la Administracién, para la licitacién
Reducida.

64) Garantia Técnica del bien o servicio: Es una garantia que respalda al consumidor final del
bien. El contratista estd obligado a entregar a la Administracién un bien o producto
conforme con lo descrito en el pliego de condiciones y debe responder en caso de que
aparezca un defecto durante el periodo de garantia. La garantia del bien inicia a partir del
recibido a satisfaccién por parte de la administracién.

65) Incumplimiento: Es la inejecucién de las obligaciones contractuales. Se produce cuando se
cumplen solo parte de las obligaciones.

66) Interés: Es el provecho econdmico o rendimiento que se obtiene de una cantidad de dinero.

67) Interés publico: Principio de orden y de unidad, es un interés propio de la colectividad
politica, que se diferencia y que trasciende, por ende, los intereses particulares de sus
miembros.

68) Jurisprudencia: La jurisprudencia es el conjunto de sentencias que han resuelto casos iguales
o similares de la misma manera o en el mismo sentido. Son las reiteradas interpretaciones que
hacen los tribunales en sus sentencias. La Jurisprudencia se utiliza para integrar la norma y
constituye una de las fuentes del Derecho. En contrataciéon publica es muy importante la
jurisprudencia administrativa que emana de la CGR, sin perjuicio de la jurisdiccional.

69) Justificacion: Causa o motivo que sirve de fundamento a un acto, solicitud y que lo hace ser

valedero. Razén que sustenta validamente un acto. Se les llama también asi a los motivos
invocados como fundamento para una solicitud, permiso, peticién, etc.,, o para excusar
validamente una falta, omisién o incumplimiento.

70) La Gaceta: Diario oficial del Estado Costarricense, emitido por la Imprenta Nacional.
71) Legajo: Conjunto de papeles archivados, generalmente atados, que tratan de un mismo
asunto. Conjunto de informaciones, documentos o papeles recopilados, referentes a una

persona o un asunto.

72) Ley: En sentido amplio, se entiende por ley toda norma juridica reguladora de los actos y
de las relaciones humanas aplicable en determinados tiempos y lugares.
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73) Licitacion: Accion y efecto de licitar, que se da a todos los concursos de contratacion publica,
mediante los cuales la Administracién obtiene los servicios o bienes que necesita y
suministran los oferentes. Para efectuar un procedimiento de licitacion, se debe confeccionar
un pliego de condiciones y establecer alli la manera en la cual se va ejecutar el
procedimiento. La obligatoriedad de tramitar las compras y contratar las obras mediante
licitacidon tiene su fundamento en el articulo 182 de nuestra Constitucion Politica.

74) Licitacion Mayor: Es una de las formas o modalidades para tramitar un contrato
administrativo. Se usa generalmente para los contratos de mas alta cuantia. Se contempla y
regula dentro de los articulos 55 siguientes y concordantes de la Ley General de
Contratacién Publica y 143 siguientes y concordantes Reglamento a la LGCP.

75) Licitacion Menor: Es una de las formas o modalidades para gestionar un contrato
administrativo. Se contempla y regula dentro de los articulos 60 siguientes y concordantes
de la LGCP y 151 siguientes y concordantes Reglamento a la LGCP.

76) Licitacion Reducida: Es una de las formas o modalidades para gestionar un contrato
administrativo. Se contempla y regula dentro de los articulos 62 siguientes y concordantes
de la LGCP y 154 siguientes y concordantes Reglamento a la LGCP.

77) Modificacion: Cambio que se introduce o se opera. En materia de contratos civiles y
comerciales impera el principio “pacta sunt servanda” lo que significa que lo acordado debe
cumplirse, por lo tanto, las partes no tienen ningin derecho de modificar unilateralmente
lo que voluntariamente acordaron de consuno. En contratacién publica una de las partes, la
Administracién, posee el derecho de modificar unilateralmente el contrato.

78) Multa: Sancién que se impone a un contratista que ha incurrido en un incumplimiento. Se
trata de una sancién pecuniaria.

79) 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.

80) Notificacion: Accion y efecto de notificar. Acto con el que una autoridad administrativa (o
jurisdiccional) comunica o hace saber sobre el dictado de un acto o resoluciéon cumpliendo con
ciertas formalidades. También se llama asi al documento mediante el cual se informa sobre el
acto.
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81) Objecion: Accioén y efecto de objetar. Razén que se aduce o presenta en contra de una
opinién o proposicién, o para impugnar, en el caso de la contratacién publica, un pliego de
condiciones de licitacion o parte de él.

82) Obligacion: Se llama asi al vinculo o imposicién que compele a alguien a someterse y
ejecutar una conducta o bien, a brindar una prestacion. Las obligaciones pueden adquirirse
de diferentes modos, los contratos son una de ellas.

83) Obra publica: Obra publica es todo trabajo que tenga como objeto la creacién, construccién,
conservaciéon o modificaciéon de los bienes inmuebles del estado. Es también la creacién de
infraestructura fisica mediante la realizacion de trabajos que contribuyan a la formacién de
capital del pais. Incluye todo tipo de construccién, instalaciéon, ampliacion, rehabilitacion y
servicios relacionados con infraestructura fisica estatal.

84) Oferta: La oferta debera consistir en una propuesta que responda a las necesidades
plasmadas en el pliego de condiciones y su sola presentaciéon se entiende como la
manifestaciéon de voluntad de contratar con pleno sometimiento al ordenamiento juridico, a
las condiciones definidas por la Administracién y cumplir con las obligaciones de la
seguridad social, lo cual debera mantener durante la ejecucién del contrato.

85) Oferente: Persona fisica o juridica que hace una propuesta al PANI, en la que manifiesta su
disposiciéon de dar o hacer algo. Todo esto a través de un procedimiento de contratacion
publica.

86) Omision: Falta 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.

87) Orden de compra: Documento presupuestario que emite el Departamento de Proveeduria, el
cual respalda el contenido presupuestario dandole legalidad a la ejecucién contractual.

88) Orden de Pedido: Es la comunicacién que la Administracion hace al contratista, en la que
se le informa que se va a hacer una compra para que este le suministre los bienes o servicios
solicitados, segun lo indicado en cada orden de compra.

89) Organo: Quien cumple una funcién o realiza un acto. Para lo que atafie al Derecho Publico,
los 6rganos pueden ser unipersonales, cuando una sola persona los compone, o bien
colegiados, que son los 6rganos integrados por mas de una persona.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva de 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.




- Procedimiento de Contratacion Piblica para el Patronato DPR-CA-P-003
£ Nacional de la Infancia (PANI) Afio 2023

pan Pagina 16 de 71
' Departamento de Proveeduria Versién 03

90) Pago: Es la retribucién o contraprestacion que debe efectuarse a cambio de la prestacion

recibida. Es una de las formas de extinciéon de las obligaciones, por lo tanto, opera efecto
liberatorio.

91) Plazo: Tiempo establecido para ejecutar una cierta accion.

92) Pliego de condiciones: En contratacién publica, es el documento que contiene el detalle

93)

94)

95)

96)

97)

98)

99)

100)

completo de los requisitos de cumplimiento obligatorio, que regiran para un procedimiento de
contratacion. Contiene el objeto, los requisitos de admisibilidad, las condiciones, plazos, entre
otros.

Precedente: Hecho o circunstancia que es anterior a otra semejante o de su misma clase, a la
que condiciona, influye o sirve de ejemplo.

Precio: Valor econ6mico en el que se estima o tasa un bien o servicio. Debera ser cierto y
definitivo, con o sin prejuicio de reajuste o revisiones.

Precalificacion: Metodologia mediante el cual se promueve una etapa de precalificacion para
que de manera previa se seleccionen los participantes para uno o varios concursos.

Prescripcion: Medio de materializarse un efecto juridico por haber transcurrido el tiempo
establecido por ley al efecto, el cual se ejecuta mediante solicitud de parte y no de manera
oficiosa.

Prevencion: Solicitud que se cursa a un sujeto, a fin de que ejecute alguna accion tendente a
subsanar, corregir, responder, manifestar o aportar algiin requisito o pieza omitida en un
proceso, que es necesaria para su continuacién y que, de no atenderse dentro del plazo
otorgado, ocasiona de manera automatica alguna consecuencia para quien no la atienda.

Procedimiento: Es un conjunto de acciones que tienden a realizarse todas igualmente para
obtener los mismos resultados bajo las mismas circunstancias.

Procedimiento Administrativo: El Procedimiento Administrativo es el cauce formal de la
serie de actos en que se concreta la actuacion administrativa para la realizacion de un fin. El
procedimiento tiene por finalidad esencial la emisién de un acto administrativo y se
diferencia del proceso debido a que sus etapas precluyen.

Proceso: Secuencia de acciones que se llevan a cabo para lograr un fin determinado. Un
proceso se trata entonces, en general, de una serie de operaciones realizadas en orden
especifico y con un objetivo.
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101)

102)

103)

104)

105)

106)

107)

108)

109)

110)

Publicar: Dar a conocer una informacion utilizando los medios oficiales.

Plan Anual de Compras: Es un plan que elabora cada Administracién y que contempla

todas las compras que efectuara en el ejercicio presupuestario. Debe ser el producto del
analisis, la identificacién de necesidades y la priorizacién de uso de los recursos.

Prorroga: Continuacién de una cosa por un tiempo determinado. Plazo por el cual se
continlia o prorroga una cosa.

Proveedor: Persona o empresa que provee o abastece bienes o servicios a la Administracion.

Proveedor Institucional: funcionario competente a nivel institucional en materia de
contratacién publica, facultado para coordinar, asignar, dirigir, recomendar a la Junta
Directiva el dictado del Acto Final de los procesos de Contratacién que les compete y emitir
las directrices de acatamiento obligatorio en esta materia, buscando la satisfaccion del
interés publico obedeciendo la normativa legal existente y vigente. Es el Coordinador del
Departamento de Proveeduria.

Prueba: Accién y efecto de probar. Razén, argumento, instrumento u otro medio con que se
pretende mostrar y hacer patente la verdad o falsedad de algo.

Razonabilidad: Se refiere a la condicién de aquello que resulta razonable y que, por lo tanto,
es acorde a la razén. Cabe destacar que la razon es la capacidad del ser humano de reflexionar
y analizar para obtener una conclusion.

Proporcionalidad: Principio del Derecho Publico que exige que todo acto debe ser
proporcional al fin que persigue. En consecuencia, no se estima razonable el empleo de medios
desproporcionados para lograr un propésito infimo, poco importante o no correspondiente
con los medios que se han usado para su consecucion.

Reajuste de Precios: Mecanismo empleado en contratacién publica para mantener el
equilibrio econdémico del contrato de obra, bienes y servicios.

Recibido a Satisfaccion: Acto mediante el cual la Administracién da por recibido el objeto
de un proceso de contratacion. A satisfaccién significa que la entrega se ha verificado de
conformidad con las condiciones estipuladas en el Pliego de Condiciones, como
caracteristicas, calidades, cantidades y plazos.
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111) Recurso: Accidn y efecto de recurrir. En derecho procesal administrativo el recurso es la

112)

113)

114)

115)

116)

117)

118)

119)

120)

forma de atacar o impugnar las resoluciones y actos administrativos.

Registros: Documentos que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

Registro de Proveedores: Es un instrumento de consulta obligatoria que debe tener cada
entidad publica, en el que se inscriben las personas fisicas y juridicas que desean participar en
los procesos de contratacidon publica, de manera que se encuentren debidamente acreditadas
y evaluadas en forma integral y particular para un determinado tipo de concurso.

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 o a
una ejecucion contractual, para buscar la verdad real de los hechos de una 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.

Requerimiento: Es lo que se pide o solicita, es la razon por la cual se convoca el concurso. Es
el bien, servicio o suministro a adquirir.

Requisito: Circunstancia o condicion necesaria para una cosa.

Rescision: Una de las formas anormales de extincion de los contratos. Es uno de los derechos
de la Administracion. Procede por interés publico, caso fortuito, fuerza mayor o bien por
mutuo acuerdo.

Resolucion Administrativa: Acto motivado que resuelve una serie de acciones sobre un tema
en particular.

Resolucion Contractual: Procedimiento anormal de extincion de los contratos por
incumplimiento del contratista.

Revocar: Dejar sin valor o efecto una ley, un mandato o una orden. En los procesos de
contrataciéon publica pueden darse las posibilidades de revocar parcial o totalmente una
resoluciéon o un acto administrativo.
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121) Sancion: Es la consecuencia juridica desfavorable que el incumplimiento de un deber

122)

123)

124)

125)

126)

127)

produce en relacién con el obligado. En materia de contratacién publica, es el castigo o
afliccion que se impone a un proveedor incumpliente o a un funcionario.

Sistema Digital Unificado: Es el sistema de compras autorizado por el Estado (actualmente
Sistema Digital Unificado), se refiere a la plataforma tecnoldgica para las compras publicas que
permite a las Proveedurias Institucionales realizar los procedimientos de adquisicién de
bienes y servicios, misma que se utilizard para cumplir con el principio de transparencia e
informacién ciudadana de la contratacion publica.

Silencio administrativo: Lo caracteristico del silencio es la inactividad de la Administracion
cuando esta obligada a concluir el procedimiento administrativo de forma expresa y a
notificar la resolucién al interesado dentro de un plazo determinado. El silencio
administrativo opera como un mecanismo que permite, en caso de inactividad por falta de
resolucién en procedimientos administrativos, imputar a la Administraciéon que se trata un
acto administrativo presunto.

SINPE: Sistema Nacional de Pagos Electrénicos. Es una plataforma tecnolégica desarrollada y
administrada por el Banco Central de Costa Rica, que conecta a entidades financieras e
instituciones publicas del pais a través de una red privada de telecomunicaciones, la cual les
permite realizar la movilizacién electrénica de fondos en tiempo real entre cuentas clientes
y participar en los mercados de negociaciéon que organiza el Banco Central de Costa Rica
mediante esa plataforma.

Suministro: LIamese genéricamente asi en contratacién publica a todo tipo de productos,
articulos, bienes generalmente muebles, que un contratista entrega a la Administracion al
amparo de un contrato administrativo.

Trazabilidad: Capacidad para seguir el histérico, la aplicacion o la localizacién de un objeto.
Para el caso de este instructivo, se refiere a la evidencia de todos los hechos acontecidos en un
procedimiento de contratacién publica.

Unidad Solicitante: También conocido como Centro Funcional, son las dependencias
dentro de la estructura organizacional formal (Presidencia Ejecutiva, Gerencias, Direcciones
Regionales, Departamentos técnicos o administrativos), que suscriben las decisiones
iniciales para la adquisicién de bienes o servicios de acuerdo a sus necesidades, planificaciones,
estimaciones del negocio y contenido presupuestario. Es la responsable de la ejecucién y la
buena marcha del contrato, sin perjuicio de otras obligaciones, por ejemplo,
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la elaboracién y aprobacion del requerimiento técnico del Pliego de Condiciones, la
recepcion del objeto contractual, entre otros.

128) Vicios Ocultos: Son aquellos que no pudieron ser observados o conocidos al momento de
la recepcion definitiva.

129) Vigencia: Se aplica a las leyes, plazos, costumbres y otros, que estan gozando de validez y
en vigor. Es el periodo de tiempo durante el que un contrato, oferta, garantia, costumbre,
ley, promesa, etc., tienen validez.

b. ABREVIATURAS.

1. CGR: Contraloria General de la Republica.

2. CCSS: Caja Costarricense del Seguro Social.

3. FODESAF: Fondo de Desarrollo y Asignaciones Familiares.

4. LGAP: Ley General de la Administracion Publica.

5. LGCP: Ley General de Contratacion Publica.

6. PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

7. SDU: Sistema Digital Unificado.

8. SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.

9. RLGCP: Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica.

5. REVISION DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento debe revisarse de forma bianual y debe ser actualizado cada vez que
modifique alguno de los procesos inmersos.
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6. RESPONSABILIDADES

a. UNIDADES SOLICITANTES:

1.

4,

Planificar la necesidad institucional de acuerdo a los parametros y objetivos a corto
mediano y largo plazo.

