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Introduccion

Dentro de los principales propésitos de un Manual de Procedimientos, se encuentra la
basqueda de la mejora de la gestidn, por medio de la aplicacién de la estandarizacion y

sistematizacion de los procesos que se llevan a cabo en una organizacion.

Los manuales de procedimientos funcionan como instrumentos de la administracion para
apoyar el quehacer diario institucional y facilitan la coordinacion, direccion, evaluacion y
control de la gestién, lo cual permite adicionalmente la consulta de estos para una

adecuada ejecucion de las labores diarias.

El presente Manual es un medio que facilita la comunicacion entre los distintos
funcionarios del Patronato Nacional de la Infancia, propicia la transmision de la
informacion y define un marco de operacion, para lograr que, de manera ordenada y

sistemética, se realicen las actividades que en él se presentan.

Dentro del contenido del Manual se presenta un compendio de procedimientos asociados
con la ejecucion del proceso del Departamento de Proveeduria y, dentro de estos, los
objetivos de cada procedimiento, su alcance, la normativa asociada, los actores
involucrados y las responsabilidades de estos, un detalle de definiciones importantes
para facilitar la comprensién del lector del manual, la descripcion narrativa y el diagrama

de flujo correspondiente.
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Objetivo

El objetivo principal del Manual de Procedimientos es poder sistematizar y documentar

las principales actividades que se realizan dentro del Departamento de Proveeduria del

Patronato Nacional de la Infancia, se tiene en cuenta estos procedimientos no solo como

un mecanismo de control, sino que, a la vez, funcionan como una herramienta para

facilitar la gestion de los distintos actores.

Objetivo del Proceso

Gestionar las actividades de Contratacion Pablica, mediante la correcta aplicacion de los

procesos licitatorios definidos en la normativa para, a través de esto, asegurar la

adquisicién de bienes y servicios que satisfagan las necesidades de operacion del

Patronato Nacional de la Infancia.
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Objetivo

Establecer los pasos a seguir para el pago a los contratistas debido a la adquisicion de
bienes y servicios, dichas compras se encuentran amparadas mediante la orden de
compra de los procedimientos de contratacion publica, liderados por el Departamento de

Proveeduria.

Alcance

El proceso inicia con la captacion de las facturas y actas de recepcién en el
Departamento de Proveeduria, como resultado de la ejecucion contractual que surge
cuando se perfeccionan las 6rdenes de compra y finaliza con el tramite de la generacion
de la Solicitud de Pago de Documento CXP, la cual se traslada al Departamento

Financiero Contable, para coadyuvar a que se ejecute el pago de las facturas.

La captacion de los documentos, anteriormente mencionados, proviene de la Presidencia
Ejecutiva, Gerencias, Departamentos Administrativos/Técnicos y Direcciones

Regionales del Patronato Nacional de la Infancia (PANI).

Este procedimiento aplica para el tramite y gestion de pagos, y solo de las 6rdenes de
compra emitidas por el Departamento de Proveeduria. No incluye compras directas por
medio de fondos de trabajo, caja chica u otros medios de pago autorizados por la

Administracion.

La lectura y aplicacién de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
colaboradoras encargadas del proceso de Gestibn de Pagos, asi como de la

Coordinacion del Departamento de Proveeduria.
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Responsables

e Personatrabajadoraen el cargo de Encargado de recepcion de documentos
Le corresponde recibir y revisar la documentacion del emisor, validar que contenga
nombre completo, fecha y hora. Debe asegurar que toda la documentacion recibida se

encuentre firmada con lapicero de cualquier color, a excepcion de tinta color negro.

Debe registrar la fecha de recibo en cada documento entregado por las diferentes
dependencias o direcciones del PANI, tanto en la copia como en el documento original,
registra la recepcion de documentos en la bitacora Recepcién de Documentos para su

control y seguimiento.

Trasladar la documentacion al técnico de calidad para su distribucion, por tipo de bien o

servicio o Direccién Regional.

En el caso de recibo de cesiones de facturas, debe remitirla a la Persona Trabajadora en
el cargo de Técnico de Gestion de Pagos para su tramite, con el responsable del Médulo
de Socios de Negocios. Esto junto con la copia de la factura.

e Persona Trabajadora en el cargo de Técnico de Gestién de Pagos

Debe revisar que los documentos presentados por las dependencias se encuentren
completos y correctos, en el caso de que los documentos se encuentren incompletos,
debe realizar la devolucién de aquellos que no cumplan con los requisitos estipulados en
el Instructivo para la Gestion de Tramites de Pagos a Contratistas.

Le corresponde velar porque se cumpla con los requisitos iniciales necesarios para el
pago a contratistas, de acuerdo con lo estipulado en el apartado N°7.1 del Instructivo
para la Gestion de Tramites de Pagos a Proveedores. Es responsable de validar que las
facturas se encuentren selladas y tengan las firmas correspondientes. Es responsable
de verificar que los contratistas se encuentren al dia con la CCSS, Ministerio de Hacienda
y FODESAF.

Debe compilar los documentos iniciales para el trAmite de gestion de pagos, elaboracion

del legajo y dejar constancia de la conformacion de este, asi como mantener al dia la
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Matriz de Recepcion de Documentacion para garantizar la trazabilidad de las gestiones

en curso.

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional de Gestion de Pagos
Es responsable de cumplir con lo dispuesto en este procedimiento y sus posteriores

modificaciones.

Debe verificar, revisar y comprobar que el pago cumpla con todos los requisitos
establecidos para la confeccion de la Solicitud de Pago de Documentos de CXP y dejar
evidencia de todo el proceso realizado. Adicionalmente, debe validar la conformidad del
legajo presentado por la Persona trabajadora en el cargo de Técnico de Gestion de

Pagos.

Le corresponde completar los formularios que intervienen en el proceso de acuerdo con
lo estipulado en el Instructivo para la Gestiébn de Tramites de Pagos a Contratistas,
ademas, debe realizar el andlisis de plazo de entrega, con el fin de determinar si el
contratista entreg6 a tiempo y a satisfaccién, esto para la aplicacion de multas o clausulas

penales.

Tiene como responsabilidad firmar y sellar los documentos que correspondan, de
acuerdo con lo descrito en el instructivo para la Gestion de Tramites de Pagos a
Proveedores, asi como revisar en el sistema SIGAF que la factura se encuentre
ingresada de forma correcta, con los montos, moneda, impuestos y retenciones que
correspondan, el tipo de control que aplica y las lineas por pagar, asi como el tipo de

cambio.

Debe atender las correcciones y acciones de mejora emitidas por la Persona trabajadora
en el cargo de Técnico de Control de Calidad, para asegurar el correcto control de los

documentos que conforman el legajo.
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e Persona Trabajadoraen el cargo de Coordinacion DPR
Le corresponde aprobar y firmar las Solicitudes de Pago de Documentos de CXP para
enviar a tramite al Departamento Financiero Contable, a fin de garantizar que se proceda

con el pago al contratista.

Es responsable de firmar los oficios, resoluciones, comunicados, entre otros, de manera

conjunta con la persona trabajadora responsable de la elaboracion del documento.

e Persona Trabajadora en el cargo de Técnico de Calidad
Es responsable de revisar el contenido de las 6rdenes de compra para el tramite de
estas, y velar que los documentos recibidos concuerden con la orden de compra

respectiva.

Debe revisar la Matriz de documentos registrados contra los documentos recibidos por
parte de Recepcion, asi como dejar constancia de la devolucion de documentos no
conformes o incompletos. Le corresponde trasladar los documentos iniciales a la

Persona Trabajadora en el cargo de Profesional de Gestién de Pagos para su tramite.

Descripcién del procedimiento

El procedimiento de Gestion de pagos busca brindar el apoyo necesario para el
adecuado pago a los proveedores de bienes y servicios del Patronato Nacional de la
Infancia, bajo el sustento de las normativas aplicables. Esto implica la recepcion de la
documentacion necesaria para realizar el trAmite correspondiente, el cual valida que esta
se encuentre acorde a lo estipulado en lo pactado entre el PANI y el proveedor.
Adicionalmente, detalla los pasos a realizar para aplicar multas y penalizaciones, cuando

estas deban aplicarse.
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Politicas y normas
Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Ric

a, como se detalla a continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N°6227, Ley General de la Administracion Puablica.

Ley N°8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Ley N°813, Ley de la Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

Ley N°8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos.

Ley N°8220, Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos.

Ley N°8909, Ley Constitutiva de la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS).
Ley N°9986, Ley General de Contratacion Publica

Reglamento a la Ley 9986 Ley General de Contratacion Publica.

R-5-2007-CO-DCA, Reglamento sobre el Refrendo de las Contrataciones de la
Administracion Publica.

Reglamento para la utilizacion del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP).
Reglamento a la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién
Publica.

Reforma al articulo 74 de la Ley N.° 8909, Ley Constitutiva de la Caja Costarricense
de Seguro Social (CCSS).

Norma INTE/ISO 9001:2015, Sistemas de gestion de la calidad, Requisitos.

Norma INTE/ISO 9000:2015, Sistemas de gestion de la calidad, Conceptos y
vocabulario.

Reglamento Interno de Contratacion Publica del PANI.
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Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Asighacion presupuestaria: valor monetario de los ingresos y gastos incluidos
en los presupuestos de las instituciones, segun los clasificadores vigentes y para
cada uno de los niveles de desagregacion de la estructura programatica.

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

Acto final: acto administrativo de adjudicacién, readjudicacion, declaracion de
desierto o infructuoso, con el cual se pone fin a un procedimiento de contratacién
administrativa.

Addendum: palabra latina que significa “lo que se agrega” o lo que se adiciona
o aflade. En un contrato, es una adicion o complemento que se incorpora al
principal, ya sea para aclararlo, 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
satisfaccion de un derecho (DRAE). En contratacién administrativa, es otorgar la
calidad de contratista o adjudicatario a un oferente en virtud de haber sido
seleccionado, por haber satisfecho los requerimientos técnicos y legales
establecidos por la Administracion en el cartel o pliego de condiciones.
Adjudicatario: persona a quien se adjudica alguna cosa (DRAE). Empresa o
persona que ha sido contratada por la Administracién para suministrar un servicio,
un bien o una obra al amparo de un proceso de contratacién administrativa.
Agotamiento de la via administrativa: situacion juridico-procesal que consiste
en el cumplimiento, por parte del accionante, de todas las gestiones y recursos
establecidos por la Administracion, para lograr una pretension que se le ha

denegado. Puede ser expresa o presunta (ver silencio administrativo). Una vez
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agotada la via administrativa, no procede tramitar mas gestiones referentes a un
proceso en Sede Administrativa, pues ya han sido agotadas todas las instancias.
El agotamiento de la via administrativa se produce cuando el jerarca de la entidad
(o bien, quien disponga la normativa) dicta una resolucion (acto administrativo)
que resuelve definitivamente un recurso de apelacion (ver articulo 123 de la
LGAP). Es importante tener presente que, en contratacion administrativa, la
resolucién de un Recurso de Revocatoria también agota la via administrativa.
Este acto administrativo lo contempla la LCA. Si luego de agotada la via
administrativa, el recurrente no esta conforme con lo resuelto, debe tramitar su
caso ya en Sede Jurisdiccional.

Bien: se usa mas en plural. Para lo que interesa a la contratacién publica, se
puede 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 compraventa, préstamo, donacion, etc.

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 esta unido y forma parte de otro como el descrito anteriormente (como,
por ejemplo, una edificacion).

Bien mueble: es el bien que puede ser trasladado de un lugar a otro sin que se
altere su esencia.

Buena fe: principio del derecho contractual y, por lo tanto, de la contratacion
administrativa. Se define de la siguiente manera: “las actuaciones desplegadas
por la entidad contratante y por los participantes se entenderan en todo momento
de buena fe, admitiendo prueba en contrario”. La buena fe se presume. Debe
suponerse que las partes actlan con lealtad una respecto de la otra.
Caducidad: pérdida de vigencia o validez de un derecho o accion por

cumplimiento de un plazo perentorio. El juez, o bien la Administracién, deben

11
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declararla de oficio apenas la adviertan, sin esperar a que sea alegada por las
partes.

Cartel o pliego de condiciones: constituye el reglamento especifico de la
contratacion que se promueve y se entienden incorporadas a su clausulado todas
las normas juridicas y principios constitucionales aplicables al respectivo
procedimiento.

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 se entiende la situacidén no prevista, aleatoria y
en la que no existié voluntad de alguien en su creacién, aunque suele acaecer
por un hecho ajeno (guerras, actos terroristas, sabotajes, huelgas, etc.). Un caso
fortuito es un evento que, a pesar de ser previsible, no se podia evitar. Esta muy
relacionado con la fuerza mayor (ver), que es aquel evento que ni pudo ser
previsto ni, aun de haberlo sido, puede haberse evitado. ElI Cdodigo Civil
costarricense, por lo general, no los diferencia y casi siempre les da un
tratamiento similar, pero existen diferencias. La fuerza mayor esta determinada,
basicamente, por acontecimientos no provocados por el hombre (naturales), en
cambio, en el caso fortuito, el hecho sobrevenido es causado por la accién del
hombre (como ya se dijo, guerras, sabotajes, rebeliones, manifestaciones,
asonadas, etc.). No pueden aceptarse como casos fortuitos, sucesos producto de
la falta de prevision o del deber de cuidado.

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

Cesion: accion y efecto de ceder o dar. En contratacion publica, es el acto formal
mediante el cual una persona (fisica o juridica) cede a otra un derecho, un

contrato, una regalia, un pago, etc. Las cesiones de contrato tienen un limite y

12
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deben ser aprobadas por la Administracion, 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. La cesion es también regulada por
la Ley.

Clausula: disposicion particular que forma parte del pliego de condiciones
(cartel), o bien de un contrato, testamento, etc.

Clausula penal: clausula que la Administracion puede incluir en los carteles de
procesos concursales de contratacion administrativa. Consiste en la aplicacion
automatica de una sancion a un contratista incumpliente, cuando se atrasa en la
entrega del objeto contractual (u otros supuestos). Para que proceda su
aplicacion, debe haber sido establecida en el pliego de condiciones. La clausula
penal tiene el caracter de pago automatico de dafos y perjuicios, por lo que la
inclusion de esta clausula requiere de estimaciones previas muy precisas.
Cocontratante: cualquiera de las partes contratantes respecto de la otra. Cuando
hace uso del término cocontratante, se refiere Unicamente al adjudicatario o
contratista, 0 sea, a la contraparte de la Administracion.

Concesionario: persona fisica o juridica a la que se le hace una concesion.
Persona que ha celebrado con la Administracion un contrato de concesion.
Conciliacién: la conciliacion es un mecanismo de resolucion de conflictos
alternativo al judicial, a través del cual dos o0 mas personas gestionan, por si
mismas, la solucién de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y
calificado, llamado mediador conciliador.

Concurso: procedimiento de contratacion administrativa que utiliza el PANI para
la adquisicion de bienes y servicios.

Constancia: documento escrito, en el cual se hace constar o se da fe de algun
acto, hecho o circunstancia.

Contratacion publica: es el sistema mediante el cual el estado y sus diferentes
dependencias adquieren las obras, bienes y servicios necesarios para cumplir

con sus finalidades publicas. Esta accion se efectia mediante la celebracién de

13



‘. '.‘
b

pani

Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DPR-P-GPA-001

Proceso Proveeduria Version: 04

Procedimiento | Gestion de Pagos Emision: 23/05/24

contratos, que difieren de los contratos civiles y comerciales, por el hecho de que
una de las partes contratantes siempre es el Estado (la Administracion). Otra de
las caracteristicas de los contratos administrativos son las llamadas “clausulas
exorbitantes”, que no existen en los contratos comerciales.

Contratista: es la persona fisica o juridica que ha sido seleccionada por el PANI,
por medio de un procedimiento de contratacidon administrativa, para proveer un
determinado bien o servicio.

Contrato: es una de las formas de adquirir obligaciones. El contrato es el
convenio obligatorio, entre dos 0 mas partes, relativo a un servicio, materia, obra,
proceder o caso. Debe originarse en una declaracion libre de voluntad. Tiene
fuerza de ley entre las partes. Es una forma en que dos o mas partes se
relacionan y surgen para ellas efectos juridicos, como consecuencia de esa
relacion. No obliga a terceros.

Contrato digital: lo componen el cartel del procedimiento de contratacién
administrativa, las aclaraciones y modificaciones, actas de visitas técnicas,
ofertas, subsanaciones, adjudicacién y orden de compra; que se constituyen en
el acuerdo entre las partes para la contraprestacion del objeto contractual.
Contrato fisico: documento que suscribe el PANI y el contratista, cuyo objetivo
directo es la ejecucion de bienes, obras o servicios, segun las condiciones del
cartel del procedimiento de contratacion administrativa, 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 contraprestacion del objeto
contractual.

Control de los procedimientos: principio de la contratacion administrativa. Todo
proceso de contratacion debe ser objeto de control y, para ello, la Administracion
debe implementar los procedimientos que sean necesarios e idoneos, sin
perjuicio de la funcion contralora que ejerce la CGR y que puede producirse en

cualquier etapa del proceso. Se trata de establecer controles juridicos, contables,

14
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financieros y econémicos. Una ultima instancia de control la ejerce, en caso de
que se accione en esta via, la jurisdiccion.

Cumplimiento: accion y efecto de cumplir. Ejecucion, realizacion, efectuacion.
Satisfaccion de una obligacion o deber (DJE).

Cumplimiento defectuoso: cumplimiento no conforme con lo pactado. Se trata
del cumplimiento en el cual el contratista no se ha apegado a la letra de lo
pactado. Para casi todos los efectos, se le equipara al incumplimiento. La ley
contempla dentro de las causales de sancion a contratistas, el cumplimiento
defectuoso.

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. Es una forma de incumplimiento.

Decision inicial: acto administrativo que suscribe el funcionario o el 6rgano
competente (gerentes, directores regionales, coordinaciones formales), a partir
de su planificacion de compras, para iniciar un procedimiento de contratacion
administrativa, segun sus necesidades de bienes y servicios. Dicha decision debe
garantizar el contenido presupuestario durante el o los periodos, durante los
cuales se proyecta ejecutar el requerimiento. Este documento debe estar
rubricado por la Jefatura de la Unidad Solicitante y el fiscalizador de contrato.
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, asi como hacer
valer sus pretensiones legitimas frente a la Administraciéon. Contempla también
el derecho de oponerse a las resoluciones de la Administracion por los medios
gue las mismas leyes proveen y que cada caso sea examinado por una instancia
superior a la que dicté una resolucion que se impugna.

Declaracion jurada: es la manifestacion personal, verbal o escrita, donde se

asegura la veracidad de esa misma declaracion bajo fe de juramento, ante una
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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 contra.

Departamento de Proveeduria: es la dependencia encargada y competente de
liderar y conducir 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,
informética y de cualquier otro orden, estan obligadas a brindarle efectiva
colaboracion y asesoria.

Dependencia solicitante: se hace referencia a la Presidencia Ejecutiva,
Gerencias, Departamentos Administrativos y Técnicos, y Direcciones Regionales
del PANI.

Ejecucion: una vez dictada la orden de inicio mediante la cual se establece la
fecha de entrega, es la etapa donde se exige tanto a la Administracién como al
contratista cumplir las obligaciones y derechos derivados del contrato.

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 Coordinacién de la Unidad
Solicitante; en caso de que lo delegue en un subordinado, la responsabilidad se
mantiene en el titular. Es el responsable de la rabrica de las facturas que tramitan
los contratistas, sobre las cuales debe garantizar el principio de gestion
financiera.

Emisor-Receptor electrénico: persona fisica o juridica autorizada, por la
Administracion Tributaria, para emitir y recibir comprobantes electrénicos por
medio de un sistema informatico.

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

16



‘. '.‘
b

pani

Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DPR-P-GPA-001

Proceso Proveeduria Version: 04

Procedimiento | Gestion de Pagos Emision: 23/05/24

alguna entidad no estatal es financiada en mas de un 50% por fondos publicos,
esta sujeta a las regulaciones de la Ley de Contratacion Administrativa y su
Reglamento. Logicamente, también tiene caracter no estatal cualquier empresa
privada.

Entidad publica: son entidades publicas todas las que componen el aparato
estatal, las instituciones autbnomas y semiautbnomas, municipalidades, etc.
Entrega o recepcion de bienes y servicios: acto en el cual el contratista hace
entrega del objeto contractual al fiscalizador de contrato para que los reciba a
satisfaccion, mediante un acta de recepcion.

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 interpretacion
de normas juridicas aplicables. Su correccién procede de oficio, o bien, a solicitud
de parte.

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 involuntarias, que tiene el poder de regular la vida nacional en un
territorio determinado. También, es un conjunto de instituciones que poseen la
autoridad y potestad para establecer las normas que regulan una sociedad,
donde tiene soberania interna y externa sobre un territorio determinado.
Monopoliza para si el uso de la fuerza legal. Por ello, se hallan dentro del Estado
instituciones tales como la Administracion publica, los Tribunales y la Policia, por
lo tanto, asume las funciones de defensa, gobernacion, justicia, seguridad y otras.
Estudios o sondeo de mercado: lo debe realizar la Unidad Solicitante en
conjunto con el fiscalizador de contrato, de previo a elaborar la Decision Inicial,
para analizar el mercado y su entorno, con el fin de obtener informacion detallada

de los bienes o servicios que requiere contratar, precios de referencia, abanico
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de potenciales oferentes, especificaciones técnicas generales, mas no
direccionadas, plazos de entrega reales, perfiles en caso de servicios técnicos o
profesionales, capacidad del mercado para atender su necesidad, razonabilidad
de precios, fluctuaciones o elementos que afectan la adquisicion, requisitos de
admisibilidad y factores de evaluacion.

Estudio técnico: analisis que efectia un funcionario que posee conocimientos
técnicos del producto, bien o servicio que se encuentra bajo proceso de
contratacion. El funcionario verifica que lo ofertado sea conforme con lo solicitado
en cartel (calidades, medidas, especificaciones técnicas, etc.). En caso de no
cumplir con lo solicitado, la oferta debe ser rechazada y declarada fuera de
concurso, aunque bajo ciertas circunstancias, y siempre y cuando el fin publico
pueda ser satisfecho con el producto o bien ofertado, aunque no cumpla
exactamente con lo solicitado, puede aceptarse y ser susceptible de ser
adjudicada, siempre y cuando no existan otras ofertas que cumplan a cabalidad.
En estos casos, debe garantizarse que lo ofertado, aunque no se ajusta
cabalmente a lo solicitado, permita cumplir con el fin propuesto y todo ello debe
consignarse en una resolucién debidamente motivada.

Expediente administrativo: legajo fisico o electronico, custodiado por el
Departamento de Proveeduria, que contiene todas las actuaciones internas y
externas relacionadas con un procedimiento de contratacibn administrativa
especifico. El fiscalizador de contrato es responsable de la recopilacion ordenada
de toda la informacion a su cargo y remitirla oportunamente al Departamento de
Proveeduria para su integracion al expediente, con el objetivo de contar con la
trazabilidad de la ejecucion contractual.

Factura electronica: comprobante electronico que respalda la venta de bienes y
la prestacion de servicios, el cual debe ser generado, expresado y transmitido en
formato electrénico, en el mismo acto de la compraventa o prestacién del servicio.
Fe publica: es la circunstancia que confiere caracter de certeza a una afirmacion

y hace que se presente como cierta frente a todas las personas. La fe publica
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mas conocida es la notarial, pero no es la unica. Muchos funcionarios gozan de
fe publica, sin embargo, la m&s completa es la fe publica notarial. También tienen
fe publica ciertos funcionarios judiciales, notificadores, meédicos, policias,
consules, 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 contra.

Firma digital: el articulo 8 de la Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electronicos, define en estos términos el concepto la firma digital:
Entiéndase por firma digital cualquier conjunto de datos adjunto o légicamente
asociado a un documento electronico, que permita verificar su integridad, asi
como identificar en forma univoca y vincular juridicamente al autor con el
documento electrénico. Una firma digital se consideracertificada cuando sea
emitida al amparo de un certificado digital vigente, expedido por un certificador
registrado. La firma digital, su uso y aplicacion son indispensables para la
implementacion de los sistemas electronicos de compras de contratacion
administrativa.

Fiscalizador: el que fiscaliza. Persona u organismo que observa los actos de
alguien con el fin de hallar sus faltas.

Fiscalizador de contrato: o6rgano o funcionario designado por la Unidad
Solicitante para que, de forma interdisciplinaria, a lo interno de esa Unidad,
elaboren los requerimientos o especificaciones técnicas, requisitos de
admisibilidad, factores de evaluacién, asi como el detalle de las multas y
clausulas penales con sus respectivos porcentajes que se consignaran en la
Decision Inicial. Previo a la elaboracion del cartel, debe atender y subsanar las
aclaraciones que solicite el Departamento de Proveeduria. Durante la etapa de
recepcion de ofertas, debe atender las aclaraciones o modificaciones técnicas
gue ingresen por parte de los potenciales oferentes, a solicitud del Departamento
de Proveeduria. Una vez recibidas las ofertas del procedimiento de contratacion

administrativa, debe realizar los estudios o informes técnicos de las mismas, y
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solicitar a través del Departamento de Proveeduria, cuando se requiera, las
subsanaciones necesarias para presentar su informe final. En caso de que el acto
final sea recurrido, debe atender los recursos que corresponden a elementos
técnicos. Ademas, le corresponde fiscalizar la correcta ejecucion del contrato. Los
funcionarios asignados a fiscalizar contratos se encuentran sujetos a los
lineamientos establecidos en la Ley de Contraccion Administrativa y su
Reglamento, asi como a la Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito
en la Funcién Publica. Es responsable de la firma de las actas de recepcion de
los bienes y servicios que fiscalizo.

Foliar: numerar ordenadamente las paginas de un escrito o impreso.

Foliatura: accion y efecto de incorporar a un legajo o grupo de documentos
organizado, una numeracion consecutiva, la numeracion misma.

Fondo publico: (se usa més en plural) se denomina como fondos o recursos
publicos a todo recurso financiero de caracter tributario y no tributario que se
genere, obtenga u origine en la produccién 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.

Fuerza mayor: (vis maior) 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, inundacion, 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
mayor.

Gaceta (La): diario oficial del Estado costarricense. Muchos actos de la
Administracion deben ser publicados en ese diario para cobrar validez, por

ejemplo, las leyes. En materia de contratacion administrativa, deben ser
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publicados, entre otros, el programa anual de compras de cada institucién, las
licitaciones publicas, algunas notificaciones, los actos de adjudicacion de ciertos
concursos, etc. Tiene una seccion que se llama Contratacion Administrativa.
Garantia: afianzamiento de lo pactado. Cosa que aseguray protege contra algun
riesgo o necesidad (DRAE). También puede referirse a un documento, en el cual
una de las partes contratantes, se compromete a responder ante la otra en caso
de incumplimiento, defectos de la cosa entregada, etc. (garantia de
funcionamiento). Se trata de una manera de asegurarse el cumplimiento de lo
pactado.

Garantia de cumplimiento: Es la suma que esta obligado a depositar el
adjudicatario para asegurar la correcta ejecucion del contrato. Es obligatoria para
los procesos de licitaciones menores y mayores.

Garantia de participacidon: Es una caucion que debe depositar cada oferente en
un proceso de contratacidén para asegurar la seriedad de su oferta. Es obligatoria
en las licitaciones menores y mayores.

Garantia del bien: es una garantia que respalda al consumidor final del bien. El
contratista esta obligado a entregar a la Administracion 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. Un producto se
recibe a conformidad cuando tiene las caracteristicas descritas en los manuales
y literatura técnica que lo acompafian y, ademas, sirve para el propdésito para el
cual se le empleara y para el que ha sido adquirido. El contratista es el
responsable, ante la Administracién, por cualquier defecto o falta que acuse el

bien entregado. La garantia del bien inicia desde la entrega del producto.

La reparacién y la sustitucion deben ser gratuitas para la Administracion, incluidos

los gastos de transporte, la mano de obra y materiales.

Incumplimiento: el incumplimiento es la inejecucion de las obligaciones

contractuales. Se acostumbra a diferenciar el incumplimiento impropio o parcial,
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que se produce cuando se cumplen solo parte de las obligaciones, del
incumplimiento propio o total que es la completa inejecucion de las obligaciones.
Interés: es el provecho econémico o rendimiento que se obtiene de una cantidad
de dinero. Cuando existe una cantidad de dinero y un plazo o término para su
depdsito o devolucién, el (tipo de) interés indica qué porcentaje de ese dinero se
obtendra como beneficio, o en el caso de un crédito, qué porcentaje de ese dinero
habria que pagar.

Interés publico: concepto abierto a lo que, cada momento y de acuerdo con las
circunstancias e ideas imperantes, es considerado como beneficioso para la
sociedad, como lo que responde al interés comun para generar el mayor
bienestar posible para el mayor niumero de individuos de la Nacién, de acuerdo
con los fines del Estado (DHD). Es un concepto abierto y sujeto a interpretaciones
segun el caso del que se trate, lo cual lo hace manipulable y susceptible de ser
usado en ocasiones, inescrupulosa y demagogicamente. El principio de Interés
Publico puede derivarse de la Ley de Contratacién Administrativa.
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 contratacion administrativa, es muy importante la jurisprudencia
administrativa que emana de la Contraloria General de la Republica, sin perjuicio
de la jurisdiccional.

Justificacion: causa o motivo que sirve de fundamento a un acto, solicitud y que
lo hace ser valedero. Razon 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.
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Legajo: conjunto de documentos archivados, generalmente atados, que tratan de
un mismo asunto. También se define como conjunto de informaciones,
documentos o papeles recopilados, referentes a una persona o un asunto.

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
(DCJPS).

Licitacion: accion y efecto de licitar. Lato sensu es el nombre genérico que se
da a todos los concursos de contratacion administrativa, mediante los cuales la
Administracién obtiene los servicios 0 bienes que necesita y suministran los
oferentes. Para efectuar un proceso de licitacion, se debe confeccionar un cartel
o pliego de condiciones y establecer alli la manera en la cual se va a ejecutar el
procedimiento. La obligatoriedad de tramitar las compras y contratar las obras
mediante licitacion tiene su fundamento en el articulo 182 de la Constitucion
Politica de Costa Rica.

Mora: tardanza en cumplir una obligacién. La mora es el retraso culpable o
deliberado en el cumplimiento de una obligacién o deber. Asi pues, no todo
retraso en el cumplimiento implica la existencia de mora. Un retraso intencionado
en el cumplimiento de una obligacion supone un incumplimiento parcial, que
puede provocar perjuicios, mas 0 menos graves, en el acreedor.

En todo caso, es necesario que la causa del retraso en el cumplimiento pueda
ser imputada a la accion u omision voluntaria o negligente del obligado, sin

concurrir mora imputable al acreedor, caso fortuito ni fuerza mayor.

Multa: sanciébn que se impone a un contratista que ha incurrido en un
incumplimiento de baja o0 mediana seriedad. Se trata de una sancién pecuniaria
(relativa a dinero). Para que proceda su aplicacion, debe haber sido establecida
previamente en el cartel o pliego de condiciones. Si el incumplimiento es grave,
no procede la aplicacion de una multa, sino el inicio de un procedimiento
administrativo sancionatorio tendente a resolver el contrato, segun su

fundamento normativo. Algunos recientes criterios de la CGR han convertido en
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nugatoria (incierta o imposible) la potestad de la Administracion de aplicar multas,
pues la han equiparado, en la practica, con la clausula penal (ver). Debe tenerse
presente que la naturaleza de la multa es punitiva, aflictiva; su inclusion en el
pliego de condiciones tiende a establecer un elemento disuasivo, a diferencia de
la clausula penal, que si tiene un caracter de pago adelantado de dafios y
perjuicios, o sea, tiene caracter resarcitorio, no asi la multa.