Elaborar los sondeos o estudios de mercado, relacionados con el objeto contractual.
Plantear en el anexo de la Decision Inicial, lo establecido en el articulo N°86 del
Reglamento a la LGCP, asi como el procedimiento de control de calidad, criterios

sustentables y los riesgos identificados.

Designar al Fiscalizador de Contrato.

b. ENCARGADO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS:

Recibir y revisar en forma general la documentacién del emisor.

Recibir en SIGAF por parte del Departamento de Administracidon de Presupuesto las
decisiones iniciales y distribuirlas entre los analistas de contratacién publica por tipo
de bien, obra o servicio y Direccion Regional.

Registrar la recepcion de documentos en la matriz de asignacién de decisiones
iniciales.

Entregar a los analistas de contratacién publica los expedientes, oficios y otros
documentos relacionados con el procedimiento de contratacion publica, de igual forma,
estos documentos deben de contener la firma del emisor, asi como la referencia del folio
completo en caso de expedientes.

Registrar la entrega de los documentos antes mencionados en el matriz control recibido
del departamento - contratacién publica, ademas, de solicitar al analista de contratacién
publica la firma de recibido en la copia de los documentos, de igual forma se enviara
una copia del o los documento(s) por correo electrénico.

Asignar por medio de rol certificaciones, procedimientos de alquileres, pautas,
capacitaciones al personal, mantenimiento de vehiculos, creacién de insumos en
SIGAF y procedimientos que no tienen un analista de contratacidon publica definido.
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7.

8.

Asignar al analista que corresponda la apertura de c6digos de insumo, en aquellos
procedimientos definidos bajo la modalidad de entrega segiin demanda o cualquier
otro tipo de contratacién que tenga a cargo.

Asignar el tramite al analista que tiene a cargo la contratacién, para la creacién de
nuevos codigos de licitaciones vigentes.

c. ANALISTA DE CONTRATACION PUBLICA:

1.

Aplicar lo dispuesto en este documento, en cuanto a lo relacionado con el
procedimiento de Contratacién Publica.

Verificar descripciones y/o cédigos indicados por la Unidad Solicitante, en Sistema
Digital Unificado y SIGAF.

Solicitar la apertura, modificacién e inhabilitacién de cédigos en SIGAF.

En los procedimientos de entrega segiin demanda, una vez que la Unidad Usuaria y
el Fiscalizador y/o Administrador del contrato solicitan la inclusién de los bienes y/o
servicios que no se encuentran dentro del procedimiento de contratacion, el analista
realizara el debido proceso de acuerdo a lo estipulado en el Pliego de Condiciones y
se procederd a la inclusion o no de estos.

En caso de que proceda la inclusion, se realiza la Resolucion Administrativa y el tramite
correspondiente en el Sistema Digital Unificado con el fin de incluir el bien o servicio.
Si no existiera el codigo de insumo en dicha plataforma, se realizara el tramite para la
creacion del mismo.

En caso de que no exista el codigo del insumo (bien o servicio) del proveedor, se le
solicita al contratista crearlo en el Sistema Digital Unificado. Posteriormente, se solicita
al encargado del Departamento Financiero Contable la apertura del cédigo en SIGAF.

Lo resuelto, se notificard por medio de correo electrénico al fiscalizador y/o
administrador del contrato, para lo correspondiente.
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10.

En cuanto a las mejoras tecnolégicas, una vez realizado el debido proceso (aceptacion
de la unidad solicitante segun criterio técnico), se procederd de acuerdo a alguno de
los siguientes puntos, en relaciéon a los cddigos a utilizar:

a. Sesolicita la apertura del cddigo en el Sistema Digital Unificado y SIGAF.

b. Se continta utilizando el mismo c6digo adjudicado originalmente y en la
orden de compra, se indica mediante nota que corresponde a la dltima mejora
tecnoldgica del bien o insumo, junto con la nueva descripcion.

Verificar que las Decisiones Iniciales, contengan todos los elementos requeridos de
conformidad con el articulo 37 de la LGCP y el articulo 86 del Reglamento a la LGCP,
asi como el Reglamento Interno de Contratacién Publica del PAN], el Instructivo para
las Unidades Solicitantes y Fiscalizadores de Contrato.

Trasladar la decisién inicial al Fiscalizador y/o Administrador del Contrato para que
atienda el requerimiento en un plazo maximo de 3 dias habiles, en caso de requerirse
informacién adicional, modificaciones o subsanaciones por haberse presentado de
forma incorrecta o imprecisa. Si la prevencién no se atienda en tiempo y forma, se
procedera al archivo de la decisién inicial y su cancelacion en el SIGAF, relevandose
de responsabilidad al Departamento de Proveeduria. Cuando la complejidad del caso lo
requiera, el Fiscalizador y/o Administrador de Contrato podra solicitar al
Departamento de Proveeduria, una ampliacién del plazo otorgado, con la respectiva
justificacidon para atender de previo la informacién.

Elaborar el Pliego de Condiciones en el procedimiento de contratacion publica, a
partir de los insumos que brinda la Unidad Solicitante y remitir al area legal del
departamento los borradores del Pliego de Condiciones; cuando corresponda (de
acuerdo a la complejidad técnica del objeto contractual), solicitar la aprobacién de las
Unidades Solicitantes, previo a la firma de la jefatura y su publicacion.

Elaborar la solicitud de contratacién en el Sistema Digital Unificado, asi como el tramite
respectivo de aprobaciones por parte de la Jefatura.

Realizar la publicacion del Pliego de Condiciones utilizando la plataforma de Sistema
Digital Unificado, para la recepcion de ofertas e incorporar la documentacion
respectiva.

Tramitar las aclaraciones, modificaciones o recursos de objecion al pliego de
condiciones, que presenten los potenciales oferentes durante el plazo que establece la
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

LGCP y su Reglamento, para los efectos y proveer los insumos al area legal para la
elaboracion de la propuesta de proyecto de resolucion.

Realizar el acto de apertura de los procedimientos de contratacién publica, mediante la
Plataforma de Sistema Digital Unificado, la misma se realizara de forma electronica.

Trasladar las ofertas al Fiscalizador o Administrador de Contrato para que proceda
con la elaboracion del informe técnico y razonabilidad de precios, asi como al Area
Legal para el andlisis respectivo.

Trasladar al area legal del departamento las ofertas para el andlisis respectivo en los
procedimientos de las licitaciones reducidas, menores y mayores, o los procedimientos
por excepciéon donde el acto final recaiga sobre Junta Directiva, ello a través de la
plataforma de compras del Sistema Digital Unificado.

Revisar y verificar cuando corresponda y realizar las prevenciones a los fiscalizadores
sobre los estudios técnicos y financieros.

En caso que no se entreguen los andlisis legales, técnicos, financieros y administrativos,
segun los plazos establecidos en el articulo 134 del Reglamento a la Ley de General de
Contratacion Publica, el funcionario designado debera solicitar la prérroga por otro
tanto igual con su debida justificacion; recibida la solicitud, el analista de contratacion
publica tramitara lo correspondiente, mediante acto motivado, todo a través del
Sistema Digital Unificado.

Solicitar por una Unica vez las subsanaciones requeridas, segtin los articulos 50 de la
LGCP y 134 de su reglamento, una vez realizado el analisis de las ofertas a nivel
técnico, legal y administrativo.

Determinar la admisibilidad y elegibilidad de las ofertas, con fundamento en el
analisis final técnico, legal y administrativo de las mismas y proceder con la
aplicacion del sistema de evaluacion, indicado en el Pliego de Condiciones, a las
ofertas elegibles.

Cuando se trate de contrataciones cuya competencia del acto final recaiga sobre el
Departamento de Proveeduria, se debe motivar de acuerdo a los formatos de las
resoluciones que para tales efectos se elaboro, lo cual se incluird en el apartado
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

informe de recomendaciéon de adjudicacion en el punto de fundamentacién del acto,
mediante el Sistema Digital Unificado.

Realizar la recomendacion del acto final, con base en el resultado obtenido en el sistema
de evaluacion del Sistema Digital Unificado. Una vez aprobada la recomendacion por el
area legal del Departamento, se remite nuevamente a la jefatura para la aprobacion del
acto final en el Sistema Digital Unificado.

En el caso de las licitaciones cuyo acto final sea competencia de la Junta Directiva, se
debe elaborar el documento denominado: andlisis, evaluacion y recomendacion del
acto final y trasladarlo a la Asesoria Juridica en el Sistema Digital Unificado
(mediante solicitud de informacién), para su respectiva aprobacién y tramite ante la
Junta Directiva.

Elaborar y enviar a la Jefatura y a Gerencia de Administracion la presentacién en
PowerPoint de aquellas licitaciones cuyo acto final dicta la Junta Directiva.

Comunicar el acto final y otorgamiento del plazo para la presentacién de recursos de
revocatoria o apelacidn segun el tipo de procedimiento, o firmeza del acto final.

Dar el tramite correspondiente a los recursos de revocatoria y apelacion presentados
mediante el Sistema Digital Unificado.

En caso de que la resolucion de un recurso sea la readjudicacion, se debera revocar el
acto final en el Sistema Digital Unificado y realizar nuevamente las etapas que
correspondan del procedimiento de contratacion publica, para el dictado de un nuevo
acto.

Toda la documentacidn que se genera en todas las etapas del procedimiento de
contratacion publica, se debe incorporar en el expediente del Sistema Digital
Unificado. Ademas, en los casos de documentacion fisica recibida en el Departamento
de Proveeduria, y que correspondan a un expediente de contratacion publica, debe
darse el tramite correspondiente e incorporarlo tanto al expediente fisico para su
resguardo como en el expediente digital, en un plazo no mayor a veinticuatro horas.

Realizar el procedimiento correspondiente, a fin de elaborar y notificar el contrato, asi
como, la orden de compra para girar la orden de inicio del objeto contractual, una vez
que el acto de adjudicacion adquiera firmeza.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

Recibir las solicitudes de resoluciones y recisiones de contrato por parte del
Fiscalizador y/o Administrador de Contrato, para el caso de los procedimientos que
debe aprobar la Junta Directiva, elaborar el oficio dirigido a la Junta Directiva con la
respectiva relacion de hechos y solicitando realizar el procedimiento
correspondiente, a fin de que se someta a conocimiento de dicho 6rgano colegiado.

Para los procedimientos de recisiones contractuales por mutuo acuerdo en las
licitaciones reducidas, elaborar la resolucion de acto final de este procedimiento.

En el caso de las solicitudes de las modificaciones contractuales, mejoras tecnoldgicas,
cambios de marca, inclusiones, exclusiones, niimeros de parte, prérrogas al plazo de
entrega y suspension del contrato de las licitaciones, asi como contrataciones basadas
en causales de excepcidn, cuyo acto final lo dict6 la Junta Directiva, preparar el primer
borrador de resolucién para trasladarlo al area legal del Departamento de
Proveeduria para su revisién y version final.

Realizar el tramite correspondiente para hacer efectiva o ejecutar preventivamente la
garantia de cumplimiento, a solicitud expresa del Fiscalizador y/o el Administrador
de Contrato.

Conducir el procedimiento establecido por la Institucién para el Arrendamiento de
Bienes Inmuebles; con fundamento en la Ley General de Contratacion Publica y su
Reglamento.

Brindar asesorias a los coordinadores, fiscalizadores de contratos de las diferentes
Unidades Solicitantes, en los procedimientos de contrataciéon publica.

d. COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA:

1.

Aprobar y firmar este procedimiento y sus posteriores modificaciones.
Velar por el cumplimiento de lo estipulado en este procedimiento.

Ejercer el rol de administrador de la institucién de la plataforma de sistema digital
unificado de compras publicas (SDUCP), en caracter de titular.

Registrar en el SER a los funcionarios de la administracion y definir los roles de cada
uno en el Sistema Unificado de Compras Publica.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Brindar aprobacién, por correo electrénico, de aquellas DI extemporaneas para su
respectivo tramite en SIGAF.

Reasignar las DI a los analistas de contratacién o delegar dicha funcion.

Aprobar el inicio del procedimiento de contratacion en el sistema digital unificado de
compras publicas.

Dar el visto bueno del contenido de los pliegos de condiciones de los procedimientos
de contratacién publica y firmarlo.

Aprobar el tramite del pliego de condiciones en el sistema digital unificado de
compras publicas.

Aprobar/firmar las aclaraciones o modificaciones unilaterales al pliego de
condiciones y aprobarlas en el sistema digital unificado de compras publicas
(SDUCP).

Aprobar/firmar los informes sobre objeciones al pliego de condiciones o la resolucién
del mismo, segin corresponda en competencia, y aprobar el tradmite en el sistema
digital unificado de compras publicas.

Aprobar/firmar la resolucién de prorroga al plazo para el dictado del acto final(cuando
corresponda), la posterior recomendacion de acto final y el oficio de remision a la Junta
Directiva, en los procedimientos cuya competencia se ha reservado el 6rgano colegiado,
ademas, aprobar en el sistema digital unificado de compras publicas la remisién a la
Asesoria Juridica. En el caso de la competencia delegada al Departamento de
Proveeduria, correspondera aprobar y firmar la resoluciéon prérroga al plazo para el
dictado del acto final y posteriormente la resolucién del acto final.

Aprobar el tramite de recomendacidén y de acto final, en atencién a la competencia de
Junta Directiva, en el sistema digital unificado de compras publicas.

Aprobar el acto final y verificar que se incorporo la resolucion de acto final, en el sistema
digital unificado de compras publicas, cuando la competencia sobre su dictado se ha

delegado en el Departamento de Proveeduria.

Aprobar la Orden de Compra en SIGAF.
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16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Firmar la orden de compra.
Aprobar el contrato con o sin la Orden de Compra, segin corresponda, antes de la
firma de las partes, en el sistema digital unificado de compras publicas (SDUCP).

Aprobar las Ordenes de Pedido.

Supervisar al Area Legal y Analista de Contratacién publica en la atencién de audiencias
y/o prevenciones realizadas por la CGR en el plazo otorgado por el ente contralor para
cada fin, y firmar el documento correspondiente.

Asignar las modificaciones contractuales al analista encargado, en el sistema digital
unificado.

Aprobar los documentos en atencion a las modificaciones contractuales y aprobar en 3
ocasiones las modificaciones contractuales que tramita el analista de contratacion en
el sistema digital unificado.

Aprobar la devoluciéon de garantia, que tramita el analista de contratacién en el
sistema digital unificado.

Aprobar la ejecucién preventiva de la garantia de cumplimiento, que tramita el analista
de contratacion, y luego auto asignarse el tramite para su aprobacion en 3 ocasiones
distintas en el sistema digital unificado, hasta que aparezca la leyenda de “ejecuciéon en
ente garante”.

Aprobar/firmar la resolucidon (acto motivado) de las prérrogas al plazo de entrega,
conforme a lo establecido en el articulo 281 del Reglamento a la Ley General de
Contrataciéon Publica

Aprobar/firmar la resoluciéon (acto motivado) de suspensién, sea del plazo del
contrato o la suspensién de la ejecucién del contrato, de las licitaciones reducidas,
conforme a lo establecido en el articulo 282 del Reglamento a la Ley General de
Contratacién Publica.

Aprobar/firmar el oficio de traslado de solicitud de suspensidn, sea del plazo del
contrato o la suspensidén de la ejecucion del contrato, de las licitaciones menores y
mayores a la Junta Directiva. El cual se tramitara por medio de Presidencia Ejecutiva.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

Aprobar/firmar el oficio de traslado de solicitud de suspensién e inicio del
procedimiento resolucién contractual a la Junta Directiva. El cual se tramitara por
medio de Presidencia Ejecutiva.

Aprobar/firmar la resoluciéon (acto motivado) de caducidad del contrato de las
licitaciones reducidas, tanto de las solicitadas por el contratista como de oficio,
conforme a lo establecido en el articulo 292 del Reglamento a la Ley General de
Contrataciéon Publica.

Aprobar/firmar el oficio de traslado de solicitud de la caducidad del contrato, que
haya sido remitida por el contratista o el fiscalizador, en las licitaciones menores y
mayores a la Junta Directiva. El cual se tramitara por medio de Presidencia Ejecutiva.

Aprobar/firmar la resolucion (acto motivado) de cesiéon de derechos del contrato en
las licitaciones reducidas, conforme a lo establecido en el articulo 277 del Reglamento
a la Ley General de Contratacion Publica.

Aprobar/firmar la resolucién (acto motivado) de recision del contrato por mutuo
acuerdo, en las licitaciones reducidas, conforme a lo establecido en el articulo 116 del
Reglamento a la Ley General de Contratacién Publica.

Aprobar/firmar el oficio de traslado de solicitud de cesiéon de derechos, que haya
sido remitida por el contratista, en las licitaciones menores y mayores a la Junta
Directiva. El cual se tramitara por medio de Presidencia Ejecutiva.

e. PROFESIONAL EN DERECHO DE PROVEEDURIA:

Revisar los pliegos de condiciones de los procedimientos de licitacién mayor, menor,
reducida y las contrataciones por excepcion, cuyo acto final dicta la Junta Directiva
del Patronato Nacional de la Infancia o el Departamento de Proveeduria.

Revisar y analizar los recursos de objeciéon y aclaracion al Pliego de Condiciones, en
las licitaciones menores y reducidas.

Revisar y analizar los recursos de revocatoria contra el acto final, en las licitaciones
menores y reducidas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Revisar y analizar los proyectos de atencién a las audiencias emitidas por la CGR de
Costa Rica, en los recursos de objecion y/o apelacién.

Realizar anadlisis legal de las ofertas, asimismo, las solicitudes de subsanaciones y/o
aclaraciones segun el pliego de condiciones mediante el Sistema Digital Unificado.

Revisar y analizar las resoluciones de Acto Final de los procedimientos de
Licitaciones Reducidas y las Contrataciones por excepcion.

Aprobar la recomendacién de adjudicacién en las Licitaciones Reducidas, en el
Sistema Digital Unificado.

Revisar y analizar el documento denominado: “Andlisis, evaluacion y
recomendacion del acto final”, cuando se trate de licitaciones cuya competencia recae
en la Junta Directiva del Patronato Nacional de la Infancia.

Revisar y analizar el proyecto de acto final, cuando se trate de contrataciones cuya
competencia recae en la Junta Directiva del Patronato Nacional de la Infancia.

Analisis de proyectos de resolucion u oficio, en cualquier etapa del procedimiento de la
Contratacion Publica, tales como: modificaciones contractuales, inclusiones,
exclusiones, mejoras tecnoldgicas, cambios de marca, modelo y niimeros de parte,
cesion de derechos, prorrogas al plazo del contrato, prorrogas al plazo de entrega,
suspension del plazo, recisiones y resoluciones contractuales, entre otros.

Realizar proyectos de resolucion en los procedimientos de aplicacién de multas y
clausulas penales.

Brindar asesorias a los coordinadores, analistas, area de pagos, fiscalizadores de
contratos de las diferentes Unidades Solicitantes, sobre la legalidad en los
procedimientos de contratacion publica.

Integrar comisiones para analisis de proyectos de contratacién publica.

Audiencias para revisién de procedimientos y reglamentos de contratacién publica
del Departamento de Proveeduria.

Emitir criterios y valoraciones legales, con relaciéon a aspectos del procedimiento de
contratacion publica, remitidos por la jefatura.
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f. JUNTA DIRECTIVA DEL PANI:

1.

Aprobar el inicio de las licitaciones que no corresponden a la atencién directa de
personas menores de edad, tales como: obra publica, mantenimientos mayores en
infraestructura fisica, consultorias, servicios técnicos o profesionales, equipo y licencias
de coémputo (software y hardware), equipo de transporte, cuyo acto final del
procedimiento de contratacion administrativa recae sobre la Junta Directiva, asi
como, las contrataciones por excepcidén que por la cuantia les corresponde resolver.

Dictar el acto final de las licitaciones mayores y menores, asi como, las contrataciones
por excepcién que les corresponde.

Emitir el acto final en los procedimientos de resolucién contractual, mediante acuerdos
tomados, para las licitaciones mayores, menores y reducidas.

Emitir el acto final en los procedimientos rescisién contractual, mediante acuerdos
tomados, para las licitaciones mayores, menores y reducidas cuando no es por mutuo
acuerdo.

En los casos de resolucién y rescisiéon contractual de procedimientos de contrataciéon
publica, la conduccién recae en el secretario, apoyandose con la Asesoria Juridica.

Aprobar la suspension sea del plazo del contrato o la suspensién de la ejecucion del
contrato, de las licitaciones mayores y menores, conforme a lo establecido en el
articulo 282 del Reglamento a la Ley General de Contrataciéon Publica.

Aprobar la caducidad del contrato de las licitaciones mayores y menores, conforme a lo
establecido en el articulo 292 del Reglamento a la Ley General de Contratacién
Publica.

Aprobar la cesiéon de derechos del contrato, en las licitaciones mayores y menores,
conforme a lo establecido en el articulo 279 del Reglamento a la Ley General de
Contratacion Publica

Para la adquisicion, venta o donacién de bienes inmuebles se debe cumplir con las
disposiciones de la normativa nacional y los procedimientos emitidos por la Junta
Directiva y el Departamento de Proveeduria.
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10. Para la contratacién de arrendamiento de bienes inmuebles con o sin opcién de compra,

el PANI debe cumplir lo establecido en el plan de estandarizacién de infraestructura
para proyectos y en el procedimiento que para los efectos emita la Junta Directiva y las
circulares del Departamento de Proveeduria.

d. RESPONSABLE DEL MODULO DE SOCIOS DE NEGOCIOS:

Registrar en el sistema SIGAF aquellos adjudicatarios que no se encuentre incorporados
en el Modulo de Socios de Negocios.

e. TECNICO DE CONTROL DE CALIDAD:

Dar seguimiento a las decisiones iniciales asignadas a los Analistas de Contratacién
publica, a fin de monitorear su tramite y gestién, de acuerdo a los tiempos
establecidos en las Rutas Criticas por tipo de contratacién.

Comunicar a los Analistas de Contratacién publica con anticipacion los procesos
contractuales abiertos y prontos a cumplir su tiempo de atencién de acuerdo a las
rutas criticas definidas para cada tipo de contratacién.

Emitir un informe mensual al Coordinador de Proveeduria con los procesos de
contratacion abiertos y atendidos en el mes, asi como, aquellos pronto a cumplir su
tiempo de atencién.

Nota: Dicho informe una vez revisado y aprobado por el Coordinador de Departamento, sera
comunicado a los Analistas de Contratacion publica, por control y seguimiento.

7. DIRECTRICES GENERALES:

Para todos los procesos de contratacion se acatardn las fechas establecidas en el
Cronograma Anual de Compras emitido por el Departamento de Proveeduria. Dicho
cronograma se confecciona y se comunica al inicio de cada periodo presupuestario
en cumplimiento a lo establecido en el articulo 31 de la LGCP y el articulo 80 del
Reglamento de la LGCP.

Todo proveedor de la Institucion debe cumplir con la LGCP y su respectivo
reglamento y demas normativa aplicable.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva de 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.




P

%
pani

Procedimiento de Contratacion Publica para el Patronato DPR-CA-P-003
Nacional de la Infancia (PANI) Ano 2023

Pagina 33 de 71
Departamento de Proveeduria Versién 03

10.

11.

El plazo definido para dictar el acto final de las licitaciones se encuentra establecido en
los articulos 51, 55, 60 y 62 LGCP y el articulo 140 del Reglamento a la LGCP.

Segln lo establece el articulo 37 de la LGCP y el articulo 86 de su Reglamento, todo
procedimiento de contratacién debe comenzar con la Decision Inicial emitida por la
Unidad Solicitante.

El Departamento de Proveeduria no tramitara ninguna contratacién sin contar con la
Decision Inicial (Solicitud de Compra) y sin contar con las previsiones
presupuestarias, aprobada por el Departamento de Administraciéon de Presupuesto
en el sistema SIGAF, y en caso de que se requiera aprobacién previa por parte de la
Junta Directiva, debera anexar el acuerdo correspondiente.

Se otorgara un plazo de 3 dias habiles al fiscalizador o administrador de contrato para
atender las prevenciones solicitadas, en caso de que las mismas no sean subsanadas, se
procedera a revocar la decisién inicial.

El contenido técnico y condiciones esenciales, tales como estudio o sondeo de
mercado, especificaciones técnicas, plazo y lugar de entrega, requisitos de
admisibilidad, garantias técnicas, factores de evaluacién, condiciones de pago,
estimacién econdmica, multas y clausulas penales, ejecucién y designacion del
Fiscalizador y/o Administrador de Contrato, son responsabilidad de la Unidad
Solicitante como encargado de la planificacién de su adquisicién.

Es responsabilidad de la Unidad Solicitante, tomar las previsiones presupuestarias
para garantizar el pago de sus obligaciones.

Si algun procedimiento de contratacion trasciende a otro periodo presupuestario, se
debe anexar la Certificacion de Recursos emitida por el Departamento
Administraciéon de Presupuesto.

El Analista de Contratacién Publica debe mantener siempre comunicacién con el
oferente o contratista, a través de Sistema Digital Unificado o en su defecto el correo
electrdnico, estos como medios oficiales de informacién.

Si en el transcurso de la ejecuciéon contractual el Fiscalizador y/o Administrador de
contrato, o el contratista requieren gestionar: modificaciones, prérrogas, cambios de
marcas, modelo, nimero de parte, entre otros, deberan remitirse al Analista
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

correspondiente para el respectivo tramite, con la documentacién completa, caso
contrario se devolvera sin tramitar.

Las contrataciones por excepcion se deben tramitar bajo lo estipulado en los articulos
3y 4 de la LGCP y su Reglamento.

Las contrataciones de obra publica se deben tramitar bajo lo estipulado en los articulos
71 al 73 de la LGCP y de los articulos 171 al 190 del Reglamento de la LGCP.

Las licitaciones de bienes y servicios que se realicen bajo la figura de Licitacién Mayor,
Menor o por Excepcidn, cuyo tope supere el monto de Licitacién Reducida, el acto final
lo dictara la Junta Directiva. Para el resto de procedimientos de contratacién, sean
licitaciéon reducida y por excepcidn, el acto final lo dictara el o la Coordinador (a) del
Departamento de Proveeduria, siempre y cuando no superen el monto del umbral de
Licitacion Reducida.

La administraciéon, mediante una resoluciéon motivada, podra dejar sin efecto un
concurso, declararlo infructuoso o desierto de acuerdo con lo establecido en la LGCP
y su Reglamento.

El Analista de Contratacion Publica en coordinacién con las Unidades Solicitantes,
deben conducir las audiencias previas al pliego de condiciones, con los potenciales
oferentes, en caso de que se requiera para la confeccion de las “especificaciones
técnicas” de objetos contractuales en los que la Administracion no tenga
conocimiento o profesionales competentes para elaborarlas. La Unidad Solicitante
confeccionara el acta correspondiente, la cual, debera remitirse con la Decision Inicial y
formara parte del expediente digital.

Cuando la Unidad Solicitante requiera realizar una modificacion unilateral al
contrato, debera realizarlo de acuerdo a los articulos 184, 185 (obra publica), y/o 276
(bienes y servicios) todos del Reglamento a la LGCP, y el articulo 101 de la LGCP,
segun se indica:

"En forma general, la Administracién podrd modificar sus contratos
vigentes siempre que con ello se logre una mejor satisfaccioén del interés
publico, sin superar bajo ninguin concepto el veinte por ciento (20%) del
monto y el plazo del contrato original.
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18.

19.

Cuando concurran circunstancias excepcionales, técnicamente
acreditadas en el expediente, que no se hayan podido prever al momento
de iniciar el procedimiento, el contrato podrd modificarse hasta un
mdximo del cincuenta por ciento (50%), en cuanto monto y plazo del
contrato original, previa autorizacion del jerarca o por quien él
delegue. En el caso de contratos de obra puiblica, esta autorizacion
no pOdTli ser delegada. (la negrita no pertenece al texto original)

En el caso de que se califiquen de excepcionales circunstancias que
técnicamente no lo sean, se podrd imponer al funcionario infractor la
sancion administrativa prevista en el articulo 125, inciso v) de esta
ley.”

Para los procedimientos de Resolucion y/o Rescisiéon Contractual, el Fiscalizador y/o
Administrador del Contrato, junto con la Unidad Solicitante, seran los responsables
de la elaboracién de la relacién de hechos, definir los supuestos incumplimientos y la
afectacion en la ejecucion contractual. Asi como indicar si se requiere suspender el
contrato.

De acuerdo con el articulo 283 inciso d) del Reglamento a la LGCP, es responsabilidad
de los Fiscalizadores y/o Administradores de Contrato, llevar el control de la
vigencia de las garantias de cumplimiento, asi como las colaterales. Por otro lado,
en caso de ser necesario, solicitar al Departamento de Proveeduria la ejecucion de
todas aquellas garantias de cumplimiento, cuando existan incumplimientos en la
ejecucion contractual, lo cual debe estar debidamente justificado mediante acto
motivado, y donde se refleje la gestién eficiente del Fiscalizador y/o Administrador
del Contrato, lo anterior en aras de hacer cumplir las condiciones contractuales del
Procedimiento de Contratacion publica. Es importante indicar que en dicha gestion
se deben adjuntar como prueba todas las gestiones realizadas por el Fiscalizador y/o
Administrador del Contrato.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva de 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.




P

%
pani

Procedimiento de Contratacion Publica para el Patronato DPR-CA-P-003
Nacional de la Infancia (PANI) Afio 2023

Departamento de Proveeduria Versién 03

Pagina 36 de 71

8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

8.1. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PUBLICA:

Responsable

Actividad que Ejecuta

Unidad Solicitante /
Fiscalizador y/o
Administrador de Contrato

1. Planificar y establecer la necesidad institucional.

. Verificar en el Sistema SIGAF, previo a la elaboraciéon de la

Decision Inicial (Solicitud de Compra), si el cddigo que requiere
utilizar existe y que cuenta con la reserva presupuestaria (o
compromiso) para honrar el pago.

Buscar en el Sistema Digital Unificado, el cddigo de insumo
correspondiente, y en caso de no contar con este, se debera solicitar
al Departamento de Proveeduria, via correo electrénico:
solicitudinsumos@pani.go.cr, la creacién del cédigo de insumo del
bien o servicio, con la informacién técnica y el cddigo
presupuestario para la apertura en el SIGAF.

Elaborar la Decision Inicial (Anexo) y Solicitud de Compra, en
atenciéon a toda la planificacion realizada para el periodo
presupuestario vigente, con la debida justificaciéon de acuerdo con la
necesidad y firmado digitalmente por el Coordinador de la
Unidad Solicitante y el Fiscalizador y/o Administrador del
Contrato, ambos deben encontrarse registrados en el Sistema
Digital Unificado.

Plantear en el anexo de la Decision Inicial, lo establecido en el
articulo 86 del Reglamento a la LGCP, asi como el procedimiento de
control de calidad, y los riesgos identificados propios del objeto
contractual.

Enviar al Departamento de Administraciéon de Presupuesto por
medio del SIGAF, la decision inicial (anexo), solicitud de compra
y cualquier otro documento que se considere necesario para iniciar
el procedimiento de contratacion publica.

Departamento de
Administracion de
Presupuesto

. Verificar si la Unidad Solicitante cuenta con los recursos

presupuestarios suficientes para enfrentar la erogacion respectiva,
que la cuenta presupuestaria y el porcentaje del IVA son correctos.
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Responsable

Actividad que Ejecuta

Que no utilicen cddigo “G”, ni los que claramente digan que estan
inhabilitados o fuera de uso. En caso de encontrarse correcta la
solicitud, se aprueba la Decisidon Inicial en el sistema SIGAF, si no,
se rechaza.

Una vez aprobada la decision inicial y cumplidos los requisitos
establecidos en los puntos anteriores, se debe remitir la informacién
al Departamento de Proveeduria, el cual sera el encargado de dar
tramite al procedimiento de Contratacidn respectivo.

Encargado de Recepcion de
Documentos del
Departamento de

Proveeduria

0.

10.

11.

12.

13.

14.

Recibir y revisar en forma general la documentacion del emisor.

Recibir en SIGAF por parte del Departamento de Administracion
de Presupuesto las Decisiones Iniciales para su distribucién entre
los analistas de contratacion publica.