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 resolucién, segun ciertas formalidades. También se llama asi al documento
mediante el cual se informa sobre el acto. La ley establece la obligatoriedad de
las partes de sefalar un lugar para recibir notificaciones.

Oferente: personas fisicas o juridicas que ofrecen, a través de procedimientos
de contratacion administrativa, bienes o servicios al PANI.

Objecidn: accion y efecto de objetar. Razon que se aduce o presenta en contra
de una opinién o proposicidn, o para impugnar, en el caso de la contratacion
administrativa, un cartel de licitacion o parte de él. La Ley establece el Recurso
de Objecion. Solo son susceptibles de objetarse los carteles o las clausulas de
las licitaciones publicas y las abreviadas. Para las contrataciones directas de
escasa cuantia, no existe la posibilidad de interponer recursos de objecion.
Obligacién: se llama asi al vinculo o imposicion 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 uno de
ellos.

Obra publica: es todo trabajo que tenga como objeto la creacion, construccion,
conservacion o modificacion de los bienes inmuebles o de capital del gobierno.
Es también la creacion de infraestructura fisica mediante la realizacion de
trabajos que contribuyan a la formacion de capital del pais. Incluye todo tipo de
construccion, instalacion, ampliacién, rehabilitacion y servicios relacionados con

infraestructura fisica estatal. Los contratos de obra publica son contemplados en
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la LGCP como una modalidad particular. Las obras publicas son susceptibles

también de adjudicarse por concesion. Asi lo dispone la Ley General de

Concesion de Obras Publicas con Servicios Publicos N.° 7762.

Oferta: La manifestacién de voluntad del participante, dirigida a la Administracion,

a fin de celebrar un contrato con ella, conforme a las estipulaciones cartelarias.

Oferente: personas fisicas o juridicas que ofrecen, a través de procedimientos

de contratacién administrativa, bienes o servicios al PANI.

Orden de compra: documento presupuestario que emite el Departamento de

Proveeduria, es un formulario debidamente numerado, en forma consecutiva, que

debe contener al menos la siguiente informacion:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
¢))

h)
)
)
K)
)

Fecha de expedicion del documento.

Nombre completo de la persona fisica o juridica del contratista.

NuUmero de cédula juridica o fisica del contratista.

Si se tratare de una casa extranjera, se debe indicar, ademas, el nombre
de su representante por cuyo medio se presenté la oferta.

Numero de procedimiento de contratacion administrativa.

Numero de Solicitud de Compra.

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

Tipo de cambio.

Forma de pago.

Lugar de entrega de los bienes o servicios.

Caodigos presupuestarios.

Nombre del colaborador que la elaboré.

m) Firma de la persona funcionaria por parte del PANI, autorizada para firmar

este tipo de documentos.
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Organo: quien cumple una funcién o realiza un acto. Sobre este tema se ha
escrito mucho. 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. Lo correspondiente al
organo estéa debidamente regulado en la ley.

Pago: es la retribucién o contraprestacion que debe efectuarse a cambio de la
prestacion recibida. Es una de las formas de extincion de las obligaciones, por lo
tanto, opera un efecto liberatorio.

Pedido: es la comunicacion que un cliente hace a un proveedor, en la cual le
informa que se le va a hacer una compra, para que este le suministre los bienes
o servicios solicitados. Puede tener algunas caracteristicas como, por ejemplo:
cantidades, caracteristicas, fecha en que debe suministrarse el bien o servicio,
lugar en que debe entregarse, etc. Puede ser verbal, pero también puede hacerse
mediante un documento en el que se detalla lo solicitado, conocido como orden
de compra.

Persona fisica: todo ser humano nacido vivo y aun 300 dias antes de su
nacimiento, segun el articulo 31 del Cédigo Civil. En términos generales, es todo
miembro de la especie humana susceptible de adquirir derechos y contraer
obligaciones.

Persona Juridica: la persona juridica es una ficcion legal. EI Cédigo Civil
costarricense contempla la existencia de las personas juridicas dentro de su
articulo 33. Se entiende por persona juridica a un sujeto de derechos y
obligaciones que existe, pero no como individuo humano, sino como institucién y
gue es creada por una o mas personas fisicas para cumplir un papel. Son
entidades a las que el Derecho atribuye y reconoce una personalidad juridica
propia y, en consecuencia, capacidad para actuar como sujetos de derecho; esto
es capacidad para adquirir y poseer bienes de todas clases, para contraer

obligaciones y ejercitar acciones judiciales. En otras palabras, persona juridica es
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todo ente con capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones y que no
es una persona fisica.

Plazo: periodo de tiempo. Lapso sefialado para una cosa. Todo plazo tiene un
inicio y un final.

Pliego de condiciones: en contratacion publica, es el documento que contiene
el detalle completo y pormenorizado de las “reglas del juego” que rigen para un
proceso de contratacion. Contiene el objeto, los requisitos, las condiciones,
plazos, etc. También se le llama cartel (ver).

Precio: valor econémico en el que se estima o tasa un objeto. Debe ser cierto y
definitivo, hace que este concepto varie. El precio es uno de los elementos
esenciales de todo contrato.

Prescripciéon: medio de materializarse un efecto juridico por haber transcurrido
el tiempo establecido por ley al efecto. Debe ser alegada por la parte porque el
juez (o la Administracion) no la declara de oficio, a diferencia de la caducidad. Es
una sancion a la inactividad procesal. La responsabilidad civil del contratista
prescribe en cinco afos.

Prevencion: excitativa que una autoridad cursa a un participante a fin de que
ejecute alguna accién tendente a subsanar, corregir, responder, manifestar o
aportar algun requisito o pieza omitida en un proceso, que es necesaria para su
continuacion y que, de no atenderse dentro del plazo otorgado, ocasiona de
manera automatica alguna sancion o penalizacion contra quien no la atienda.
Emplazamiento, apercibimiento.

Principio de gestién financiera: establece que la administracion de los recursos
financieros del sector publico debe orientarse a los intereses generales de la
sociedad, y atender los principios de economia, eficacia y eficiencia, con
sometimiento pleno a la ley.

Principio de Legalidad: principio del Derecho Publico aplicable para todos los
actos de los funcionarios publicos. Esta contemplado en los articulos 11 de la

Constitucion Politica. Establece este principio que los funcionarios publicos son
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simples depositarios de una autoridad que les es otorgada por la ley y no deben
arrogarse potestades o ejecutar actos que no estén expresamente autorizados
por una norma. En consecuencia, todo lo que no esté expresamente autorizado
por una norma debe entenderse como prohibido.

Principio de gestion financiera: establece que la administracion de los recursos
financieros del sector publico debe orientarse a los intereses generales de la
sociedad, y atender los principios de economia, eficacia y eficiencia, con
sometimiento pleno a la ley.

Procedimiento: método para ejecutar algunas cosas. Actuacion por tramites
judiciales o administrativos (DRAE). Ademas, es cada uno de los pasos
secuenciados que conforman un proceso.

Procedimiento administrativo: es el cauce formal de la serie de actos, con los
cuales se concreta la actuacion administrativa para la realizacion de un fin. El
procedimiento tiene por finalidad esencial la emisiéon de un acto administrativo.
Es frecuente que se llame asi, particularmente, al procedimiento administrativo
disciplinario o bien al sancionatorio en general, llamado precisamente: Del
Procedimiento Administrativo, establece el iter (viaje) a seguir para la tramitacion
de un procedimiento administrativo.

Proceso: es el conjunto de fases sucesivas (procedimientos) de un fenédmeno,
en un lapso definido. Es la marcha hacia un fin determinado. En el plano juridico,
es la serie de actos encaminados a obtener un fin juridico. En el plano procesal,
es el ordenamiento progresivo de actos relacionados entre si y regulados por la
jurisdiccién, para obtener una resolucion. Resuelve las pretensiones de las
partes.

Procuraduria General de la Republica: es un 6rgano de desconcentracion
maxima adscrito al Ministerio de Gobernacion y Policia. Cumple las funciones de
abogado del Estado.

Programa (plan) anual de compras: (PAC) es un plan que elabora cada

Administracion y que contempla todas las compras que efectuara en el ejercicio
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presupuestario. Debe ser el producto del analisis, la identificacion de necesidades
y la priorizacion de uso de los recursos. El Programa Anual de Compras debe ser
publicado en el primer mes de cada periodo presupuestario, de conformidad con
el Principio de Publicidad. No implica necesariamente ningin compromiso de
contratar.

Prorroga: continuacion de una cosa por un tiempo determinado. Plazo por el cual
se continda o prorroga una cosa (DRAE). Es la extension de un plazo otorgada
por quien esté legalmente autorizado para ello.

Proveedor: persona o empresa que provee o abastece (DRAE). Para los efectos
de la contratacion administrativa, es la persona fisica o juridica que ha sido
contratada por la Administracién para el suministro de un bien, servicio u obra a
cambio de una contraprestacion (generalmente un pago en dinero). También se
llama asi al cargo que ejerce el jefe de una Proveeduria.

Proveeduria: Para efectos de la contratacion administrativa, es la unidad
administrativa de una entidad estatal, encargada de ejecutar el programa de
compras y asesorar a las demas unidades en materia de contratacion
administrativa, ejecutar contratos, adjudicarlos, efectuar pagos a proveedores,
modificar contratos, ampliarlos, resolverlos, rescindirlos, etc.

Prueba: accién y efecto de probar. Razén, argumento, instrumento u otro medio
con gque se pretende mostrar y hacer patente la verdad o falsedad de algo
(DRAE). Lo que no esta en prueba no esta en el mundo. Aforismo que significa
gue aquello no puede probarse es como si no existiera.

Razonabilidad: 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 0 no correspondiente con los medios que se han usado para su
consecucion. El principio de Razonabilidad, muy estrechamente ligado con el de

Proporcionalidad, tiene como eje la adecuacion del medio empleado al fin
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perseguido. Es también aplicable para el régimen sancionatorio. La sancion debe
ser correspondiente a la falta o incumplimiento incurrido.

Reajuste de precios: mecanismo empleado en contratacion administrativa para
mantener el equilibrio econémico del contrato de obra. Debe ser solicitado por el
contratista. También procede por impulso de la Administracion. Debe operar en
ambos sentidos.

Recibo (o recibido) a satisfaccion: acto mediante el cual la Administracién da
por recibido el objeto de un proceso de contratacion. A satisfaccion significa que
la entrega se ha verificado de conformidad con las condiciones estipuladas en el
cartel, como caracteristicas, calidades, cantidades y plazos.

Recurso: accion y efecto de recurrir. Accion que concede la ley al interesado en
un juicio u otro procedimiento para reclamar contra las resoluciones, ora ante la
autoridad que las dictd, ora ante alguna otra (DRAE). En derecho procesal
administrativo, el recurso es la forma de atacar o impugnar las resoluciones y
actos administrativos. En contratacion administrativa, los recursos pueden ser: de
Objecion al Cartel, de Apelacién y de Revocatoria. EI RLCA no contempla el
Recurso (0 mas bien solicitud) de Revision, sin embargo, en ocasiones hay
participantes que los presentan. Cada uno de los recursos tiene sus
particularidades y formalidades, ademas, debe ser tratado o resuelto de modo y
por instancias diferentes.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desempefiadas.

Registro de proveedores: el 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
contratacion publica, de manera que se encuentren debidamente acreditadas y
evaluadas en forma integral y particular para un determinado tipo de concurso,
en cuanto a su historial, sanciones, capacidad técnica, financiera, juridica y

cualquiera otra que resulte indispensable para una adecuada seleccion del
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contratista y del interés publico. La obligacion de las diferentes administraciones
de contar con un registro de proveedores.

Relacion de hechos: metodologia de investigacion interna que se utiliza para
evidenciar lo acontecido, de forma cronoldgica, en torno a un procedimiento de
contratacion administrativa o a una ejecucion contractual, para buscar la verdad
de los hechos de una situacion en particular.

Requerimiento: accion y efecto de requerir. Requerimiento es lo que se pide o
solicita. El requerimiento es la razon por la cual se convoca el concurso. Es el
bien, servicio o suministro por adquirir.

Requisito: circunstancia o condicién 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. El procedimiento para la rescision de un
contrato administrativo. La rescision unilateral del contrato es otra de las
clausulas exorbitantes que son una caracteristica de la contratacion
administrativa.

Resolucion: acto administrativo (o jurisdiccional) que decide un asunto. Decreto,
decision o fallo de una autoridad gubernamental o jurisdiccional. 2. Otra de las
formas anormales de extincion de los contratos. Procede la resolucion contractual
por incumplimiento del contratista. ElI procedimiento para resolver un contrato
administrativo, tal procedimiento ha sido dejado sin efecto por la Sala
Constitucional. Ahora debe aplicarse el procedimiento que establece la LGAP,
segun lo ha dispuesto ese Alto Tribunal.

Retencion (clausulas de): es un tipo de clausulas que pueden incorporarse a
los pliegos de condiciones cuando se trata de contratos de obra y se van a
efectuar pagos por avance, como una manera mas de garantizarse el cabal
cumplimiento de las obligaciones. El reglamento no dice que se deban emplear

exclusivamente en contratos de obra, pero es en esos usualmente en los que se
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incorporan. El monto maximo a retener por cada avance es un 10% del pago por
realizar.

Revision: en derecho procesal, es uno de los recursos (extraordinarios) de los
gue se dispone para impugnar u objetar resoluciones o actos de una autoridad.
El recurso (0 mas bien solicitud) de revision se interpone para impugnar o atacar
actos que ya han adquirido firmeza y procede, sobre todo, ante la aparicion de
hechos nuevos o el surgimiento de informacién que, a la hora de dictar el acto o
la resolucion objetada, se desconocian.

Sancion: en lo que interesa, “es la consecuencia juridica desfavorable que el
incumplimiento de un deber produce en relacion con el obligado” (DCJPS). Pena
que la ley establece para el que la incumple (DRAE). En materia de contratacién
publica, es el castigo o afliccibn que se impone a un proveedor incumpliente o a

un funcionario.

Puede ser pecuniaria (dinero) o patrimonial, o bien, puede tratarse de una

inhabilitacion o una amonestacion.

SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas. Sistema de compras autorizado
por el Estado (SICOP): se refiere a la plataforma tecnoldgica para las compras
publicas que permite a las proveedurias del Estado realizar los procedimientos
de adquisicion de bienes y servicios, misma que se utiliza para cumplir con el
principio de transparencia e informacion ciudadana de la contratacion
administrativa.

Silencio administrativo: se denomina silencio administrativo a una de las formas
posibles de terminacion de los procedimientos administrativos. 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 resolucion 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 Administracion que se trata un acto
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administrativo presunto. Positivo o estimatorio: En este caso, la falta de respuesta
de la Administracion debe ser entendida como aprobacion de la solicitud del
gestionante. Negativo o desestimatorio: contrarius sensu, en este caso, el silencio
debe interpretarse como la denegatoria de la gestion solicitada. Para el
acaecimiento del silencio administrativo debe transcurrir el plazo que dispone la
ley.

SINPE: Sistema Nacional de Pagos Electrénicos. Se trata de un sistema
electrénico implementado por el Banco Central de Costa Rica, el cual permite
hacer transferencias, siempre y cuando, tanto el usuario de origen como el
destinatario cuenten con un nimero de identificacion llamado cuenta cliente. Se
trata de un nimero de diecisiete (17) guarismos o digitos. Es muy utilizado por la
Administracion, entre otras cosas, para efectuar pagos.

Suministro: se llama, genéricamente asi en contratacion administrativa, a todo
tipo de productos, articulos y bienes, generalmente muebles, que un proveedor
entrega a la Administracion al amparo de un contrato administrativo. Por ejemplo,
suministros para oficina, suministros para aseo, medicamentos, repuestos, etc.
No se acostumbra a llamar asi a los bienes inmuebles o a los objetos de gran
envergadura, aunque el término igualmente puede emplearse para ello.
Transferencia bancaria: es un modo de mover dinero de una cuenta bancaria a
otra. Es una manera de traspasar fondos entre cuentas bancarias sin sacar

fisicamente el dinero.

Es una forma muy comun, se hacen entre cuentas de una misma persona fisica
o juridica en un mismo banco o también en diferentes bancos en distintos paises

0 entre cuentas de diferentes titulares.

Trazabilidad: capacidad para seguir el historico, la aplicacion o la localizacion de
un objeto. Para el caso de este instructivo, se refiere a la evidencia de todos los
hechos acontecidos en un procedimiento de contratacidon administrativa (segun
3.6.13 de la norma INTECO 9001-2015).
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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 adquisicion de
bienes o servicios de acuerdo con sus planificaciones, estimaciones del negocio
y contenido presupuestario.

Unidad usuaria: en contratacion publica, se denomina de esta manera a la
unidad administrativa que acciona el proceso de contratacion o a cuyo impulso
se inicia, porque es la receptora final del bien o servicio contratados. Es la
responsable de la ejecucién y la buena marcha del contrato, sin perjuicio de otras
obligaciones, por ejemplo, la elaboracién y aprobacion del requerimiento técnico
del cartel, la recepcion del objeto contractual, etc.

Vicios ocultos: son aquellos que no pudieron ser observados o conocidos al
momento de la recepcidn definitiva pues, en el caso de obras publicas, el término
gue tiene el PANI para el reclamo indemnizatorio originado en estos vicios es de
10 afios, contados a partir de la entrega de la obra, segun lo establece la
normativa.

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

CGR: Contraloria General de la Republica.

CCSS: Caja Costarricense del Seguro Social.

DCJPS: Diccionario de Ciencias Juridicas, Politicas y Sociales.

DHD: Diccionario Hispanoamericano de Derecho.

DJE: Diccionario Juridico Elemental.

DRAE: Diccionario de la Real Academia Espafiola.

FODESAF: Fondo de Desarrollo y Asignaciones Familiares.

INA: Instituto Nacional de Aprendizaje.

IMAS: Instituto Mixto de Ayuda Social.
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LCA: Ley de Contratacion Administrativa.

LGAP: Ley General de la Administracion Publica.

LGCOP: Ley de General de Concesion de Obras Publicas con Servicios Publicos. -
LOCGR: Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas.

SIGAF: Sistema Integrado de Gestién Administrativa Financiera.

RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

RRCAP: Reglamento sobre el Refrendo de las Contrataciones de la

Administracion Publica.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a la persona o personas
profesionales designadas, por la coordinaciéon del Departamento de Proveeduria, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la

normativa vigente.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente procedimiento, corresponde a la persona o personas
profesionales designadas, por la coordinacién del Departamento de Proveeduria, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos
Humanos del PANI y el Modelo de Gestidén por Resultados establecido en la Ley Marco

de Empleo Publico, velar por lo siguiente:

e Cumplir con los controles establecidos en la Matriz de Registro de Gestion de

Pagos.
Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion trimestral de la correcta tramitacion de los pagos.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio
Recibir de los contratistas las facturas y érdenes de
compras para su gestion de pagos.
Nota: sobre la mercancia que ingrese por la bodega
del Departamento de Servicios Generales, esa Fact
01 |dependencia debe tramitar ante el Departamento de | Unidad ejecutora. o d_ %C ura.
Proveeduria, un oficio que incluye el cuadro con la -raen de compra.
siguiente informacion:
e Numero de factura electronica.
¢ Numero de acta de recepcion.
o Dependencia que recibe el bien y monto.
Enviar la documentacion completa y original al
Departamento de Proveeduria para su respectivo . .
P ., -Instructivo del Usuario
tramite y gestién, tanto la factura como el acta de . , : .
02 > , Unidad ejecutora. del Fiscalizador de
recepcion deben estar firmadas por el
. . . . . Contrato.
Fiscalizador/Ejecutor Presupuestario, ya sea fisica o
de forma digital.
Persona trabajadora
Recibir para tramite de pago las érdenes de compra,|en el cargo de -Factura.
03 |las facturas y las actas de recepcién originales por | Encargado de| -Orden de compra.
parte de las dependencias del PANI. recepcion de| -Acta de recepcion.
documentos.
Persona trabajadora
Ingresar los datos de la documentacién a la Matriz de|en el cargo de -Matriz de Recencién
04 |Recepcion de Documentos, registrando la fecha de | Encargado de P
) - . . de Documentos.
recibo de la documentacion por parte de Proveeduria. | recepcion de
documentos.
Trasladar la documentacion al Técnico de Calidad Persona trabajadora
- , . ._|len el cargo de , .
o5 |Parasu cqntrol y seguimiento, se debe dejar evidencia Encargado de -Matriz de Recepcion
en la Matriz de Documentacion del Departamento de . d de Documentos.
Proveeduria recepcion €
' documentos.
- L, . o Persona trabajadora
Clasificar la documentacién para la asignacion al .
. en el cargo de -Matriz de
06 |técnico y gestor de pago de los procesos, de acuerdo |, .
. : Técnico de Control de Documentos.
con los contratistas asignados. .
Calidad.
Enviar via correo electrénico el detalle de los
documentos por entregar, a cada Persona trabajadora | Persona trabajadora
o7 |€N el cargo de Técnico de Gestion de Pagos. Sedebe [en el cargo de

copiar a la Persona trabajadora en el cargo de
Profesional de Gestion de Pagos para su control y
seguimiento.

Técnico de Control de
Calidad.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona trabajadora
08 Distribuir la documentacion entre los Técnicos de|en el cargo de
pagos para su control y seguimiento. Técnico de Control de
Calidad.
Persona trabajadora
Verificar que la factura original esté firmada y sellada, [en el cargo de
09 : . . L 2 -Factura.
esta debe estar firmada por el ejecutor presupuestario. | Técnico de Gestion
de Pagos.
¢Lafactura se encuentra firmaday sellada? Persona  trabajadora
- . o en el cargo de
10 |Si: Continuar en Paso N°12. P 2
_ . s Técnico de Gestion
No: Continuar en Paso N°11.
de Pagos.
Persona trabajadora
11 Devolver factura a Unidad Ejecutora. en el cargo de -Factura
Continuar en Paso N°01. Técnico de Gestion '
de Pagos.
. . . Persona trabajadora
Verificar que los contratistas se encuentren al dia con
T o .len el cargo de
12 |sus obligaciones con las siguientes instituciones: Técnico de Gestion
CCSS, Ministerio de Hacienda y FODESAF.
de Pagos.
¢El contratista se encuentra al dia con sus|Persona trabajadora
13 obligaciones? en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°15. Técnico de Gestion
No: Continuar en Paso N°14. de Pagos.
Notificar al contratista, mediante oficio institucional, .
P L Persona trabajadora
que se otorgan un plazo de 3 dias habiles para que se
- en el cargo de - e g
14 |ponga a derecho, previniéndole que, en caso de Técnico de Gestion -Oficio de natificacion.
incumplimiento, se procedera a aplicar lo que de Pauos
establece la Ley N.° 9686. gos.
¢El  contratista se pone al dia con sus|Persona trabajadora
15 obligaciones? en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°17. Técnico de Gestion
No: Continuar en Paso N°16. de Pagos.
Persona trabajadora
16 Aplicar Ley 9686 “Impulsos a la Formalizacion delade|en el cargo de
Empresas Morosas con la CCSS. Técnico de Gestion
de Pagos.
Consultar la morosidad a través de la pagina web de Er?rsogla té::)%ado(;z
16-1 |la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), |1, . g0 ¢
. . Técnico de Gestion
(www.ccss.sa.cr/ Patrono al dia/Consulta morosidad). q
e Pagos.
Completar el formulario “Solicitud de Morosidad | Persona trabajadora
16-2 CCSS” segun el documento “Guia para la aplicacion |en el cargo de -Solicitud de

de la ley 9686 Impulso a la formalizacién de empresa
morosas con la Caja Costarricense de Seguro Social.

Técnico de Gestidn
de Pagos.

Morosidad CCSS.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
- Solicitud de
Morosidad CCSS.
Enviar el formulario “Solicitud de Morosidad CCSS”, | Persona trabajadora a I-icC;léilgnpg;aI;aIe
segun el documento “Guia para la aplicacion de laley|en el cargo de b Y3
16-3 RN L 2 9686 Impulso a la
9686 Impulso a la formalizacion de empresa morosas | Técnico de Gestion L
) ) S formalizacion de
con la Caja Costarricense de Seguro Social”. de Pagos.
empresa morosas con
la Caja Costarricense
de Seguro Social.
Persona trabajadora o -
- o » L, -Validacién automaética
Recibir validacion automatica de la recepcion del|en el cargo de o
16-4 . P 2 recepcion del
formulario. Técnico de Gestion .
formulario.
de Pagos.
Persona trabajadora
16-5 | Recibir proyeccion de deuda de parte de la CCSS. en _eI cargo _c,ie -Proyeccion de deuda.
Técnico de Gestion
de Pagos.
Proceder con la realizacion de la transferencia del (F;r?rsogla EZF%adOJZ
16-6 |pago por lo adeudado a la CCSS, por parte del |, . go @ -Transferencia.
Técnico de Gestion
proveedor.
de Pagos.
Persona trabajadora
16-7 Incluir el comprobante de pago en el formulario|en el cargo de -Comprobante de
Solicitud de Morosidad CCSS. Técnico de Gestibn pago.
de Pagos.
Persona trabajadora
16-8 Recibir validacion automatica de la recepcion del|en el cargo de -Validacién
formulario. Técnico de Gestion '
de Pagos.
Persona trabajadora
16-9 | Recibir notificacion de la aplicacion de la deuda. en .eI cargo _Qe _-th!flcaC|on de
Técnico de Gestion | aplicacion de la deuda.
de Pagos.
Verificar que el Acta de Recepcidn cuente con toda la | Persona trabajadora
informacioén requerida, haciendo referencia a las|en el cargo de .
17 ; - 2 -Acta de recepcion.
facturas y numero orden de compra a la que|Técnico de Gestion
pertenecen. de Pagos.
¢ Se cuenta con toda la informacién requerida? Persona  trabajadora
py . o en el cargo de
18 | Si: Continuar en Paso N°23. I 2
. . N Técnico de Gestidn
No: Continuar en Paso N°19.
de Pagos.
] . Persona trabajadora
¢El error presente es material? en el cargo  de
19 |Si: Continuar en Paso N°21. 9

No: Continuar en Paso N°20.

Técnico de Gestidon
de Pagos.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Devolver, via oficio institucional, la totalidad de la|Persona trabajadora
documentacién presentada para su revision y|en el cargo de - L
20 correccion. Técnico de Gestion -Oficio de devolucion.
Continuar en Paso N°01 de Pagos.
. . L . : . Persona trabajadora
Comunicar, via correo electronico, la inconsistencia al
: ” en el cargo de
21 |emisor para su correccion, en un plazonomayora 8|, . 2
. e Técnico de Gestion
dias habiles.
de Pagos.
Persona trabajadora
22 | Recibir subsanacion de parte del contratista. en 'eI cargo _Qe -chgmentos
Técnico de Gestion adicionales.
de Pagos.
Persona trabajadora
Compilar los documentos de facturacién y armar el|en el cargo de .
23 . . 2 -Legajo.
legajo. Técnico de Gestion
de Pagos.
Registrar las facturas en el médulo de Cuentas por ‘I;?rsogla tCr:rbagadoc::
24 | Pagar en el sistema SIGAF, debe quedar constancia |-, . go @ -Facturas.
; ) Técnico de Gestidn
mediante el sello y marca del registro de la factura. d
e Pagos.
Colocar en la primera hoja del legajo, el sello Proceso .
. R o Persona trabajadora
Ejecutado Técnico Gestion de Pagos, donde se
I : . en el cargo de :
25 |indique la fecha de registro de la factura en el sistema |, . L -Legajo.
; " Técnico de Gestion
SIGAF, asi como la fecha en que se compaginé el d
. e Pagos.
legajo de documentos.
Trasladar la documentacién flSlca al Pe?(sona Persona trabajadora
trabajadora en el cargo de Profesional de Gestion de en el cargo  de
26 |Pagos para su validacion del proceso ejecutado porel | £, . go @
. P Técnico de Gestidn
Persona trabajadora en el cargo de Técnico de d
., e Pagos.
Gestion de Pagos.
Validar que el legajo proporcionado por el Persona|Persona Trabajadora :
. - o -Instructivo para la
trabajadora en el cargo de Técnico de Gestion de|en el cargo de S .
b ) . Gestién de Tramites
27 |Pagos cumpla con los estandares de calidad |Profesional de d
. . - e Pagos a
establecidos en el Instructivo para la Gestion de Contratistas
Gestién de Tramites de Pagos a Contratistas. Pagos. '
) , . Persona Trabajadora
¢El legajo cumple con los estandares
. en el cargo de
establecidos? .
28 - . o Profesional de
Si: Continuar en Paso N°30. Gestion de
No: Continuar en Paso N°29.
Pagos.
Devolver a la Persona trabajadora en el cargo de Persona Trabajadora
L e . en el cargo de
Técnico de Gestion de Pagos para las correcciones . .
29 . Profesional de -Legajo.
pertinentes. -
Gestion de

Continuar en Paso N°22.

Pagos.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Realizar el analisis de plazo de entrega con el fin de .
) : ; - ) Persona Trabajadora
determinar si el contratista entregd a tiempo y a en el cargo  de
satisfaccion o no, y si procede el cobro o no de la . 9 -Analisis de plazo de
30 . o . Profesional de
clausula penal, sancion o multa. Ademas, se debe Gestion de entrega.
dejar constancia de los bienes o servicios que se
o Pagos.
recibieron.
Persona Trabajadora
¢Procede la aplicaciéon de la sancion? en el cargo de
31 |Si: Continuar en Paso N°32. Profesional de
No: Continuar en Paso N°33. Gestion de
Pagos.
Persona Trabajadora
en el cargo de
32 |Realizar aplicacién de multas o sanciones. Profesional de
Gestion de
Pagos.
Persona Trabajadora
Revisar las actas de recepcion, tiempos de entregay|en el cargo de
32-1 | condiciones del producto entregado o servicio | Profesional de| -Acta de recepcion.
adquirido para verificar los incumplimientos. Gestion de
Pagos.
Persona Trabajadora
Redactar el oficio con el detalle de los incumplimientos en e] cargo  de -Oficio de
32-2 - - Profesional de . -
en los servicios adquiridos o productos entregados. - incumplimientos.
Gestion de
Pagos.
Solicitarle la firma de conformidad a la Persona Persona Trabajadora
. N en el cargo de .-
Trabajadora en el cargo de Coordinacion DPR sobre . -Oficio de
32-3 - ; : Profesional de . e
el oficio que contiene las medidas tomadas, en cuanto Gestion de incumplimientos.
a la aplicacion de multas y sanciones al contratista.
Pagos.
39.4 Revisar el contenido del oficio para su aprobacion y Er?rsogla T(:r::)agadodrg -Oficio de
comunicacion al contratista. >~ carg incumplimientos.
Coordinaciéon DPR.
¢, Se validad el contenido del oficio? Persona Trabajadora
32-5 | Si: Continuar en Paso N°32-7. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°32-6. Coordinaciéon DPR.
. : - Persona Trabajadora
Indicar observaciones al oficio
326 | continuar en Paso N°32-2 en el cargo de
' Coordinacién DPR.
Firmar el oficio para la comunicacion al contratista con .
. . Persona Trabajadora .
el detalle de las inconformidades o demoras -Oficio de
32-7 L ! en el cargo de . -y
detectadas en la revisidbn de gestidon de pagos o S incumplimientos.
i . - Coordinacion DPR.
aceptacion del bien o servicio.

P=Y
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Trasladar el oficio a la Persona trabajadora en el cargo | Persona Trabajadora _Oficio de
32-8 | de Profesional de Gestiébn de Pagos para su tramite |en el cargo de incumplimientos
con el contratista. Coordinacién DPR. '
Persona Trabajadora
Comunicar el oficio al contratista para el debido|en el cargo de _Oficio de
32-9 |descargo de pruebas, en el plazo establecido para | Profesional de incumplimientos
esta actividad. Gestion de '
Pagos.
Persona Trabajadora
Recibir los alegatos o soluciones a lo detectado|en el <cargo de
32-10 | presentados por el contratista para su seguimiento, | Profesional de
analisis, revision y resolucién. Gestion de
Pagos.
Persona Trabajadora
¢ Serecibe larespuesta en plazo indicado? en el cargo de
32-11 | Si: Continuar en Paso N°32-12. Profesional de
No: Continuar en Paso N°32-20. Gestion de
Pagos.
Persona Trabajadora
39.12 | Comunicar al contratista el recibido de la respuesta de Err]ofeseilonalcargo 32
los descargados presentados. i
Gestion de
Pagos.
Persona Trabajadora
Analizar las pruebas y argumentos presentados por el|{en el cargo de
32-13 | contratista para determinar si se aplican o no las | Profesional de
sanciones o0 multas establecidas. Gestion de
Pagos.
¢El  contratista justifica completamente lo Persona Trabajadora
en el cargo de
3214 | detectado? Profesional de
Si: Contlnuar en Paso N°32-20. Gestién de
No: Continuar en Paso N°32-15.
Pagos.
Persona Trabajadora
3215 Consultar' al fispalizador del contrato para ampliar Iirr]ofesilonalcargo 32
sobre las inconsistencias. -
Gestion de
Pagos.
¢La respuesta del fiscalizador valida lo expuesto Persona Trabajadora
. en el cargo de
32-16 | PO' el cqntratlsta’? Profesional de
Si: Continuar en Paso N°32-19. Gestion de
No: Continuar en Paso N°32-17.
Pagos.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
Determinar si procede la clausula penal para en e_I cargo  de
32-17 Profesional de
recalcular el monto de esta. -
Gestion de
Pagos.
Persona Trabajadora
¢Procede la aplicacién de la clausula penal? en el cargo de
32-18 | Si: Continuar en Paso N°32-20. Profesional de
No: Continuar en Paso N°32-19. Gestion de
Pagos.
Persona Trabajadora
Levantar la clausula penal en e_I cargo  de
32-19 . o Profesional de
Continuar en Paso N°32-26. -
Gestion de
Pagos.
Persona Trabajadora
en el cargo de
32-20 | Recalcular el monto de la clausula penal o multa. Profesional de
Gestion de
Pagos.
Persona Trabajadora
Comunicarle via oficio institucional al contratista, lajen el cargo de
32-21|resolucion de la gestién para aplicar la multa o |Profesional de -Oficio.
clausula penal. Gestion de
Pagos.
Persona Trabajadora
3.9 | Dejar constancia en el sistema SIGAF de los dias de Iirr]ofesilonalcargo gz
atraso y el numero de oficio de referencia. -
Gestion de
Pagos.
Persona Trabajadora
3293 Solicitar aprob_acic')n de forma e_scrita al contratista Iirr]ofeseilona(lzargo gg —Aprobacic')_n espritaa
para la aplicacion de la penalizacion. - la penalizacion.
Gestion de
Pagos.
¢ Se recibe aprobacién de parte del contratista en Persona Trabajadora
. . en el cargo de
32-24 eI,tlempp estipulado? Profesional de
Si: Continuar en Paso N°32-26. Gestion de
No: Continuar en Paso N°32-25.
Pagos.
Persona Trabajadora
Indicar al proveedor, por medio de correo electrénico en e_l cargo  de
32-25 C : ' | Profesional de
la aplicacion de la multa. Gestic
estion de
Pagos.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
Continuar con el tramite de pago, e incorporar lojen el cargo de
32-26 | determinado en la gestion de aplicacion de multas, | Profesional de
sanciones o clausula penal. Gestion de
Pagos.
Persona Trabajadora
Revisar que la factura se encuentre con las|en el cargo de
33 |respectivas caracteristicas definidas para su|Profesional de -Factura.
aplicacion en el sistema SIGAF. Gestion de
Pagos.
) L Persona Trabajadora
¢La factura se encuentra con las caracteristicas
. en el cargo de
correspondientes? .
34 . - o Profesional de
Si: Continuar en Paso N°36. Gestion de
No: Continuar en Paso N°35.
Pagos.
Persona Trabajadora
en el cargo de
35 | Proceder con la respectiva correccion. Profesional de
Gestion de
Pagos.
. Persona Trabajadora
Agregar al legajo aquellos documentos que se hayan en el cargo  de
generado en el proceso posterior a la entrega de la . 9 .
36 : 2 Profesional de -Legajo.
Persona trabajadora en el cargo de Técnico de -
o Gestion de
Gestién de Pagos.
Pagos.
_ Persona Trabajadora _Instructivo para la
Firmar y sellar los documentos que correspondan, de|en el cargo de Gestion de Tramites
37 |acuerdo con lo estipulado en el Instructivo para la | Profesional de d
. L. . - e Pagos a
Gestion de Tramites de Pagos a Contratistas. Gestion de .
Contratistas.
Pagos.
Seleccionar, en el médulo de Tesoreria, las facturas o | Persona Trabajadora
documentos por cancelar para la generacion de lajen el cargo de -Solicitud de Pado de
38 |Solicitud de Pago de Documento de CXP. En esta | Profesional de 9
; - . ) - Documento de CXP.
misma actividad, se debe incorporar el detalle del bien | Gestién de
0 servicios por cancelar. Pagos.
Emitir del sistema SIGAF la Solicitud de Pago de .
Goi i .~ | Persona Trabajadora
Documento de CXP. La “original” se anexa al legajo
. ) en el cargo de .
para el Departamento Financiero Contable para la . -Solicitud de Pago de
39 L L : Profesional de
revision y autorizacion del coordinador de - Documento de CXP.
; . .-~ | Gestidon de
Proveeduria, para el expediente de Contratacion Pagos
Publica del Departamento de Proveeduria. gos.
Persona Trabajadora
40 Solicitar al Coordinador de Proveeduria aprobar el grrlofesilona(lzargo gg Solicitud de Pago de
tramite de la Solicitud de Pago (documento CXP). Gestion de Documento de CXP.

Pagos.
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

41

Aprobar el trdmite de la Solicitud de Pago de
Documento de CXP.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacién DPR.

Solicitud de Pago de
Documento de CXP.

42

¢ Se aprueba el trdmite contenido de la Solicitud de
Pago de Documento de CXP?

Si: Continuar en Paso N°44,

No: Continuar en Paso N°43.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacion DPR.

43

Notificar al Gestor de Pagos para su correccion.
Continuar en Paso N°39.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacién DPR.

44

Firmar la Solicitud de Pago de Documentos de CXP
como “conforme” para su tramite de pago.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinaciéon DPR.

Solicitud de Pago de
Documento de CXP.

45

Trasladar los documentos al Gestor de pagos para su
tramite.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacién DPR.

46

Generar documento para su recibido conforme, por
parte del Departamento Financiero Contable.

Persona trabajadora
en el cargo de
Profesional de
Gestién de Pagos.

a7

Entregar la Solicitud de Pago de Documento de CXP
al Departamento Financiero Contable para el depdésito
de los recursos en la cuenta bancaria del contratista,
junto con la orden de compra y la factura respectiva.

Persona trabajadora
en el cargo de
Profesional de
Gestién de Pagos.

Solicitud de Pago de
Documento de CXP.

48

Archivar el “recibido conforme” por parte del
Departamento Financiero Contable en el AMPO
destinado para esta actividad, de acuerdo con el
consecutivo que corresponda.

Persona trabajadora
en el cargo de
Profesional de
Gestién de Pagos.

49

Emitir del Sistema SIGAF, la constancia de la
generacion del pago al contratista para ser anexado al
legajo, esto como garantia de que el Departamento
Financiero Contable realiz6 el tramite de depdsito en
la cuenta bancaria del contratista. En caso de no tener
la constancia del pago, se generara la Orden de Pago
que emite la Tesoreria, como respaldo del

Pago.

Persona trabajadora
en el cargo de
Profesional de
Gestién de Pagos.

50

Trasladar, a la Persona trabajadora en el cargo de
Técnico de Gestion de Pagos, el legajo para el
expediente de Contratacion Administrativa del
Departamento de Proveeduria para su archivo.

Persona trabajadora
en el cargo de
Profesional de
Gestion de Pagos.

-Legajo.

51

Completar la Matriz de Documentacién
como respaldo de la documentacién entregada al
archivo.

Persona trabajadora
en el cargo de
Técnico de Gestion
de Pagos.

-Matriz de
Documentacion.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Trasladar los documentos finales generados por el | Persona trabajadora
52 gestor de pagos al archivo del departamento parasujen el cargo de Hoja Traslado de

resguardo, contra Hoja Traslado de Documentos.
Fin.

Técnico de Gestidn Documentos.
de Pagos.
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Diagrama de flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+

47
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Gestion de Pagos

Inicio

Recibir de los

g contratistas las
§ facturas y
2 ordenes de
ol compras para su
E gestion de
2 pagos
H
Enviar la
documentacion
completa y
original al
Departamento
de Proveeduria
H v
@
s
5
Ingresar los rasladar la
3 Ingresar | Trasladar |
§\ datos de la documentacion
] % documentacién al Técnico de
£, ala Matriz de alidad para su
£ laMatrizde [P Calidad p
2 Recepcion de control y
205 Documentos seguimiento,
R J
§§ |
S
o
5]
s
e3 Enviar via e
S Clasificar la coreo Distribuir la
s documentacion et Eriea sl do(umenltaoun
23 para la detalle de los T?""e °;
5% asignacion al documentos por écnicos de
28 técnico y gestor entregar a cada "3905:’3"3 Su
TS de pago Técnico de cone -
§% Gestion de seguimiento.
83
oS
£E
R
2=
Ss
k-]

Persona trabajadora en el cargo de Técnico de Gestion de Pagos

;La factura se
encuentra firmad:
y sellada?

4El contratista se
encuentra al dia
con sus
obligaciones?

{El contratista se
pone al dia con
sus obligaciones?

Verificar que la
factura original
esté firmada y
sellada

a

Verificar que los
contratistas se
encuentren al

dia con sus
obligaciones

Notificar al
contratista
mediante oficio
institucional
otorgandole un
plazo de 3 dias
habiles

Aplicar Ley 9686
“Impulsos a la
Formalizacion de |4
de Empresas
orosas con la CCS]

[+

Devolver factura
2 Unidad
Ejecutora

Verificar que el

Acta de
Recepcion
cuente con toda

ipe cuenta con
toda la

informacion

requerida?

(El error
presente es
material?

Devolver via
oficio
institucional la
totalidad de la
documentacion

Comunicar via
correo
electronico la
inconsistencia al
emisor para su
correccion

Recibir
subsanacion de
parte del

contratista

Continuar 2
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Compilar los

documentos de

facturacion y
armar el legajo
Inicio 2

I

Registrar las
facturas en el
modulo de
Cuentas por
Pagar en el
sistema SIGAF

Colocar en la
primera hoja del
legajo, el sello
Proceso
Ejecutado
Técnico Gestion
de Pagos

Persona trabajadora en el cargo de Técnico de Gestion de Pagos

Trasladar la
documentacion
fisica al
profesional de
Gestion de
Panos

Validar que el

0 :
legajo ]

g’ o Seleccionar, en

proporcionado 7
© | Tocni el madulo de
9 Sl Tesoreria, las
2 de Gestion de )
T facturas o
c Pagos cumpla

5 documentos por
0 con los estanda daslsy
‘é Devolver al
O ;El legajo cumple tecnico de
con los estandares Gestion de
establecidos? Pagos para las Emitir del

correcciones sistema SIGAF

pertinentes la Solicitud de
Pago de

Documento de

CXP

Revisar que la
factura se
——P1 encuentre con
las respectivas
caracteristicas

: Continuar 3
Realizar el
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Anexo 1. Sello Proceso de Contratacién Publica

PROCESO DE CONTRATACION PUBLICA

Fecha de Notificacion Orden de Compra:

Contratacion por Demanda

[]

Fecha Orden de Inicio:

N° Oficio:

Plazo de Entrega: Dias

Habiles[ ] Naturales []

Monto Especies Fiscales:

Canceladas Si []
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Anexo 2. Sello Proceso Ejecutado Técnico de Gestién de Pagos

PROCESO EJECUTADO TECNICO GESTION DE PAGOS

REGISTRO DE FACTURAS

LEGAJO COMPAGINADO

FIRMA:

FECHA:

FECHA:
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Anexo 3. Sello Remision al gestor de pagos

REMISION AL GESTOR DE PAGOS

FECHA1:

ACEPTADO

RECHAZADO

FIRMA:

FECHA 2:

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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Procedimiento de Contratacion Publica
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Objetivo

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 comunicacion del
contrato, la orden de compra u orden de pedido o la orden de inicio, segun 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 aplicacién de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas

colaboradoras del area de Contratacion Publica.

Responsables

e Ejecutor presupuestario Unidad Solicitante:
Debe planificar la necesidad institucional, de acuerdo con los parametros y objetivos a
corto mediano y largo plazo. Adicionalmente, le corresponde elaborar los sondeos o
estudios de mercado, relacionados con el objeto contractual y designar al Fiscalizador

de Contrato.

e Personatrabajadoraen el cargo de Encargado de recepcion de documentos
del Departamento de Proveeduria:

Recibir, revisar en forma general y registrar la documentacién del emisor. Entregar a los

analistas de contratacion publica los expedientes, oficios y otros documentos

relacionados con el procedimiento de contratacion publica.
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Asignar el tramite al analista quien tiene a cargo la contratacion, para la creacion de

nuevos codigos de licitaciones vigentes.

e Persona Trabajadora en el cargo de Persona Trabajadora en el cargo de
Analista de Contratacién publica:

Le corresponde verificar descripciones y/o codigos indicados por la Unidad Solicitante,
en Sistema Digital Unificado y SIGAF. Solicitar la apertura, modificacién e inhabilitacion
de cddigos en SIGAF. En los procedimientos de entrega segin demanda, una vez que
la Unidad Usuaria y el Fiscalizador y/o Administrador del contrato solicitan la inclusion de
los bienes y/o servicios que no se encuentran dentro del procedimiento de contratacion,
el analista realiza el debido proceso de acuerdo a lo estipulado en el Pliego de
Condiciones y se procede a la inclusion o no de estos. Ademas, debe validar 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 Contratacion Publica del PANI, el Instructivo para las Unidades

Solicitantes y Fiscalizadores de Contrato.

Debe 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 aprobacion de las
Unidades Solicitantes, previo a la firma de la jefatura y su publicacién, asi como realizar
la publicacion del Pliego de Condiciones mediante la plataforma de Sistema Digital
Unificado, para la recepcion de ofertas e incorporar la documentacién respectiva.

Tramitar las aclaraciones, modificaciones o recursos de objecién al pliego de
condiciones, que presenten los potenciales oferentes durante el plazo que establece la
LGCP y su Reglamento, para los efectos y proveer los insumos al area legal para la

elaboracién de la propuesta de proyecto de resolucion.

Realizar el acto de apertura de los procedimientos de contratacion publica, mediante la
Plataforma de Sistema Digital Unificado, la misma se realizade forma electronica.
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Revisar y verificar, cuando corresponda, y realizar las prevenciones a los fiscalizadores
sobre los estudios técnicos y financieros. Solicitar por una Unica vez las subsanaciones
requeridas, segun los articulos 50 de la LGCP y 134 de su reglamento, una vez realizado

el andlisis de las ofertas a nivel técnico, legal y administrativo.

Debe 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.

Es responsable de realizar la recomendacion del acto final, con base en el resultado
obtenido en el sistema de evaluacion del Sistema Digital Unificado. Ademas, debe
comunicar el acto final y otorgamiento del plazo para la presentacion de recursos de

revocatoria o apelacion, segun el tipo de procedimiento, o firmeza del acto final.

Brindar asesorias a los coordinadores, fiscalizadores de contratos de las diferentes

Unidades Solicitantes, en los procedimientos de contratacion publica.

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacién DPR:
Le corresponde asignar las Decisiones Iniciales a los analistas de contratacion,
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 contratacion publica y firmarlo.

Aprobar el tramite del pliego de condiciones, las aclaraciones o modificaciones
unilaterales al pliego de condiciones, los informes sobre objeciones al pliego de
condiciones o la resolucién del mismo, entre otros, segun corresponda en competencia

y aprobarlas en el sistema digital unificado de compras publicas,

Aprobar el tramite de recomendacioén 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 haya incorporado la resolucién de acto final, en el

sistema digital unificado de compras publicas, cuando la competencia sobre su dictado
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se ha delegado en el Departamento de Proveeduria. Aprobar la Orden de Compra en
SIGAF.

e Arealegal DPR:
Revisar los pliegos de condiciones de los procedimientos de licitacion mayor, menor,
reducida y las contrataciones por excepcion. Revisar y analizar los recursos de objecion
y aclaracion al Pliego de Condiciones, en las licitaciones menores y reducidas; los

recursos de revocatoria contra el acto final, en las licitaciones menores y reducidas.

Realizar analisis 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, el documento denominado: “Analisis,
evaluacién y recomendacion del acto final”, cuando se trate de licitaciones cuya
competencia recae en la Junta Directiva del Patronato Nacional de la Infancia, el proyecto
de acto final, cuando se trate de contrataciones cuya competencia recae en la Junta

Directiva del Patronato Nacional de la Infancia.

e Junta Directiva del PANI:

Debe dictar el acto final de las licitaciones mayores y menores, asi como las
contrataciones por excepcion que les corresponde. Emitir el acto final en los
procedimientos de resolucion contractual, mediante acuerdos tomados para las

licitaciones mayores, menores y reducidas.

e Personatrabajadoraen el cargo de Técnico de Control de Calidad:
Dar seguimiento a las decisiones iniciales asignadas a los Analistas de Contratacion
publica, a fin de monitorear su tramite y gestion, de acuerdo a los tiempos establecidos

en las Rutas Criticas por tipo de contratacion.
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Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Contratacion Publica busca brindar el apoyo necesario para
garantizar que las adquisiciones de bienes y servicios, las cuales se efectian por medio
del Departamento de Proveeduria, se realicen de una manera eficaz y eficiente, siempre
dentro del marco legal aplicable. Esto implica la realizacion de una serie de actividades
gue incluyen la recepcion y procesamiento de todos los documentos de soporte al
trdmite, la revision y resolucion de todos los recursos que se presentan a los distintos
actos que se definen en el proceso. Adicionalmente, detalla las actividades necesarias a
llevar a cabo para cada distinto tipo de licitacion y determinar la oferta idénea a

seleccionar.

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

e Ley N°6227. Ley General de la Administracion Publica.

o Ley N°9986. Ley General de Contratacion Publica.

e Ley N°7494. Ley de Contratacidon Administrativa. (Procedimientos transitorios).

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

e Ley N°8131. Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

e Ley N°8454. Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos.

e Ley N°8220. Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos.

e Ley N°8909. Ley Constitutiva de la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS).

e Ley N°665. Ley sobre el Refrendo de las contrataciones de la Administracion
Publica.

62



e Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DPR-COP-P-002
P:IT‘li Proceso Proveeduria Versién: 02
s Procedimiento | Contratacién PUblica Emision: 23/05/24
e Ley N°8422, Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion
Publica.
e Ley N°7648. Ley Orgéanica del Patronato Nacional de la Infancia.
e Ley N°8687, Ley de Notificaciones Judiciales.

e Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica.

e Reglamento sobre el Refrendo de las Contrataciones de la Administracion Publica.

e Reglamento para la utilizacion del Sistema Digital Unificado.

e Reglamento Interno de Contratacion Publica del PANI.

e Reforma al articulo 74 de la Ley Orgénica de la CCSS.

e Otros documentos normativos y técnicos emitidos por los 6rganos competentes en

contratacion publica.

Conceptos

Aclaracion: accion y efecto de aclarar. Los potenciales oferentes en un proceso
tienen derecho a solicitar aclaraciones a los términos del pliego de condiciones.
La otra aclaracion detallada en el Reglamento a la LGCP (diligencias de adicion
y aclaracién) se refiere a aspectos de una resolucion dictada por la
Administracion. Cuando una parte cualquiera de una resolucién que haya
decidido sobre recursos de objecion, revocatoria 0 apelacion sea poco clara,
ambivalente, ambigua o por cualquier motivo pueda crear confusion, la
Administracion 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
gue 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, declaracion de desierto o infructuoso.
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Addendum: Palabra latina que significa “lo que se agrega” o lo que se adiciona
o aflade. En un contrato, es una adicion o complemento que se incorpora al
principal, bien para aclararlo, bien para modificarlo, ampliarlo, etc. EI addendum
debe ser acordado y suscrito por ambas partes contratantes.

Adjudicar: Declarar que una cosa corresponde a una persona o conferirsela en
satisfaccion de un derecho. En contratacion 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
Administracion para suministrar un servicio, un bien o una obra al amparo de un
procedimiento de contratacion publica.

Administrador de Contrato: funcionario u dérgano designado por la
Administracion 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 manifestacion 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, estimacion actualizada del
costo del objeto, estudio de viabilidad, indicacion 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 finalizacion de la contratacion,
plazo y lugar de entrega, requisitos de admisibilidad, factores de evaluacion,
ejecucion, asi como la justificacion de las multas y clausulas penales con sus
respectivas metodologias, revision de recursos de objecion, revocatoria y

apelacién, estudios técnicos y analisis de ofertas.

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

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

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 contratacion publica.

Bien: utilizado usualmente en plural; para lo que interesa a la contratacion
publica, se puede 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, donacién, etc.

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 esta unido y forma parte de otro como el descrito anteriormente (como
por ejemplo una edificacion).

Bien mueble: es el bien que puede ser trasladado de un lugar a otro sin que se
altere su esencia.

Buena fe: principio del derecho contractual y, por lo tanto, de la contratacién
publica. Se define como: realizar una accion o acto juridico de acuerdo con las
exigencias morales y éticas que rigen el sistema normativo. Debe suponerse que

las partes actuan con lealtad una respecto de la otra.
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Caducidad: pérdida de vigencia o validez de un derecho o accion por
cumplimiento de un plazo perentorio.

Calificacion: accién y efecto de calificar. En contratacidén publica es el acto en el
que se efectla la evaluacion de las ofertas admitidas para el concurso y el
consecuente otorgamiento de un puntaje o valoracion, de conformidad con las
condiciones dispuestas de antemano en el pliego de condiciones del concurso.
Pliego de Condiciones: constituye el reglamento especifico de la contratacion
gue se promueve y se entienden incorporadas a su clausulado, todas las normas
juridicas y principios constitucionales aplicables al respectivo procedimiento.
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 exclusion de la
responsabilidad. Por caso fortuito se entiene la situacion no prevista, aleatoria y
en la que no existié voluntad de alguien en su creacion, 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.

Certificar: asegurar, afirmar o aseverar algo que se considera cierto. Accion 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.

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 contratacién publica.
Cesion: accion 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 Administracion, no asi las de pagos, sin embargo, para que
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surtan efecto ante la Administracion, deben ser suscritas con ciertas formalidades
y puestas en su conocimiento.

Clausula: disposicion particular que forma parte del pliego de condiciones o bien
de un contrato, testamento, etc.

Clausula penal: clausula que la Administracion puede incluir en los pliegos de
condiciones de procesos concursales de contratacién publica. Consiste en una
sancion 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.

Concesionario: persona fisica o juridica a la que se le hace una concesion.
Persona que ha celebrado con la Administracion un Contrato de Concesion.
Conciliacién: la conciliacion es un mecanismo de resolucion de conflictos
alternativo al judicial, a través del cual dos o mas personas gestionan por si
mismas la solucion de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y
calificado, llamado mediador conciliador.

Concurso: procedimiento de contratacién publica que utiliza el PANI para la
adquisicién de bienes y servicios.

Constancia: documento escrito en que se ha hace constar o se da fe de algin
acto, hecho o circunstancia.

CGR (Contraloria General de la Republica): 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.

Contratacion Publica: 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.

Contrato Publico: difieren de los contratos civiles y comerciales por el hecho de

gue una de las partes contratantes siempre va a ser el Estado (la Administracion).
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Contratista: es la persona fisica o juridica que ha sido seleccionada por el PANI,
por medio de un procedimiento de contratacion publica, que se encuentra
obligado a proveer un determinado bien o servicio.

Contrato: es una de las formas de adquirir obligaciones. El contrato es el
convenio entre dos o0 mas partes, relativo a un servicio, bien u obra segun el pliego
de condiciones. Tiene fuerza de ley entre las partes. Es una forma en que dos o
mas partes se relacionan y surgen para ellas efectos juridicos como
consecuencia de esa relacién. No obliga a terceros.

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

Contrato Fisico: documento que suscribe el PANI y el Contratista, cuyo objetivo
directo es la contratacion de bienes, obras o servicios, segun las condiciones del
pliego de condiciones del procedimiento de contratacion 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 prestacién del objeto
contractual.

Control de los Procedimientos: principio de la contratacion publica. Todo
procedimiento de contratacion debe ser objeto de control y para ello la
Administracién debe 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 economicos.

Cumplimiento: accion y efecto de cumplir. Ejecucién, realizacion, efectuacién.

Satisfaccion de una obligacion o deber.
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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.

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

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 Administracién. Contempla también el derecho de oponerse
a las resoluciones de la Administracion por los medios que las mismas leyes
proveen y a que cada caso sea examinado por una instancia superior a la que
dict6é una resolucion que se impugna.

Declaracion jurada: es la manifestacion personal, verbal o escrita, donde se
asegura la veracidad de esa misma declaracion 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 contra.

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 deméas unidades del
PANI, de naturaleza técnica, juridica, contable, financiera, presupuestaria,
informatica y de cualquier otro orden, estan obligadas a brindarle efectiva
colaboracién y asesoria.

Ejecucidn: una vez notificada la orden de inicio o fecha de entrega, es la etapa
donde se exige tanto a la Administracion como al contratista cumplir las

obligaciones y derechos derivados del contrato.
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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 Coordinacién de la Unidad
Solicitante, en caso de que lo delegue en un subordinado, la responsabilidad se
mantiene en el titular. Es el responsable de la rabrica de las facturas que tramiten
los contratistas, sobre las cuales debe garantizar el principio de gestion
financiera.

Emisor-Receptor Electrénico: persona fisica o juridica autorizada por la
Administracion Tributaria para emitir y recibir comprobantes electronicos por
medio de un sistema informatico.

Entrega o Recepcion de Bienes y Servicios: acto en el cual el contratista hace
entrega del objeto contractual al Fiscalizador de Contrato para su recepcion a
satisfaccion, mediante un acta de recepcion.

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 interpretacion
de normas juridicas aplicables. Su correccion procede de oficio o bien, a solicitud
de parte.

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 contratacion y proporcionar
informacion para la determinacion de la disponibilidad presupuestaria.

Estudio técnico: analisis que efectia un funcionario que posee conocimientos

técnicos del producto, bien o servicio que se encuentra bajo proceso de
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contratacion. El funcionario verifica que lo ofertado sea conforme con lo solicitado
en pliego de condiciones.

Evaluacion de ofertas: aplicacién de los factores de evaluacion emitidos en el
Pliego de Condiciones.

Expediente Administrativo: legajo fisico o electronico que contiene todas las
actuaciones internas y externas, custodiado por el Departamento de Proveeduria
y/lo el Sistema Digital Unificado, relacionadas con un procedimiento de
contratacion publica especifico.

Factura Electrénica: comprobante electronico que respalda la venta de bienes
y la prestacion de servicios, el cual debe ser generado, expresado y transmitido
en formato electronico, en el mismo acto de la compraventa o prestacion del
servicio.

Fe publica: es la circunstancia que confiere caracter de certeza a una afirmacion
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 unica. Muchos funcionarios gozan de fe
publica, sin embargo, la mas completa es la fe publica notarial. También tienen
fe publica ciertos funcionarios judiciales, notificadores, médicos, policias,
consules, 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 contra.

Firma digital: se define como cualquier conjunto de datos adjunto o l6gicamente
asociado a un documento electronico, que permita verificar su integridad, asi
como identificar en forma univoca y vincular juridicamente al autor con el
documento electrdénico, segun el articulo 8 de la Ley N°8454: “Ley de Certificados,
Firmas Digitales y Documentos Electrénicos”.

Fiscalizador de Contrato: 6rgano o funcionario designado por la Unidad
Solicitante para, de forma interdisciplinaria, a lo interno de esa Unidad, elaborar

los requerimientos o especificaciones técnicas, requisitos de admisibilidad,

71



‘. '.‘
b

pani

Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DPR-COP-P-002

Proceso Proveeduria Version: 02

Procedimiento | Contrataciéon PUblica Emisién: 23/05/24

factores de evaluacion, asi como el detalle de las multas y clausulas penales con

Sus respectivos porcentajes que se consignan en la Decision Inicial.

Asi mismo, es el encargado de recibir y verificar que el bien, obra o servicio se

ejecute de acuerdo con los términos establecidos en el Pliego de Condiciones.

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 produccién o prestacién 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.

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, inundacion, interrupcién
sobrevenida de comunicaciones, granizos, riadas, tempestades, catastrofes,
derrumbes, etc. Su caracteristica principal es que escapan a toda prevision.
Fuerza mayor es toda accién imprevisible relacionada con la naturaleza. La
imprevision y la falta al deber de cuidado no pueden imputarse como fuerza.
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 Licitacibn Mayor y Menor; y facultativa, a criterio de la
Administracion, para la licitacion Reducida.

Garantia Técnica del bien o servicio: es una garantia que respalda al
consumidor final del bien. El contratista esta obligado a entregar a la
Administracion 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 satisfaccion

por parte de la administracion.
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Incumplimiento: es la inejecucion de las obligaciones contractuales. Se produce
cuando se cumplen solo parte de las obligaciones.

Interés: es el provecho econémico o rendimiento que se obtiene de una cantidad
de dinero.

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.

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 contratacién publica es muy importante la jurisprudencia
administrativa que emana de la CGR, sin perjuicio de la jurisdiccional.
Justificacién: 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, peticion, etc., o para excusar validamente una falta, omisién o
incumplimiento.

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.

Licitacion: accién y efecto de licitar, que se da a todos los concursos de
contratacion publica, mediante los cuales la Administracion obtiene los servicios
o bienes que necesita y suministran los oferentes. Para efectuar un procedimiento
de licitacién, se debe confeccionar un pliego de condiciones y establecer alli la
manera en la cual se va a ejecutar el procedimiento. La obligatoriedad de tramitar
las compras y contratar las obras mediante licitacion tiene su fundamento en el

articulo 182 de la Constitucion Politica costarricense.
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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 Contratacion Publica y 143 siguientes y concordantes Reglamento a
la LGCP.

Licitacién 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.

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.

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 ningan derecho de
modificar unilateralmente lo que voluntariamente acordaron por consenso. En
contratacion publica una de las partes, la Administracion, posee el derecho de
modificar unilateralmente el contrato.

Multa: sancibn que se impone a un contratista que ha incurrido en un
incumplimiento. Se trata de una sancién pecuniaria (por dinero).

Nexo de Causalidad: vinculo existente entre las acciones u omisiones (hechos)
de los presuntos responsables y las consecuencias o los resultados que pueden
ser 0 no contrarios al ordenamiento juridico.

Notificacién: 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 resolucion y cumple con ciertas formalidades. También se llama asi al

documento mediante el cual se informa sobre el acto.
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Objecion: accion y efecto de objetar. Razon que se aduce o presenta en contra
de una opinién o proposicidn, o para impugnar, en el caso de la contratacion
publica, un pliego de condiciones de licitacion o parte de él.