Distribuir las Decisiones Iniciales entre los analistas de contratacion
publica por tipo de bien o servicio y/o Direccién Regional.

Registrar la recepcién de documentos en la Matriz de Asignacion
de Decisiones Iniciales.

Entregar a los analistas de contratacion publica los expedientes,
oficios y otros documentos relacionados con el proceso de
Contratacion publica, de igual forma, estos documentos deben de
contener la firma del emisor, asi como la referencia del folio
completo en caso de expedientes.

Registrar la entrega de los documentos antes mencionados en el
registro denominado Matriz Control Recibido del Departamento

— Contratacion Publica, ademadas, de solicitar al analista de
contratacién publica la firma de recibido en la copia de los
documentos, de igual forma se enviara una copia del o los
documento(s) via correo electronico.
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Responsable Actividad que Ejecuta
15. Asignar por medio de rol certificaciones, procedimientos de

16.

17.

18.

19.

alquileres, pautas, capacitaciones, mantenimiento de vehiculos,
creacion de insumos en SIGAF y procedimientos que no tienen un
analista de contratacion publica definido.

Asignar la elaboracion de certificaciones de insumos de igual o
similar naturaleza al objeto contractual de las licitaciones vigentes
al analista que tiene a cargo la misma.

Asignar al analista que corresponda la apertura de cédigos de
insumo, en aquellos procedimientos definidos bajo la modalidad
de entrega segin demanda o cualquier otro tipo de contratacion
que tenga a cargo.

Recepciéon de 6rdenes de compra para su traslado al area de
Gestion de Pagos, verificando que se incorpore el sello y que las

especies fiscales hayan sido canceladas.

Recepcién documentacion interna y externa via correo electrénico y
fisica para los Analistas de Contratacion.

20. Recepcion, distribucién y devolucién de muestras.

Analista de Contratacion
publica/Unidad
Solicitante/Departamento
Financiero Contable
[Fiscalizador y/o
Administrador de Contrato

21.

Recibir la solicitud de creacion de coédigo de insumo, se verificara si
el mismo existe en los sistemas: SIGAF y Sistema Digital Unificado; y
se procedera como sigue:

22.1. Si el cédigo de insumo existe en el Sistema Digital
Unificado, y no existe en el SIGAF, solicitar mediante
el correo electronico: validacioninsumos@pani.go.cr,
al Departamento Financiero Contable la inclusion del
codigo de insumo en dicha plataforma. La unidad
solicitante debera remitir la partida presupuestaria
correspondiente.

22.2. Solicitar la creacion de cédigo de insumo, en el sistema
digital wunificado, segin lo establecido en el
procedimiento denominado: Manual de Procedimientos
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Responsable Actividad que Ejecuta

22,

23.

24,

25.

Catdlogo de Bienesy Servicios SICOP Para Instituciones
Compradoras M-PS-003-08-2010. Posteriormente,
solicitar mediante el correo electronico:
validacioninsumos@pani.go.cr, al Departamento
Financiero Contable la inclusién del c6digo de insumo
en el Sistema SIGAF.

22.3. Solicitar al Departamento Financiero Contable,
mediante el correo electroénico:
validacioninsumos@pani.go.cr, la modificacién o
inhabilitacion de codigos en SIGAF.

22.4. Remitir por medio de correo electrénico a la Unidad
Solicitante, los c6digos de insumo creados, con el fin
de que se elabore la solicitud de compra (decisién
inicial).

Revisar que los Fiscalizadores y/o Administradores de Contrato
se encuentren registrados en SICOP.

Revisar que el anexo de la Decision Inicial, cuente con la debida
justificacion de acuerdo con la necesidad que se pretender satisfacer.

Verificar que el Anexo de la Decision Inicial esté firmado por la
Jefatura de la Unidad Solicitante y el Administrador y/o
Fiscalizador de Contrato, debera tener como respaldo los sondeos y
estudios de mercado respectivos, que se elaboraron para los
efectos, el procedimiento de control de calidad y los riesgos
identificados. Asi como los demas requisitos que se establecen el
articulo 37 de la LGCP y el articulo 86 del Reglamento a la LGCP,
Reglamento Interno de Contratacion Publica del PANI y el
Instructivo para las Unidades Solicitantes y Fiscalizadores de
Contrato.

Verificar aspectos como: cantidades (anexo versus solicitud de
compra), desarrollar adecuadamente el objeto contractual y las
condiciones esenciales que las especificaciones técnicas de los
bienes, servicios u obras a contratar sean claras, congruentes y
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Responsable Actividad que Ejecuta

26.

completas, plazo y lugar de entrega, el cronograma con las tareas
y las unidades responsables de su ejecucidn con las fechas de inicio
y finalizacién, un funcionario designado como administrador del
contrato, los parametros de control de calidad, los terceros
interesados y/o afectados, asi como las medidas de abordaje de
estos sujetos cuando el proyecto lo amerite y los riesgos
identificados, debiendo procurarse que el riesgo en ningin caso
superara el beneficio que se obtendra con la contratacidn, requisitos
de admisibilidad, garantias técnicas, factores de evaluacidn,
estimaciéon econdémica, multas, clausulas penales, pdlizas, entre
otros.

En caso de requerirse informacién adicional, modificaciones o
subsanaciones por haberse presentado de forma incorrecta o
imprecisa, se le previene mediante correo electrénico al
Fiscalizador o Administrador de Contrato, para que atienda el
requerimiento en un plazo maximo de 3 dias habiles. En caso de
que dicha prevencién no se atienda en tiempo y forma, se
procedera a su cancelacién total en el SIGAF, y se le notifica al
Fiscalizador o Administrador de Contrato, relevandose de
responsabilidad al Departamento de Proveeduria. Cuando la
complejidad del caso lo requiera, el Fiscalizador o Administrador
de Contrato podra solicitar al Departamento de Proveeduria, una
ampliacién del plazo otorgado, con la respectiva justificacion.

Analista de Contratacion
publica

27. Definir el procedimiento ordinario de contratacion publica:
27.1. Licitacion mayor.
27.2. Licitacion mayor con financiamiento.
27.3. Licitacion mayor con precalificacidn.
27.4. Licitacion mayor por etapas.
27.5. Licitacién menor.
27.6. Licitacion reducida.

28. Definir el tipo y modalidad de contrato:
28.1. Obra Publica.
28.2. Suministros.
28.3. Servicios.
28.4. Fideicomiso.
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Responsable Actividad que Ejecuta

28.5. Convenio marco.
28.6. Segun demanda.
28.7. Cantidad definida.

Analista de Contratacion
publica/Area Legal/
Fiscalizador y/o
Administrador de Contrato

29. Elaborar el pliego de condiciones que se publicard en el
procedimiento de contratacion publica, a partir de los insumos que
brinda la Unidad Solicitante y remitirlo al &rea legal del
departamento para su andlisis, previo a la firma de la jefatura y su
publicacioén.

Coordinador (a) del
Departamento de
Proveeduria/Analista en
Contratacion Publica

30. Revisar el contenido del Anexo al Pliego de condiciones de
conformidad con lo solicitado en la Decisién Inicial, si corresponde
firmar el mismo, para continuar con el procedimiento de
contratacion publica.

Nota: De requerir mayor sustento en el contenido o modificaciones al
Anexo al Pliego de condiciones, se debe notificar al Analista de
Contratacién publica para su correccion.

Coordinador (a) del
Departamento de
Proveeduria/Analista en
Contratacion Publica

31. Elaborar la solicitud de contratacion en Sistema Digital Unificado, asi
como el tramite respectivo de aprobaciones por parte de la Jefatura
e incorporar los siguientes documentos:

31.1. Solicitud de Compra.

31.2. Anexos de la Solicitud de Compra, firmados
digitalmente por el fiscalizador y/o Administrador de
Contrato y el ejecutor presupuestario.

31.3. Cualquier otro documento que sea aportado como
anexo a la Solicitud de Compra.

31.4. Prevenciones y Subsanaciones solicitadas por el
Analista de Contratacion publica a la Unidad
Solicitante.

32. Realizar la publicacion del Pliego de Condiciones utilizando la
Plataforma de Sistema Digital Unificado, para la recepciéon de
ofertas e incorporar los siguientes documentos:

32.1. Ruta Critica.

32.2. Flujograma.

32.3. Pliego de Condiciones.

32.4. Cualquier otro documento que sea necesario como
anexo al Pliego de Condiciones.
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Responsable Actividad que Ejecuta

Analista en Contratacion
Ptblica/Area
Legal/Fiscalizador y/o
Administrador de
Contrato/Coordinador (a)
Proveeduria

33.

34.

35.

36.

Tramitar las aclaraciones, modificaciones o recursos de objecion al
pliego de condiciones, que presenten los potenciales oferentes
durante el plazo que establece la normativa para los efectos,
solicitando los criterios técnicos, legal y/o administrativos que
correspondan. En el caso de los recursos de objecidn dichos insumos
seran los considerados para la elaboracion de la propuesta de
proyecto de resolucidn, y posterior traslado al area legal.

Atender, analizar y solicitar los insumos técnicos, legales o
administrativos a los funcionarios correspondientes (fiscalizador
y/o administrador de contrato, area legal o administrativa) con el
fin de resolver las aclaraciones y objeciones presentados.

Elaborar el proyecto de resoluciéon junto con el area legal,
brindando los insumos técnicos, administrativos y legales y
remitir a la jefatura para su aprobacién y firma.

Llevar el tramite correspondiente en el Sistema Digital Unificado
y si existen modificaciones al Pliego de Condiciones, se debe
publicar la totalidad de estas en un nuevo anexo.

Analista en Contratacion
Ptblica/Area
Legal/Fiscalizador y/o
Administrador de
Contrato.

37.

38.

39.

Realizar el acto de apertura de los procedimientos de contratacion
publica mediante la Plataforma de Sistema Digital Unificado.

Verificar el estado de morosidad de las ofertas CCSS, FODESAF,
Ministerio de Hacienda, impuestos a las personas juridicas,
cancelaciéon del timbre de la ciudad de las nifias, requisitos de
admisibilidad, y todos aquellos aspectos generales y formales
establecidos en el pliego de condiciones.

Trasladar las ofertas al Fiscalizador de Contrato y/o
Administrador de Contrato, para que proceda con la elaboracién
del informe técnico y razonabilidad de precios.
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40. Trasladar al area Legal del departamento para que se valoren los
aspectos legales, a través de la plataforma de compras Sistema
Digital Unificado, en las licitaciones mayores, menores y reducidas.

Analista en Contratacion
Phiblica/Area
Legal/Fiscalizador y/o
Administrador de
Contrato/

41. Realizar las prevenciones a los fiscalizadores y/o

Administradores sobre los estudios técnicos.

42. Realizar la prevencion (subsanacién) por una dnica vez, a los
oferentes en caso que se requieran.

Analista en Contratacion
Ptblica/Area
Legal/Fiscalizador y/o
Administrador de
Contrato/

43. Con fundamento en el informe Estudio Técnico y Legal del
procedimiento se determina la admisibilidad y elegibilidad de las
ofertas y se procede con el registro del estado de este, en el Sistema
Digital Unificado, previo a la aplicacion del sistema de Evaluacion,
indicado en el Pliego de Condiciones, a las ofertas elegibles.

44, Verificar las condiciones de morosidad ante la CCSS, FODESAF y
Ministerio de Hacienda, previo a realizar la recomendacién de la
adjudicacioén, en cualquier tipo de procedimiento de licitacion.

45. Elaborar la recomendacion del Acto Final en caso de las Licitaciones
reducidas, de acuerdo al resultado obtenido en Sistema Digital
Unificado. Dicha recomendacion debera ser revisada por el area
legal del Departamento de Proveeduria.

46. Remitir al Area Legal del Departamento, via correo electrénico, el
documento denominado: “Analisis, evaluacién y recomendacion
del acto final”, para su revisién y aportes normativos que
corresponda, previo a la firma de la coordinacién del
Departamento de Proveeduria, en las licitaciones menores y
mayores, y aquellas contrataciones por excepcion cuyo acto final
sea dictado por la Junta Directiva.

47. Remitir el documento denominado: “Analisis, evaluacién y
recomendacion del acto final”, a la Asesoria Juridica mediante el
Sistema Digital Unificado, con una solicitud de informacién, para
su respectiva aprobacidn, elaboracion del proyecto de resolucion
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48.

del acto final y lo eleve a la Junta Directiva para lo que
corresponda.

Elaborar la presentacion en PowerPoint del procedimiento y
remitirla a la Gerencia de Administracion.

Analista en Contratacion
Publica/Area
Legal/Fiscalizador y/o
Administrador de
Contrato/Asesoria Juridica

49,

50.

51.

52.

Anexar al expediente electrénico la documentacion que se genera
en todas las etapas del procedimiento de contrataciéon publica.
Ademads, en los casos de documentacion fisica recibida en el
Departamento de Proveeduria y que corresponda a un expediente
de contratacién publica, debe darse el tramite correspondiente y
remitirlo al encargado del archivo de expedientes de Contratacion
Publica para que sea anexado al expediente fisico para su
resguardo.

Remitir a la Asesoria Juridica para el refrendo interno respectivo
las Licitaciones Menores, Mayores y las Licitaciones Reducidas
por excepcidn que superan el limite del umbral.

Motivar el acto final en los procedimientos de Licitaciones
Reducidas, cuya competencia recaiga sobre el Departamento de
Proveeduria, de acuerdo a los formatos que para tales efectos
elabor6 este, lo cual se incluird en el apartado Informe de
Recomendacién de Adjudicacion en el punto de Fundamentacion
del Acto (Sistema Digital Unificado).

El plazo definido para dictar el acto final de las licitaciones se
encuentra establecido en los articulos 51, 55, 60 y 62 LGCP y el
articulo 140 del Reglamento a la LGCP.

Comunicar el acto final y otorgamiento del plazo que corresponde,
segun el tipo de procedimiento para que el mismo sea recurrido o
adquiera firmeza

Analista en Contratacion
Phblica/Area
Legal/Fiscalizador y/o
Administrador de

53.

Atender los recursos de revocatoria que se presenten, en las
Licitaciones Reducidas:

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva de 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.




- Procedimiento de Contratacion Pablica para el Patronato DPR-CA-P-003
> Nacional de la Infancia (PANI) Afo 2023
pani Pagina 45 de 71
' Departamento de Proveeduria Version 03
Responsable Actividad que Ejecuta
Contrato/ Coordinador de 53.1. El plazo para la presentacion de este recurso es de dos

Proveeduria/Asesoria
Juridica/ Junta Directiva/
CGR

Menor:

53.2.

53.3.

53.4.

53.5.

53.6.

53.7.

54.1.

(2) dias habiles, contado a partir del dia habil siguiente
de la notificacién del acto final.

Para determinar su admisibilidad, la Administracién
contara con un plazo maximo de tres (3) dias habiles,
para lo cual, el analista de contratacion junto con el area
legal del departamento, analizaran el documento y en
caso de requerirse se remitira al fiscalizador y/o
administrador del contrato, o al area legal para su
analisis y criterio técnico/legal, en un plazo maximo de
dos (2) dias habiles, segtin corresponda.

Si el recurso es inadmisible, se deberi de rechazar de
plano en un plazo maximo de tres (3) dias habiles,
vencido el plazo para recurrir, se resolvera mediante
resoluciéon administrativa, y se comunicara en el
Sistema Digital Unificado.

Si el recurso es admisible, se otorgara audiencia inicial al
adjudicatario y oferentes con mejor derecho que hayan
sido cuestionados, por un plazo de dos (2) dias habiles
mediante el Sistema Digital Unificado.

Una vez recibida la respuesta de la audiencia inicial, se
debera de analizar y en caso de ser necesario, trasladar al
fiscalizador, administrador del contrato o al area legal,
segun corresponda; quienes deberan emitir el criterio
final, dentro del plazo de dos (2) dias habiles.

Recibido el criterio indicado en el punto anterior, el
analista debera elaborar el proyecto de resolucion y
remitirlo a revisién del area legal del Departamento.
Una vez aprobado por el area legal remitir a la jefatura
del Departamento de Proveeduria para su respectiva
firma, y posteriormente comunicar por el Sistema Digital
Unificado.

54. Atender los Recurso de Revocatoria presentados en la Licitacién

El plazo para la presentacién de este recurso es de cinco
(5) dias habiles, contado a partir del dia habil siguiente
de la notificaciéon del acto final.
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54.2. Para determinar su admisibilidad, la Administracion

la LGCP:

54.3.

54.4.

54.5.

54.6.

54.7.

contara con un plazo maximo de tres (3) dias habiles,
para lo cual, el analista de contratacion junto con el area
legal del departamento, analizaran el documento y en
caso de requerirse se remitira al fiscalizador y/o
administrador del contrato, o al area legal para su
analisis y criterio técnico/legal, en un plazo maximo de
dos (2) dias habiles, segtin corresponda.

Si el recurso es inadmisible se debera de rechazar de
plano en un plazo maximo de tres (3) dias habiles,
vencido el plazo para recurrir, mediante resolucion
administrativa, y posteriormente comunicar en el
Sistema Digital Unificado.

Si el recurso es admisible, se otorgara audiencia inicial al
adjudicatario y oferentes con mejor derecho que hayan
sido cuestionados, por un plazo de cinco (5) dias habiles
mediante el Sistema Digital Unificado.

Una vez recibida la respuesta de la audiencia inicial, se
debera de analizar y en caso de ser necesario, trasladar al
fiscalizador y/o administrador del contrato, o al area
legal, segin corresponda; quienes deberdn emitir el
criterio final, dentro del plazo de tres (3) dias habiles.
Recibido el criterio indicado en el punto anterior, el
analista debera elaborar el proyecto de resolucién y
remitirlo a revisién del area legal del Departamento.
Una vez aprobado por el area legal del departamento y
con el Visto Bueno de la Coordinacién, se remitira a la
Asesoria Juridica el proyecto de resoluciéon para su
respectiva aprobacidn, y traslado a la Junta Directiva,
posteriormente comunicar por el Sistema Digital
Unificado.

55. Atender los Recurso de Apelacion presentados en la Licitacion
Mayor, procedimiento ante la Contraloria General de la Republica,
segln los articulos 259 siguientes y concordantes del Reglamento de
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55.1. El plazo para la presentacion de este recurso es de ocho

56. Atender

forma:

55.2.

55.3.

55.4.

55.5.

56.1.

56.2.

56.3.

(8) dias habiles, contado a partir del dia habil siguiente
de la notificacion del acto final.

Para determinar su admisibilidad, la CGR contara con
un plazo de ocho (8) dias habiles, para analizar el
recurso.

Si el recurso es admisible, conferird audiencia inicial a la
Administracion, al adjudicatario y oferentes con mejor
derecho que hayan sido cuestionados, por un plazo de
ocho (8) dias habiles.

Al vencimiento del plazo de la audiencia inicial
conferida, la Contraloria General Republica resolvera el
recurso dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes.
Dentro de este plazo conferird audiencia especial a la
Administracion por un plazo de cinco (5) dias habiles
para que se pronuncie acerca de la respuesta brindada
por el adjudicatario y los otros participantes.

La CGR, podra prorrogar el plazo de resolucién del
recurso hasta por diez (10) dias habiles adicionales,
mediante acto motivado.

la Audiencia Inicial por parte de la CGR, La

Administracion tendra el plazo de ocho (8) dias habiles para
contestar la audiencia inicial, la cual, se tramitara de la siguiente

El analista de contratacion junto con el drea legal del
departamento, analizaran el documento y en caso de
requerirse, se remitira al fiscalizador y/o administrador
del contrato, o al area legal para su analisis y criterio
técnico/legal, quienes contardn con un plazo maximo
de tres (3) dias habiles para atender el mismo, segiin
corresponda.

Con fundamento en los criterios técnicos y/o legales,
elaborar el oficio de respuesta a la audiencia inicial y
remitirlo a revision al area legal del departamento.
Una vez aprobado por el area legal remitir a la jefatura
del Departamento de Proveeduria para su respectiva
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firma, y posteriormente comunicar por el Sistema Digital
Unificado, esto dentro de los ocho (8) dias habiles antes
citados.

57. Atender la Presentacion de Recursos Temerarios, Procedimiento
segun los articulos 93 y 94 de la LGCP:

57.1. La CGR o la Administracién, seguin los recursos que
les corresponda conocer, podran imponer las
siguientes multas:

57.1.1. Recurso de objecion:

De un cero coma cinco por ciento (0,5%) del monto del
umbral de la licitacién mayor y del umbral superior de
la licitacién menor, segun corresponda a obra, bienes
o servicios, y de acuerdo con el umbral a que
pertenezca la entidad promovente del concurso.

Cuando se determine que ha operado la preclusion,
que el objetante no acredita su vinculacién con el
objeto del concurso o que actie con temeridad, mala
fe 0 abuso de derechos procedimentales.

57.1.2. Recursos de apelacion y revocatoria:

De un uno por ciento (1%) del monto del umbral de la
licitacion mayor y del umbral superior de la licitacién
menor y de la licitacién reducida, segin corresponda a
obra, bienes o servicios y de acuerdo con el umbral a
que pertenezca la entidad promovente del concurso.

Cuando se determine que el recurrente actia con
temeridad, mala fe o abuso de derechos
procedimentales, abusa ejercitando acciones
totalmente infundadas y cuando este alegue hechos
contrarios a la realidad.
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El procedimiento para la interposiciéon de la multa,
serd el establecido en el articulo 94 de la LGCP.

Nota: Una vez resuelto el recurso y notificada la resoluciéon por parte
de la CGR, la Administracion procedera a la ejecucion de lo resuelto,
ya sea dar firmeza al acto final. En caso de que se deba re adjudicar,
se aplicara el procedimiento establecido.

Analista en Contratacion
Publica/Coordinador de
Proveeduria/Asesoria
Juridica/ contratista

58. Proceder al perfeccionamiento contractual (acto firme): una vez que
el acto final de adjudicaciéon adquiera firmeza se procedera de la
siguiente forma:

58.1. Dar firmeza al acto en Sistema Digital Unificado.

58.2. Verificar las condiciones previas del contrato en Sistema
Digital Unificado (CCSS, FODESAF y Ministerio de
Hacienda).

58.3. Solicitar el pago de especies fiscales.

58.4. Solicitar la garantia de cumplimiento (cuando
corresponda).

58.5. Solicitar las Pdlizas.

58.6. Verificar el pago de especies fiscales previo a la

elaboracion de la orden de compra.
58.7. Elaborar en la Plataforma de SIGAF la orden de compra
correspondiente.
58.8. Elaborar el Contrato.

58.9. Incluir la orden de compra, instructivos y cualquier otro
documento que sea necesario.

58.10. Remitir a la Jefatura del Departamento de
Proveeduria para la aprobacién del contrato

58.11. En aquellos casos, que, por cuantia de la contratacion,

requieran de la firma del contrato por parte del
contratista y de refrendo interno o contralor, se debe
indicar en la plataforma del Sistema Digital Unificado,
para enviar a la Asesoria Juridica. Posteriormente,
solicitar aprobacidén de la jefatura del departamento de
proveeduria, una vez aprobado, se traslada al
contratista para la firma, se remite nuevamente a la
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58.12.

58.13.

58.14.

jefatura del Departamento de Proveeduria para su
firma y envio a la Asesoria Juridica.

En ambos casos (puntos 58.9 y 58.10) se procedera a
generar el documento electrénico y notificar el contrato
y la orden de compra mediante el Sistema Digital
Unificado.

Proceder con la Impresién de la orden de compra y
colocar el sello con la informacién requerida del
mismo, y en caso que no aplique completar algin
espacio, se debe de colocar las siglas N/A,
seguidamente se entrega el documento al encargado
de Recepcién de Documentos.

Derivado de las contrataciones bajo la modalidad de
entrega segun demanda, se deben elaborar las 6rdenes
de pedido en la plataforma de compras publicas del
Sistema Digital Unificado, las cuales, deben incluir los
siguientes documentos:

58.14.1. Incluir las Solicitudes de Compra
elaboradas por la unidad usuaria, en el
expediente electronico o al realizar la orden
de pedido en la plataforma del Sistema
Digital Unificado.

58.14.2. Incluir las 6rdenes de compra.

58.14.3. Incluir los instructivos de wunidades
fiscalizadoras y el de contratistas.

58.14.4. Cualquier otro documento que se requiera.

58.14.5. Comunicar a los fiscalizadores de contrato
via correo electronico las 6rdenes de compra
correspondientes.

58.14.6. Proceder con la Impresién de la orden de
compra, verificar que se cancelaron las
especies fiscales y colocar el sello con la
informacion requerida del mismo,
seguidamente se entrega el documento al
encargado de Recepcion de Documentos.

Nota: La informacion que se consigne el sello, estara sujeta a la
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responsabilidad tinica y exclusiva del analista de contratacion
publica.

Analista de Contratacion
Puablica

59. Tramitar licitaciones precalificadas segun lo indicado en el articulo
58 de la LGCP y 148 del RLGCP, asi como lo establecido en el manual
P-PS-183-07-2022 denominado: Manual de licitacion para
precalificacidn, en el Sistema Digital Unificado.

59.1. En la primera etapa (contratacién madre) se realizara
para la seleccién de los participantes para uno o varios
concursos, en la cual no se cotizara precio.

59.2. En la segunda etapa (contrataciones hijas), se invitara a
participar Unicamente a los oferentes precalificados, en
esta etapa si se cotizara el precio.

Analista de Contratacion
Puablica/ Fiscalizador y/o
Administrador de Contrato

60. Mantener el expediente de la contratacion debidamente
actualizado con lo establecido en el Reglamento a la LGCP, para
tal efecto se debe incorporar toda la documentacion relacionada al
procedimiento de contratacidon. Durante la ejecucioén contractual
corresponde al Fiscalizador y/o Administrador de Contrato,
remitir mediante oficio al Departamento de Proveeduria los
documentos generados a los efectos, a fin se ser incorporados en
el expediente. El plazo para la actualizacion del expediente es de
veinticuatro (24) horas, una vez que se cuente con la
documentacién respectiva.

Analista de Contratacion
Publica/Area Legal/
fiscalizador general o
Administrador de
Contrato/Contratista/
Departamento Financiero
Contable

61. Tramitar las Modificaciones durante la ejecucion contractual:
61.1. Gestionar las solicitudes de las modificaciones
contractuales, reajuste de precios, inclusiones,
exclusiones, mejoras tecnolégicas, cambios de marca,
modelo y numeros de parte, cesion de derechos,
prorrogas al plazo del contrato, prorrogas al plazo de
entrega, suspension del plazo de la ejecucion del
contrato de las licitaciones, asi como contrataciones
basadas en causales de excepcidn, cuyo acto final lo dicté
la Junta Directiva, preparar el primer borrador de
resolucion para trasladarlo al area legal del
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Departamento de Proveeduria para su revision y version
final.

61.2. Comunicar por el Sistema Digital Unificado al contratista
y via correo electronico al area de Gestion de Pagos de la
Proveeduria, fiscalizadores y/o administradores de
contrato la resolucion final de las proérrogas al plazo de
entrega y las cesiones de derecho.

61.3. En los casos restantes mencionados en el punto 61.1, en
procedimientos de las contrataciones de entrega segun
demanda se debe notificar por correo electrénico al
contratista y al fiscalizador y/o administrador de contrato
la resolucion final.

61.4. Tramitar las inclusiones en procedimientos segin
demanda: una vez que la Unidad Usuaria requiere la
inclusion de los bienes y/o servicios que no se
encuentran dentro del procedimiento de contratacion,
deberan tramitarlo a través del fiscalizador general o
Administrador de Contrato, el cual deberd remitir la
siguiente documentacién mediante oficio:

61.4.1. Cotizaciones de los contratistas
adjudicados.

61.4.2. Justificacion de la necesidad con la
razonabilidad del precio.

61.4.3. En los casos que se requiera, solicitar el
criterio técnico y recomendaciéon del insumo
que se debe incluir.

El analista realizara el debido proceso de acuerdo a lo estipulado en el
Pliego de Condiciones, elaborara la Resolucion Administrativa y
verificara que exista el cédigo respectivo en el Sistema Digital
Unificado para incluir el insumo, en caso de que no exista el codigo de
la Administraciéon, se solicita la creacién en el Sistema Digital
Unificado, asimismo, se le solicita al contratista crear el cédigo del
producto del proveedor en el Sistema Digital Unificado. En caso de
que no proceda la inclusién, se notificard por medio de un oficio al
fiscalizador.
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El analista solicitara mediante el correo electrénico:
validacioninsumos@pani.go.cr, al Departamento Financiero Contable
la inclusién del c6digo de insumo en SIGAF.

62. Tramitar las exclusiones: a solicitud del fiscalizador y/o
Administrador del Contrato, o del Contratista, con la debida
justificacion y prueba correspondiente, se procedera a la exclusiéon
de los bienes y/o servicios mediante resolucion administrativa, la
cual se notificara a todas las partes. Posteriormente, el analista debe
de realizar la exclusion del insumo en el Sistema Digital Unificado.

63. Gestionar las mejoras tecnoldgicas: en las contrataciones bajo la
modalidad de entrega segin demanda, el contratista remite la
solicitud al fiscalizador y/o administrador del contrato, en caso de
que este lo apruebe, remite oficio al Departamento de Proveeduria
con el aval correspondiente. El analista genera oficio de aceptacién
de la mejora tecnolégica con fundamento en el criterio técnico y lo
notifica tanto al contratista como al fiscalizador y/o administrador
del contrato, a fin de que se continde con la recepcion del objeto
contractual. Asimismo, incorpora toda la documentacién al
expediente electrdnico.

64. En las contrataciones de cantidad definida, el tramite se debe de
realizar mediante el Sistema Digital Unificado.

65. Una vez realizado el debido proceso, en relacion a los codigos a
utilizar, se procedera como sigue: se solicita la apertura del cédigo
en Sistema Digital Unificado y SIGAF, de acuerdo a los
procedimientos establecidos, o bien; se continta utilizando el mismo
codigo adjudicado originalmente y en la orden de compra se indica
mediante nota que corresponde a la dltima mejora tecnologica del
bien o insumo, junto con la nueva descripcidn.

66. Tramitar el cambio de modelo, marca, numero de parte, entre
otros. A solicitud del contratista, con su debida justificacién, se
podra cambiar el modelo, marca, numero de parte, entre otros, la
cual se remitira al fiscalizador y/o administrador del contrato, para
su criterio y autorizacion. Si el cambio es permanente se realiza
mediante resolucién administrativa, si es temporal se realizara
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67.

68.

mediante oficio. Posteriormente se debera de notificar al
contratista, administrador del contrato, fiscalizador de las
diferentes Dependencias, encargado de la bodega (en caso de que
proceda) dicha autorizaciéon debera de incluirse en el Sistema
Digital Unificado.

Tramitar las cesiones de derecho de acuerdo a lo establecido en el
articulo 102 de la Ley General de Contrataciéon Publica en relacién
con el 277 del Reglamento. El contratista debera de solicitar la cesién
de derechos del contrato, mediante el sistema digital unificado, segin
el procedimiento establecido en el Manual de cesién de contrato
numero: P-PS-155-07-2020. Recibida la solicitud el analista, la
trasladara al fiscalizador y/o administrador del contrato a fin de que
analice cada uno de los preceptos indicados en el articulo 102 de la
LGCP, en caso de que la solicitud de cesién sea aprobada
técnicamente, el analista debera de analizar y verificar el
cumplimiento en los aspectos administrativos y remitir al area legal
del Departamento para su andlisis respectivo. La instancia
competente para autorizar la cesion de derechos sera el
Departamento de Proveeduria, para las licitaciones reducidas, y en
las licitaciones menores y mayores mantiene la competencia la Junta
Directiva.

Tramitar solicitudes de prorrogas al plazo de entrega, las cuales se
deberan de resolver en el plazo de ocho (8) dias habiles, segin lo
establecido en el articulo 105 de la LGCP. El analista debera revisar
que la solicitud se encuentre debidamente fundamentada, y con su
prueba respectiva donde se demuestre las causas ajenas al
contratista (caso fortuito y/o fuerza mayor). Posteriormente la
remitira al fiscalizador y/o administrador de contrato para su
respectiva aprobacion o rechazo. Una vez emitido el criterio
técnico, se debera confeccionar la resolucion administrativa y se
trasladara al area legal del Departamento para su analisis y
aprobacién. Posteriormente se traslada a la coordinaciéon del
Departamento de Proveeduria para la aprobacion y firma, con lo
cual se notifica a: contratista, area de gestion de pagos, al
fiscalizador y/o administrador del contrato y a la persona
encargado en bodega en caso de que correspondiere.
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69.