Obligacion: se llama asi al vinculo o imposicion 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.

Obra publica: es todo trabajo que tenga como objeto la creacion, construccion,
conservacion o modificacion de los bienes inmuebles del Estado. Es también la
creacion de infraestructura fisica mediante la realizacion de trabajos que
contribuyan a la formacién de capital del pais. Incluye todo tipo de construccion,
instalacion, ampliacion, rehabilitacion y servicios relacionados con infraestructura
fisica estatal.

Oferta: debe consistir en una propuesta que responda a las necesidades
plasmadas en el pliego de condiciones y su sola presentacién se entiende como
la manifestacion de voluntad de contratar con pleno sometimiento al
ordenamiento juridico, a las condiciones definidas por la Administracion y cumplir
con las obligaciones de la seguridad social, lo cual se debe mantener durante la
ejecucion del contrato.

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

Omisiodn: falta por parte de un funcionario publico, un ex funcionario o un tercero,
de realizar aquellas conductas que debieron haber hecho, lo que produce efectos
previstos en el ordenamiento juridico.

Orden de compra: documento presupuestario que emite el Departamento de
Proveeduria, el cual respalda el contenido presupuestario, brinda legalidad a la

ejecucion contractual.
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Orden de Pedido: es la comunicacion 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.
Organo: quien cumple una funcién o realiza un acto. Para lo que atafie al
Derecho Publico, los dérganos pueden ser unipersonales, cuando una sola
persona los compone, o bien colegiados, cuando los 6rganos son integrados por
mas de una persona.

Pago: es la retribucién o contraprestacion que debe efectuarse a cambio de la
prestacion recibida. Es una de las formas de extincion de las obligaciones, por lo
tanto, opera efecto liberatorio.

Plazo: tiempo establecido para ejecutar una cierta accion.

Pliego de condiciones: en contratacién publica, es el documento que contiene
el detalle completo de los requisitos de cumplimiento obligatorio, que rigen 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 econémico en el que se estima o tasa un bien o servicio. Debe ser
cierto y definitivo, con o sin prejuicio de reajuste o revisiones.

Precalificacion: metodologia mediante la 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 alguin requisito o

pieza omitida en un proceso, que es necesaria para su continuacion y que, de no
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atenderse dentro del plazo otorgado, ocasiona de manera automética alguna
consecuencia para quien no la atienda.

Procedimiento: es un conjunto de acciones que tienden a realizarse todas de la
misma manera, articuladamente, para obtener los mismos resultados bajo las
mismas circunstancias.

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.

Plan Anual de Compras: es un plan que elabora cada Administracion y que
contempla todas las compras que efectuara en el ejercicio presupuestario. Debe
ser el producto del analisis, la identificacion de necesidades y la priorizacion de
uso de los recursos.

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

Proveedor: persona 0 empresa que provee o abastece bienes o servicios a la
Administracion.

Proveedor Institucional: funcionario competente a nivel institucional en materia
de contratacion publica, facultado para coordinar, asignar, dirigir, recomendar a
la Junta Directiva el dictado del Acto Final de los procesos de Contratacion que
les compete y emitir las directrices de acatamiento obligatorio en esta materia,
donde se busca la satisfaccion del interés publico obedeciendo la normativa legal
existente y vigente. Es el Coordinador del Departamento de Proveeduria.
Prueba: accion y efecto de probar. Razén, argumento, instrumento u otro medio

con gue se pretende mostrar y hacer patente la verdad o falsedad de algo.
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Razonabilidad: se refiere a la condicion 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 propdsito infimo, poco
importante o no correspondiente con los medios que se han usado para su
consecucion.

Reajuste de Precios: mecanismo empleado en contratacion publica para
mantener el equilibrio econémico 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 satisfaccion significa que la entrega se
ha verificado de conformidad con las condiciones estipuladas en el Pliego de
Condiciones, como caracteristicas, calidades, cantidades y plazos.

Recurso: accion y efecto de recurrir. En derecho procesal administrativo el
recurso es la forma de atacar o impugnar las resoluciones y actos administrativos.
Registros: documentos que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefadas.

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
gue 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, de forma cronolégica, en torno a un procedimiento de
contratacion publica o a una ejecucion contractual, para buscar la verdad real de
los hechos de una situacion 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.
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Requerimiento: es lo que se pide o solicita, es la razén 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 extincién de los contratos
por incumplimiento del contratista.

Revocar: dejar sin valor o efecto una ley, un mandato o una orden. En los
procesos de contratacién publica pueden darse las posibilidades de revocar
parcial o totalmente una resolucion o un acto administrativo.

Sancion: es la consecuencia juridica desfavorable que el incumplimiento de un
deber produce en relacion con el obligado. En materia de contratacion publica, es
el castigo o afliccion que se impone a un proveedor incumpliente o0 a una persona
funcionaria.

Sistema Digital Unificado: es el sistema de compras autorizado por el Estado
(actualmente Sistema Integral de Compras Publicas, SICOP), se refiere a la
plataforma tecnoldgica para las compras publicas que permite a las Proveedurias
Institucionales realizar los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios,
misma que se utiliza para cumplir con el principio de transparencia e informacion
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 resolucion 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 Administracion que se trata un acto administrativo presunto.
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SINPE: sistema Nacional de Pagos Electronicos. 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 movilizacion electronica de
fondos en tiempo real entre cuentas clientes y participar en los mercados de
negociacion que organiza el Banco Central de Costa Rica mediante esa
plataforma.

Suministro: se llama genéricamente asi, en contratacion publica, a todo tipo de
productos, articulos, bienes generalmente muebles, que un contratista entrega a
la Administracién al amparo de un contrato administrativo.

Trazabilidad: capacidad para seguir el histérico, la aplicacion o la localizacion de
un objeto. Para el caso de este instructivo, se refiere a la evidencia de todos los
hechos acontecidos en un procedimiento de contratacion 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 adquisicion de
bienes o servicios de acuerdo con sus necesidades, planificaciones, estimaciones
del negocio y contenido presupuestario. Es la responsable de la ejecuciéon y la
buena marcha del contrato, sin perjuicio de otras obligaciones, por ejemplo, la
elaboracion y aprobacién del requerimiento técnico del Pliego de Condiciones, la
recepcion del objeto contractual, entre otros.

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

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

CGR: Contraloria General de la Republica.

CCSS: Caja Costarricense del Seguro Social.
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FODESAF: Fondo de Desarrollo y Asignaciones Familiares.

LGAP: Ley General de la Administracion Publica.
LGCP: Ley General de Contratacion Publica.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

SDU: Sistema Digital Unificado.

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.

RLGCP: Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecuciéon del presente procedimiento, corresponde a la persona o personas
profesionales designadas, por la coordinaciéon del Departamento de Proveeduria, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la Ley

General de Contratacion Publica y su Reglamento y la normativa conexa.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente procedimiento, corresponde a la persona o personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Proveeduria, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos
Humanos del PANI y el Modelo de Gestidn por Resultados establecido en la Ley Marco

de Empleo Publico, velar por lo siguiente:

e Cumplir con los plazos establecidos en la normativa para realizar los

procedimientos de contratacion publica.
Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion trimestral de los plazos registrados en la Matriz de Control de

Decisiones Iniciales.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

NO

Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

01

Inicio.
Planificar y establecer la necesidad institucional.

Ejecutor
presupuestario
Unidad Solicitante.

02

Verificar en el Sistema SIGAF, previo a la elaboracion
de la Decisién Inicial (Solicitud de Compra), si el
cbdigo que se requiere utilizar existe y que se cuenta
con la reserva presupuestaria (0 compromiso) para
honrar el pago.

Ejecutor
presupuestario
Unidad Solicitante.

-Cédigo de insumo.

03

Buscar en el Sistema Digital Unificado el codigo de
insumo correspondiente.

Ejecutor
presupuestario
Unidad Solicitante.

-Cédigo de insumo.

04

¢ Se cuenta con el cédigo de insumo?
No: Continuar en Paso N°05.
Si: Continuar en Paso N°09.

Ejecutor
presupuestario
Unidad Solicitante.

05

Solicitar al Departamento de Proveeduria, via correo
electrénico solicitudinsumos@pani.go.cr, la creacién
del cédigo de insumo del bien o servicio, con la
informacioén técnica y el codigo presupuestario para la
apertura en el SIGAF.

Ejecutor
presupuestario
Unidad Solicitante.

-Solicitud de creacién
de cédigo de insumo.

06

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

Persona trabajadora
en el cargo de
Encargado de
recepcion de
documentos del
Departamento de
Proveeduria.

-Solicitud de creacién
de cddigo de insumo.
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NO

Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

07

Recibir la solicitud de creacién de cédigo de insumo,
el cual se verifica si existe en los sistemas SIGAF y
Sistema Digital Unificado. Se realiza lo siguiente:

Si 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 la inclusion del
cbédigo de insumo en dicha plataforma. La unidad
solicitante debe remitir la partida presupuestaria
correspondiente.

Solicitar la apertura de codigo de insumo, en el
sistema digital unificado, segun lo establecido en el
procedimiento denominado: Manual de
Procedimientos Catalogo 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 la apertura del
cédigo de insumo en el Sistema SIGAF.

Solicitar al Departamento Financiero Contable,
mediante el correo electrénico:
validacioninsumos@pani.go.cr, la modificaciébn o
inhabilitacion de cédigos en SIGAF.

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

Persona Trabajadora
en el cargo de
Analista de
Contratacion publica.

-Solicitud de creacion
de cddigo de insumo.

08

Abrir el codigo de insumo en el Sistema SIGAF.

Departamento
Financiero Contable.

-Cddigo de insumo.

09

Elaborar la Decision Inicial (Anexo) y Solicitud de
Compra, en atencién a toda la planificacion realizada
para el periodo presupuestario vigente. Debe contar
con los siguiente:

e Justificacion de acuerdo con la necesidad.

e Firmado digitalmente por el Coordinador de la
Unidad Solicitante y el Fiscalizador y/o
Administrador del Contrato.

e Ambos deben encontrarse registrados en el
Sistema Digital Unificado.

Ejecutor
presupuestario
Unidad Solicitante.

10

Plantear en el anexo de la Decisién 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.

Ejecutor
presupuestario
Unidad Solicitante.

-Anexo de decision
inicial.

11

Elaborar Decision Inicial en el sistema SIGAF.

Fiscalizador
Presupuestario.

-Decision inicial.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
12 | Aprobar la Decision Inicial en el sistema SIGAF. Ejecutor -Decision inicial.
Unidad Solicitante.
Enviar al Departamento de Administracion de
Presupuesto por medio del SIGAF, la decision inicial, | Ejecutor
13 | solicitud de compray cualquier otro documento que se | presupuestario -Decision inicial.
considere necesario para iniciar el procedimiento de | Unidad Solicitante.
contratacion publica.
Verificar si la Unidad Solicitante cuenta con los
recursos presupuestarios suficientes para enfrentar la
erogacion respectiva, ademdas, que la cuenta|Departamento de
14 |presupuestaria y el porcentaje del IVA son correctos, | Administracion de
asi como que no se utilice el cédigo “G”, ni los que | Presupuesto.
claramente digan que estan inhabilitados o fuera de
uso.
¢La solicitud esta correcta? Departamento de
15 |No: Continuar en Paso N°16. Administracion de
Si: Continuar en Paso N°17. Presupuesto.
. P Departamento de
Rechazar y comunicar via sistema. - Iy
16 . Administracion de
Fin.
Presupuesto.
Remitir la documentacion al Persona Trabajadora en Depa_lrt_amer)t,o de
17 S Administracion de
el cargo de Coordinacion DPR.
Presupuesto.
Asignar gestion al Persona trabajadora en el cargo de | Persona Trabajadora
18 |Encargado de recepcion de documentos dellen el cargo de
Departamento de Proveeduria. Coordinacién DPR.
Persona trabajadora
Recibir en SIGAF por parte de Persona Trabajadora en el cargo de
A o Encargado de
en el cargo de Coordinacibn DPR las Decisiones o C
19 . S . recepcion de -Decision inicial.
Iniciales para su distribucion entre los analistas de d del
contratacion publica ocumentos €
Departamento de
Proveeduria.
Persona trabajadora
en el cargo de
Registrar la recepcion de documentos en la Matriz de Encarquo de| -Matriz de A;lgnamon
20 . - L o recepcion de de Decisiones
Asignacion de Decisiones Iniciales. S
documentos del iniciales.
Departamento de
Proveeduria.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona trabajadora
en el cargo de
21 Distribuir las Decisiones Iniciales entre los analistas de rE(arl(;argaéﬂo 32 _Decisién inicial
contratacion publica por rol y por Direccion Regional. P '
documentos del
Departamento de
Proveeduria.
Persona Trabajadora
22 Revisar que los Fiscalizadores y/o Administradoresde |en el cargo de
Contrato se encuentren registrados en SICOP. Analista de
Contratacion publica.
. o Persona Trabajadora
Revisar que el anexo de la Decision Inicial cuente con .
L . en el cargo de| -Anexo de decision
23 |la debida justificacién de acuerdo con la necesidad : S
Analista de inicial.

que se pretende satisfacer.

Contratacion publica.

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, debe
incluir lo siguiente:
e Sondeos y
correspondientes.
e Procedimiento de control de calidad y los
riesgos identificados.
¢ Requisitos que se establecen el articulo 37 de
la LGCP vy 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.

estudios de mercado
Persona Trabajadora
en el cargo de
Analista de

Contratacion publica.

-Anexo de decision
inicial.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
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 vy
completas, plazo y lugar de entrega, el cronograma
con las tareas y las unidades responsables de su
ejecucion con las fechas de inicio y finalizacién, un | Persona Trabajadora
funcionario designado como administrador del|en el cargo de
25 > . .
contrato, los pardmetros de control de calidad, los|Analista de
terceros interesados y/o afectados, asi como las|Contratacion publica.
medidas de abordaje de estos sujetos cuando el
proyecto lo amerite y los riesgos identificados; debe
procurarse que el riesgo en ningln caso superara el
beneficio que se obtendra con la contratacion,
requisitos de admisibilidad, garantias técnicas,
factores de evaluacion, estimacion econdmica,
multas, clausulas penales, pélizas, entre otros.
¢, Se requieren subsanaciones para lo indicado en | Persona Trabajadora
26 los Pasos N°22, 23, 24y 257 en el cargo de
No: Continuar en Paso N°29. Analista de
Si: Continuar en Paso N°26. Contratacion publica.
Prevenir, mediante correo electrénico al Fiscalizador o
Administrador de Contrato, para que atienda el
requerimiento en un plazo maximo de 3 dias habiles. | Persona Trabajadora
26 Nota: cuando la complejidad del caso lo requiera, el|en el cargo de
Fiscalizador o Administrador de Contrato puede |Analista de
solicitar al Departamento de Proveeduria, una|Contratacion publica.
ampliaciéon del plazo otorgado, con la respectiva
justificacion.
¢ Se atienden las subsanaciones? Er?rsogla T(:r::)agadodrg
27 |No: Continuar en Paso N°28. . 9
Si: Continuar en Paso N°29. Analista o de
Contratacion publica.
Realizar cancelacion total en el SIGAF, y se le naotifica | Persona Trabajadora
o8 al Fiscalizador o Administrador de Contrato, y relevalen el cargo de
de responsabilidad al Departamento de Proveeduria. |Analista de
Fin. Contratacion publica.
Persona Trabajadora
29 |Iniciar gestion de Contratacion Publica. en 'eI cargo  de
Analista de

Contratacion publica.




‘. '. -
fed -
H roceso
pani

Macroproceso | Administrativo

Cédigo: PANI-DPR-COP-P-002

Proveeduria

Version: 02

Procedimiento | Contrataciéon PUblica

Emision: 23/05/24

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Definir el procedimiento ordinario de contratacion
publica:
e Licitacién mayor. Persona Trabajadora
30 e Licitacion mayor con financiamiento. en el cargo de
e Licitaciébn mayor con precalificacion. Analista de
e Licitacibn mayor por etapas. Contratacion publica.
e Licitacion menor.
e Licitacion reducida.
Definir el tipo y modalidad de contrato:
e Obra Publica.
e Suministros. Persona Trabajadora
31 e Servicios. en el cargo de
e Fideicomiso. Analista de
e Convenio marco. Contratacion publica.
e Segun demanda.
e Cantidad definida.
Elaborar (_el pllego de condmmngs que se publlcar_a N | barsona Trabajadora
el procedimiento de contratacion publica, a partir de
; . ; . ...~ len el cargo de
32 |los insumos que brinda la Unidad Solicitante y remitirlo Analista de
al area legal del departamento para su analisis, previo Contratacién pablica
a la firma de la jefatura y su publicacion. '
Persona Trabajadora
. . . en el cargo de
33 | Analizar el pliego de condiciones. Profesional Area
Legal.
¢ Se le da el visto bueno al pliego de condiciones? Persona Trabajadora
. . o en el cargo de
34 | No: Continuar en Paso N°35. Profesional Area
Si: Continuar en Paso N°36.
Legal.
Persona Trabajadora
35 Indicar las observaciones al pliego de condiciones. en el cargo de
Continuar en Paso N°32. Profesional Area
Legal.
Persona Trabajadora
: . - en el cargo de
36 | Firmar pliego de condiciones. Profesional Area
Legal.
¢El procedimiento corresponde a licitacion mayor | Persona Trabajadora
37 |© menor? en el cargo de
No: Continuar en Paso N° Analista de
Si: Continuar en Paso N°38. Contratacion publica.
Persona Trabajadora
38 Solicitar revision final del pliego de condiciones allen el cargo de -Pliego de
Fiscalizador. Analista de condiciones.
Contratacion publica.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
- . . en el cargo de
39 | Recibir observaciones del Fiscalizador. Analista de
Contratacion publica.
Persona Trabajadora
40 Incluir observaciones del Fiscalizador en caso de|en el cargo de
requerirse. Analista de
Contratacion publica.
Revisar el contenido del Anexo al Pliego de|Persona Trabajadora -Anexo al Pliego de
41 |condiciones de conformidad con lo solicitado en lajen el cargo de -
- - S condiciones.
Decision Inicial. Coordinacion DPR.
¢ Se le da el visto bueno al pliego de condiciones? | Persona Trabajadora
42 | No: Continuar en Paso N°43. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°44. Coordinacién DPR.
Notificar al Persona Trabajadora en el cargo de|Persona Trabajadora
43 | Analista de Contratacién publica para su correccién. |en el cargo de
Continuar en Paso N°40. Coordinacién DPR.
. . . : Persona Trabajadora .
44 Firmar _el_pllego de condlcp[\es para continuar con el en el cargo de —Pllggo de
procedimiento de contratacion publica. S condiciones.
Coordinacién DPR.
Elaborar la solicitud de contratacién en Sistema Digital
Unificado, e incorporar los siguientes documentos:
e Solicitud de Compra.
e Anexos de la Solicitud de Compra, firmados
dlglta_llr_nente por el flscahzador_ ylo Persona Trabajadora -Solicitud de
Administrador de Contrato y el ejecutor | d tratacio
45 presupuestario. en € cargo € contratacion en
e Cualquier otro documento que sea aportado Analista cl de Slster_n_a Digital
. Contratacion publica. Unificado.
como anexo a la Solicitud de Compra.
e Prevenciones y Subsanaciones solicitadas por
el Persona Trabajadora en el cargo de Analista
de Contratacion publica a la Unidad
Solicitante.
Persona Trabajadora
- - en el cargo de
46 | Solicitar aprobacion por parte de la Jefatura. Analista de
Contratacion publica.
Persona Trabajadora
47 | Aprobar solicitud de contratacion. en el cargo de
Coordinacién DPR.
¢ Se aprueba la solicitud de contratacién? Persona Trabajadora
48 |No: Continuar en Paso N°49. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°50. Coordinacién DPR
. . - . Persona Trabajadora
Indicar observaciones a la solicitud de contratacion.
49 en el cargo de

Continuar en Paso N°45.

Coordinacion DPR.
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50

Elaborar el pliego de condiciones digital.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Analista de
Contratacion publica.

-Pliego de condiciones
digital.

9

51

Aprobar el pliego de condiciones digital.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacién DPR.

-Pliego de condiciones
digital.

52

¢, Se aprueba el pliego de condiciones digital?
No: Continuar en Paso N°54.
Si: Continuar en Paso N°53.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacién DPR.

53

Indicar observaciones a la solicitud de contratacion.
Continuar en Paso N°50.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinaciéon DPR.

54

Realizar la publicacion del Pliego de Condiciones
mediante la Plataforma de Sistema Digital Unificado,
para la recepcién de ofertas e incorporar los siguientes
documentos:

¢ Ruta Critica.

e Flujograma.

e Pliego de Condiciones.

e Cualquier otro documento que sea necesario

como anexo al Pliego de Condiciones.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Analista de
Contratacion publica.

-Pliego de
Condiciones.

55

.Se reciben aclaraciones, modificaciones o
recursos de objecidn al pliego de condiciones?
No: Continuar en Paso N°61.

Si: Continuar en Paso N°56.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Analista en
Contratacion Publica.

56

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, también se
solicitan los criterios técnicos, legal y/o administrativos
que correspondan. En el caso de los recursos de
objecion dichos insumos son los considerados para la
elaboracion de la propuesta de proyecto de
resolucion, y posterior traslado al area legal.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Analista en
Contratacion Publica.

57

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.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Analista en
Contratacion Publica.

58

Elaborar el proyecto de resoluciéon junto con el area
legal; brindarlos insumos técnicos, administrativos y
legales al respecto.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Analista en
Contratacion Publica.
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Persona Trabajadora
. . L , en el cargo de
59 | Remitir a la jefatura para su aprobacion y firma. Analista en
Contratacion Puablica.
Llevar el trAmite correspondiente en el Sistema Digital | Persona Trabajadora
60 Unificado, y si existen modificaciones, al Pliego de|en el cargo de
Condiciones, se debe publicar la totalidad de estas en | Analista en
un NUevo anexo. Contratacion Puablica.
Realizar el acto de apertura de los procedimientos de Personla Trabajadoc:a
61 |contratacibn publica, mediante la Plataforma de en €l cargo €
Sistema Digital Unificado. Analista oo en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
62 Verificar historial de apercibimiento o inhabilitacion|{en el cargo de
(Articulo 118, inciso b, del RLGCP). Analista en
Contratacion Publica.
¢Existe apercibimiento o inhabilitacién en los|Persona Trabajadora
63 altimos diez afos? en el cargo de
No: Continuar en Paso N°65. Analista en
Si: Continuar en Paso N°64. Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
64 | Excluir al oferente. en _eI cargo  de
Analista en
Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
65 Verificar el cumplimiento con los requisitos de|en el cargo de
admisibilidad. Analista en
Contratacion Publica.
Trasladar las ofertas al Fiscalizador de Contrato y/o | Persona Trabajadora
Administrador de Contrato, para que proceda con lajen el cargo de
66 . : ) . . -Oferta.
elaboracion del informe técnico y razonabilidad de | Analista en
precios. Contratacion Puablica.
67 |Elaborar Informe técnico. Fiscalizador de -Informe Técnico.
Contrato.
Trasladar las ofertas al area Legal del DPR para que | Persona Trabajadora
68 |S€ valoren los aspectos legales, a través de lajen el cargo de
plataforma de compras Sistema Digital Unificado, en | Analista en
las licitaciones mayores, menores y reducidas. Contratacion Publica.
69 |Elaborar Informe Legal. Area Legal. -Informe Legal.
Persona Trabajadora
70 | Recibir Informe técnico e Informe legal. en el cargo de -Informe Tecnico.
Analista en -Informe Legal.
Contratacion Puablica.
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Persona Trabajadora
: P . . en el cargo de
71 | Realizar el analisis administrativo. Analista en
Contratacion Puablica.
¢Es necesario realizar subsanaciones por parte |Persona Trabajadora
72 del oferente? en el cargo de
No: Continuar en Paso N°78. Analista en
Si: Continuar en Paso N°73. Contratacion Puablica.
: . Persona Trabajadora
Prevenir a oferente para que realice las | d
73 |subsanaciones correspondientes, segun la normativa en € cargo €
vigente. Analista 3 _oen
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
74 Recibir de parte del oferente las subsanaciones|en el cargo de
realizadas. Analista en
Contratacion Publica.
¢Las subsanaciones incluyen aspectos téchicos o | Persona Trabajadora
75 legales? en el cargo de
No: Continuar en Paso N°78. Analista en
Si: Continuar en Paso N°76. Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
76 Enviar al Fiscalizador de Contrato o Area Legal, segin |[en el cargo de
corresponda. Analista en
Contratacion Puablica.
I~ : Fiscalizador de| -Informe técnico final
77 | Elaborar Informe técnico e Informe legal final. " :
Contrato/ Area Legal. | -Informe legal final.
Persona Trabajadora
-8 Determinar si la oferta cumple con los requisitos|en el cargo de -Pliego de
establecidos en el pliego de condiciones. Analista en condiciones.
Contratacion Publica.
¢La oferta cumple con los requisitos establecidos | Persona Trabajadora
29 | €N el pliego de condiciones? en el cargo de
No: Continuar en Paso N°80. Analista en
Si: Continuar en Paso N°81. Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
80 |Indicar que la oferta no es elegible. en _eI cargo de
Analista en
Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
81 |Registrar elegibilidad de la oferta en SICOP. in 'eI cargo de
nalista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
82 | Realizar evaluacion de las ofertas. en _eI cargo  de
Analista en

Contrataciéon Publica.
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83 |Acto final Licitaciéon reducida
Persona Trabajadora
Elaborar Resolucion del Acto Final. Debe agregarseel|en el cargo de . .
84 . : it . -Resolucion Acto Finale
namero de consecutivo de la resolucion. Analista en 93
Contratacion Publica.
Remitir al Area Legal del Departamento, via correo .
. : o .- | Persona Trabajadora
electrénico, el documento denominado: “Resolucion en el cargo  de
85 |del Acto Final”’, para su revision y aportes normativos Analista 9 en -Resolucién Acto Final.
que correspondan, previo a la firma de la coordinacién Contratacién Pablica
del Departamento de Proveeduria. )
86 Realizar re_V|S|”on y analisis del documento “Resolucion Area Legal, -Resolucion Acto Einal.
del Acto Final’.
¢, Se emiten observaciones producto de larevision
del documento? ‘
87 No: Continuar en Paso N°90. Area Legal
Si: Continuar en Paso N°88.
88 Emitir .obs”ervamones al documento “Resolucion del Area Legal, -Resolucion Acto Einal.
Acto Final”.
Aplicar observaciones al documento “Resolucion del Persona Trabajadora
. en el cargo de . .
89 |Acto Final”. , -Resolucion Acto Final.
. o Analista en
Continuar en Paso N°84. . -
Contratacion Publica.
90 Otorgqr v!§to bueno al documento “Resolucion del Area Legal, -Resolucion Acto Einal.
Acto Final”.
Subir a la nube el documento “Resolucién del Acto Eﬁrsogla Tcrg::)egadodr:
91 |Final” en formato Word. Debe agregarse el Analista 9 en -Resolucién Acto Final.
correspondiente vinculo. Contratacién Pablica.
Persona Trabajadora
Convertir documento “Resolucion del Acto Final” ajen el cargo de . ,
92 . -Resolucién Acto Final.
formato PDF. Analista en
Contratacién Publica.
) Persona Trabajadora
93 Flrmar y remitir al Area Legal para que esta agregue | en _ el cargo de _Resolucion Acto Einal
la firma correspondiente Analista en
Contratacion Publica
94 E::glar y devolver el documento “Resolucion del Acto Area Legal. -Resolucion Acto Einal.
Solicitar aprobacién y firma del documento Er?rsogla Tg::aagadodr:
95 |“Resolucion del Acto Final” al Persona Trabajadora en . 9 -Resolucion Acto Final.
S Analista en
el cargo de Coordinacion DPR. e
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
96 |Aprobar “Resolucion del Acto Final”. en el cargo de|-Resolucion Acto Final.

Coordinacion DPR.
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¢, Se apruebala Resolucién del Acto Final? Persona Trabajadora
97 |No: Continuar en Paso N°98. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°100. Coordinacién DPR.
98 Emitir observaciones al documento “Resolucion del Persona Trabajadora
Acto Final”. en ?' cargo de
Coordinaciéon DPR.
Aplicar observaciones al documento “Resolucion del Persona Trabajadora
99 | Acto Final”. en el cargo de
Continuar en Paso N°84 Analista - o en
' Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
100 | Firmar documento “Resolucion del Acto Final”. en el cargo de
Coordinaciéon DPR.
Elaborar la recomendacién del Acto Final, de acuerdo | Persona Trabajadora
101 al resultado obtenido en el Sistema Digital Unificadoy|en el cargo de| Recomendacion del
adjuntar documento “Resolucion del Acto Final’. | Analista en Acto Final.
Enviar a la jefatura para su aprobacion. Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
102 | Aprobar Recomendacion del Acto Final. en el cargo de
Coordinaciéon DPR.
103 ¢, Se apruebala Recomendacién del Acto Final? Persona Trabajadora
No: Continuar en Paso N°104. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°. Coordinaciéon DPR.
104 | Emitir observaciones a la Recomendacion del Acto Persona Trabajadora
Finl. en el cago de
Coordinacién DPR.
Aplicar observaciones a la Recomendacion del Acto Persona Trabajadora
105 |Final. en _eI cargo de
Continuar en Paso N°101 Analista ., L en
' Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
106 | Aprobar en SICOP Recomendacién del Acto Final. en el cargo de
Coordinacién DPR.
Persona Trabajadora
. . . en el cargo de
107 | Enviar a aprobacion el Acto Final. Analista en
Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
108 | Aprobar Acto Final. en el cargo de
Coordinacién DPR.
¢ Se aprueba el Acto Final? Persona Trabajadora
109 |No: Continuar en Paso N°110. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°112. Coordinacién DPR.
Persona Trabajadora
110 | Emitir observaciones al Acto Final. en el cargo de
Coordinaciéon DPR.
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Persona Trabajadora
111 Aplicgr observaciones al Acto Final. en el cargo de
Continuar en Paso N°101. Analista en
Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
112 | Aprobar en SICOP Acto Final. en el cargo de
Coordinacién DPR.
Comunicar via SICOP Acto Final y establecer plazo
para recibir recursos o adquirir firmeza. Persona Trabajadora
113 Nota: el plazo para la recepciéon de recursos es de|en el cargo de
dos dias habiles contado a partir de la notificacién del | Analista en
Acto Final. Debe indicarse el encargado de la|Contratacion Publica.
resolucion del recurso y el plazo para esto en SICOP.
¢ Se reciben recursos al Acto Final? ‘I;?rsogla Tcrgrbagadoc;g
114 |No: Continuar en Paso N°. . 9
. . o Analista en
Si: Continuar en Paso N°115. L, .
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
en el cargo de
115 | Analizar recurso. Analista en
Contratacion Publica/
Area Legal.
Persona Trabajadora
en el cargo de
116 |Determinar admisibilidad del recurso. Analista en
Contratacion Publica/
Area Legal.
Persona Trabajadora
¢El recurso es admisible? en el cargo de
117 |No: Continuar en Paso N°125. Analista en
Si: Continuar en Paso N°118. Contratacion Publica/
Area Legal.
¢ Se requiere criterio técnico del fiscalizador para|Persona Trabajadora
118 determinar la admisibilidad del recurso? en el cargo de
No: Continuar en Paso N°121. Analista en
Si: Continuar en Paso N°119. Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
119 | Solicitar criterio técnico al fiscalizador. in . el cargo de
nalista en
Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
120 | Recibir criterio técnico del fiscalizador. en el cargo de -Criterio Técnico.
Analista en

Contrataciéon Publica.
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;Se requiere criterio legal del Area Legal para|Persona Trabajadora
121 determin_ar la admisibilidad del recurso? en _eI cargo de
No: Continuar en Paso N°124. Analista en
Si: Continuar en Paso N°122. Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
122 | Solicitar criterio legal al Area Legal. en _eI cargo de
Analista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
123 | Recibir criterio legal del Area Legal. en _eI cargo de -Criterio Legal.
Analista en
Contratacion Publica.
Confeccionar y enviar a Persona Trabajadora en el | Persona Trabajadora
104 |CArgo de Coordinacién DPR resolucion administrativa, (en el cargo de Resolucion
donde se indique la inadmisibilidad o admisibilidad del | Analista en Administrativa.
recurso. Contratacion Publica.
Persona Trabajadora Resolucion
125 | Aprobar Resolucion administrativa. en el cargo de o .
L Administrativa.
Coordinaciéon DPR.
¢, Se aprueba la Resolucién Administrativa? Persona Trabajadora
126 |No: Continuar en Paso N°127. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°129. Coordinacién DPR.
Persona Trabajadora Resolucion
127 | Emitir observaciones a la Resolucién Administrativa. |en el cargo de Administrativa
Coordinacién DPR. '
Persona Trabajadora
128 Aplicar observaciones a la Resolucion Administrativa. |en el cargo de Resolucion
Continuar en Paso N°124. Analista en Administrativa.
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
129 | Aprobar en SICOP Resolucion Administrativa. en el cargo de
Coordinacién DPR.
Persona Trabajadora
130 Otorgar audiencia inicial al adjudicatario, mediante |en el cargo de
SICOP. Analista en
Contratacion Publica.
Analizar lo indicado por el adjudicatario. Personla Trabajado(;a
131 |Nota: en caso de que corresponda, se solicita criterio en € cargo N
al Area Técnica o el Area Legal. Analista ~ —  en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
132 Elaborar Resolucion administrativa y remitila ajen el cargo de Resolucion
revision del Area Legal del Departamento. Analista en administrativa.
Contratacion Puablica.
133 | Aprobar Resolucidon administrativa. Area Legal.
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¢ Se aprueba la Resolucién Administrativa? )
134 |No: Continuar en Paso N°137. Area Legal.
Si: Continuar en Paso N°135.
135 | Emitir observaciones a la Resolucién Administrativa. | Area Legal.
Persona Trabajadora
136 Aplicar observaciones a la Resolucion Administrativa. |en el cargo de
Continuar en Paso N°132. Analista en
Contratacion Puablica.
137 Otorggr visto bueno al documento Resolucion Area Legal.
Administrativa.
Subir a la nube el documento Resolucion ‘I;?rsogla Tcrgrbagadoc;g Resolucion
138 | Administrativa en formato Word. Debe agregarse el i 9 dmini .
correspondiente vinculo Analista 3 _en Administrativa.
' Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
139 Convertir documento Resolucion Administrativa ajen el cargo de Resolucion
formato PDF. Analista en Administrativa.
Contratacion Puablica.
) Persona Trabajadora
140 Firmar y remitir al Area Legal para que esta agregue |en el cargo de
la firma correspondiente. Analista en
Contratacion Puablica.
141 Flrmgr_ y devolver el documento Resolucion Area Legal,
Administrativa.
Solicitar aprobacién y firma del documento Resolucién Persona Trabajadora
- . ) en el cargo de
142 | Administrativa al Persona Trabajadora en el cargo de .
N Analista en
Coordinacién DPR. L
Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
143 | Aprobar Resolucion Administrativa. en el cargo de
Coordinaciéon DPR.
¢, Se apruebala Resolucién Administrativa? Persona Trabajadora
144 |No: Continuar en Paso N°145. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°147. Coordinacién DPR.
. . .. | Persona Trabajadora
Emitir observaciones al documento Resolucion
145 Administrativa en el cargo de
' Coordinacién DPR.
: . .. | Persona Trabajadora
Aplicar observaciones al documento Resolucion
- ; en el cargo de
146 | Administrativa. .
. o Analista en
Continuar en Paso N°132. L -
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora Resolucion
147 | Firmar documento Resolucion Administrativa. en el cargo de

Coordinacion DPR.

Administrativa.
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Persona Trabajadora
148 Comunicar Resolucion Administrativa via Sistema|en el cargo de
SICOP y dar firmeza al Acto Final. Analista en
Contratacion Puablica.
) Persona Trabajadora
¢, Se declara con lugar el recurso? en el cargo  de
149 |No: Continuar en Paso N°150. , 9
. . o Analista en
Si: Continuar en Paso N°84. L .
Contratacion Publica.
Realizar verificacion de condiciones:
¢ Verificar las condiciones previas del contrato
en Sistema Digital Unificado (CCSS,
FODESAF y Ministerio de Hacienda). p Trabaiad
e Solicitar el pago de especies fiscales. ersona frabajadora
- i o en el cargo de
150 e Solicitar la garantia de cumplimiento (cuando ,
Analista en
corresponda). o
. . Contratacion Publica.
e Solicitar las Pdlizas.
e Solicitar presupuesto detallado.
o Verificar el pago de especies fiscales, previo a
la elaboracion de la orden de compra.
Persona Trabajadora
151 Recibir de parte del adjudicatario documentacion|en el cargo de
solicitada. Analista en
Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
Solicitar a fiscalizador revisibon de presupuestojen el cargo de
152 .
detallado. Analista en
Contratacion Puablica.
153 Emitir criterio segun lo estipulado en el articulo 103 de Fiscalizador.
RLGCP.
¢El adjudicatario cumple con todas las|Persona Trabajadora
154 condiciones? en el cargo de
No: Continuar en Paso N°155. Analista en
Si: Continuar en Paso N°215. Contratacién Publica.
Persona Trabajadora
155 | Realizar prevencion al adjudicatario. en 'eI cargo  de -Prevencion.
Analista en
Contratacion Puablica.
¢El adjudicatario presenta la documentacién |Persona Trabajadora
pendiente? en el cargo de
156 . .
No: Continuar en Paso N°157. Analista en
Si: Continuar en Paso N°215. Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
157 Declarar el concurso insubsistente, segun lo indicado|en el cargo de
en el articulo 52 de LGCP. Analista en
Contratacion Puablica.
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Persona Trabajadora
158 Elaborar Resolucion administrativa y remitirla ajen el cargo de Resolucion
revision del Area Legal del Departamento. Analista en Administrativa.
(;ontratacién Publica.
159 | Aprobar Resolucién administrativa. Area Legal.
¢ Se aprueba la Resolucién Administrativa? )
160 |No: Continuar en Paso N°161. Area Legal.
Si: Continuar en Paso N°163. ]
161 | Emitir observaciones a la Resolucién Administrativa. | Area Legal.
Persona Trabajadora
162 Aplicar observaciones a la Resolucion Administrativa. [en el cargo de
Continuar en Paso N°158. Analista en
Contratacion Publica.
163 Otorggr visto bueno al documento Resolucion Area Legal,
Administrativa.
Subir a la nube el documento Resolucion Er?rsogla Tcrzrbgagado(;: Resolucion
164 Admlnlstrat!va en'formato Word. Debe agregarse el Analista en Administrativa.
correspondiente vinculo. o
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
165 Convertir documento Resolucion Administrativa ajen el cargo de Resolucion
formato PDF. Analista en Administrativa.
Contratacion Publica.
) Persona Trabajadora
166 Firmar y remitir al Area Legal para que esta agregue |en el cargo de
la firma correspondiente. Analista en
Contratacion Publica.
Firmar y devolver el documento Resolucion]| ;
167 Administrativa. Area Legal.
Solicitar aprobacién y firma del documento Resolucién Persona Trabajadora
- . ) en el cargo de
168 | Administrativa al Persona Trabajadora en el cargo de .
Y, Analista en
Coordinaciéon DPR. o
Contratacion Publica.
y N . Persona Trabajadora Resolucion
169 | Aprobar Resolucién Administrativa. en el cargo de o .
S Administrativa.
Coordinacion DPR.
¢ Se aprueba la Resoluciéon Administrativa? Persona Trabajadora
170 |No: Continuar en Paso N°171. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°173. Coordinacién DPR.
. : .. | Persona Trabajadora
Emitir observaciones al documento Resolucion
17l Administrativa en el cargo de
' Coordinaciéon DPR.
: . .. | Persona Trabajadora
Aplicar observaciones al documento Resolucion
g ) en el cargo de
172 | Administrativa. .
. o Analista en
Continuar en Paso N°158. L, .
Contratacion Publica.
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Persona Trabajadora
173 | Firmar documento Resolucién Administrativa. en el cargo de
Coordinacién DPR.
Persona Trabajadora
174 Comunicar Resolucién Administrativa, via Sistema|en el cargo de
SICOP. Analista en
Contratacion Publica.
¢Se recibe recurso de revocatoria de parte del |Persona Trabajadora
175 adjudicatorio? en el cargo de
No: Continuar en Paso N°211. Analista en
Si: Continuar en Paso N°176. Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
en el cargo de
176 |Analizar recurso. Analista en
Contratacion Publica/
Area Legal.
Persona Trabajadora
en el cargo de
177 | Determinar admisibilidad del recurso. Analista en
Contratacion Publica/
Area Legal.
Persona Trabajadora
¢El recurso es admisible? en el cargo de
178 |No: Continuar en Paso N°185. Analista en
Si: Continuar en Paso N°179. Contratacion Publica/
Area Legal.
¢, Se requiere criterio técnico del fiscalizador para | Persona Trabajadora
179 determinar la admisibilidad del recurso? en el cargo de
No: Continuar en Paso N°182. Analista en
Si: Continuar en Paso N°180. Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
180 | Solicitar criterio técnico al fiscalizador. en _eI cargo de
Analista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
181 | Recibir criterio técnico del fiscalizador. en 'eI cargo de
Analista en
Contratacion Publica.
¢Se requiere criterio legal del Area Legal para|Persona Trabajadora
182 determinar la admisibilidad del recurso? en el cargo de
No: Continuar en Paso N°185. Analista en
Si: Continuar en Paso N°183. Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
183 | Solicitar criterio legal al Area Legal. en el cargo de
Analista en

Contratacion Publica.
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Persona Trabajadora
L " en el cargo de
184 | Recibir criterio legal al Area Legal. Analista en
Contratacion Publica.
Confeccionar y enviar a Persona Trabajadora en el | Persona Trabajadora
185 |cargo de Coordinacion DPR resolucién administrativa, (en el cargo de
donde se indique la inadmisibilidad o admisibilidad del | Analista en
recurso. Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
186 | Aprobar Resolucion administrativa. en el cargo de
Coordinacién DPR.
¢, Se apruebala Resolucién del Acto Final? Persona Trabajadora
187 |No: Continuar en Paso N°188. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°190. Coordinacién DPR.
Persona Trabajadora
188 | Emitir observaciones a la Resolucién Administrativa. |en el cargo de
Coordinaciéon DPR.
Persona Trabajadora
189 Aplicgr observaciones a la Resolucion Administrativa. | en _ el cargo de
Continuar en Paso N°185. Analista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
190 | Aprobar en SICOP Resolucion Administrativa. en el cargo de
Coordinaciéon DPR.
Persona Trabajadora
191 | Otorgar audiencia al adjudicatario mediante SICOP. en el cargo de
Analista en
Contratacion Publica.
Analizar lo indicado por el adjudicatario. Er?rsogla Tg::aagadodrz
192 |Nota: en caso de que corresponda, se solicita criterio : 9
al Area Técnica o el Area Legal. Analista ~ en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
193 Elaborar Resolucion administrativa y remitila ajen el cargo de Resolucion
revision del Area Legal del Departamento Analista en administrativa.
Contratacion Publica.
194 | Aprobar Resolucion administrativa. Area Legal.
¢ Se aprueba la Resolucion Administrativa?
195 |No: Continuar en Paso N°196. Area Legal.
Si: Continuar en Paso N°198.
196 | Emitir observaciones a la Resolucién Administrativa. | Area Legal.
Persona Trabajadora
197 Aplicgr observaciones a la Resolucion Administrativa. | en _ el cargo de
Continuar en Paso N°193. Analista en
Contratacion Puablica.
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Otorgar visto bueno al documento Resolucion| ; Resolucion
198 2 : Area Legal. o :
Administrativa. administrativa.
Subir a la nube el documento Resolucién Zr?rsogla Té:?%ado(;: Resolucion
199 | Administrativa en formato Word. Debe agregarse el , 9 o ;
. , Analista en administrativa.
correspondiente vinculo. L
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
Convertir documento Resolucion Administrativa alen el cargo de Resolucion
200 . > s
formato PDF. Analista en administrativa.
Contratacion Publica.
) Persona Trabajadora
201 Firmar y remitir al Area Legal para que esta agregue |[en el cargo de Resoluciéon
la firma correspondiente. Analista en administrativa.
Contratacion Publica.
Firmar y devolver el documento Resolucion]| ; Resolucion
202 . . Area Legal. o ;
Administrativa. administrativa.
Solicitar aprobacion y firma del documento Resolucién Persona Trabajadora
- . ) en el cargo de
203 | Administrativa al Persona Trabajadora en el cargo de :
) ., Analista en
Coordinacion DPR. ., S
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora Resolucion
204 | Aprobar Resolucion Administrativa. en el cargo de o :
: s administrativa.
Coordinacion DPR.
¢, Se apruebala Resolucién Administrativa? Persona Trabajadora
205 |No: Continuar en Paso N°206. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°208. Coordinacion DPR.
. . .. | Persona Trabajadora
Emitir observaciones al documento Resolucion
206 Administrativa en el cargo de
' Coordinacion DPR.
. , .. | Persona Trabajadora
Aplicar observaciones al documento Resolucion
. ) en el cargo de
207 | Administrativa. .
. o Analista en
Continuar en Paso N°193. ., L
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
208 | Firmar documento Resolucion Administrativa. en el cargo de
Coordinacion DPR
Persona Trabajadora
209 Comunicar Resolucién Administrativa, via Sistemalen el cargo de
SICOP y dar firmeza al Acto Final. Analista en
Contratacion Publica.
. Persona Trabajadora
¢, Se declara con lugar el recurso? en el cardo  de
210 |No: Continuar en Paso N°211. . 9
y . o Analista en
Si: Continuar en Paso N°215. ., -
Contratacion Publica.
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Persona Trabajadora
: . . en el cargo de
211 | Determinar si existe un segundo mejor oferente. Analista en
Contratacion Puablica.
. . Persona Trabajadora
¢Existe un segundo mejor oferente? en el cargo de
212 [No: Continuar en Paso N°213. .
Si: Continuar en Paso N°214. Analista ., &N
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
Documentar en SICOP. en el cargo de
213 | ,
Fin. Analista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
214 Readjudicar al segundo mejor evaluado. en el cargo de
Continuar en Paso N°150. Analista en
Contratacion Publica.
Elaborar en la Plataforma SIGAF la orden de compra | Persona Trabajadora
en caso de que corresponda y remitir a Personalen el cargo de
215 Trabajadora eqn el cargopde Cogrdinacic')n DPR para | Analista ’ en -Orden de Compra.
aprobacioén. Contratacion Publica.
¢.Se apruebala Orden de Compra? Persona Trabajadora
216 |No: Continuar en Paso N°217. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°219. Coordinaciéon DPR.
Persona Trabajadora
217 | Emitir observaciones a la Orden de Compra. en el cargo de
Coordinacién DPR.
Persona Trabajadora
218 Aplicar observaciones a la Orden de Compra. en el cargo de
Continuar en Paso N°215. Analista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
219 | Firmar Orden de Compra. en el cargo de| -Ordende Compra.
Coordinacién DPR.
Elaborar el Contrato. Se debe incluir la orden de Persona Trabajadora
220 |compra, instructivos y cualquier otro documento que en _eI cargo  de -Contrato
’ ) Analista en '
sea necesario. o
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
291 Remitir Contrato a la Jefatura del Departamento de|en el cargo de
Proveeduria para la aprobacion de este Analista en
Contratacion Publica.
¢, Se aprueba el Contrato? Persona Trabajadora
222 |No: Continuar en Paso N°223. en el cargo de

Si: Continuar en Paso N°225.

Coordinacion DPR.
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Persona Trabajadora
223 | Emitir observaciones al Contrato. en el cargo de
Coordinacién DPR.
Persona Trabajadora
224 Aplicar observaciones al Contrato. en el cargo de
Continuar en Paso N°220. Analista en
Contratacion Publica.
Aprobar Contrato y enviarlo a firmar por parte del Persona Trabajadora
225 oferente en el cargo de
) Coordinacién DPR.
Persona Trabajadora
Notificar el contrato y la orden de compra, mediante el |en el cargo de
226 | .. . " _
Sistema Digital Unificado. Analista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
097 Notificar la orden de compra a Fiscalizador, via correo|en el cargo de
electronico. Analista en
Contratacion Publica.
Imprimir la orden de compra y colocar el sello con la|Persona Trabajadora
298 informacién requerida del mismo, y encasode queno|en el cargo de
aplique completar algin espacio, se debe de colocar | Analista en
las siglas N/A. Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
299 Entregar el documento al Persona trabajadora en el|en el cargo de
cargo de Encargado de recepcion de documentos. Analista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
Subir la orden de compra a la nube. en el cargo de
230 | . .
Fin. Analista en
Contratacion Publica.
231 |Acto final licitacién menor y mayor.
Persona Trabajadora
239 Elaborar Andlisis, evaluacion y recomendacion del|en _eI cargo de Resolucion Acto Einal.
Acto Final. Analista en
Contratacion Puablica.
Remitir al Area Legal del Departamento, via correo
electrénico, el documento denominado Andlisis, | Persona Trabajadora . .
> ., ) Andlisis, evaluacion y
evaluacion y recomendacion del Acto Final, para sujen el cargo de >
233 o . . . recomendacion del
revision y aportes normativos que corresponda, previo | Analista en :
: ST . _ Acto Final.
a la firma de la coordinacién del Departamento de | Contratacion Publica.
Proveeduria.
. .y . A Andlisis, evaluacion y
Realizar revision y andlisis del documento Analisis, | 4 L
234 . 9 . Area Legal. recomendacion del
evaluacion y recomendacion del Acto Final. Acto Final
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¢ Se emiten observaciones producto de larevision
del documento? "
235 No: Continuar en Paso N°236. Area Legal
Si: Continuar en Paso N°238.
Emitir observaciones al documento Andlisis, | ;
236 . > . Area Legal.
evaluacién y recomendacién del Acto Final.
. . ... | Persona Trabajadora
Aplicar observaciones al documento Andlisis, en el cargo  de
237 |evaluacion y recomendacion del Acto Final. i 9
Continuar en el Paso N°232 Analista Lo e
' Contratacion Publica.
Otorgar visto bueno al documento Andlisis, evaluacion | «
238 i . Area Legal.
y recomendaciéon del Acto Final.
Subir a la nube el documento Analisis, evaluacion y ‘I;(]arsogla Tcr::aagadoc:g Andlisis, evaluacion y
239 |recomendacion del Acto Final en formato Word. Debe Analista 9 en recomendacion del
agregarse el correspondiente vinculo. Contratacion Pablica. Acto Final.
Persona Trabajadora Analisis, evaluacién
Convertir  documento  Analisis, evaluacion y|len el cargo de ' L y
240 o . , recomendacién del
recomendacion del Acto Final a formato PDF. Analista en :
L _ Acto Final.
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora s L
. " . Andlisis, evaluacién y
Firmar y remitir al Area Legal para que esta agregue |en el cargo de >
241 , . , recomendacion del
la firma correspondiente. Analista en .
L _ Acto Final.
Contratacion Publica.
. s . Analisis, evaluacion y
Firmar y devolver el documento Analisis, evaluaciény | x L
242 e . Area Legal. recomendacion del
recomendacion del Acto Final. :
Acto Final.
Solicitar aprobacion y firma del documento Andlisis, Persona Trabajadora
. . . en el cargo de
243 |evaluacién y recomendacion del Acto Final al Persona Analista en
Trabajadora en el cargo de Coordinacién DPR. Ca
Contratacion Publica.
P L L Persona Trabajadora
Aprobar Andlisis, evaluacion y recomendacion del
244 Acto Final en el cargo de
' Coordinaciéon DPR.
;Se aprueba el Analisis, evaluacion vy .
recomendacion del Acto Final? Persona Trabajadora
245 i X o en el cargo de
No: Continuar en Paso N°246. Coordinacién DPR
Si: Continuar en Paso N°248. '
Emitir observaciones al documento Andlisis, Persona Trabajadora
246 . . . en el cargo de
evaluacion y recomendacion del Acto Final. S
Coordinacién DPR.
Aplicar observaciones al documento Andlisis, Persona Trabajadora
L, ., . en el cargo de
247 |evaluacion y recomendacion del Acto Final. :
Analista en

Continuar en Paso N°232.

Contrataciéon Publica.
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. P L Persona Trabajadora
Firmar  documento  Analisis, evaluacion vy
248 recomendacion del Acto Final en el cargo de
) Coordinacién DPR.
Remitir el documento denominado Analisis, . 1
., ., : Persona Trabajadora
evaluaciébn y recomendacion del acto final, a la en el cargo  de
249 |Asesoria Juridica mediante el Sistema Digital , 9
o L . . Analista en
Unificado, con una solicitud de informacion, para o
. Y Contratacion Publica.
Su respectiva aprobacion.
250 Aprobar el_, documento_ Andlisis, evaluacion vy Asesoria Juridica.
recomendacion del Acto Final.
;Se aprueba el Analisis, evaluacion vy
recomendacioén del Acto Final? . -
251 No: Continuar en Paso N°252. Asesoria Juridica.
Si: Continuar en Paso N°254.
259 Emitir observaciones al documento Andlisis, Asesoria Juridica
evaluacion y recomendacion del Acto Final. '
Aplicar observaciones al documento Andlisis, ‘I;?rsogla Tcrgrbagadoc;g
253 |evaluacion y recomendacion del Acto Final. i 9
Continuar en Paso N°232 Analista - o en
' Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
254 |Elaborar Proyecto de resolucion del acto final. en _eI cargo  de | Proyecto de rgsolucnon
Analista en del acto final.
Contratacion Publica.
Remitir al Area Legal del Departamento, via correo .
L it Persona Trabajadora
electrénico, el documento Proyecto de resoluciéon del
) L : en el cargo de
255 |acto final, para su revision y aportes normativos que Analista en
corresponda, previo a la firma de la coordinacion del L
. Contratacion Publica.
Departamento de Proveeduria.
Realizar revision y analisis del documento Proyecto de | «
256 resolucion del acto final. Area Legal
¢ Se emiten observaciones producto de larevision
del documento? ‘
257 No: Continuar en Paso N°260. Area Legal
Si: Continuar en Paso N°258.
258 Emitir 'Qbservamom.ss al documento Proyecto de Area Legal,
resolucién del acto final.
Aplicar observaciones al documento Proyecto de Persona Trabajadora
L, . en el cargo de
259 |resolucion del acto final. .
X R Analista en
Continuar en Paso N°254. ., A
Contratacion Publica.
260 Otorgar_, visto buer_lo al documento Proyecto de Area Legal,
resolucion del acto final.
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Subir a la nube el documento Proyecto de resolucion Er?rsogla Tcrzrbacj)ado(;g
261 |del acto final en formato Word. Debe agregarse el Anal 9
correspondiente vinculo nalista oo en
' Contratacion Publica.
) Persona Trabajadora
262 Firmar y remitir al Area Legal para que esta agregue |[en el cargo de
la firma correspondiente. Analista en
Contratacion Puablica.
Firmar y devolver el documento Proyecto de| ;«
263 resolucién del acto final. Area Legal,
. -Proyecto de
. ., . Persona Trabajadora 7
Solicitar aprobacion y firma del documento Proyecto resolucion del acto
-, ' g o en el cargo de ,
264 | de resolucién del acto final y el Oficio de remisién de : final.
) » Analista en - .
informacion. o -Oficio de remision de
Contratacion Publica. . C
informacion.
Persona Trabajadora
265 | Aprobar Proyecto de resolucion del acto final. en el cargo de
Coordinacién DPR.
]s;iﬁzloaprueba el Proyecto de resolucion del acto Persona Trabajadora
266 No: Continuar en Paso N°267. ?:r:)ordei#aci%?]r%oPR de
Si: Continuar en Paso N°269. '
Emitir observaciones al documento Proyecto de Persona Trabajadora
267 resolucion del acto final en el cargo de
' Coordinacién DPR.
Aplicar observaciones al documento Proyecto de Persona Trabajadora
., \ en el cargo de
268 |resolucion del acto final. .
: o Analista en
Continuar en Paso N°254. L -
Contratacion Publica.
Firmar Oficio de remision del Proyecto de resolucion | Persona Trabajadora
269 |del acto final, Proyecto de resolucién del acto final y|en el cargo de
Analisis, evaluacién y recomendacion del Acto Final. | Coordinacion DPR.
Enviar Oficio de remisiéon del Proyecto de resolucion | Persona Trabajadora
del acto final, Proyecto de resolucion del acto final y|en el cargo de
270 L g 9 . .
Andlisis, evaluacion y recomendacién del Acto Final a | Analista en
Junta Directiva. Contratacion Publica.
Elaborar la presentacion en PowerPoint del Persona Trabajadora .
_ o . en el cargo de| -Presentacion Power
271 |procedimiento y remitila a la Gerencia de . :
o L Analista en Point.
Administracion. L .
Contratacion Publica.
. . Persona Trabajadora
Recibir convocatoria para presentar Proyecto de .
272 . : L en el cargo de -Convocatoria.
resolucion del acto final y Analisis. .
Coordinacién DPR.
273 |Aprobar Proyecto de resolucién del acto final. Junta Directiva.
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¢ Se aprueba el Proyecto de resolucion del acto
final? L

214 No: Continuar en Paso N°275. Junta Directiva.
Si: Continuar en Paso N°277.

275 EmJtl_r acuerd_o de Ju_nta.Dlrectlva, solicitar a Asesoria Junta Directiva. -Acuerdo d_e Junta
Juridica ampliar el criterio al respecto. Directiva.
Emitir criterio. . - . L

276 Continuar en Paso N°273. Asesoria Juridico. Criterio de ampliacion.
Emitir y remitir acuerdo de aprobacion de Junta o -Acuerdo de Junta

217 Directiva a DPR. Junta Directiva. Directiva.
Elaborar la recomendacion del Acto Final, de acuerdo ,
al resultado obtenido en Sistema Digital Unificado y Persona Trabajadora .

: P S en el cargo de| Recomendacion del

278 |Adjuntar documento Analisis, evaluacion vy : ;

» : : . Analista en Acto Final.
recomendacién del Acto Final. Enviar a la jefatura para o
- Contratacion Publica.
su aprobacion.
Persona Trabajadora
279 | Aprobar Recomendacion del Acto Final. en el cargo de
Coordinacién DPR.
¢ Se aprueba la Recomendacion del Acto Final? Persona Trabajadora

280 |No: Continuar en Paso N°281. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°283. Coordinaciéon DPR.

Emitir observaciones a la Recomendacién del Acto Persona Trabajadora

281 Final en el cargo de

' Coordinaciéon DPR.
Aplicar observaciones a la Recomendacion del Acto Persona Trabajadora
. en el cargo de
282 | Final. Analista en
Continuar en Paso N°278. Contratacién Pablica.
Persona Trabajadora
283 | Aprobar en SICOP Recomendacion del Acto Final. en el cargo de
Coordinaciéon DPR.
Persona Trabajadora
284 | Enviar a aprobacion el Acto Final. en _eI cargo de
Analista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
285 |Aprobar Acto Final. en el cargo de -Acto Final.
Coordinaciéon DPR.
¢, Se aprueba el Acto Final? Persona Trabajadora

286 |No: Continuar en Paso N°287. en el cargo de

Si: Continuar en Paso N° Coordinacién DPR.
Persona Trabajadora
287 | Emitir observaciones al Acto Final. en el cargo de

Coordinacion DPR.
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Persona Trabajadora
288 Aplicar observaciones al Acto Final. en el cargo de
Continuar en Paso N°284. Analista en
Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
289 | Aprobar en SICOP Acto Final. en el cargo de -Acto Final.
Coordinacién DPR.
Persona Trabajadora
290 Comunicar via SICOP Acto Final y establecer plazo|en el cargo de
para recibir recursos o adquirir firmeza. Analista en
Contratacion Puablica.
291 |Licitacion Menor.
.Sereciben recursos al Acto Final? ‘I;?rsogla Tcrz:agagadoc:g
292 |No: Continuar en Paso N°. .
Si: Continuar en Paso N°293. Analista L L en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
en el cargo de
293 | Analizar recurso. Analista en | -Recurso al Acto Final.
Contratacion Publica/
Area Legal.
Persona Trabajadora
en el cargo de
294 | Determinar admisibilidad del recurso. Analista en
Contratacion Publica/
Area Legal.
Persona Trabajadora
¢El recurso es admisible? en el cargo de
295 |No: Continuar en Paso N°307. Analista en
Si: Continuar en Paso N°296. Contratacion Publica/
Area Legal.
¢ Se requiere criterio técnico del fiscalizador para|Persona Trabajadora
296 determinar la admisibilidad del recurso? en el cargo de
No: Continuar en Paso N°299. Analista en
Si: Continuar en Paso N°297. Contratacién Publica.
Persona Trabajadora
297 | Solicitar criterio técnico al fiscalizador. en el cargo de
Analista en
Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
298 |Recibir criterio técnico del fiscalizador. en el cargo de
Analista en

Contrataciéon Publica.
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;Se requiere criterio legal del Area Legal para|Persona Trabajadora
299 determin_ar la admisibilidad del recurso? en _eI cargo de
No: Continuar en Paso N°302. Analista en
Si: Continuar en Paso N°300. Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
300 |Solicitar criterio legal al Area Legal. en _eI cargo de -Criterio.
Analista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
301 |Recibir criterio legal al Area Legal. en _eI cargo de -Criterio.
Analista en
Contratacion Publica.
Confeccionar y enviar a la Persona Trabajadora en el | Persona Trabajadora
302 |C&rgo de Coordinacién DPR resolucion administrativa, (en el cargo de -Resolucion
donde se indique la inadmisibilidad o admisibilidad del | Analista en administrativa.
recurso. Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
303 |Aprobar Resolucién administrativa. en el cargo de
Coordinaciéon DPR.
¢, Se aprueba la Resolucién del Acto Final? Persona Trabajadora
304 |No: Continuar en Paso N°305. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°307. Coordinacién DPR.
Persona Trabajadora
305 | Emitir observaciones a la Resolucion Administrativa. |en el cargo de
Coordinacién DPR.
Persona Trabajadora
306 Aplicar observaciones a la Resolucion Administrativa. |en el cargo de
Continuar en Paso N°302. Analista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
307 | Aprobar en SICOP Resolucion Administrativa. en el cargo de
Coordinacién DPR.
Otorgar audiencia inicial al adjudicatario y oferentes Persona Trabajadora
: : : . en el cargo de
308 | con mejor derecho, quienes hayan sido cuestionados, .
mediante SICOP. Analista oo en
Contratacion Publica.
Analizar lo indicado por el adjudicatario y oferentes | Persona Trabajadora
con mejor derecho que hayan sido cuestionados en el cargo de
309 _ . o .
Nota: en caso de que corresponda, se solicita criterio | Analista en
al Area Técnica o el Area Legal. Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
310 Elaborar Resolucion administrativa y remitila ajen el cargo de
revision del Area Legal del Departamento. Analista en
Contratacion Puablica.
311 |Aprobar Resolucién administrativa. Area Legal.
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¢ Se aprueba la Resolucién Administrativa?
312 |No: Continuar en Paso N°313.
Si: Continuar en Paso N°315.
313 |Emitir observaciones a la Resolucion Administrativa. | Area Legal.
Persona Trabajadora
314 Aplicar observaciones a la Resolucion Administrativa. |en el cargo de
Continuar en Paso N°311. Analista en
Contratacion Puablica.
315 Otorggr visto bueno al documento Resolucion Area Legal.
Administrativa.
Subir a la nube el documento Resolucion ‘I;?rsogla Tcrgrbagadoc;g
316 |Administrativa en formato Word. Debe agregarse el Analista 9 en
correspondiente vinculo. Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
Convertir documento Resolucion Administrativa ajen el cargo de
317 .
formato PDF. Analista en
Contratacion Puablica.
) Persona Trabajadora
318 Firmar y remitir al Area Legal para que esta agregue |en el cargo de
la firma correspondiente. Analista en
Contratacion Puablica.
319 Flrmgr_ y devolver el documento Resolucion Area Legal,
Administrativa.
Solicitar aprobacién y firma del documento Resolucién Persona Trabajadora
- . ) en el cargo de
320 | Administrativa al Persona Trabajadora en el cargo de .
N Analista en
Coordinacién DPR. e
Contratacién Publica.
Persona Trabajadora -Resolucion
321 |Aprobar Resolucién Administrativa. en el cargo de o .
S administrativa.
Coordinacién DPR.
¢, Se apruebala Resolucién Administrativa? Persona Trabajadora
322 |No: Continuar en Paso N°323. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°325. Coordinacién DPR.
. . .. | Persona Trabajadora
Emitir observaciones al documento Resolucion
323 Administrativa en el cargo de
' Coordinacién DPR.
. : .. | Persona Trabajadora
Aplicar observaciones al documento Resolucion
- ; en el cargo de
324 | Administrativa. .
. o Analista en
Continuar en Paso N°310. L -
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
325 |Firmar documento Resolucién Administrativa. en el cargo de