70.

71.

Tramitar las prérrogas al plazo del contrato de acuerdo con lo
establecido en los articulos 104 y 105 de la LGCP, en relacion con
el 280 del RLGCP, el cual, el plazo del contrato no podra superar
los cuatro (4) afios. Sera responsabilidad del fiscalizador y/o
administrador del contrato acreditar mediante acto motivado la
conveniencia de prorrogar el plazo del contrato. Una vez recibida
la solicitud, el analista debera tramitarla mediante el Sistema
Digital Unificado segun el manual de denominado: prorrogas al
contrato previstas en el cartel, P-PS-090-04-2013.

Tramitar la suspensién de la ejecucion del contrato de acuerdo en lo
establecido en el articulo 105 de la LGCP, en relacion con el articulo
282 de RLGCP, la cual, no podra superar el plazo de seis

(6) meses, seglin lo solicitado por el contratista, fiscalizador y/o
administrador del contrato. Una vez autorizada la suspensién
emitida por el jerarca o quien este delegue. La suspensiéon se
tramitara en el Sistema Digital Unificado de acuerdo al manual
denominado P-PS-157-07-2020 Manual de suspensién de contrato.

Tramitar las modificaciones unilaterales a los contratos: cuando el
fiscalizador y/o Administrador del contrato, requiera realizar una
modificacion unilateral al contrato, debera realizarla de acuerdo a
los articulos 184, 185 (obra publica), 276 (bienes y servicios)
Reglamento a la LGCP, y el articulo 101 de la LGCP, segiun se
indica:

“"En forma general, la Administracién podrd
modificar sus contratos vigentes siempre que con
ello se logre una mejor satisfaccién del interés
publico, sin superar bajo ningtin concepto el veinte
por ciento (20%) del monto y el plazo del contrato
original.

Cuando concurran circunstancias excepcionales,
técnicamente acreditadas en el expediente, que no
se hayan podido prever al momento de iniciar el
procedimiento, el contrato podrd modificarse hasta
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un mdximo del cincuenta por ciento (50%), en
cuanto monto y plazo del contrato original, previa
autorizacion del jerarca o por quien él
delegue. En el caso de contratos de obra
publica, esta autorizacion no podrd ser
deleguda. (la negrita no pertenece al texto original)

En el caso de que se califiquen de excepcionales
circunstancias que técnicamente no lo sean, se
podrd imponer al funcionario infractor la sancién
administrativa prevista en el articulo 125, inciso
v) de esta ley.”

71.1. Modificacién unilateral ordinaria del contrato de obra
publica. (20% del contrato).

El fiscalizador y/ administrador del contrato, debera de remitir solicitud
de modificacién unilateral de la contratacién, junto con la certificacion
de recursos, cumpliendo con cada uno de los preceptos indicados en el
articulo 184 del Reglamento a la LGCP. Posteriormente, el Analista de
Contratacion Publica procedera a revisar y analizar la solicitud, y en
caso de que la misma no cumpla con los requisitos establecidos, debera
realizar las prevenciones correspondientes y las notificara al fiscalizador
y/o administrador del contrato mediante correo electronico, otorgando
un plazo de tres dias habiles. De cumplir con lo establecido en el articulo
184 del RLGCP elaborara la resoluciéon administrativa correspondiente.

Una vez notificada la resoluciéon, mediante el Sistema Digital
Unificado, se procedera a realizar la verificacion de condiciones del
contrato modificado (especies fiscales, garantia de cumplimiento,
pdlizas, entre otros). Cumplido con lo anterior, se procede a la
elaboracion del contrato y la orden de compra y se remite para las
aprobaciones correspondientes para su respectiva notificacion.

71.2. Modificacion excepcional de contratos de obra publica
(50% del contrato)
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El fiscalizador y/o administrador del contrato, debera de remitir la
solicitud de modificacién unilateral de la contratacién, junto con la
certificacion de recursos, al Departamento de Proveeduria,
cumpliendo con cada uno de los preceptos indicados en el articulo 185
del Reglamento a la LGCP. El Analista de Contratacion Publica procedera
a revisar y analizar la solicitud y en caso de que la misma no cumpla
con los requisitos establecidos, deberd realizar las prevenciones
correspondientes y las notificara al fiscalizador y/o administrador del
contrato mediante correo electrénico, otorgando un plazo de tres dias
habiles.

Posteriormente, el analista remitird a la Asesoria Juridica toda la
documentacion con el objetivo de que esta determine la procedencia o
no de la modificacién unilateral solicitada, con fundamento en el articulo
101 de la LGCP y articulo 185 del RLGCP, a fin de que se elabore la
resolucion correspondiente y se eleve a conocimiento de la Junta
Directiva.

Una vez que la Junta Directiva remita a la Proveeduria el acuerdo
tomado, se realizard el tramite de modificacion y se generara el
documento electrénico y se notificara mediante en el Sistema Digital
Unificado. Notificado el acuerdo, se procedera a realizar la verificacion
de condiciones del contrato modificado (especies fiscales, garantia de
cumplimiento, pdlizas, entre otros). Posteriormente, se procede a la
elaboracion del contrato y de la orden de compra, y se remite para las
aprobaciones correspondientes y su respectiva notificacion.

71.3. Modificacion unilateral del contrato de bienes y
servicios.

El fiscalizador y/ administrador del contrato, debera de remitir solicitud
de modificacién unilateral de la contratacidn, junto con la certificacion
de recursos, cumpliendo con cada uno de los preceptos indicados en el
articulo 276 del Reglamento a la LGCP.
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En caso de modificaciones excepcionales, se debera de cumplir con lo
que indica el inciso j del articulo 276 de RLGCP el cual indica lo
siguiente:

La modificacién excepcional de hasta un mdximo
del cincuenta por ciento (50%), en cuanto monto
y plazo del contrato original, prevista en el
articulo 101 de la LGCP, constituye el tope
mdximo de modificacion, de manera que en ese
porcentaje se incluye el veinte por ciento
(20%) de modificacion unilateral ordinaria.
La modificacién excepcional deberd originarse en
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito

debidamente acreditadas. (la negrita no pertenece al
original)

Posteriormente, el Analista de Contratacion Publica procedera a revisar
y analizar la solicitud, y en caso de que la misma no cumpla con los
requisitos  establecidos, debera realizar las prevenciones
correspondientes y las notificara al fiscalizador y/o administrador del
contrato mediante correo electrénico, otorgando un plazo de tres dias
habiles. De cumplir con lo establecido en el articulo 276 del RLGCP
elaborara la resolucién administrativa correspondiente.

Una vez notificada la resolucion, mediante el Sistema Digital
Unificado, se procedera a realizar la verificacion de condiciones del
contrato modificado (especies fiscales, garantia de cumplimiento,
polizas, entre otros). Cumplido con lo anterior, se procede a la
elaboracion del contrato y la orden de compra y se remite para las
aprobaciones correspondientes y su respectiva notificacion.

Analista en Contratacion
Publica/ Coordinador (a)
de Proveeduria/
fiscalizador o
Administrador de Contrato

72. Tramitar la Resolucion y Recision Contractual.

72.1. Una vez que se recibe la solicitud de resoluciéon o
recision del contrato, por parte del Fiscalizador y/o
Administrador de Contrato; se debe elaborar el oficio
dirigido a la Presidencia Ejecutiva, con la respectiva
relacidon de hechos y solicitando se proceda con el inicio
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72.2.

72.3.

del procedimiento, se conforme un érgano, para que
posteriormente, sea sometida a conocimiento de Junta
Directiva.

Una vez que se cuente con el 6rgano que llevara a cabo
el procedimiento, la Junta Directiva, segin competencia
del articulo 78 del Reglamento Interno de Contratacién
publica del PANI, suspendera el contrato mediante una
resolucion motivada, llevara a cabo el procedimiento de
resolucion contractual, establecido en el articulo 114 de
la Ley General de Contratacion Publica, vy
posteriormente elevara a la Presidencia Ejecutiva a
efecto de que valore el inicio del procedimiento de
sancién de proveedores. En cuanto a las competencias
de la Junta Directiva la misma debe ordenar la
suspension del contrato e iniciar el procedimiento de
resolucion contractual a través de la figura del secretario
de Junta con la asistencia de la Asesoria Juridica.
Ademadas, una vez dictado el acto de resolucion
contractual, en caso de considerarlo pertinente se
trasladara a la Comisién de Sancién de Proveedores
para el respectivo procedimiento e instruccion en la
busqueda de la verdad real de los hechos.

El Fiscalizador del Contrato junto con la Unidad
Solicitante seran los responsables de determinar el
interés institucional que justifica la recisién contractual,
asi como, las actuaciones de frente al contratista a
efectos de contar con su anuencia para llevar a cabo la
extincion del contrato (parcial o total) o en caso
contrario, actuar bajo las potestades de imperio de la
administracion.

Cuando exista una recisiéon por mutuo acuerdo con el
proveedor, El Fiscalizador del Contrato debera
comunicador el oficio respectivo al Departamento de
Proveeduria con la anuencia del contratista y el desglose
de los rubros a liquidar, en caso si lo hubiere, esto para
la elaboracion de la resolucién por mutuo acuerdo o
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72.4.

envio a la Asesoria Juridica en atencion a las
competencias sobre el dictado del acto final del
procedimiento.

Se debe comunicar por correo electrénico al contratista
el acto administrativo de rescisién, con copia al
fiscalizador, ademas, de cargar en la Plataforma de
SISTEMA DIGITAL UNIFICADO en la seccion “Inclusién
de Documentos a Expedientes” en los documentos de
respaldo junto con el correo de comunicaciéon y se
procedera de acuerdo a los siguientes escenarios:

72.4.1. Escenario No.01, Con Consentimiento del
Contratista: Cuando no existan costos para
liquidar el acto adquiere firmeza una vez
notificado al contratista.

72.4.2. Escenario No.02, Con Consentimiento del

Contratista y se Cuente con Rubros por
Liquidar: La Junta Directiva realizara el
procedimiento de recision por mutuo
acuerdo con fundamento en el articulo 116
Ley General de Contratacion Publica.

72.4.3. Escenario No0.03, Sin Consentimiento del
Contratista y No se Tenga Certeza Sobre la
Cuantia de los Rubros por Liquidar: La Junta
Directiva realizara el procedimiento de recisién por
mutuo acuerdo con fundamento en el articulo
115 Ley General de Contratacion Publica.

Analista en Contratacion
Publica/ Coordinador (a)
de Proveeduria/
Contratista/fiscalizador o
Administrador de Contrato

73. Tramitar las solicitudes para hacer efectiva, ejecutar y/o devolver

una garantia.

73.1. A solicitud expresa del contratista, previa aprobacién

del Fiscalizador y/o Administrador del Contrato, se
procedera a liberar (devolver) la garantia de
cumplimiento, realizando el tramite establecido en el
manual del Sistema Digital Unificado, Liberacién de
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Garantias P-PS-108-04-2013 y segun lo dispuesto en el
articulo 113 del Reglamento a LGCP.

A solicitud expresa del Fiscalizador y/o Administrador
del Contrato, se procedera a ejecutar la garantia de
cumplimiento, realizando el tramite establecido en el
manual del Sistema Digital Unificado, Ejecucion de
Garantias P-PS-104-04-2013 y segun lo dispuesto en el
articulo 45 de la LGCP.

73.2.

Analista de Contratacion
Puablica/Departamento de
Servicios Generales/
Unidades Solicitantes/
Comision de Alquileres

74. ALQUILERES Conducir el procedimiento establecido por la Ley
General de Contratacion Publica y su Reglamento.

Analista de Contratacion
Publica/Area Legal/
fiscalizador general o
Administrador de Contrato

75. Conducir los procedimientos tramitados por medio de excepciones
de acuerdo con el articulo 3 LGCP en relacion con el articulo 3 del
RLGCP.

El analista debera de verificar que la Unidad Solicitante cumpla en la
Decision Inicial con los requerimientos generales para el uso de las
excepciones, que se establecen el articulo 4 de la LGCP y el articulo 4
del RLGP. Caso contrario, se realizara lo indicado en el punto 27 del
presente procedimiento.

Analista de Contratacion
Publica/Area Legal/
fiscalizador general o
Administrador de Contrato

76. Elaborar el pliego de condiciones a partir de los insumos que
brinda la Unidad Solicitante para su publicacion.

77. Elaborar la solicitud de contratacién en el Sistema Digital Unificado,
asi como el tramite respectivo de aprobaciones por parte de la
Jefatura e incorporar los siguientes documentos:

77.1. Solicitud de Compra.

77.2. Anexos de la Solicitud de Compra, firmados
digitalmente por el fiscalizador y/o Administrador de
Contrato, Coordinador y el Ejecutor Presupuestario.

77.3. Cualquier otro documento que sea aportado adjunto a
la Solicitud de Compra.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva de 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.




- Procedimiento de Contratacion Pablica para el Patronato DPR-CA-P-003
> Nacional de la Infancia (PANI) Afo 2023
pani Pagina 62 de 71
' Departamento de Proveeduria Versién 03
Responsable Actividad que Ejecuta

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

77.4. Prevenciones y Subsanaciones solicitadas por el
Analista de Contrataciéon publica a la Unidad
Solicitante.

Realizar la publicacién del Pliego de Condiciones utilizando la
Plataforma de Sistema Digital Unificado y la invitacion de los
oferentes con los que se realizara la contratacion, para la recepcion
de la oferta e incorporar los siguientes documentos:

78.1. Pliego de Condiciones.
78.2. Cualquier otro documento que sea necesario como
anexo al Pliego de Condiciones.

Realizar el acto de apertura de los procedimientos de contratacién
por excepcion mediante la Plataforma de Sistema Digital
Unificado.

Verificar el estado de morosidad de las ofertas CCSS, FODESAF,
Ministerio de Hacienda, impuestos a las personas juridicas,
cancelaciéon del timbre de la ciudad de las nifias, requisitos de
admisibilidad, y todos aquellos aspectos generales y formales
establecidos en el pliego de condiciones.

Trasladar las ofertas al Fiscalizador y/o Administrador de
Contrato, para que proceda con la elaboracion del informe técnico y
razonabilidad de precios.

Revisar y verificar cuando corresponda y realizar las prevenciones
a los fiscalizadores y/o Administradores sobre los estudios
técnicos.

Realizar la prevenciéon (subsanacién) por una unica vez, a los
oferentes en caso que se requieran.

Se elabora la recomendacion del Acto Final, de acuerdo al
resultado obtenido en Sistema Digital Unificado. Dicha
recomendacion deberd ser revisada por el area legal del
Departamento de Proveeduria.
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85. El acto final lo dictara el Departamento de Proveeduria o la Junta

86.

87.

88.

89.

90.

Directiva, segun las competencias para los umbrales de los
procedimientos ordinarios, el mismo se debe de motivar, lo cual
se incluird en el apartado Informe de Recomendaciéon de
Adjudicacion en el punto de Fundamentaciéon del Acto (en el
Sistema Digital Unificado).

Si la contratacion por excepcion supera el limite del umbral de la
Licitacion Reducida, debe remitirse a la Asesoria Juridica para el
refrendo interno respectivo.

Perfeccionamiento contractual (acto firme): una vez que el acto final
de adjudicacién adquiera firmeza. El analista procedera con el
perfeccionamiento contractual de acuerdo a lo establecido en el
punto 58 del presente procedimiento.

Tramitar las contrataciones de oferente unico: para lo cual, se
debera de realizar invitacion por medio del sistema digital unificado
por el plazo minimo de tres dias para conocer si existe mas de un
potencial oferente para proveer el objeto contractual, y verificar la
unicidad. (articulo 3 inciso c) de LGCP, en relacion con el articulo 7
del RLGCP)

Tramitar las contrataciones de capacitacion de abierta: paralo cual,
se debera de tramitar de acuerdo alo indicado en el articulo 3 inciso
e) de la LGCP y ademas debera de tomar en consideracién el
procedimiento denominado: Procedimiento para la contratacion de
servicios de capacitaciéon abierta en el PANI, como excepcion, del
Departamento de Recursos Humanos.