Coordinacion DPR.
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) Persona Trabajadora
¢, Se declara con lugar el recurso? en el cargo de
326 |No: Continuar en Paso N°327. .
y . o Analista en
Si: Continuar en Paso N°232. L .
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
307 Comunicar Resolucién Administrativa, via Sistema|en el cargo de
SICOP y dar firmeza al Acto Final. Analista en
Contratacion Publica.
330 |¢Es licitacion mayor?
¢, Se recibe recurso de revocatoria (declaracion de | Persona Trabajadora
331 insubsistencia) de parte del adjudicatorio? en el cargo de
No: Continuar en Paso N°364. Analista en
Si: Continuar en Paso N°332. Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
en el cargo de -Recurso de
332 | Analizar recurso. Analista en revocatoria
Contratacion Publica/ '
Area Legal.
Persona Trabajadora
en el cargo de
333 | Determinar admisibilidad del recurso. Analista en
Contratacion Publica/
Area Legal.
Persona Trabajadora
¢El recurso es admisible? en el cargo de
334 |No: Continuar en Paso N°338. Analista en
Si: Continuar en Paso N°335. Contratacion Publica/
Area Legal.
¢Se requiere criterio legal del Area Legal para|Persona Trabajadora
335 determinar la admisibilidad del recurso? en _eI cargo de
No: Continuar en Paso N°338. Analista en
Si: Continuar en Paso N°336. Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
336 | Solicitar criterio legal al Area Legal. en 'eI cargo de -Criterio.
Analista en
Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
337 |Recibir criterio legal del Area Legal. en el cargo de
Analista en
Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
338 Elaborar Resolucion administrativa y remitila a|en el cargo de -Resolucion
revision del Area Legal del Departamento. Analista en administrativa.
Contratacion Puablica.
339 | Aprobar Resolucién administrativa. Area Legal.
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¢ Se aprueba la Resolucién Administrativa?
340 |No: Continuar en Paso N°341. Area Legal.
Si: Continuar en Paso N°343.
341 | Emitir observaciones a la Resolucion Administrativa. | Area Legal.
Persona Trabajadora
342 Aplicar observaciones a la Resolucion Administrativa. |en el cargo de
Continuar en Paso N°338. Analista en
Contratacion Puablica.
343 Otorggr vi_sto bueno al documento Resolucion Area Legal.
Administrativa.
Subir a la nube el documento Resolucion ‘I;?rsogla Tcrgrbagadoc;g
344 | Administrativa en,formato Word. Debe agregarse el Analista 9 en
correspondiente vinculo. Contratacién Publica.
Persona Trabajadora
Convertir documento Resolucion Administrativa ajen el cargo de
345 .
formato PDF. Analista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
346 Firmar y remitir al Area Legal para que esta agregue |[en el cargo de
la firma correspondiente. Analista en
Contratacion Puablica.
347 Firmgr_ y devolver el documento Resolucion Area Legal.
Administrativa.
Solicitar aprobacién y firma del documento Resolucién Persona Trabajadora
- . ; en el cargo de
348 | Administrativa a la Persona Trabajadora en el cargo list
de Coordinacién DPR. Analista Lo en
Contratacién Publica.
Persona Trabajadora
349 |Aprobar Resolucién administrativa. en el cargo de
Coordinacién DPR.
¢, Se apruebala Resolucién administrativa? Persona Trabajadora
350 |No: Continuar en Paso N°351. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°353. Coordinacién DPR.
Persona Trabajadora
351 |Emitir observaciones a la Resolucion Administrativa. |[en el cargo de
Coordinacién DPR.
Persona Trabajadora
352 Aplicar observaciones a la Resolucion Administrativa [en el cargo de
Continuar en Paso N°338. Analista en
Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
356 |Firmar Resolucién Administrativa. en el cargo de
Coordinacién DPR.
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Subir resolucién a SICOP vy declarar inadmisible el Persona Trabajadora
en el cargo de
357 |recurso. .
; o Analista en
Continuar en Paso N°364. L .
Contratacion Publica.
358 EnV|_ar documentaqon a Asesoria Juridica para que Asesoria Juridica.
gestione la resolucién del recurso.
359 Present_ar Rroyecto de resolucion del recurso a la Asesoria Juridica.
Junta Directiva.
360 | Aprobar resolucién del recurso. Junta Directiva.
¢, Se aprueba la Resolucién administrativa?
361 [No: Continuar en Paso N°363. Junta Directiva.
Si: Continuar en Paso N°362.
Emitir Acuerdo de Junta Directiva indicando la
362 |aprobacion del recurso. Junta Directiva.
Continuar en Paso N°82.
363 Emitir A_c,uerdo de Junta Directiva indicando la no Junta Directiva
aprobacién del recurso.
Persona Trabajadora
364 Comunicar Resolucion Administrativa via Sistemalen el cargo de
SICOP y dar firmeza al Acto Final. Analista en
Contratacion Publica.
Realizar verificacion de condiciones:
e Verificar las condiciones previas del contrato
en Sistema Digital Unificado (CCSS,
FODESAF y Ministerio de Hacienda). P Trabaiad
e Solicitar el pago de especies fiscales. ersona frabajadora
. i o en el cargo de
365 e Solicitar la garantia de cumplimiento (cuando .
Analista en
corresponda). o
- . Contratacion Publica.
e Solicitar las Pdlizas.
e Solicitar presupuesto detallado.
o Verificar el pago de especies fiscales, previo a
la elaboracion de la orden de compra.
Persona Trabajadora
366 Recibir de parte del adjudicatario documentacion|en el cargo de
solicitadas. Analista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
Solicitar a fiscalizador revision de presupuesto|len el cargo de
367 ,
detallado. Analista en
Contratacion Publica.
368 Emitir criterio segun lo estipulado en el articulo 103 de Fiscalizador. _Criterio
RLGCP.
¢El  adjudicatario cumple con todas las|Persona Trabajadora
369 condiciones? en el cargo de
No: Continuar en Paso N°370. Analista en
Si: Continuar en Paso N°392. Contratacion Puablica.
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Persona Trabajadora
: L, - . en el cargo de
370 |Realizar prevencion al adjudicatario. Analista en
Contratacion Puablica.
¢El adjudicatario presenta la documentacion |Persona Trabajadora
pendiente? en el cargo de
371 . :
No: Continuar en Paso N°372. Analista en
Si: Continuar en Paso N°392. Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
379 Declarar el concurso insubsistente, segun lo indicado|en el cargo de
en el articulo 52 de LGCP. Analista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
Elaborar Resolucién administrativa y remitirla ajen el cargo de
373 o < .
revision del Area Legal del Departamento. Analista en
Contratacion Publica.
374 | Aprobar Resolucién administrativa. Area Legal.
¢ Se aprueba la Resolucion Administrativa? )
375 [No: Continuar en Paso N°377. Area Legal.
Si: Continuar en Paso N°378.
376 | Emitir observaciones a la Resolucién Administrativa. | Area Legal.
Persona Trabajadora
377 Aplicar observaciones a la Resolucion Administrativa. [en el cargo de
Continuar en Paso N°373. Analista en
Contratacion Puablica.
378 Otorga}r visto bueno al documento Resolucion Area Legal
Administrativa
Subir a la nube el documento Resolucion zr;ersogla Tcrz:aegadoc;:
379 | Administrativa en formato Word. Debe agregarse el Analista 9 en
correspondiente vinculo. Contratacion Pablica.
Persona Trabajadora
Convertir documento Resolucion Administrativa alen el cargo de
380 .
formato PDF. Analista en
Contratacién Publica.
) Persona Trabajadora
381 Firmar y remitir al Area Legal para que esta agregue |[en el cargo de
la firma correspondiente. Analista en
Contratacion Publica.
382 Flrmgr_ y devolver el documento Resolucion Area Legal
Administrativa.
Solicitar aprobacion y firma del documento Resolucion Persona Trabajadora
- . : en el cargo de
383 | Administrativa a la Persona Trabajadora en el cargo .
N Analista en
de Coordinacion DPR. L, L
Contratacion Publica.




‘. '. -
fed -
H roceso
pani

Macroproceso | Administrativo

Cédigo: PANI-DPR-COP-P-002

Proveeduria

Version: 02

Procedimiento | Contrataciéon PUblica

Emision: 23/05/24

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
384 | Aprobar Resolucién Administrativa. en el cargo de
Coordinacién DPR.
¢Se aprueba la Resolucion Administrativa? Persona Trabajadora
385 |No: Continuar en Paso N°386. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°388. Coordinaciéon DPR.
. : .. | Persona Trabajadora
Emitir observaciones al documento Resolucion
386 Administrativa en el cargo de
' Coordinacion DPR
, . .. | Persona Trabajadora
Aplicar observaciones al documento Resolucion
387 | Administrativa. en _eI cargo  de
. o Analista en
Continuar en Paso N°384. L, .
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
388 |Firmar documento Resolucién Administrativa. en el cargo de
Coordinaciéon DPR.
Persona Trabajadora
389 Comunicar Resolucion Administrativa via Sistemalen el cargo de
SICOP. Analista en
Contratacion Publica.
¢, Se determina que el adjudicatario cumple con las | Persona Trabajadora
390 condiciones’? en _eI cargo de
No: Continuar en Paso N°391. Analista en
Si: Continuar en Paso N°392. Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
391 Adjudicar al segundo mejor oferte. en el cargo de
Continuar en Paso N°232. Analista en
Contratacion Publica.
Elaborar el Contrato. Se debe incluir la orden de|Persona Trabajadora
392 |COMPra, instructivos y cualquier otro documento que (en el cargo de
sea necesario. Adicionalmente, se debe seleccionar si | Analista en
se requiere refrendo. Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
Remitir Contrato a la Jefatura del Departamento de |en el cargo de
393 . o .
Proveeduria para la aprobacion de este. Analista en
Contratacion Publica
¢ Se aprueba el Contrato? Persona Trabajadora
394 |No: Continuar en Paso N°395. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°397. Coordinacion DPR
Persona Trabajadora
395 | Emitir observaciones al Contrato. en el cargo de
Coordinacién DPR.
Persona Trabajadora
396 Aplicgr observaciones al Contrato. en _eI cargo de
Continuar en Paso N393°. Analista en
Contratacion Publica.
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Persona Trabajadora
397 | Aprobar Contrato. en el cargo de
Coordinacién DPR.
Persona Trabajadora
398 | Enviar contrato a firma por parte del oferente. en _eI cargo  de
Analista en
Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
- en el cargo de
399 | Recibir contrato de parte del oferente. Analista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
400 | Aprobar realizacion de refrendo. en el cargo de
Coordinacién DPR.
¢Corresponde a la CGR realizar el refrendo segun | Persona Trabajadora
401 la normativa vigente? en el cargo de
No: Continuar en Paso N°402. Analista en
Si: Continuar en Paso N°403. Contratacion Publica.
Refrendar contrato. . -
402 Continuar en Paso N°406. Asesoria Juridica
Persona Trabajadora
403 Recibir solicitudes de informacion de la CGR segun |en _eI cargo de
corresponda. Analista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
404 | Gestionar solicitudes de informacion de la CGR. en _eI cargo de
Analista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
405 | Recibir refrendo de parte de la CGR. en .EI cargo de
Analista en
Contratacion Publica.
Elaborar en la Plataforma de SIGAF la orden de
compra en caso de que corresponda y remitir a|Persona Trabajadora
406 Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion|en el cargo de
DPR para aprobacion. En el caso de entrega segun | Analista en
demanda, deben elaborarse las ordenes de pedido | Contratacion Publica.
correspondientes.
¢,Se apruebala Orden de Compra? Persona Trabajadora
407 |No: Continuar en Paso N°410. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°408. Coordinaciéon DPR.
Persona Trabajadora
408 | Emitir observaciones a la Orden de Compra. en el cargo de
Coordinacién DPR.
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Persona Trabajadora
409 Aplicar observaciones a la Orden de Compra. en el cargo de
Continuar en Paso N°406. Analista en
Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
410 |Firmar Orden de Compra. en el cargo de
Coordinacién DPR.
Persona Trabajadora
411 Notificar el contrato y la orden de compra, mediante el |en el cargo de
Sistema Digital Unificado. Analista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
412 Notificar_ la orden de compra a Fiscalizador, via correo | en _ el cargo de
electrénico. Analista en
Contratacion Publica.
Imprimir la orden de compra y colocar el sello con la|Persona Trabajadora
413 informacién requerida del mismo, y encasode queno|en el cargo de
aplique completar algin espacio, se debe de colocar | Analista en
las siglas N/A. Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
Entregar el documento al Persona trabajadora en el|en el cargo de
414 - . :
cargo de Encargado de recepcion de documentos. Analista en
Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
Subir la orden de compra a la nube. en el cargo de
415 | . .
Fin. Analista en
Contratacion Publica.
Licitacibn mayor (recurso de apelacién).
Recibir notificacion de recurso de apelacién al Acto _Todas las Unidades
416 | .. involucradas del
Final en SICOP.
PANIL.
¢cLa CGR declara admisible el recurso de|Persona Trabajadora
417 apelacion? en el cargo de
No: Continuar en Paso N°418. Analista en
Si: Continuar en Paso N°419. Contratacion Publica.
Persona Trabajadora
418 Recibir comunicado de resolucion de inadmisibilidad |en ' el cargo de
Continuar en Paso N° 392. Analista en
Contratacion Puablica.
Persona Trabajadora
419 Recibir otorgamiento de audiencia inicial de parte de|en el cargo de
la CGR. Analista en
Contratacion Publica.
Todas las Unidades
420 |Recibir solicitudes de parte de la CGR. involucradas del
PANIL.
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Todas las Unidades
421 | Gestionar las solicitudes de la CGR. involucradas del
PANI.
Todas las Unidades
420 | Recibir resolucion de la CGR. involucradas del
PANI.
¢, Se declara con lugar el recurso de apelacion? Todas las Unidades
421 | No: Continuar en Paso N°392. involucradas del
Si: Continuar en Paso N°82. PANI.
Otras actividades (incluye excepciones).
Tramitar las Modificaciones, durante la ejecucién
contractual, esto incluye:
e Reajuste de precios.
e Inclusiones.
e Exclusiones.
e Mejoras tecnoldgicas.
e Cambios de marca.
e Cesion de derechos.
e Modelo y nimeros de parte.
e Prérrogas al plazo del contrato.
e Prorrogas al plazo de entrega.
e Suspension del plazo de la ejecucion del
contrato de las licitaciones.
o Contrataciones basadas en causales de
excepcion, cuyo acto final lo dictd la Junta
Directiva. Persona Trabajadora
Debe elaborarse un primer borrador de resolucion|en el cargo de
A para trasladarlo al éarea legal del Departamento | Analista en

de Proveeduria para su revision y version final.

Se debe comunicar, por el Sistema Digital Unificado al
contratista y via correo electrénico, al area de Gestion
de Pagos de la Proveeduria, fiscalizadores y/o
administradores de contrato la resolucion final de las
prérrogas al plazo de entrega y las cesiones de
derecho.

En los casos restantes se debe notificar por correo
electronico al contratista y al fiscalizador y/o
administrador de contrato la resolucion final.

Tramitar las inclusiones en los procedimientos segun
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,
deben tramitarlo a través del fiscalizador general o
Administrador de Contrato, el cual debe remitir la

siguiente documentacién mediante oficio.

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

Persona Trabajadora
en el cargo de
Analista en
Contratacion Publica.

Gestionar las mejoras tecnoldgicas: en las
contrataciones bajo la modalidad de entrega segun
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 aceptaciéon 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 continlie con la recepcion del
objeto contractual. Asimismo, incorpora toda la
documentacion al expediente electrénico.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Analista en
Contratacion Publica.

Tramitar el cambio de modelo, marca, nimero de
parte, entre otros. A solicitud del contratista, con su
debida justificacion, se puede cambiar el modelo,
marca, numero de parte, entre otros, la cual se remitira
al fiscalizador y/o administrador del contrato, para su
criterio y autorizacién. Si el cambio es permanente, se
realiza mediante resolucion administrativa, si es
temporal se realiza mediante oficio. Posteriormente,
se debe de notificar al contratista, administrador del
contrato, fiscalizador de las diferentes Dependencias,
encargado de la bodega (en caso de que proceda),
dicha autorizacion debe de incluirse en el Sistema
Digital Unificado.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Analista en
Contratacion Publica.
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Tramitar las cesiones de derecho de acuerdo con lo
establecido en el articulo 102 de la Ley General de
Contratacion Publica en relacion con el 277 del
Reglamento. El contratista debe de solicitar la cesion
de derechos del contrato, mediante el sistema digital
unificado, segun el procedimiento establecido en el
Manual de cesién de contrato numero: P-PS-155-07-
2020. Recibida la solicitud el analista, este la traslada
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 cesion sea aprobada técnicamente, el analista
debe 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 es el Departamento de Proveeduria, para
las licitaciones reducidas, y en las licitaciones
menores y mayores mantiene la competencia la Junta
Directiva.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Analista en
Contratacion Publica.

Tramitar solicitudes de prérrogas al plazo de entrega,
las cuales se debe de resolver en el plazo de ocho (8)
dias habiles, segun lo establecido en el articulo 105 de
la LGCP. El analista debe 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 remite al fiscalizador y/o
administrador de contrato para su respectiva
aprobacién o rechazo. Una vez emitido el criterio
técnico, se debe confeccionar la resolucion
administrativa y se traslada al area legal del
Departamento para su analisis y aprobacion.
Posteriormente se traslada a la coordinacién del
Departamento de Proveeduria para la aprobacion y
firma, con lo cual se notifica a: contratista, area de
gestién de pagos, al fiscalizador y/o administrador del
contrato y a la persona encargado en bodega en caso
de que correspondiere.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Analista en
Contrataciéon Publica.
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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
pl~azo del contrato no |_o_uede superar Ios_ cuatro (4) Persona Trabajadora
afios. Es responsabilidad del fiscalizador y/o
. . : en el cargo de
G |administrador del contrato acreditar, mediante acto .
. 7 Analista en
motivado, la conveniencia de prorrogar el plazo del o
o - ) Contratacion Publica.
contrato. Una vez recibida la solicitud, el analista debe
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 suspension de la ejecucién 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 puede superar el plazo de seis (6) meses, .
) L . . ) Persona Trabajadora
segun lo solicitado por el contratista, fiscalizador y/o
- . en el cargo de
H |administrador del contrato. Una vez autorizada la Analista en
suspension emitida por el jerarca o quien este Contratacién Pablica.
delegue. La suspension se tramita en el Sistema
Digital Unificado de acuerdo con el manual
denominado P-PS-157-07-2020 Manual de
suspension de contrato.
Tramitar las modificaciones unilaterales a los
contratos: cuando el fiscalizador y/o Administrador del .
: ; M ) Persona Trabajadora
contrato, requiera realizar una modificacion unilateral
; en el cargo de
I al contrato, debe realizarla de acuerdo con los Analista en
articulos 184, 185 (obra publica), 276 (bienes y Contratacién Pablica
servicios) Reglamento a la LGCP, y el articulo 101 de ’
la LGCP.
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 precalificacion, Persona Trabaiadora
en el Sistema Digital Unificado. J
: L .__len el cargo de
J | En la primera etapa (contratacion madre), se realiza :
Analista en

para la seleccién de los participantes para uno o varios
CONCUrsos; en esta se cotiza precio.
En la segunda etapa (contrataciones hijas), se invita a
participar Unicamente a los oferentes precalificados,
en esta etapa si se cotiza el precio.

Contrataciéon Publica.
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Tramitar la Resolucién y Recision Contractual.

Una vez que se recibe la solicitud de resolucién 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
relacién de hechos y solicitar que se proceda con el
inicio del procedimiento, se conforme un 6rgano, para
que posteriormente, sea sometida a conocimiento de
Junta Directiva.

Una vez que se cuente con el érgano que llevara a
cabo el procedimiento, la Junta Directiva, segun
competencia del articulo 78 del Reglamento Interno de
Contratacion publica del PANI, se suspende el
contrato mediante una resolucion motivada, se lleva a
cabo el procedimiento de resolucién contractual,
establecido en el articulo 114 de la Ley General de
Contratacion Publica, y posteriormente eleva 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 resolucién contractual a
través de la figura del secretario de Junta con la
asistencia de la Asesoria Juridica. Ademas, una vez
dictado el acto de resoluciéon contractual, en caso de
considerarlo pertinente se traslada a la Comision de
Sancion de Proveedores para el respectivo
procedimiento e instruccién en la busqueda de la
verdad real de los hechos.

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

Cuando exista una recisién por mutuo acuerdo con el
proveedor, El| Fiscalizador del Contrato debe
comunicar 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 resolucion por mutuo
acuerdo.

Persona Trabajadora

en

Analista en
Contratacion Publica.

el cargo de
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Tramitar las solicitudes para hacer efectiva, ejecutar

y/o devolver una garantia.

A solicitud expresa del contratista, previa aprobaciéon

del Fiscalizador y/o Administrador del Contrato, se

procede a liberar (devolver) la garantia de

cumplimiento, y se realiza el tramite establecido en el Persona Trabajadora

anual del Sistema Digital Unificado. en el cargo de
L |Liberacién de Garantias P-PS-108-04-2013 y segun lo .

. . Analista en

dispuesto en el articulo 113 del Reglamento a LGCP. Contratacion Pablica

A solicitud expresa del Fiscalizador y/o Administrador '

del Contrato, se procede a ejecutar la garantia de

cumplimiento y se realiza 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.

ALQUILERES: Conducir el procedimiento establecido ‘I;?rsogla Tcr:::)agadoc::
M |por la Ley General de Contratacion Puablica y su Analista 9 en

Reglamento, Contratacion Publica.

Conducir los procedimientos tramitados por medio de

excepciones de acuerdo con el articulo 3 LGCP en

relacion con el articulo 3 del RLGCP. Persona Trabajadora

El analista debe de verificar que la Unidad Solicitante en el cargo de
N |cumpla en la Decisién Inicial con los requerimientos Analista en

enerales para el uso de las excepciones, que se o

gstablecen%l articulo 4 de la LGCP ;)el artl'cul?n 4 del Contratacion Publica.

RLGP. Caso contrario, se realiza lo indicado en el

punto 27 del presente procedimiento.

Tramitar las contrataciones de oferente Unico: para lo

cual, se debe de realizar invitacion por medio del Persona Trabajadora

sistema digital unificado por el plazo minimo de tres en el cargo de
O |dias para conocer si existe mas de un potencial Analista en

oferente para proveer el objeto contractual, y verificar Contratacién Pablica

la unicidad. (articulo 3 inciso c) de LGCP, en relacion '

con el articulo 7 del RLGCP).

Tramitar las contrataciones de capacitacién abierta:

para lo cual, se debe de tramitar de acuerdo a lo

indicado en el articulo 3 inciso e) de la LGCP vy, |Persona Trabajadora
p ademas, debe de tomar en consideracion ellen el cargo de

procedimiento denominado: Procedimiento para la|Analista en

contratacion de servicios de capacitacion abierta en el
PANI, como excepcion, del Departamento de
Recursos Humanos.

Contrataciéon Publica.
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Tramitar las contrataciones entre entes de derecho
publico, para lo cual se debe tramitar de acuerdo con
lo indicado en el articulo 3 inciso b) de la LGCP vy el
articulo 6 del RLGCP. Ademas, debe de contar con la
autorizacion expresa de Junta Directiva de acuerdo
con lo establecido en el articulo 48 del Reglamento
Interno de Contratacion Administrativa del PANI.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Analista en
Contratacion Publica.

Contrataciones de urgencia:

Cada necesidad urgente de contratacion debe ser
solicitada y justificada, por la unidad solicitante que
corresponda, ante la Presidencia Ejecutiva, quien
debe suscribir la autorizacién institucional para el uso
del procedimiento de urgencia.

La autorizacion de la Presidencia Ejecutiva debe
contemplar lo siguiente:

a) En caso de que la urgencia afecte la continuidad del
servicio, debe autorizar el llevar a cabo la
contratacion fuera del Sistema Digital Unificado y
posteriormente registrar la informacién en el sistema.
Una vez aprobada la contratacion fuera del Sistema
Digital Unificado, la Unidad Solicitante debe

realizar la contratacién y, posteriormente, remitir al
Departamento de Proveeduria, a mas tardar

dentro de los tres dias habiles siguientes a la
contratacion, toda la informacion gue sustenta lo
actuado para garantizar que la misma sea incorporada
en el moédulo dispuesto para tal fin, en el citado
Sistema.

b) En caso de que la urgencia no afecte la continuidad
del servicio, pero en procura de evitar lesiones al
interés publico, dafios graves a las personas o
irreparables a las cosas, la Presidencia Ejecutiva
autoriza que el procedimiento de urgencia se lleve a
cabo dentro del Sistema Digital Unificado.

Una vez aprobada la contratacién de urgencia, la
Unidad Solicitante debe remitir al Departamento

de Proveeduria, a més tardar dentro de los tres dias
habiles siguientes a la aprobacion, toda la informacion
que sustenta el inicio del procedimiento, con los
elementos técnicos que garanticen la necesidad
institucional, para que la misma sea tramitada en el
mddulo dispuesto para tal fin, en el citado Sistema.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Analista en
Contratacion Publica.

Nota: en los casos en que se presenten recursos, debe realizarse el andlisis para
determinar si estos son temerarios, segun lo indicado en la Ley General de Contratacion
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Publica. En caso de considerarse asi, debe enviarse a la Presidencia Ejecutiva para que
esta conforme un Organo Instructor para el debido proceso del recurso temerario, para
lograr que esta gestione lo que corresponda, segun el Articulo 24 del Reglamento Interno
de Contratacion del PANI.

126
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Diagrama de flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+

127
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Contratacion Publica-1

Planificar y

establecer la
necesidad

institucional

Inicio 1

Verificar en el
Sistema SIGAF
que el codigo
requerido exista

R

Elaborar la
Decision Inicial
> (Anexo) y
Solicitud de

Compra

Plantear en el
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Decisian Inicial,
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Fin
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Contratacion Publica-2

Recibir en SIGAF
por parte de
Coordinador

DPR las
Decisiones
Iniciar 2 Iniciales

ded

der

Persona trabajadora en el cargo de

;Se requieren
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lo indicado en los

Y Pasos N°22, 23,24 y

257

Revisar que los ey
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Iniciar gestion
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2 { Publica
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o
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s Decision Inicial mediante correo contratacion
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E debida Fiscalizador
T < justificacion
L
li] 3 —
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- ) i i al i
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Fin

Analizar el
pliego de
condiciones

Indicar las
iSeledael observaciones al
visto bueno al pliego de
pliego de condiciones

condiciones?

Profesional Area Legal DPR

Firmar pliego de
condiciones

Continuar en 3
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Contratacion Publica-3

¢El procedimiento
corresponde a
licitacion mayor o

menor?
5 Iniciar 3
]
Si
v
s Solicitar
P revision final
= del pliego de
condiciones al
Fiscalizador

Recibir
observaciones
del Fiscalizador

Persona Trabajadora en el cargo de A

-
'

©

)

]

3

o

c

0

‘O Incluir

S observaciones
s del Fiscalizador

-

c en caso de

8 requerirse

Revisar el

contenido del
Anexo al Pliego
de condiciones

iSe le da el visto
bueno al pliego de
condiciones?

Firmar el pliego
de condiciones

Notificar al
Analista de
Contratacion
publica para su
correccion. Continua 4

Persona trabajadora en el cargo de Encargado de recepcion de documentos




Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DPR-COP-P-002

e
*x - .
z 'ni Proceso Proveeduria Version: 02

potronalo

<k Procedimiento | Contratacién Publica Emision: 23/05/24

Contratacion Publica-4
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Continuar en 5
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Contratacion Publica-5

|
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Subproceso Acto Final Licitacion Reducida-1

Acto Final de Licitacién reducida

Solicitar

Inicio Acto final
Licitacion
reducida

documento
Resolucion cel
Acto Final” al

Coordinadlor
Convertis

documento
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Recomendacian
cel Acto Final
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del Acto Fina
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aprobacion el
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Acto Final

dacumento
*Resolucion del

Persona Trabajadora en el cargo de Analista de Contratacién piblica
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Continua Acto
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Subproceso Contrato Licitacion Reducida

Elaborar contrato Licitacion reducida
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Objetivo

Describir las actividades a llevar a cabo para realizar, de manera agil y eficaz, la
recepcion, registro y distribucion de los documentos recibidos en el Departamento de
Proveeduria del Patronato Nacional de la Infancia.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la entrega de documentos y muestras a la Recepcion
del Departamento de Proveeduria, el registro de dichas recepciones y hasta la
distribucion y entrega de los documentos y articulos a las Personas Trabajadoras del

Departamento de Proveeduria del Patronato Nacional de la Infancia.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas

trabajadoras del Departamento de Proveeduria.

Responsables

e Areade Gestion de Pagos

Recibe el Registro de activos recibidos y lo traslada a la Persona trabajadora en el cargo
de Encargado de recepcion de documentos.

e Departamento Financiero Contable

Tiene como responsabilidad determinar si el ajuste de precios procede, esto a partir del
calculo de los indices aplicables.

e Persona Trabajadora en el cargo de Analista de Contrataciéon publica

Le corresponde recibir las solicitudes de ajuste de precio y realizar el traslado de esta al

Fiscalizador de la contratacion.
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e Personatrabajadoraen el cargo de Encargado de recepcion de documentos

Le corresponde gestionar la recepcion de documentos y muestras dirigidas a las
diferentes areas del Departamento de Proveeduria, el posterior registro y distribucion de

estas, segun corresponda.
e Fiscalizador

Es responsable de determinar la aplicabilidad de la solicitud de ajuste de precio, asi como
el posterior envio de dicha solicitud a la Persona Trabajadora en el cargo de Analista de

Contratacién publica.
e Personatrabajadoraen el cargo de Administrador DPR

Recibe la solicitud de retiro de expediente y confecciona el Oficio de retiro de expediente,
ademas, traslada estos a la Persona trabajadora en el cargo de Encargado de recepcion

de documentos para su correspondiente registro.

Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Recepcion de documentos busca brindar el apoyo necesario para
garantizar que la gestion de recepcion documental, la cual se realiza en el Departamento
de Proveeduria, sea el correcto, y se facilite de esta manera el control y la distribucion
adecuada de los documentos a las Personas Trabajadoras del DPR correspondiente.
Ademas, indica los distintos pasos a aplicar acorde al tipo de documento que se gestiona,
los requisitos que se deben cumplir y las vias que se deben seguir a lo interno del

Departamento.
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Politicas y normas

Este procedimiento estd regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de
Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

e Ley N°6227. Ley General de la Administracion Publica.

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

e Ley N°8454. Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos.
e Ley N°9986. Ley General de Contratacion Puablica.

e Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica.

e Reglamento a la Ley General de la Administracién Publica.

e Reglamento Interno de Contratacién Publica del PANI.

Conceptos

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

abreviaturas:

e Asignacién presupuestaria: valor monetario de los ingresos y gastos incluidos
en los presupuestos de las instituciones, segun los clasificadores vigentes y para
cada uno de los niveles de desagregacion de la estructura programatica.

e Acta: relacion escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una Junta.
Certificacion, testimonio, asiento o constancia de un hecho. Documento escrito
gue recoge lo tratado en una sesion o reunion.

e Acto final: acto administrativo de adjudicacion, readjudicacion, declaracion de
desierto o infructuoso, con el cual se pone fin a un procedimiento de contratacion
administrativa.

e Addendum: palabra latina que significa “lo que se agrega” o lo que se adiciona

o aflade. En un contrato, es una adicion o complemento que se incorpora al
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principal, ya sea para aclararlo, 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
satisfaccion de un derecho (DRAE). En contratacién administrativa, es otorgar la
calidad de contratista o adjudicatario a un oferente, en virtud de haber sido
seleccionado por haber satisfecho los requerimientos técnicos y legales
establecidos por la Administracion, en el cartel o pliego de condiciones.
Adjudicatario: persona a quien se adjudica alguna cosa (DRAE). Empresa o
persona que ha sido contratada por la Administracién para suministrar un servicio,
un bien o una obra al amparo de un proceso de contratacion administrativa.
Agotamiento de la via administrativa: situacion juridico-procesal que consiste
en el cumplimiento, por parte del accionante, de todas las gestiones y recursos
establecidos por la Administracion, para lograr una pretension que se le ha
denegado. Puede ser expresa o presunta (ver silencio administrativo). Una vez
agotada la via administrativa, no procede tramitar mas gestiones referentes a un
proceso en Sede Administrativa, pues ya han sido agotadas todas las instancias.
El agotamiento de la via administrativa se produce cuando el jerarca de la entidad
(o bien, quien disponga la normativa) dicta una resolucién (acto administrativo)
gue resuelve definitivamente un recurso de apelacién (ver articulo 123 de la
LGAP). Es importante tener presente que, en contratacion administrativa, la
resolucion de un Recurso de Revocatoria también agota la via administrativa.
Este acto administrativo lo contempla la LCA. Si luego de agotada la via
administrativa, el recurrente no esta conforme con lo resuelto, debe tramitar su
caso ya en Sede Jurisdiccional.

Bien: se usa mas en plural. Para lo que interesa a la contratacidon administrativa,
se puede 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




‘. '.‘
b

pani

14

Macroproceso | Administrativo Coédigo: PANI-DPR-TDE-P-004

Proceso Proveeduria Versién: 01

Procedimiento | Trdmite de edictos Emisién: 23/05/24

transferibles, etc. Los bienes deben ser susceptibles de adquirirse mediante
contratos de compraventa, préstamo, donacion, etc.

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 esta unido y forma parte de otro como el descrito anteriormente (como,
por ejemplo, una edificacion).

Bien mueble: es el bien que puede ser trasladado de un lugar a otro sin que se
altere su esencia.

Buena fe: principio del derecho contractual y, por lo tanto, de la contratacion
administrativa. Se define de la siguiente manera: “las actuaciones desplegadas
por la entidad contratante y por los participantes se entenderan en todo momento
de buena fe, admitiendo prueba en contrario”. La buena fe se presume. Debe
suponerse gue las partes actian con lealtad una respecto de la otra.
Caducidad: pérdida de vigencia o validez de un derecho o accion por
cumplimiento de un plazo perentorio. El juez, o bien la Administracién, deben
declararla de oficio apenas la adviertan, sin esperar a que sea alegada por las
partes.

Cartel o 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.

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 se entiende la situacion no prevista, aleatoria y
en la que no existio voluntad de alguien en su creacion, 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 puede

evitar. Estd muy relacionado con la fuerza mayor (ver), que es aquel evento que
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ni pudo ser previsto ni, aun de haberlo sido, puede haberse evitado. El Cddigo
Civil costarricense, por lo general, no los diferencia y casi siempre les da un
tratamiento similar, pero existen diferencias. La fuerza mayor esta determinada,
basicamente, por acontecimientos no provocados por el hombre (naturales), en
cambio, en el caso fortuito, el hecho sobrevenido es causado por la accion del
hombre (como ya se dijo, guerras, sabotajes, rebeliones, manifestaciones,
asonadas, etc.). No pueden aceptarse como casos fortuitos, sucesos producto de
la falta de prevision o del deber de cuidado.

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

Cesion: accion y efecto de ceder o dar. En contratacion administrativa, es el acto
formal mediante el cual una persona (fisica o juridica) cede a otra un derecho, un
contrato, una regalia, un pago, etc. Las cesiones de contrato tienen un limite y
deben ser aprobadas por la Administracion, no asi las de pagos, sin embargo,
para que surtan efecto ante la Administracién, deben ser suscritas con ciertas
formalidades y puestas en su conocimiento. La cesioén es también regulada por
la ley.

Clausula: disposicion particular que forma parte del pliego de condiciones
(cartel), o bien de un contrato, testamento, etc.

Clausula penal: clausula que la Administracion puede incluir en los carteles de
procesos concursales de contratacion administrativa. Consiste en la aplicacion
automatica de una sancion a un contratista incumpliente, cuando se atrasa en la
entrega del objeto contractual (u otros supuestos). Para que proceda su
aplicacion, debe haber sido establecida en el pliego de condiciones. La clausula
penal tiene el caracter de pago automatico de dafos y perjuicios, por lo que la

inclusion de esta clausula requiere de estimaciones previas muy precisas.
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Cocontratante: cualquiera de las partes contratantes respecto de la otra. Cuando
hace uso del término cocontratante, se refiere Unicamente al adjudicatario o
contratista, o sea, a la contraparte de la Administracion.

Concesionario: persona fisica o juridica a la que se le hace una concesion.
Persona que ha celebrado con la Administracion un contrato de concesion.
Conciliaciéon: la conciliacion es un mecanismo de resolucion de conflictos
alternativo al judicial, a través del cual dos o0 mas personas gestionan por si
mismas la solucion de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y
calificado, llamado mediador conciliador.

Concurso: procedimiento de contratacion administrativa que utiliza el PANI para
la adquisicion de bienes y servicios.

Constancia: documento escrito, en el cual se ha hace constar o se da fe de algun
acto, hecho o circunstancia.

Contratacion administrativa: 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. Esta accion se efectia mediante la celebracion de contratos, que
difieren de los contratos civiles y comerciales, por el hecho de que una de las
partes contratantes siempre es el Estado (la Administracion). Otra de las
caracteristicas de los contratos administrativos son las llamadas “clausulas
exorbitantes”, que no existen en los contratos comerciales.

Contratista: es la persona fisica o juridica que ha sido seleccionada por el PANI,
por medio de un procedimiento de contratacion administrativa, para proveer un
determinado bien o servicio.

Contrato: es una de las formas de adquirir obligaciones. El contrato es el
convenio obligatorio, entre dos 0 mas partes, relativo a un servicio, materia, obra,
proceder o caso. Debe originarse en una declaracion libre de voluntad. Tiene

fuerza de ley entre las partes. Es una forma en que dos o0 mas partes se
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relacionan y surgen para ellas efectos juridicos como consecuencia de esa
relacion. No obliga a terceros.

Contrato digital: lo componen el cartel del procedimiento de contratacion
administrativa, las aclaraciones y modificaciones, actas de visitas técnicas,
ofertas, subsanaciones, adjudicacién y orden de compra; que se constituyen en
el acuerdo entre las partes para la contraprestacion del objeto contractual.
Contrato fisico: documento que suscribe el PANI y el contratista, cuyo objetivo
directo es la ejecucion de bienes, obras o servicios, segun las condiciones del
cartel del procedimiento de contratacion administrativa, 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 contraprestacion del objeto
contractual.

Control de los procedimientos: principio de la contratacion administrativa. Todo
proceso de contratacion debe ser objeto de control y, para ello, la Administracion
debe implementar los procedimientos que sean necesarios e idoneos, sin
perjuicio de la funcién contralora que ejerce la CGR y que puede producirse en
cualquier etapa del proceso. Se trata de establecer controles juridicos, contables,
financieros y econémicos. Una ultima instancia de control la ejerce, en caso de
gue se accione en esta via, la jurisdiccion.

Cumplimiento: accion y efecto de cumplir. Ejecucién, realizacion, efectuacion.
Satisfaccion de una obligacion o deber (DJE).

Cumplimiento defectuoso: cumplimiento no conforme con lo pactado. Se trata
del cumplimiento en el cual el contratista no se ha apegado a la letra de lo
pactado. Para casi todos los efectos, se le equipara al incumplimiento. La ley
contempla dentro de las causales de sancion a contratistas, el cumplimiento

defectuoso.
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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. Es una forma de incumplimiento.

Decision inicial: acto administrativo que suscribe el funcionario o el 6rgano
competente (gerentes, directores regionales, coordinaciones formales), a partir
de su planificacion de compras, para iniciar un procedimiento de contratacion
administrativa, segun sus necesidades de bienes y servicios. Dicha decision debe
garantizar el contenido presupuestario durante el o los periodos, durante los
cuales se proyecta ejecutar el requerimiento. Este documento debe estar
rubricado por la Jefatura de la Unidad Solicitante y el fiscalizador de contrato.
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, asi como hacer
valer sus pretensiones legitimas frente a la Administracion. Contempla también
el derecho de oponerse a las resoluciones de la Administracion por los medios
que las mismas leyes proveen y a que cada caso sea examinado por una
instancia superior a la que dicté una resolucion que se impugna.

Declaracion jurada: es la manifestacion 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 contra.

Departamento de Proveeduria: es la dependencia encargada y competente de
liderar y conducir los procedimientos de contratacién administrativa 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.
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Dependencia solicitante: se hace referencia a la Presidencia Ejecutiva,
Gerencias, Departamentos Administrativos y Técnicos, y Direcciones Regionales
del PANI.

Ejecucion: una vez dictada la orden de inicio o fecha de entrega, es la etapa
donde se exige tanto a la Administracion como al contratista cumplir las
obligaciones y derechos derivados del contrato.

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. Es el responsable de la rabrica de las facturas que tramiten
los contratistas, sobre las cuales debe garantizar el principio de gestion
financiera.

Emisor-Receptor electrénico: persona fisica o juridica autorizada por la
Administracion Tributaria para emitir y recibir comprobantes electronicos por
medio de un sistema informatico.

Entidad de caracter no estatal: Son organizaciones de caracter privado, pero
reciben fondos del Estado (fundaciones, asociaciones, hospicios, asilos, etc.). Si
alguna entidad no estatal es financiada en mas de un 50% por fondos publicos,
esta sujeta a las regulaciones de la Ley de Contratacion Administrativa y su
Reglamento. Légicamente, también tiene caracter no estatal cualquier empresa
privada.

Entidad publica: son entidades publicas todas las que componen el aparato
estatal, las instituciones autbnomas y semiautbnomas, municipalidades, etc.
Entrega o recepcion de bienes y servicios: acto en el cual el contratista hace
entrega del objeto contractual al fiscalizador de contrato para garantizar que los

reciba a satisfaccion, mediante un acta de recepcion.




‘. '.‘
b

pani

15

Macroproceso | Administrativo Coédigo: PANI-DPR-TDE-P-004

Proceso Proveeduria Versién: 01

Procedimiento | Trdmite de edictos Emisién: 23/05/24

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 interpretacion
de normas juridicas aplicables. Su correccién procede de oficio, o bien, a solicitud
de parte.

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 involuntarias, que tiene el poder de regular la vida nacional en un
territorio determinado. También, es un conjunto de instituciones que poseen la
autoridad y potestad para establecer las normas que regulan una sociedad, tienen
soberania interna y externa sobre un territorio determinado. Monopoliza para si
el uso de la fuerza legal. Por ello, se hallan dentro del Estado instituciones tales
como la Administracién publica, los Tribunales y la Policia, por lo tanto, asume
las funciones de defensa, gobernacion, justicia, seguridad y otras.

Estudios o sondeo de mercado: lo debe realizar la Unidad Solicitante en
conjunto con el fiscalizador de contrato, de previo a elaborar la Decisién Inicial,
para analizar el mercado y su entorno, con el fin de obtener informacion detallada
de los bienes o servicios que requiere contratar, precios de referencia, abanico
de potenciales oferentes, especificaciones técnicas generales, mas no
direccionadas, plazos de entrega reales, perfiles en caso de servicios técnicos o
profesionales, capacidad del mercado para atender su necesidad, razonabilidad
de precios, fluctuaciones o elementos que afectan la adquisicion, requisitos de
admisibilidad y factores de evaluacion.

Estudio técnico: analisis que efectia un funcionario que posee conocimientos
técnicos del producto, bien o servicio que se encuentra bajo proceso de
contratacion. El funcionario verifica que lo ofertado sea conforme con lo solicitado

en cartel (calidades, medidas, especificaciones técnicas, etc.). En caso de no
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cumplir con lo solicitado, la oferta debe ser rechazada y declarada fuera de
concurso, aunque bajo ciertas circunstancias, siempre y cuando el fin pablico
pueda ser satisfecho con el producto o bien ofertado, aunque no cumpla
exactamente con lo solicitado, puede aceptarse y ser susceptible de ser
adjudicada, siempre y cuando no existan otras ofertas que cumplan a cabalidad.
En estos casos, debe garantizarse que lo ofertado, aunque no se ajusta
cabalmente a lo solicitado, permita cumplir con el fin propuesto y todo ello debe
consignarse en una resolucion debidamente motivada.

Expediente administrativo: legajo fisico o electrénico, custodiado por el
Departamento de Proveeduria, que contiene todas las actuaciones internas y
externas relacionadas con un procedimiento de contratacion administrativa
especifico. El fiscalizador de contrato es responsable de la recopilacion ordenada
de toda la informacion a su cargo y remitirla oportunamente al Departamento de
Proveeduria para su integracion al expediente, con el objetivo de contar con la
trazabilidad de la ejecucion contractual.

Factura electronica: comprobante electronico que respalda la venta de bienes y
la prestacion de servicios, el cual debe ser generado, expresado y transmitido en
formato electronico en el mismo acto de la compraventa o prestacion del servicio.
Fe publica: es la circunstancia que confiere caracter de certeza a una afirmacion
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 Unica. Muchos funcionarios gozan de fe
publica, sin embargo, la mas completa es la fe publica notarial. También tienen
fe publica ciertos funcionarios judiciales, notificadores, meédicos, policias,
consules, 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 contra.

Firma digital: el articulo 8 de la Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electronicos define en estos términos el concepto la firma digital:

Entiéndase por firma digital cualquier conjunto de datos adjunto o légicamente
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asociado a un documento electronico, que permita verificar su integridad, asi
como identificar en forma univoca y vincular juridicamente al autor con el
documento electrénico. Una firma digital se considera certificada cuando sea
emitida al amparo de un certificado digital vigente, expedido por un certificador
registrado. La firma digital, su uso y aplicaciébn son indispensables para la
implementacion de los sistemas electronicos de compras de contratacion
administrativa.

Fiscalizador: el que fiscaliza. Persona u organismo que observa los actos de
alguien con el fin de hallar sus faltas.

Fiscalizador de contrato: 6rgano o funcionario designado por la Unidad
Solicitante para que, de forma interdisciplinaria, a lo interno de esa Unidad,
elabore los requerimientos o0 especificaciones técnicas, requisitos de
admisibilidad, factores de evaluacién, asi como el detalle de las multas y
clausulas penales con sus respectivos porcentajes que se consignan en la
Decision Inicial. Previo a la elaboraciéon del cartel, debe atender y subsanar las
aclaraciones que solicite el Departamento de Proveeduria. Durante la etapa de
recepcion de ofertas, debe atender las aclaraciones o modificaciones técnicas
gue ingresen por parte de los potenciales oferentes, a solicitud del Departamento
de Proveeduria. Una vez recibidas las ofertas del procedimiento de contratacién
administrativa, debe realizar los estudios o informes técnicos de las mismas, y
solicitar a través del Departamento de Proveeduria, cuando se requiera, las
subsanaciones necesarias para presentar su informe final. En caso de que el acto
final sea recurrido, debe atender los recursos que corresponden a elementos
técnicos. Ademas, le corresponde fiscalizar la correcta ejecucion del contrato. Los
funcionarios asignados a fiscalizar contratos se encuentran sujetos a los
lineamientos establecidos en la Ley de Contraccibn Administrativa y su
Reglamento, asi como a la Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito
en la Funcién Publica. Es responsable de la firma de las actas de recepcion de

los bienes y servicios que fiscalizé.
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Foliar: numerar ordenadamente las paginas de un escrito o impreso.

Foliatura: accion y efecto de incorporar a un legajo o grupo de documentos
organizado, una numeracion consecutiva, la numeracién misma.

Fondo publico: (se usa mas en plural) se denomina como fondos o recursos
publicos a todo recurso financiero de cardcter tributario y no tributario que se
genere, obtenga u origine en la produccion o prestacioén 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.

Fuerza mayor: (vis maior) 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, inundacion, 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
mayor.

Gaceta (La): diario oficial del Estado costarricense. Muchos actos de la
Administracion deben ser publicados en ese diario para cobrar validez, por
ejemplo, las leyes. En materia de contratacion administrativa, deben ser
publicados, entre otros, el programa anual de compras de cada institucion, las
licitaciones publicas, algunas notificaciones, los actos de adjudicacién de ciertos
concursos, etc. Tiene una seccion que se llama Contratacion Administrativa.
Garantia: afianzamiento de lo pactado. Cosa que asegura y protege contra algin
riesgo o necesidad (DRAE). También puede referirse a un documento en el cual
una de las partes contratantes se compromete a responder ante la otra en caso
de incumplimiento, defectos de la cosa entregada, etc. (garantia de
funcionamiento). Se trata de una manera de asegurarse el cumplimiento de lo

pactado.
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Garantia de cumplimiento: es la suma que estd obligado a depositar el
adjudicatario para asegurar la correcta ejecucion del contrato. Es obligatoria para
los procesos de licitaciones menores y mayores.

Garantia de participacion: es una caucion que debe depositar cada oferente en
un proceso de contratacion para asegurar la seriedad de su oferta. Es obligatoria
en las licitaciones menores y mayores.

Garantia del bien: es una garantia que respalda al consumidor final del bien. El
contratista estd obligado a entregar a la Administracion 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. Un producto se recibe
a conformidad cuando tiene las caracteristicas descritas en los manuales y
literatura técnica que lo acompafian y, ademas, sirve para el propésito que se le
emplea y para el que ha sido adquirido. El contratista es el responsable ante la
Administracién por cualquier defecto o falta que acuse el bien entregado. La

garantia del bien inicia desde la entrega del producto.

La reparacion y la sustitucién deben ser gratuitas para la Administracion, incluidos
los gastos de transporte, la mano de obra y materiales.

Incumplimiento: el incumplimiento es la inejecucion de las obligaciones
contractuales. Se acostumbra a diferenciar el incumplimiento impropio o parcial,
que se produce cuando se cumplen solo parte de las obligaciones, del
incumplimiento propio o total que es la completa inejecucién de las obligaciones.
Interés: es el provecho econémico o rendimiento que se obtiene de una cantidad
de dinero. Cuando existe una cantidad de dinero y un plazo o término para su
depasito o devolucion, el (tipo de) interés indica qué porcentaje de ese dinero se
obtendra como beneficio, o en el caso de un crédito, qué porcentaje de ese dinero
habria que pagar.

Interés publico: concepto abierto a lo que, cada momento y de acuerdo con las

circunstancias e ideas imperantes, es considerado como beneficioso para la
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sociedad, como lo que responde al interés comlUn para generar el mayor
bienestar posible para el mayor numero de individuos de la Nacion, de acuerdo
con los fines del Estado (DHD). Es un concepto abierto y sujeto a interpretaciones
segun el caso del que se trate, lo cual lo hace manipulable y susceptible de ser
usado en ocasiones, inescrupulosa y demagdgicamente. El principio de Interés
Publico puede derivarse de la Ley de Contratacién Administrativa.
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 contratacion administrativa, es muy importante la jurisprudencia
administrativa que emana de la Contraloria General de la Republica, sin perjuicio
de la jurisdiccional.

Justificacién: 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, peticion, etc., o para excusar validamente una falta, omisién o
incumplimiento.

Legajo: conjunto de papeles archivados, generalmente atados, que tratan de un
mismo asunto. También se define como conjunto de informaciones, documentos
0 papeles recopilados, referentes a una persona o un asunto.

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
(DCJIPS).

Licitacion: accion y efecto de licitar. Lato sensu es el nombre genérico que se
da a todos los concursos de contratacion administrativa, mediante los cuales la
Administracion obtiene los servicios o bienes que necesita y suministran los
oferentes. Para efectuar un proceso de licitacién, se debe confeccionar un cartel

o pliego de condiciones y establecer alli la manera en la cual se va a ejecutar el
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procedimiento. La obligatoriedad de tramitar las compras y contratar las obras
mediante licitacion tiene su fundamento en el articulo 182 de la Constitucion
Politica de Costa Rica.

Mora: tardanza en cumplir una obligacién. La mora es el retraso culpable o
deliberado en el cumplimiento de una obligacién o deber. Asi pues, no todo
retraso en el cumplimiento implica la existencia de mora. Un retraso intencionado
en el cumplimiento de una obligacion supone un incumplimiento parcial, que
puede provocar perjuicios mas 0 menos graves en el acreedor.

En todo caso, es necesario que la causa del retraso en el cumplimiento pueda
ser imputada a la accion u omisidén voluntaria o negligente del obligado, sin

concurrir mora imputable al acreedor, caso fortuito ni fuerza mayor.

Multa: sanciébn que se impone a un contratista que ha incurrido en un
incumplimiento de baja o0 mediana seriedad. Se trata de una sancion pecuniaria
(en dinero). Para que proceda su aplicacion, debe haber sido establecida
previamente en el cartel o pliego de condiciones. Si el incumplimiento es grave,
no procede la aplicacion de una multa, sino el inicio de un procedimiento
administrativo sancionatorio tendente a resolver el contrato, segun su
fundamento normativo. Algunos recientes criterios de la CGR han convertido en
nugatoria (incierta o imposible) la potestad de la Administracion de aplicar multas,
pues la han equiparado, en la practica, con la clausula penal (ver). Debe tenerse
presente que la naturaleza de la multa es punitiva, aflictiva; su inclusion en el
pliego de condiciones tiende a establecer un elemento disuasivo, a diferencia de
la clausula penal, que si tiene un caracter de pago adelantado de dafios y
perjuicios, o sea, tiene caracter resarcitorio, no asi la multa.

Notificacién: 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 resolucién segun ciertas formalidades. También se llama asi al documento
mediante el cual se informa sobre el acto. La ley establece la obligatoriedad de

las partes de sefalar un lugar para recibir notificaciones.
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Oferente: personas fisicas o juridicas que ofrecen, a través de procedimientos
de contratacion administrativa, bienes o servicios al PANI.

Objecidn: accidn y efecto de objetar. Razdn que se aduce o presenta en contra
de una opinién o proposicidn, o para impugnar, en el caso de la contratacion
administrativa, un cartel de licitacion o parte de él. La ley establece el Recurso de
Objecion. Solo son susceptibles de objetarse los carteles o las clausulas de las
licitaciones publicas y las abreviadas. Para las contrataciones directas de escasa
cuantia, no existe la posibilidad de interponer recursos de objecion.

Obligacion: se llama asi al vinculo o imposicion 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 uno de
ellos.

Obra publica: es todo trabajo que tenga como objeto la creacion, construccion,
conservacion o modificacion de los bienes inmuebles o de capital del gobierno.
Es también la creacion de infraestructura fisica mediante la realizacion de
trabajos que contribuyan a la formacion de capital del pais. Incluye todo tipo de
construccion, instalacion, ampliacion, rehabilitacion y servicios relacionados con
infraestructura fisica estatal. Los contratos de obra publica son contemplados en
la LCA como una modalidad particular. Las obras publicas son susceptibles
también de adjudicarse por concesion. Asi lo dispone la Ley General de
Concesion de Obras Publicas con Servicios Publicos N.° 7762.

Oferta: La manifestacién de voluntad del participante, dirigida a la Administracion,
a fin de celebrar un contrato con ella, conforme a las estipulaciones cartelarias.
Oferente: personas fisicas o juridicas que ofrecen, a través de procedimientos
de contratacion administrativa, bienes o servicios al PANI.

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

deber contener al menos la siguiente informacion:
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a) Fecha de expedicion del documento.

b) Nombre completo de la persona fisica o juridica del contratista.

c) Numero de cédula juridica o fisica del contratista.

d) Si se trata de una casa extranjera, se indica, ademas, el nombre de su
representante por cuyo medio se presento la oferta.

e) Numero de procedimiento de contratacién administrativa.

f) Numero de Solicitud de Compra.

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

h) Tipo de cambio.

i) Forma de pago.

j) Lugar de entrega de los bienes o servicios.

k) Codigos presupuestarios.

[) Nombre del colaborador que la elaboro.

m) Firma del funcionario por parte del PANI autorizado para firmar este tipo

de documento.

Organo: quien cumple una funcién o realiza un acto. Sobre este tema se ha
escrito mucho. Para lo que atafie al Derecho Publico, los érganos pueden ser
unipersonales, cuando una sola persona los compone, o bien colegiados, que
son los érganos integrados por mas de una persona. Lo correspondiente al
organo esta debidamente regulado en la ley.

Pago: es la retribucidon o contraprestacion que debe efectuarse a cambio de la
prestacion recibida. Es una de las formas de extincién de las obligaciones, por lo
tanto, opera efecto liberatorio.

Pedido: el pedido es la comunicacién que un cliente hace a un proveedor en la
cual le informa que se le va a hacer una compra para garantizar que este le
suministre los bienes o servicios solicitados. Puede tener algunas caracteristicas

como, por ejemplo: cantidades, caracteristicas, fecha en que debe suministrarse




‘. '.‘
b

pani

16

Macroproceso | Administrativo Coédigo: PANI-DPR-TDE-P-004

Proceso Proveeduria Versién: 01

Procedimiento | Trdmite de edictos Emisién: 23/05/24

el bien o servicio, lugar en que debe entregarse, etc. Puede ser verbal, pero
también puede hacerse mediante un documento en el que se detalla lo solicitado,
conocido como orden de compra.

Persona fisica: todo ser humano nacido vivo y aun 300 dias antes de su
nacimiento, segun el articulo 31 del Cédigo Civil. En términos generales, es todo
miembro de la especie humana susceptible de adquirir derechos y contraer
obligaciones.

Persona Juridica: la persona juridica es una ficcion legal. EI Cdédigo Civil
costarricense contempla la existencia de las personas juridicas dentro de su
articulo 33. Se entiende por persona juridica a un sujeto de derechos y
obligaciones que existe, pero no como individuo humano, sino como institucién y
que es creada por una o mas personas fisicas para cumplir un papel. Son
entidades a las que el Derecho atribuye y reconoce una personalidad juridica
propia y, en consecuencia, capacidad para actuar como sujetos de derecho; esto
es capacidad para adquirir y poseer bienes de todas clases, para contraer
obligaciones y ejercitar acciones judiciales. En otras palabras, persona juridica es
todo ente con capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones y que no
es una persona fisica.

Plazo: periodo de tiempo. Lapso sefialado para una cosa. Todo plazo tiene un
inicio y un final.

Pliego de condiciones: en contratacion administrativa, es el documento que
contiene el detalle completo y pormenorizado de las “reglas del juego” que rigen
para un proceso de contratacion. Contiene el objeto, los requisitos, las
condiciones, plazos, etc. También se le llama cartel (ver).

Precedente: que precede o antecede. Que se ha producido con anterioridad, ya
sea en el tiempo 0 en el espacio a otra cosa 0 persona que se toma como
referencia, en especial si la precede inmediatamente. Hecho o circunstancia que
es anterior a otra semejante o de su misma clase, a la que condiciona, influye o

sirve de ejemplo.
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Precio: valor econémico en el que se estima o tasa un objeto. Debe ser cierto y
definitivo, hace que este concepto varie. El precio es uno de los elementos
esenciales de todo contrato.

Prescripcion: medio de materializarse un efecto juridico por haber transcurrido
el tiempo establecido por ley al efecto. Debe ser alegada por la parte porque el
juez (o la Administracion) no la declara de oficio, a diferencia de la caducidad. Es
una sancion a la inactividad procesal. La responsabilidad civil del contratista
prescribe en cinco afos.

Prevencion: excitativa que una autoridad cursa a un participante a fin de que
ejecute alguna accién tendente a subsanar, corregir, responder, manifestar o
aportar algun requisito o pieza omitida en un proceso, que es necesaria para su
continuacion y que, de no atenderse dentro del plazo otorgado, ocasiona de
manera automatica alguna sancién o penalizacion para quien no la atienda.
Emplazamiento, apercibimiento.

Principio de gestion financiera: establece que la administracion de los recursos
financieros del sector publico debe orientarse a los intereses generales de la
sociedad, y atender a los principios de economia, eficacia y eficiencia, con
sometimiento pleno a la ley.

Principio de Legalidad: principio del Derecho Publico aplicable para todos los
actos de los funcionarios publicos. Esta contemplado en los articulos 11 de la
Constitucion Politica. Establece este principio que los funcionarios publicos son
simples depositarios de una autoridad que les es otorgada por la ley y no deben
arrogarse potestades o ejecutar actos que no estén expresamente autorizados
por una norma. En consecuencia, todo lo que no esté expresamente autorizado
por una norma debe entenderse como prohibido.

Principio de gestién financiera: establece que la administracion de los recursos
financieros del sector publico debe orientarse a los intereses generales de la
sociedad, y atender a los principios de economia, eficacia y eficiencia, con

sometimiento pleno a la ley.
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Procedimiento: método para ejecutar algunas cosas. Actuacion por tramites
judiciales o administrativos (DRAE). Ademas, es cada uno de los pasos
secuenciados que conforman un proceso.

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 emision de un acto administrativo.
Es frecuente que se llame asi, particularmente, al procedimiento administrativo
disciplinario o bien al sancionatorio en general, llamado precisamente: Del
Procedimiento Administrativo, establece el iter a seguir para la tramitacion de un
procedimiento administrativo.

Proceso: es el conjunto de fases sucesivas (procedimientos) de un fenémeno en
un lapso definido. Es la marcha hacia un fin determinado. En el plano juridico, es
la serie de actos encaminados a obtener un fin juridico. En el plano procesal, es
el ordenamiento progresivo de actos relacionados entre si y regulados por la
jurisdiccién, para obtener una resolucion. Resuelve las pretensiones de las
partes.

Procuraduria General de la Republica: es un 6rgano de desconcentracion
maxima, adscrito al Ministerio de Gobernacion y Policia. Cumple las funciones de
abogado del Estado.