Tramitar las contrataciones entre entes de derecho publico, para
lo cual se debera tramitar de acuerdo a lo indicado en el articulo 3
inciso b) de la LGCP y el articulo 6 del RLGCP. Ademas, debera
de contar con la autorizacién expresa de Junta Directiva de acuerdo
a lo establecido en el articulo 48 del Reglamento Interno

de Contratacion Administrativa del PANI.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva de 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.
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Responsable Actividad que Ejecuta

Analista de Contratacion

91. Elaborar las drdenes de compra para los procedimientos de

91.1.
91.2.

91.3.

91.4.

91.5.

91.6.

91.7.

91.8.

91.9.

modalidad segiin demanda:

Recibir la solicitud de compra en el sistema SIGAF.
Verificar que la Solicitud de Compra, contenga el cédigo
del insumo correcto, el precio y moneda adjudicados y/o
reajustados, porcentaje de IVA correspondiente, que el
objeto o servicio solicitado pertenezca al procedimiento
de licitacién adjudicado (clasificacién de insumos), todo
ello en cada una de las lineas que la componen.
Cancelar todas aquellas lineas que no se adecuen a los
puntos anteriores.
Notificar mediante correo electrénico al Fiscalizador del
Contrato y/o Administrador la cancelaciéon parcial o
total de la Solicitud de Compra en SIGAF, a fin de que
se corrija, en una nueva Solicitud de Compra, los
defectos presentados. El plazo estipulado para
presentar las nuevas Solicitudes de Compras (DI) es de
hasta 3 dias habiles maximo de acuerdo al Reglamento
Interno de Contratacién Publica.
Recibir las nuevas solicitudes, revisar y generar la
agrupacion en el Sistema SIGAF y elaborar la (s) orden
(es) de compra (s), por dependencia.
Aplicar la orden de compra, y enviar la aprobacion
correspondiente de la Jefatura, por medio del Sistema
SIGAF.
Aplicar nuevamente la orden de compra a efectos de
que las mismas sea traslada al proceso de pagos del
SIGAF.
Descargar la orden de compra del sistema SIGAF via
correo, y solicitar la firma digital de la jefatura.
Elaborar la orden de pedido en el Sistema Digital
Unificado, con base en la informacién de las 6rdenes
de compra, adjuntando el total de solicitudes de
compra ya sea a la orden de pedido o al expediente
electrénico.

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

91.10. Confirmar el pago de especies fiscales previo a la
entrega de la orden de compra al encargado de
Recepcién de Documentos.

91.11. Proceder con la Impresiéon de la orden de compra y
colocar el sello con la informacién requerida, se deben
llenar todos los espacios, y en caso que no aplique, se
debe de completar con las siglas N/A, seguidamente
se entrega el documento al encargado de Recepcion de

Documentos.
5. REGISTROS:
Codigo Titulo del Documento

Planificacion de la necesidad institucional, decisién inicial, anexos

No Aplica correspondientes y demds documentos que indique la unidad
solicitante.

No Aplica Certificacion de Presupuesto.

No Aplica Recibir y distribuir decisiones iniciales

Solicitud y verificacion de Cédigos de Insumo, y anexos de decision
No Aplica inicial.

Definicion de procedimiento de contratacion publica, tipo y modalidad

No Aplica de contrato.

. Elaboracion de pliego de condiciones.
No Aplica plieg

. Elaborar solicitud de contratacion en el Sistema Digital Unificado.
No Aplica

Tramitar aclaraciones, modificaciones y recursos de objecién contra el

No Aplica pliego de condiciones.
No Aplica Apertura, andlisis, traslado de las ofertas.
No Aplica Elaboracion y revision de prevenciones.

] Aplicar el sistema de evaluacidn, realizar la recomendacién de acto final,
No Aplica

dictado y comunicacion del mismo.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva de 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.
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Codigo Titulo del Documento

No Aplica Régimen recursivo contra el acto final.

No Aplica Perfeccionamiento Contractual.

No Aplica Tramitar licitaciones precalificadas.

No Aplica Modificaciones contractuales.

No Aplica Tramitar resolucion y recision contractual.

No Aplica Ejecucion de garantias.

. P imi lquileres.

No Aplica rocedimiento de alquileres

No Aplica Procedimiento de excepciones.

No Aplica Elaboraciéon de 6rdenes de compra de procedimientos, segin demanda.

***CONTINUA EN LA SIGUIENTE PAGINA***

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva de Patronato Nacional de la Infancia. Este es un
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Unidad Solicitante Departamento de Administracién de Encargado de

Presupuesto

- 2

1. Planificar
- Y
establecer la
necesidad
institucional

v

2. Verificar el cédigo
en el sistema SIGAF

Recepcion

5. Enviar al
Departamento de
Administracion de

Presupuesto por medio
del SIGAF, la decision
inicial (anexo)

L 6. Verificar si la
@ Unidad Solicitante

cuenta con los

recursos
resupuestarios
L En caso de no contar presupu
A 3. Buscar en el con el codigo a nivel suficientes —
) ) de sistema, solicitar al . Recibir en
SI?tema Dlgllta! ——| Departamento de SIGAF por parte
Unificado, el cédigo Proveeduria su
del Insumo creacién en el Sistema > del DAP las
* SIGAF. Cuenta con Decisiones
® Recursos Iniciales para su
distribucion.

- 4.Elaborar la
Decisién Inicial

(Anexo) y Solicitud @ 10. Registrar los

de Compra : trdmites o
; 7.Indicarala Si documenta,clon
Unidad 1 en la Matriz de

Solicitante que no  €¢— 8. Aprobar la Asignacién

cuenta con los

® Desicion Inicial

recursos @ yremitiral —
Departamento ®
de Proveeduria & 11 Asignar por
(ALY medio de rol
certificaciones,

procedimientos de
alquileres, pautas,
capacitaciones,
mantenimiento de
vehiculos, creacién
de insumos en
SIGAFy
procedimientos
que no tienen un
analista de
contratacién
publica definido

-] 12.Recibir la solicitud

- de creacién de
codigo de insumo, se
verificara si el mismo

existe en los
sistemas: SIGAF y
Sistema Digital
Unificado

o 13. El cédigo de

insumo existe en el
Sistema Digital
Unificado, y no existe
en el SIGAF, solicitar
mediante el correo
electrénico:
validacioninsumos@
pani.go.cr, al
Departamento
Financiero Contable

-

14. Si no existe en ambos
sistemas, solicitar la creacion
de cédigo de insumo, en el

sistema digital unificado,

segun lo establecido en el
procedimiento denominado:
Manual de Procedimientos
Catdlogo de Bienes y
Servicios SICOP Para
Instituciones Compradoras
M-PS-003-08-2010.
Posteriormente, solicitar
mediante el correo
electrénico:
validacioninsumos@ pani.go.
cr, al Departamento
Financiero Contable

Si

Analista de Contratacién Publica

@ | 15. Revisar que los
Fiscalizadores y/o
—»  Administradores
de Contrato se
encuentren
registrados en
SICOP.

-
16. Revisar el anexo
de la Decisién Inicial

En caso de que dicha
prevencion no se atienda en
tiempo y forma, se
procederd a su cancelaciéon
total en el SIGAF, y se le
notifica al Fiscalizador o
Administrador de Contrato,
relevandose de
responsabilidad al
Departamento de
Proveeduria

:

FIN

@ 17. Verificar que el
S Anexo de la Decisién
Inicial esté firmado
por la Jefatura de la
Unidad Solicitante y
el Administrador y/o
Fiscalizador de

Solicitar al
Fiscalizador o
Administrador de
Contrato los
Subsanes
correspondientes

—>

Contrato

- 18. Definir el
procedimiento
ordinario de

contratacion publica

'

19. Definir el tipoy
modalidad de
contrato

il

@ 20.Elaborar el pliego

de condiciones que

<4—— se publicard en el

procedimiento de
contratacion publica

|

; 22. Solicitar la € >

aprobacion del

<4—— Anexoal Pliegode

Condiciones al

Area Legal Coordinador de Proveeduria
21. Remitir al rea - L
legal del N (7_/ Si requiere mayor sustento en 24. Firmar el mismo,

departamento para

su analisis, previo a

la firma de la jefatura
y su publicacién.

para continuar con el
proceso de
Contratacion publica.

el contenido o modificaciones
al Anexo al Pliego de
condiciones, se debe notificar
al Analista de Contratacién
publica para su correccién Si

ji
‘ - ‘ r’l'\ Sirequiere mayor sustento en
./

Coordinador

}

- 25. Elaborar la

solicitud de
contratacién en
Sistema Digital
Unificado

o 26. Solicitar la

Aprobacién en el
Sistema Dlgital

® . . /\ - el contenido o modificaciones
23. Revisar el contenido del .
- ° - al Anexo al Pliego de
. Anexo al Pliego de condiciones . e
48] N condiciones, se debe notificar
- de conformidad con lo I — No —» : i e
> al Analista de Contratacién

solicitado en la Decisién Inicial. - -
publica para su correccion

l

27. Aprobar la Solicitud de la
> Contratacion en el Sistema Digital

Unificado

Unificado

l
4

,.
™

©  Proveedor

Sistema/ Software

€ ) Actividades Criticas

Punto de control

SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

L
@ Relacion con el Cliente = Correspondencia

(Jj Duracién/ Tiempo



mailto:validacioninsumos@pani.go

Unidad Solicitante Departamento de Encargado de
Administracion de Recepcion

Analista de Contratacién Publica
Presupuesto

Area Legal

Coordinador de Proveeduria

]
-
28 Rea':algl.a Trasladar al Analista
e B para continuar con el
e Condiciones
roceso
utilizando la Plataforma P
de Sistema Digital
Unificado
o i
-
29. Solicitar la P
30. Aprobar la Publicacion de la
enel i | i
Sistema Digital Contratacién en el Sistema Digital
Unificado Unificado
31.Realizar la ; X
Publicacién del Trasladar_ al Analista
Procedimiento en el para continuar con el
Sistema Digital procedimiento para
Unificado SICOP su publicacién.
&5 Atender, analizar  solcitarlos i -
ender, analizar y solicitar los insumos .
. técnicos, legales o administrativos a los Elabora'r el proyecto de resoluclf)n junto
- — e X oS con el 4rea legal, brindando los insumos

c
32. Tramitar las y/o administrador de contrato, rea legal o

técnicos, administrativos  legales y remitir

aclaraciones,
modificaciones o
recursos de objecién al
pliego de condiciones, J.
que presenten los
potenciales oferentes
durante el plazo que
establece la normativa

. . . a la jefatura para su aprobacién y firma.
administrativa) con el fin de resolver las J P P Y

aclaraciones y objeciones presentados

Siexisten modificaciones al Pliego de
Condiciones, se debe publicar la
totalidad de estas en un nuevo anexo

Verificar el estado de morosidad de las ofertas
S s, FODESAF, Ministerio de Hacienda,
impuestos a las personas juridicas, cancel
del timbre de la ciudad de las nifias, requisitos
de admisibilidad, y todos aquellos aspectos
generales y formales establecidos en el pliego
de condiciones.

33. Realizar el acto de
apertura de los
procedimientos de
contratacién pablica.

34. Trasladar las ofertas
- al Fiscalizador de
Contrato y/o
Administrador de
4——  Contrato, para que
proceda con la
elaboracion del informe
técnico y razonabilidad
de precios.

No Realizar la prevencién (subsanacion)
por una Unica vez, alos oferentesen  ————
caso que se requieran.

Si

& 35.con en
elinforme Estudio
Técnico y Legal del
procedimiento se

determina la
-~ admisibilidad y
elegibilidad de las
ofertas y se procede con
el registro del estado de
este, en el Sistema
Digital Unificado

; 36. Elaborar el proyecto de
resolucion con los insumos
<+—— técnicos, administrativos y | departamento para
legales y remitirlo al area su analisis, previo a

legal la firma de la jefatura

Si >
-
38. Remitir el proyecto
de resolucion
<4——  administrativaala
jefatura parasu

aprobacion y firma.

37. Remitir al area A
legal del

Si requiere mayor sustento en
el contenido o modificaciones
al Anexo al Pliego de
condiciones, se debe notificar
al Analista de Contratacién
publica para su correccién

39. Revisar el contenido del ’:\
proyecto de resolucion de
idad con los insumos I —
solicitados.
Si

v

Si requiere mayor sustento en el
contenido o modificaciones, se
No > debe notificar al Analista de
Contratacién publica para su
correccién

]
@ 40. Firmar el mismo, para continuar

con el proceso de Contratacion
publica.

~

SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

| . . = s . .
s Proveedor /i, Actividades Criticas 4 Relacion con el Cliente = Correspondencia

Sistema/ Software (. Punto de control

Duracion/ Tiempo




Unidad Solicitante Departamento de Encargado de
Administracion de

Presupuesto

Analista de Contratacién Publica Area Legal Coordinador de Proveeduria

. S
‘ p—
Licitaciones reducidas: Enviar a Revision el
proyecto de resolucién administrativa de =~ —»
41. Elaborar la ® recomendacion de adjudicacion

-
recomendacion del -
Acto Final de las " >
- Trasladar al Area
«—— Licitaciones, de > P
Legal para‘su revision

Recepcién

acuerdo al resultado
obtenido en Sistema
Digital Unificado

42. Remitir a la ; Licitaciones menores y mayores: Enviar
Asesoria Juridica el Andlisis, evaluacién y recomendacion del acto
para el refrendo ; Remitir el documento denominado: “Analisis, final, y aquellas contrataciones por excepcion

interno respectivo las evaluacion y recomendacion del acto final”, a la EE— cuyo acto final sea dictado por la Junta
Licitaciones Asesoria Juridica mediante el Sistema Digital Directiva.
Menores, Mayores y N Unificado, con una solicitud de informacién, para su
las Licitaciones o respectiva aprobacion, elaboracién del proyecto de
Reducidas por resolucién del acto final y lo eleve a la Junta
excepcion que Directiva para lo que corresponda.
superan el limite del
umbral.
43. Anexar al
expediente &

electrénico la
documentacion que
se genera en todas
las etapas del
procedimiento de
contratacién
publica.

O a4 Moti\fr elacto
final en los

-
procedimientos de
Licitaciones
e Reducidas, cuya
competencia recaiga
sobre el

Departamento de
Proveeduria

Elaborar la presentacion en PowerPoint del
procedimiento y remitirla a la Gerencia de
Administracion

45. Comunicar el
acto final y
otorgamiento del
plazo que
corresponde, segln
el tipo de
procedimiento para
que el mismo sea
recurrido o adquiera
firmeza

TR
b Q, SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

t » Proveedor Actividades Criticas ‘!. Relacion con el Cliente Correspondencia
© s
- - -
Sistema/ Software Punto de control -] Duracién/ Tiempo
C)

A :

7
pu.




~

Unidad Solicitante

Departamento de
Administracién de
Presupuesto

Encargado de

Recepcién

Analista de Contratacién Publica

; Atender las
Audiencias Iniciales
por parte de la CGR,
junto con el area
legal.
e
e |
- 46. Atender los Atender la
recursos que se presentacion de los
presenten, en las #»  recursos temerarios.
Licitaciones Mayores,
Menores y Reducidas
L]
L]

47. Proceder al
perfeccionamiento
contractual (acto
firme)

v
)

48. Tramitar
licitaciones
precalificadas
(madres e hijas)

'

_-__] 49. Mantener el
expediente de la
contratacién
debidamente
actualizado con lo
establecido en el
Reglamento a la
LGCP

i

50. Tramitar las
Modificaciones
durante la ejecucién
contractual

; 51. Tramitar las
solicitudes para
hacer efectiva,

ejecutar y/o devolver
una garantia

!

el 52. Conducir los
procedimientos
tramitados por

medio de

excepciones de
acuerdo con el

articulo 3 LGCP en

relacion con el
articulo 3 del RLGCP

<» Proveedor

<,> Actividades Criticas

SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Area Legal

Coordinador de Proveeduria

Sistema/ Software

A Punto de control

W5 Relacién con el Cliente

@ Duracién/ Tiempo

=] Correspondencia




Unidad Solicitante

L]
L
o)

- —>
1. Planificar y
establecer la

necesidad

institucional

= '

2. Verificar el cédigo
en el sistema SIGAF

-

En caso de no contar
con el cédigo a nivel
dessistema, solicitar al
| Departamento de
Unificado, el cddigo Proveeduria su
del Insumo creacion en el Sistema
+ SIGAF.

| i
= 3. Buscarenel
Sistema Digital

4.Elaborar la
Decisién Inicial
3 []
- 7.Indicarala
Unidad

Departamento de
Administracién de
Presupuesto

|

6. Verificar si la
Unidad Solicitante
cuenta con los

recursos
presupuestarios
suficientes

Cuenta con
Recursos

8. Aprobar la
Desicion Inicial
y remitir al
Departamento
de Proveeduria

Solicitante que no
cuenta con los
recursos

FIN

Encargado de
Recepcion

[
@8 9.Recibiren
——— SIGAF por parte
del DAP las
Decisiones
Iniciales para su
distribucion.

[ .
P-4 10. Registrar las

Dl en la Matriz
de Asignacion

¥

11. Asignar por
medio de rol
certificaciones,
procedimientos
segun el analista
de contratacion

publica definido

12. Recibir la
solicitud de compra
en el sistema SIGAF

v

-] 13. Verificar que la
«=& solicitud de Compra,
contenga el cédigo
del insumo correcto,
el precio y moneda
adjudicados y/o
reajustados,
porcentaje de IVA
correspondiente, que
el objeto o servicio
solicitado pertenezca
al procedimiento de
licitacién adjudicado
(clasificacion de
insumos), todo ello
en cada una de las
lineas que la
componen.

m| 14. Recibir las nuevas
“=% solicitudes, revisary
generar la
agrupacion en el

Sistema SIGAFy  —»

elaborar la (s) orden
(es) de compra (s),
por dependencia.

¢

M| 15, Elaborar la Orden
de Compray
aplicarlaen el
sistema SIGAF y

enviar a aprobacién

¢

17. Aplicar la Orden
de Compra,

«— descargar en formato

PDF y enviar a firma
de la jefatura

|

19. Elaborar la orden
de pedido en el
Sistema Digital

“— Unificado y adjuntar
las Ordenes de

Compra junto con los

instructivos

21. Proceder con la
Impresion de la
orden de compra y
colocar el sello con la
informacién
requerida

Analista de Contratacién Publica

Cancelar todas
aquellas lineas que
no se adecuen a los

puntos anteriores

@8 Notificar mediante

correo electrénico al
Fiscalizador del

Contratoy/o

Administrador la

cancelacion parcial o

total de la Solicitud

de Compra en SIGAF

] 16. Revisar el contenido de la
(] Orden de Compra.

>

18. Firmar las

> Ordenes de Compra —»
en forma digital

20. Aprobar la

¥ Solicitud de Orden de ——»
Pedido en Sistema

Coordinador de Proveeduria

= 22. Trasladar las
Ordenes de Compra
al Encargado de

Recepcién de
Documentos

i

~

¥ Proveedor
“r

-] Sistema/ Software

' Actividades Criticas

f-\ Punto de control
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7. INDICADORES DEL PROCESO:

Indicador Férmula Respops_a’lble Frecuencia Fuente
medicion
Solicitudes sin
Errores / Técnico de
Errores en la Solicitud Cantidad de Control de Mensual CMATRIZ DE
de Compras Solicitudes de Calidad ONTROL DE
Contrataciones INDICADORES
Emitidas
Realizar la Compras en
adjudicacién de las tiempo / Coordinador de MATRIZ DE
i , Mensual .
compras recibidas en Compras Proveeduria CONTRATACION
el tiempo establecido solicitadas

8. APROBACIONES:

NOMBRE DEL DOCUMENTO: Procedimiento para la Gestion de Tramites de Pagos a Contratistas:

Funcion

Dependencia

Nombre y Firma

Elaborado por

Area de Contratacién
Publica /Area Legal
Departamento de
Proveeduria

Xinia Hernandez, Sonia Reid, Maria José Garita, Paola
Chavarria, Yamileth Xirinachs, Marisol Navarro, Minor
Ovares, Sandra Vargas, Cristina Vargas Arias
Profesional Analista

Elizabeth Castro, Franciny Gémez,
Profesionales en Derecho

Revisado por

Coordinacion /
Departamento de
Proveeduria

Olga Marta Cabalceta Pérez
Coordinadora a.i.

Aprobado por

Gerencia de
Administraciéon

Guiselle Zuiiiga Coto
Gerente de Administracion
Oficio PANI-GA-OF-0543-2024

9. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Ejecutado Por Descripcion de los Cambios
Minor Ovares e Se elabora la primera emision del
21 2021 01
/06/20 No.0 Granados Procedimiento de Contratacion publica

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva de Patronato Nacional de la Infancia. Este es un
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para el Patronato Nacional de Ia
Infancia (PANI).
e Se realizan cambios en todos los
apartados del procedimiento
04/05/2022 No.02 Minor Ovares a]ustandol(? ala necesldad del entorn(? y
Granados a los cambios operativos que ha sufrido
el proceso en este afio de
gestion.
e Se realizan cambios en todos los
Analistas de a.part,ados del . procedimiento
Contratacién ajustandolo a la necesidad del entorno
22/12/2022 No. 03 . . y a los cambios operativos que han
Administrativa y : _ _
‘ surgido con la entrada en vigencia de la
Area legal .
nueva LGCP y su respectivo
reglamento. (Ley 9986).
Analistas de e Se realizan cambios en todos los
13-01-2023 No. 03 pontratacion __apartados
Administrativa y del procedimiento ajustandolo a las
Area legal observaciones de la Jefatura.
Analistas de e Se realizan cambios en todos los
26-01-2023 No. 03 C01_1t1."atac1.on apart:?\dos del pr'ocedlmlento
Administrativa y ajustandolo a las observaciones de la
Area legal Jefatura.
Analistas de e Elaboracién del Diagrama de Flujo.
26-01-2023 No. 03 pontratacion
Administrativa y
Area legal
16-05-2024 No. 04 ° Pro.ce.so de.se.g.uimiento y evaluacion de las
Olga Cabalceta decisiones iniciales
Pérez
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10. ANEXOS:

> Anexo Nro. 01. PROCESO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS DECISIONES INICIALES.

En el entorno dindmico de la institucidn, la gestion eficiente de las Decisiones Iniciales (DI) para la adquisicién de
bienes y servicios es esencial para mantener el flujo operativo y satisfacer las necesidades de las diversas areas. Para
garantizar una atencién oportuna y efectiva a estas solicitudes, se ha establecido un riguroso procedimiento de
seguimiento, con un enfoque clave en la labor desempefiada por el Técnico de Calidad.

Objetivo General

e Brindar seguimiento y control a todas las Decisiones Iniciales (solicitudes de compra) para que sean
gestionadas en tiempo y forma con el fin de generar un insumo de evaluaciéon para la gestion de los
procedimientos de contratacion publica.

Objetivos Especificos
= Garantizar que las solicitudes de compra de bienes, obras o servicios sean tramitadas con la debida atencién
y prioridad, contribuyendo asi al funcionamiento fluido y eficiente del Departamento de Proveeduria.

= Brindar por medio de la estructura para el seguimiento de las DI, el insumo necesario para la evaluacién de
gestion de resultados, por parte del Técnico de Calidad, asegurando que ninguna solicitud quede sin atencion
y que se tomen medidas rapidas para abordar cualquier problema que pueda surgir durante el proceso
de contratacion.

Este proceso se apoya en herramientas especificas que permiten una gestiéon precisa y sistematica de las DI.
Principalmente, se utiliza una Matriz de Excel designada para el registro detallado de todas las solicitudes recibidas
durante el afio en curso, conocida como "Total de Solicitudes de Compra 2024". Esta herramienta proporciona una
visién holistica de todas las DI ingresadas, incluyendo informacion crucial como el nimero de solicitud, fecha de
recepcion, y area solicitante, facilitando asf un seguimiento efectivo.

Ademas, el Técnico de Calidad emplea el Sistema Integrado de Gestion Administrativa y Financiera (SIGAF), una
plataforma institucional que brinda acceso a informacion actualizada sobre el estado y progreso de cada solicitud.
Esta herramienta es fundamental para verificar si una DI ha sido atendida y convertida en Orden de Compra (OC), asi
como para identificar cualquier retraso o anomalia en el proceso de contratacion.

En esta introduccion, se delinean las herramientas esenciales utilizadas en el procedimiento de seguimiento de DI,
destacando su papel fundamental en la garantia de una gestién eficiente y oportuna de las solicitudes de compra. El
enfoque centrado en el Técnico de Calidad resalta su rol crucial en la supervision activa y la resolucién proactiva de
cualquier inconveniente que pueda surgir, asegurando asi la satisfaccion de las necesidades de la institucién de
manera efectiva y eficiente.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva de Patronato Nacional de la Infancia. Este es un
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Proceso de seguimiento de DI realizado por el Técnico de Calidad:

7

% Recepcion de DI:

= (Cuando una Oficina o Departamento requiere un bien o servicio, inicia el proceso presentando una
Decisidn Inicial (DI) al Departamento de Proveeduria, la cual se tramita por medio de la plataforma SIGAF
(ambiente de control presupuestario y financiero del PANI).

= La DI contiene detalles sobre la solicitud, como la descripcién del bien o servicio, la cantidad requerida y
cualquier especificacion relevante.

/

+ Registro en la Matriz de Excel:

= Todas las DI ingresadas son registradas meticulosamente en la Matriz de Excel designada para el afio
en curso, en este caso, la denominada "Total de Solicitudes de Compra 2024".
= Lainformacién incluida en el registro abarca lo siguiente:
1. Fecha de recepcion de Decision Inicial.
Numero de Decisidn Inicial.
Fecha de creacidn de la Decisidn Inicial en SIGAF.
Descripcion.
Tipo de solicitud
Ejecutor Presupuestario / Centro Funcional.
Moneda
Monto de DI, colones o ddlares.
. Analista encargado
10. Modalidad de procedimiento.
11. Plazo de tramite

© PNV A WN

852 291042024 COMPRA POR DEMANDA TELEFONOS Y FAX 2981320 - ALBERGUES - ALAJUELA | Costa Rica, Caldn)

(30502024 £5783340 SANDRAVARGAS  [POR DEMANDA b ‘

s 304024 ARTICULOS DE OFICINA * | 2750000 - ARCHID CENTRAL | Cosia Rica, Caén

. 3 B FISIC - Ordenes n - :
104020 Kiia Iy = 0000 - HUMANOS Cal
16052024 804 240042024 riiculos de Cuidado Personal de Patid 2720000 - RECURSOS HUMANOS [ Costa Rica, Caldn

130512024 £309.3531 JULIO RODRIGUEZ | POR DEMANDA b

£560.036,16 SONIAREID POR DEMANDA| ) ‘

% Asignacion a Analistas de Contratacidn:

= Una vez registradas, las DI son asignadas a los Analistas de Contrataciéon Publica correspondientes,
quienes instruyen el procedimiento de contratacién publica:

1. Procedimiento de Contratacion Publica:
e Solicitud de Contratacion, pliego de condiciones, recepcién y analisis de ofertas,
evaluacion, recomendacion de acto final.
2. Elaboracién de Ordenes de Compra (OC) para procedimientos de entrega segiin demanda.
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% Seguimiento por el Técnico de Calidad:

= El Técnico de Calidad desempefia un papel crucial en garantizar que todas las DI sean atendidas de
manera oportuna y eficiente.

= Accede regularmente a la Matriz de Excel donde se registran todas las DI para llevar a cabo su labor de
seguimiento.

= Identificalas DI que estan pendientes de atencidn y verifica su estado en el sistema institucional (SIGAF),
el cual contiene informacién actualizada sobre el proceso de cada solicitud.

= En caso de encontrar una DI que no ha sido atendida dentro del tiempo esperado, el Técnico de Calidad
investiga el motivo del retraso.

= Se comunica con el Analista de Contratacién asignado a la DI en cuestion, para obtener detalles sobre los
obstaculos o dificultades que puedan haber surgido en el proceso de tramitacién.

= El objetivo principal es identificar cualquier problema o demora en el proceso y tomar medidas
correctivas para garantizar que las necesidades de las Unidades Solicitantes sean satisfechas de manera
efectiva y eficiente.

«» Informe de evaluacion:

En el reporte proporcionado, se consolidan todas las Decisiones Iniciales (DI) que, hasta la fecha de corte, no han
sido atendidas. Este informe ofrece una vision detallada de cada solicitud pendiente e incluye la siguiente
informacién:

Fecha de asignacion: La fecha en la que la DI fue asignada al analista correspondiente para su tramite.
Numero de DI: El identificador tinico asociado a cada solicitud.

Fecha de creacion de DI: La fecha en la que se cred inicialmente la solicitud.

Descripcion de la DI: Detalles sobre el bien o servicio solicitado en la DI.

Monto de la DI: El valor monetario asociado a la solicitud.

Analista encargado: El nombre del analista asignado para gestionar la solicitud.

Plazo de tiempo transcurrido: El tiempo transcurrido desde la entrega de la DI hasta la fecha actual,
expresado en dias.

o Columna de observacion: Espacio destinado para que el analista explique el motivo del retraso en el
proceso de atencién de la DI.

O O O O O O O

FECHA DE
RECBIDO ]  MNo.DI [l Fecha de Solictucl] DESCRIPCION -] Monto Di Colones [l Monto DiDoleres [} Analista encargedo(dl] Plazo de Trémifl]
260712023 19944 210712023 DI Recarga y Mantenimiento de extintores €499 968,50 XINIA HERNANDEZ

260712023 19930 200712023 ORGANIZACION EVENTOS HA PAQUERA £491.850,00 YAMILETH XIRINACHS
En firmeza del acto final del
No s fram SIC
310772023 19732 26/06/2023 |LOCAL DE ALAJUEITA | Fiscalizadora: Yorleny Villaita Caldes €1.500.000,00 MARISOL NAVARRO 3 determinar si se tramita por ft
anularia (140
0712023 942 ORGANIZACION DE EVENTOS JUNTAS SA! €572.910,00 YAMILETH XIRINACHS N -
isicion Almacenamiento de Akta Dispanibilidad pr $58343 31 JULIO RODRIGUEZ 35 s ]12—]5—23\

10872023 orv alimentacian Junia LIMON! Fortalecienda la U
alimentacion Junia LIMON/ Juntos por una cultu ZM
e alimentacion Junta LINON/ Juntos por una cultura de pa

pansabiidad y arl

rte de la ficalizadora de contrato_(

v alimentacion Junta LIMON/ P de la ficalizadora de contrato

DI ENCUENTRO DE JUNTAS 2023 EVENTOS 2254830000 YAMILETH XRINACHS )
En firmeza del acto final del Il Concurso (13-03-23)
G GVECTO CONECTAY VAMILETH XRINACHS e mezade acio fnal (15.05.23)
PROVE SPRES. GARABITO VAMILETH XRINACHS B £n Frmeza del aco Fnal (1905.3)
, e finmez del acto final | .
1000872023 013 Senvicios Profesionales en: Docente de Educacién Especial 2631330630 MARISOL NAVARRO 2 hizo una liciacion precaifi iramiiands les
100823 20167 DE.'(‘E"ZL‘Z; Tintas, téner, FEpUestos y acCesorios para equipos computs $2.41592 ASIGNA CASO ESPECIAL YA 28
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Este reporte proporciona una instantanea clara y concisa de todas las DI que alin requieren atencién, permitiendo
una gestion efectiva y oportuna de las solicitudes pendientes.

> Anexo Nro.02. Sello Proceso de Contratacion Administrativa

PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Fecha de Notificacion Orden de Compra:

Contratacién por Demanda

Fecha Orden de Inicio: N° Oficio:

Plazo de Entrega: Dias Habiles[ ] Naturales []

Monto Especies Fiscales: Canceladas Si []

*+FIN DEL DOCUMENTO***
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