Programa (plan) anual de compras: (PAC) es un plan que elabora cada
Administracion y que contempla todas las compras que efectuara en el ejercicio
presupuestario. Debe ser el producto del andlisis, la identificacién de necesidades
y la priorizacion de uso de los recursos. El Programa Anual de Compras debe ser
publicado en el primer mes de cada periodo presupuestario, de conformidad con
el Principio de Publicidad. No implica necesariamente ningin compromiso de
contratar.

Prorroga: continuacion de una cosa por un tiempo determinado. Plazo por el cual
se continda o prorroga una cosa (DRAE). Es la extension de un plazo otorgada

por quien esta legalmente autorizado para ello.
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Proveedor: persona o empresa que provee o abastece (DRAE). Para los efectos
de la contratacion administrativa, es la persona fisica o juridica que ha contratado
con la Administracion el suministro de un bien, servicio u obra a cambio de una
contraprestacion (generalmente un pago en dinero). También se llama asi al
cargo que ejerce el jefe de una Proveeduria.

Proveeduria: para efectos de la contratacion administrativa, es la unidad
administrativa de una entidad estatal, encargada de ejecutar el programa de
compras, asesorar a las demas unidades en materia de contratacion
administrativa, ejecutar contratos, adjudicarlos, efectuar pagos a proveedores,
modificar contratos, ampliarlos, resolverlos, rescindirlos, etc.

Prueba: accion y efecto de probar. Razén, argumento, instrumento u otro medio
con gue se pretende mostrar y hacer patente la verdad o falsedad de algo
(DRAE). Lo que no esta en prueba no esta en el mundo. Aforismo que significa
gue aquello que no puede probarse es como si no existiera.

Razonabilidad: 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 propdsito infimo, poco
importante 0 no correspondiente con los medios que se han usado para su
consecucion. El principio de Razonabilidad, muy estrechamente ligado con el de
Proporcionalidad, tiene como eje la adecuacion del medio empleado al fin
perseguido. Es también aplicable para el régimen sancionatorio. La sancién debe
ser correspondiente a la falta o incumplimiento incurrido.

Reajuste de precios: mecanismo empleado en contratacion administrativa para
mantener el equilibrio econdmico del contrato de obra. Debe ser solicitado por el
contratista. También procede por impulso de la Administracion. Debe operar en
ambos sentidos.

Recibo (o recibido) a satisfaccion: acto mediante el cual la Administracién da

por recibido el objeto de un proceso de contratacion. A satisfaccion significa que
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la entrega se ha verificado de conformidad con las condiciones estipuladas en el
cartel, como caracteristicas, calidades, cantidades y plazos.

Recurso: accion y efecto de recurrir. Accidén que concede la ley al interesado en
un juicio u otro procedimiento para reclamar contra las resoluciones, ora ante la
autoridad que las dictd, ora ante alguna otra (DRAE). En derecho procesal
administrativo, el recurso es la forma de atacar o impugnar las resoluciones y
actos administrativos. En contratacion administrativa, los recursos pueden ser: de
Objecioén al Cartel, de Apelacion y de Revocatoria. EI RLCA no contempla el
Recurso (0 méas bien solicitud) de Revision, sin embargo, en ocasiones hay
participantes que los presentan. Cada uno de los recursos tiene sus
particularidades y formalidades, ademas, debe ser tratado o resuelto de modo y
por instancias diferentes.

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

Registro de proveedores: el 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
contratacion administrativa, de manera que se encuentren debidamente
acreditadas y evaluadas en forma integral y particular para un determinado tipo
de concurso, en cuanto a su historial, sanciones, capacidad técnica, financiera,
juridica y cualquiera otra que resulte indispensable para una adecuada seleccion
del contratista y del interés publico. La obligacion de las diferentes
administraciones de contar con un registro de proveedores.

Relacion de hechos: metodologia de investigacion interna que se utiliza para
evidenciar lo acontecido, de forma cronolégica, en torno a un procedimiento de
contratacion administrativa 0 a una ejecucion contractual, para buscar la verdad

de los hechos de una situacion en particular.
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Requerimiento: accion y efecto de requerir. EI Requerimiento es lo que se pide
o solicita, es la razén por la cual se convoca el concurso. Es el bien, servicio o
suministro por adquirir.

Requisito: circunstancia o condicién necesaria para una cosa.

Rescision: una de las formas anormales de extincion de los contratos, ademas,
uno de los derechos de la Administracién. Procede por interés publico, caso
fortuito, fuerza mayor o bien por mutuo acuerdo. Constituye el procedimiento para
la rescision de un contrato administrativo. La rescision unilateral del contrato es
otra de las clausulas exorbitantes, la cual es una caracteristica de la contratacion
administrativa.

Retencion (clausulas de): es un tipo de clausulas que pueden incorporarse a
los carteles cuando se trata de contratos de obra y se van a efectuar pagos por
avance, como una manera mas de garantizarse el cabal cumplimiento de las
obligaciones. El reglamento no dice que se deban emplear exclusivamente en
contratos de obra, pero es en esos casos en los cuales, generalmente, se
incorporan. El monto maximo a retener por cada avance es un 10% del pago por
realizar.

Revision: en derecho procesal, es uno de los recursos (extraordinarios) de los
gue se dispone para impugnar u objetar resoluciones o actos de una autoridad.
El recurso (0 mas bien solicitud) de revisidn se interpone para impugnar o atacar
actos que ya han adquirido firmeza y procede, sobre todo, ante la aparicion de
hechos nuevos o el surgimiento de informacion que, a la hora de dictar el acto o
la resolucion objetada, se desconocian.

Sancion: en lo que interesa, “es la consecuencia juridica desfavorable que el
incumplimiento de un deber produce en relacion con el obligado” (DCJPS). Pena
que la ley establece para el que la incumple (DRAE). En materia de contratacion
administrativa, es el castigo o afliccibn que se impone a un proveedor

incumpliente o a una persona funcionaria.




‘. '.‘
b

pani

16

Macroproceso | Administrativo Coédigo: PANI-DPR-TDE-P-004

Proceso Proveeduria Versién: 01

Procedimiento | Trdmite de edictos Emisién: 23/05/24

Puede ser pecuniaria (por dinero) o patrimonial, o bien, puede tratarse de una

inhabilitacion o una amonestacion.

SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas. Sistema de compras autorizado
por el Estado (SICOP): se refiere a la plataforma tecnologica para las compras
publicas que permite a las proveedurias del Estado realizar los procedimientos
de adquisicion de bienes y servicios, misma que se utiliza para cumplir con el
principio de transparencia e informacién ciudadana de la contratacion
administrativa.

Silencio administrativo: se denomina silencio administrativo a una de las formas
posibles de terminacién de los procedimientos administrativos. 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 Administracion que se trata un acto
administrativo presunto. Positivo o0 estimatorio: En este caso, la falta de respuesta
de la Administracién debe ser entendida como aprobacion de la solicitud del
gestionante. Negativo o desestimatorio: contrarius sensu, en este caso, el silencio
debe interpretarse como la denegatoria de la gestion solicitada. Para el
acaecimiento del silencio administrativo debe transcurrir el plazo que dispone la
ley.

SINPE: Sistema Nacional de Pagos Electrénicos. Se trata de un sistema
electrénico implementado por el Banco Central de Costa Rica que permite hacer
transferencias, siempre y cuando, tanto el usuario de origen como el destinatario
cuenten con un numero de identificacion llamado cuenta cliente. Se trata de un
namero de diecisiete (17) guarismos o digitos. Es muy utilizado por la
Administracion, entre otras cosas, para efectuar pagos.

Suministro: se llama genéricamente asi, en contratacion administrativa, a todo

tipo de productos, articulos y bienes, generalmente muebles, que un proveedor
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entrega a la Administracion al amparo de un contrato administrativo. Por ejemplo,
suministros para oficina, suministros para aseo, medicamentos, repuestos, etc.
No se acostumbra a llamar asi a los bienes inmuebles o a los objetos de gran
envergadura, aunque el término igualmente puede emplearse para ello.

Transferencia bancaria: es un modo de mover dinero de una cuenta bancaria a
otra. Es una manera de traspasar fondos entre cuentas bancarias sin sacar

fisicamente el dinero.

Es una forma muy comun de transaccion, se hace entre cuentas de una misma
persona fisica o juridica en un mismo banco o también en diferentes bancos en

distintos paises o entre cuentas de diferentes titulares.

Trazabilidad: capacidad para seguir el historico, la aplicacion o la localizacion de
un objeto. Para el caso de este instructivo, se refiere a la evidencia de todos los
hechos acontecidos en un procedimiento de contratacion administrativa (segun
3.6.13 de la norma INTECO 9001-2015).

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 adquisicion de
bienes o servicios de acuerdo con sus planificaciones, estimaciones del negocio
y contenido presupuestario.

Unidad usuaria: en contratacion administrativa, se denomina de esta manera a
la unidad administrativa que acciona el proceso de contratacion o a cuyo impulso
se inicia, porque es la receptora final del bien o servicio contratados. Es la
responsable de la ejecucion y la buena marcha del contrato, sin perjuicio de otras
obligaciones, por ejemplo, la elaboracion y aprobacion del requerimiento técnico
del cartel, la recepcion del objeto contractual, etc.

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

momento de la recepcion definitiva pues, en el caso de obras publicas, el término
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gue tiene el PANI para el reclamo indemnizatorio originado en estos vicios es de
10 afios, contados a partir de la entrega de la obra, segun lo establece la
normativa.

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

CF: Centro Funcional.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DPR: Departamento de Proveeduria.

DIM: Departamento de Infraestructura y Mantenimiento.

EE: Entes Externos.

GA: Gerencia de Administracion.

GT: Gerencia Técnica.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a persona 0 personas
profesionales designas, por la coordinacion del Departamento de Proveeduria, en apego
al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con lo
especificado en la Ley General de Contratacion Publica y la Ley General de

Control Interno.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente procedimiento, corresponde a persona 0 personas
profesionales designas, por la coordinacion del Departamento de Proveeduria, en apego
al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos
Humanos del PANI y el Modelo de Gestion por Resultados, establecido en la Ley Marco

de Empleo Publico, velar por lo siguiente:

e Cumplir con el adecuado registro de los documentos en la Matriz de Control
Gestién de Decisiones Iniciales, la Matriz de Gestion de Pagos y Control de

Edictos Tramitados.
Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion trimestral de los plazos referentes a la recepcion y asignacion
documental registrados en la Matriz de Control Gestion de Decisiones Iniciales, la

Matriz de Gestion de Pagos y Control de Edictos Tramitados.
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Descripcidn del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio.
Recibir de parte de los funcionarios de la institucion,
proveedores u otros, toda documentacion original en .
- e Persona trabajadora
formato fisico y digital.
: , ... len el cargo de
Nota: se debe aportar una copia para recibido
01 . Encargado de
conforme y esta se debe registrar con la fecha y hora .
. . . . | recepcion de
en el marcador digital de correspondencia y escribir
: : : documentos.
el nombre y apellido con lapicero de tinta color azul,
para dejar constancia e identificar quién fue la
persona que recibié la documentacion.
Persona trabajadora
Validar que el documento se encuentre acorde a lo en el cargo de
02 . . Encargado de
esperado segun su tipo. o
recepcion de
documentos.
;El documento se encuentra acorde a lo Persona  trabajadora
¢ - en el cargo de
03 esperado_. Encargado de
No: Continuar en Paso N°04. recencion de
Si: Continuar en Paso N°05. P
documentos.
Persona trabajadora
Indicar a la persona remitente la causa de la nojen el cargo de
04 |recepcion. Encargado de
Fin. recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
Entregar copia con recibido conforme a la persona | " el cargo de
05 €9 P P Encargado de
remitente. o
recepcion de

documentos.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Clasificar documentacion recibida, segun el tramite
correspondiente. Esta puede corresponder a los
siguientes tipos:
¢ Documentos para el area de gestion de
pagos.
e Orden de compra, especies fiscales y Boleta | Persona trabajadora
de Entrega de Ordenes de Compra. en el cargo de
06 e Oficios. Encargado de
o Cesibn de facturas. recepcion de
e Reajuste de precio. documentos.
e Embargo.
e Activo Fijo.
e Documentos para el area de contratacion
publica, legal y administrativa.
e Resolucién administrativa.
Persona trabajadora
Documentos para el area de gestion de pagos: en el cargo de| -Actas d.e recepcion
07 e Actas de recepcion definitivas y factura Encargado de definitivas
: recepcion de -Factura.
documentos.
Persona trabajadora
Recibir el documento de manera fisica, sin en el cargo de
07-1 excepcion Encargado de
' recepcion de
documentos.
Revisar que el documento cuente con lo siguiente:
¢ Nomenclatura del acta, .
. I Persona trabajadora
¢ Numero de la factura y del acta coincidentes.
. . en el cargo de
07-2 e Actay factura tienen el mismo proveedor. Encargado de
e Acta .y_factura deben estar firmadas, manual recepcion de
0 dl_gltal por la persona 0 personas| y,cumentos.
fiscalizadoras de las Unidades Funcionales
del PANI.
Persona trabajadora
¢La documentacidon cuenta con lo requerido? en el cargo de
07-3 |No: Continuar en Paso N°07-4. Encargado de
Si: Continuar en Paso N°07-5. recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
Rechazar el documento con la anotacion|en el cargo de
07-4 |correspondiente a lo faltante o incorrecto. Encargado de
Continuar en Paso N°01. recepcion de

documentos.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona trabajadora
07-5 Colocar la fecha y hora en el documento junto con la En el d cargo ge
"~ |firma del Encargado de recepcion. ncargado ©
recepcion de
documentos.
Registrar el documento en la matriz “Recepcion
gestion de pagos”, ubicada en el OneDrive del
Departamento de Proveeduria, “Mis archivos”,
carpeta “Gestion de Pagos”. Debe agregarse lo
siguiente:
e Fecha en la que se recibe el documento.
e Tipo de documento.
e Numero de documento (nimero de la
nomenclatura del acta). .
o Nombre del proveedor. Persona  trabajadora
Numero de factura. en el cargo de Recepcion gestion de
07-6 ° . Encargado de P 9
o Numero de orden de compra. ” pagos.
recepcion de
e Monto de la factura. _ documentos.
e Areadel PANI que remite el acta.
o Nombre de la Persona trabajadora en el
cargo de Técnico de Control de Calidad
asignado.
e Fecha en la cual se entrega el documento al
técnico.
e En caso de existir algun oficio, se anota la
nomenclatura del oficio en la columna de
observaciones.
Persona trabajadora
Entregar el documento al Persona trabajadora enel|en el cargo de
07-7 |cargo de Técnico de Control de Calidad asignado. |Encargado de
Fin. recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
08 Orden de compra, especies fiscales y Boleta de Err:carzla docargo gg -B-(gl)er:?:ggeEgtor:engpaﬁje
Entrega de Ordenes de Compra. . -
recepcion de| Ordenes de Compra.
documentos.
Recibir de la Persona Trabajadora en el cargo de
Analista de Contratacion publica, las 6rdenes de |Persona trabajadora
compra en fisico derivadas de los procedimientos de |[en el cargo de
08-1 |contratacién publica. Encargado de
Nota: la orden de compra debe estar acompafiada | recepcion de
por la “Boleta de entrega de orden de compra” en | documentos.

fisico junto con la firma del Analista.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Validar que la “Boleta de entrega de orden de
compra” contenga lo siguiente:
¢ Numero de Orden de Compra, consecutivo
gue emite el sistema SIGAF, al momento de
elaborar esta.
¢ Nombre del Proveedor, nombre de la persona
fisica o juridica a la que se adjudico el
procedimiento en SICOP. Persona trabajadora
¢ Numero de Procedimiento: niUmero otorgado
. en el cargo de
08-2 por medio del SICOP. Encargado de -Boleta de Entrega de
* Informacién del cuadro de Informacion: recepcion de| ©Ordenes de Compra.
o Numero de orden de compra. documentos.
o Proveedor.
o Numero de procedimiento.
o Fecha de entrega.
o Firma del analista.
Nota: las 6rdenes de compra, emitidas por medio del
Sistema SIGAF, deben contener el sello de Proceso
de contratacion administrativa y la firma
correspondiente.
Persona trabajadora
¢Ladocumentacion cuenta con lo requerido? en el cargo de
08-3 |No: Continuar en Paso N°08-4. Encargado de
Si: Continuar en Paso N°08-5. recepcion de
documentos.
Rechazar el documento con la anotacion|Persona trabajadora
correspondiente a lo faltante o incorrecto y devolver{en el cargo de
08-4 |una de las boletas de entrega de 6rdenes de compra | Encargado de
al analista encargado. recepcion de
Continuar en Paso N°08-1. documentos.
Validar que la Boleta de Entrega de Ordenes de
Compra contenga la siguiente informacion:
e Fecha de Notificacion Orden de Compra.
e Contratacion por demanda, en caso de|Persona trabajadora
aplicar. en el cargo de
08-5 ¢ Fecha de Orden de Inicio. Encargado de -Boleta de Entrega de
. - _ . Ordenes de Compra.
N° de Oficio por el que se notificoO la|recepcion de
contratacion. documentos.
e Plazo de entrega.
e Monto de Especies Fiscales segun SICOP.
Canceladas en caso de que este sea su estado.
¢cLa Boleta de entrega de orden de compra Persona  trabajadora
. . - . en el cargo de
08-6 contlene_la informacién correspondiente? Encargado de
No: Continuar en Paso N°08-7. recepcion de
Si: Continuar en Paso N°08-8.
documentos.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Rechazar el documento, con Ila anotacion|Persona trabajadora
correspondiente a lo faltante o incorrecto, y devolver{en el cargo de

08-7 |unade las boletas de entrega de 6rdenes de compra | Encargado de
al analista encargado. recepcion de
Continuar en Paso N°08-1. documentos.

Persona trabajadora
Colocar la fecha y hora en Orden de Compra junto en el cargo de
08-8 | con Ia firma del Encargado de recepcion. Encargado de| -Orden de Compra.
recepcion de
documentos.
Registrar el documento en la matriz “Recepcion
gestion de pagos”, ubicada en el OneDrive del
Departamento de Proveeduria, “Mis archivos”,
carpeta “Gestion de Pagos”. Debe agregarse lo
siguiente:
e Fecha en la que se recibe el documento.
e Tipo de documento.
e Numero de documento (nimero de la
nomenclatura del acta).
o Nombre del proveedor. Persona trabajadora
¢ Numero de factura. en el cargo de Recepci6n gestion de
08-9 e Numero de orden de compra. Encargado de 20108
e Monto de la factura. recepcion de Pagos.
e Analista del PANI que remite la Orden de|documentos.
Compra.
¢ Nombre de la Persona trabajadora en el
cargo de Técnico de Control de Calidad
asignado.
e Fecha que se entrega el documento al
técnico.
En caso de existir algun oficio, se anota la
nomenclatura del oficio en la columna de
observaciones.
Persona trabajadora
Entregar el documento al Persona trabajadora enel|en el cargo de
08-10 |cargo de Técnico de Control de Calidad asignado. | Encargado de
Fin. recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
en el cargo de

09 | Oficios Encargado de

recepcion de

documentos.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona trabajadora
en el cargo de

09-1 |Recibir oficios de manera fisica o digital. Encargado de Oficio.
recepcion de
documentos.

, - , Persona trabajadora
Revisar que el oficio cuente con las firmas
; : en el cargo de
09-2 correspondientes y si el asunto corresponde al DPR, Encargado de
esto en caso de que el oficio se reciba en formato o
fisico. recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
¢El oficio se recibe a satisfaccién? en el cargo de

09-3 |No: Continuar en Paso N°09-4. Encargado de

Si: Continuar en Paso N°09-5. recepcion de
documentos.

Persona trabajadora

Rechazar el oficio con la anotacion correspondiente |en el cargo de

09-4 |alo faltante o incorrecto. Encargado de

Continuar en Paso N°09-1. recepcion de
documentos.

Persona trabajadora

¢El oficio se recibe de manera digital? en el cargo de

09-5 |No: Continuar en Paso N°09-7. Encargado de

Si: Continuar en Paso N°09-6. recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
Remitir al funcionario correspondiente del DPR por|en el cargo de
09-6 | medio de correo electronico. Encargado de
Fin. recepcion de
documentos.
¢El oficio esta dirigido al area de Gestién de Persona trabajadora
Pagos? en el cargo de
09-7 No: Continuar en Paso N°09-10. ir::ce"’gggﬂo gg
Si: Continuar en Paso N°09-8. documentos.
Registrar oficio en archivo de Excel “Recepcion
Gestion de Pagos”, e incluir la siguiente informacion.
o Fecha de recibido del documento. _
o Nomenclatura del oficio. Persona  trabajadora
e Funcionario remitente del oficio. en el cargo de Recepcion Gestion de
09-8 . . . . . Encargado de
e Funcionario destinatario del oficio. ” Pagos.
S recepcion de
¢ Nombre del recepcionista. documentos.
[ )

Fecha en el que se guard6 el documento en
la nube.
e Vinculo del oficio en la nube.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona trabajadora
. L en el cargo de
09-9 II§i<am|t|r a Gestion de Pagos. Encargado de
: recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
Sacar una copia al oficio para que el funcionario al en el cargo de
09-10 gue va dirigido el oficio, firme un recibido conforme. Encarg_a}do de
recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
Colocar la fecha y hora en el documento junto con la en el cargo de
09-11 fi 9 Encargado de
irma del Encargado de recepcion. o
recepcion de
documentos
Persona trabajadora
en el cargo de
09-12 |Entregar Oficio al funcionario que va dirigido. Encargado de
recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
09-13 Reci_b_ir_copia con visto bueno del funcionario al que Enncarzladocargo 32
va dirigido el Oficio. o
recepcion de
documentos.
Registrar en el archivo de Control de Archivos
Recibidos, e incluir la siguiente informacion:
e Fecha de ingreso. Persona trabajadora
e (Cddigo de documento. en el cargo de .
09-14 e Remitente. Encargado de Control O.Ie.ArCh'VOS
. ) -~ Recibidos.
e Destinatario. recepcion de
e Nombre del recepcionista (Asignado). documentos.
e Fecha de asignacion.
e Vinculo del documento.
Archivar oficio en archivo fisico del DPR, foliar el|Persona trabajadora
oficio en la parte superior derecha, y colocarloenel{en el cargo de
09-15 |expediente 'y archivarlo en la carpeta|Encargado de
correspondiente. recepcion de
Fin. documentos.
10 |Cesibn de facturas.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona trabajadora
Recibir documentos de entes externos financieros |en el cargo de

10-1 |Nota: se reciben solamente en original y deben |Encargado de -Factura.
contar con copia de recibido. recepcion de

documentos.
Verificar que el proveedor involucrado brinde |Persona trabajadora
servicios a la institucion, se debe adjuntar: en el cargo de

10-2 e Personeria juridica. Encargado de

e Copia de la cédula de los apoderados |recepcion de
generalisimos. documentos.

Persona trabajadora

¢El proveedor brinda servicios a la institucion? |en el cargo de

10-3 |No: Continuar en Paso N°10-4. Encargado de
Si: Continuar en Paso N°10-5. recepcion de

documentos.
Persona trabajadora
10-4 II?ienchazar recepcion del documento. Err:carzladocargo gz
recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
Recibir el documento y agregar la informacion|en el cargo de : L
10-5 |correspondiente en la Matriz Recepcion gestion de | Encargado de Matr_l,z Recepcion
. gestion de pagos.
pagos. recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
Entregar el documento al Persona trabajadora enel|en el cargo de
10-6 |cargo de Técnico de Control de Calidad asignado. | Encargado de
Fin. recepcion de
documentos.
11 | Reajuste de precio.
Recibir solicitud de reajuste de precio del Proveedor Personla Trabajadora lici :

11-1 |por medio de la Plataforma de Compras Publicas en I el cargo ge So 'C'(tjUd de reajuste

SICOP. Analista . de e precio.
Contratacion publica.
Persona Trabajadora
11-2 | Remitir solicitud de reajuste de precio al Fiscalizador. in . el cargo de| Solicitud de r_eajuste
nalista de de precio.
Contratacion publica.

11-3 De'Fermin_a}r y gestionar que el oficio se encuentre a Fiscalizador. Solicitud de r_eajuste
satisfaccion. de precio.
Remitir solicitud de reajuste de precio a la Persona Solicitud de reajuste

11-4 |Trabajadora en el cargo de Analista de Contratacion | Fiscalizador. d .
plblica. e precio.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
. - . . en el cargo de| Solicitud de reajuste
11-5 | Enviar solicitud de reajuste de precio al DFC. Analista de de precio.
Contratacion publica.
11-6 |Realiza el célculo correspondiente de los indices. Departamento
Financiero Contable.
11-7 |Determinar si el reajuste de precio procede. D'epart_amento
Financiero Contable.
¢El reajuste de precios procede?
11-8 |[No: Continuar en Paso N°11-9. Eiiziré;rpoegtgntable
Si: Continuar en Paso N°11-10. '
11-9 Indlcar improcedencia de la solicitud. D_epart_amento Oficio.
Fin. Financiero Contable.
11-10 |Indicar procedencia de la solicitud. Departamento Oficio.
Financiero Contable.
11-11 |Realizar la Decision Inicial correspondiente. Fiscalizador. Decision Inicial.
Persona Trabajadora
11-12 |Elaborar Orden de Compra. en el cargo de Orden de Compra.
Analista de
Contratacion publica.
Realizar Paso N°8; se excluye el agregar el sello de ‘I;(]arsogla Tcrz:aagadoc:g
11-13 |Proceso de Contratacion Administrativa. , 9
. Analista de
Fin. . .
Contratacion publica.
12 |Embargo.
Persona trabajadora
en el cargo de
12-1 |Recibir embargo de parte del Poder Judicial. Encargado de -Embargo.
recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
en el cargo de
12-2 | Validar que el documento sea original. Encargado de
recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
¢El documento es original? en el cargo de
12-3 |No: Continuar en Paso N°12-4. Encargado de
Si: Continuar en Paso N°12-5. recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
Rechazar y concluir el procedimiento. en el cargo de
12-4 Ein Encargado de
: recepcion de
documentos.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona trabajadora
- . - en el cargo de
12-5 _Ver!flcar, que el proveedor brinde servicios a la Encargado de
institucion. o
recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
¢El proveedor brinda servicios a la institucion? |en el cargo de
12-6 |No: Continuar en Paso N°12-7. Encargado de
Si: Continuar en Paso N°12-8. recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
Rechazar y concluir el procedimiento en el cargo de
12-7 Ein y P ‘ Encargado de
: recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
Registrar el documento en la matriz Recepcion en el cargo de Matriz Recepcion
12-8 estion de pagos Encargado de estion de pagos
9 pagos. recepcion de 9 pagos.
documentos.
Persona trabajadora
Entrega del documento a la Persona trabajadora en en el cargo de
12-9 P X Encargado de
el cargo de Técnico de Control de Calidad. ”
recepcion de
documentos.
Gestionar embargo. Area de Gestion de
12-10 | ..
Fin. Pagos.
13 | Activo Fijo.
Recibir Registro de activos recibidos, debe contar
con lo siguiente:
e Proveedor que entrega el activo. Area de Gestion de| Registro de activos
13-1 L
e Orden de compra. Pagos. recibidos.
e Activo.
e Numero de placa.
Trasladar Registro de activos recibidos a la Persona | ; . . .
) .. | Area de Gestion de| Registro de activos
13-2 |trabajadora en el cargo de Encargado de recepcion L
Pagos. recibidos.
de documentos.
Persona trabajadora
en el cargo de Matriz Recepcion
13-3 |Registrar en Matriz Recepcidn de gestion de pagos. | Encargado de . b
. gestion de pagos.
recepcion de
documentos.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
) Persona trabajadora
Entregar Registro de activos recibidos a Area de|en el cargo de Reqistro de activos
13-4 | Gestion de Pagos. Encargado de gistro €
. . recibidos.
Fin. recepcion de
documentos.
Documentos para el area de contratacién publica,
14 o : o
legal y administrativa (Certificaciones y muestras).
14-1 | Certificaciones.
Persona trabajadora
en el cargo de -
14-1-2 | Recibir solicitud de certificacion. Encargado de Soh_c_ﬂud_@e
. Certificacion.
recepcion de
documentos.
_ e .. | Persona trabajadora
¢Lacertificacion corresponde a una contratacion
: " en el cargo de
14-1-3 | &Xistente: Encargado de
No: Continuar en Paso N°12-1-5. recencion de
Si: Continuar en Paso N°12-1-4. P
documentos.
Asignar a Persona Trabajadora en el cargo de Persona  trabajadora
Analista de Contratacion publica, en caso de tratarse en el cargo de
14-1-4 - : ’ Encargado de
de una contratacion ya existente. recencion de
Continuar en Paso N°12-4-6. P
documentos.
Persona trabajadora
en el cargo de
14-1-5 | Asignar en Matriz de rol. Encargado de Matriz de rol.
recepcion de
documentos.
Entregar solicitud de certificacion a la Persona Zr?rsogla EZ:J%adO(;:
Trabajadora en el cargo de Analista de Contratacion g Solicitud de
14-1-6 | sublica correspondiente Encargado de Certificacion
h P : recepcion de '
Fin.
documentos.
14-2 | Muestras.
Recibir muestras de parte de los proveedores y
oferentes, es debe venir acompafiada por un|Persona trabajadora
documento de entrega que contenga lo siguiente: en el cargo de
14-2-1 e Descripcion de la muestra. Encargado de Muestra.
o Cantidad de muestra. recepcion de
e Firma del proveedor u oferente. documentos.
e Debe ser original.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona trabajadora
¢La muestra se recibe a satisfaccion? en el cargo de
14-2-2 | No: Continuar en Paso N°14-2-3. Encargado de
Si: Continuar en Paso N°14-2-4. recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
Rechazar la muestra, con la anotacion|en el cargo de
14-2-3 | correspondiente a lo faltante o incorrecto. Encargado de
Continuar en Paso N°14-3-1 recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
en el cargo de
14-2-4 | Recibir la muestra. Encargado de Muestra.
recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
Colocar la fecha y hora en el documento de entrega en el cargo de
14-2-5 |. ) o Encargado de
junto con la firma del Encargado de recepcion. .
recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
Sacar una copia al documento de entrega parajen el cargo de
14-2-6 | garantizar que el funcionario, al que va dirigido la| Encargado de
muestra, firme un recibido conforme. recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
en el cargo de
14-2-7 | Entregar Muestra al funcionario que va dirigido. Encargado de Muestra.
recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
Recibir copia con visto bueno del funcionario al que en el cargo de
14-2-8 | o dirigida la Muestra. Encargado de
recepcion de
documentos.
Registrar en el archivo de Control de Archivos
Recibidos, debe incluir la siguiente informacion:
» Fechade ingreso. Persona trabajadora
e Codigo de documento. en el cargo de :
14-2-9 e Remitente. Encargado de Control o_Ie_Archlvos
. ) ” Recibidos.
e Destinatario. recepcion de
e Nombre del recepcionista (Asignado). documentos.
e Fecha de asignacion.
e Vinculo del documento.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Archivar documento de entrega en archivo fisico del | Persona trabajadora
DPR, foliar el documento en la parte superior|en el cargo de
14-2-10 | derecha, colocarlo en el expediente y archivarlo en | Encargado de
la carpeta correspondiente. recepcion de
Fin. documentos.
15 |Expedientes de Alquileres.
Persona trabajadora . .
15-1 |Recibir solicitud de retiro de expediente. en el cargo de -Solicitud g_e retiro de
Administrador DPR. expediente.
Confeccionar Oficio de retiro de expediente, debe
contener lo siguiente:
e Ndmero de folios. Persona trabajadora| . i 1o retico de
15-2 e Numero de alquiler. en el cargo de expediente
e Descripcion del expediente. Administrador DPR. P '
e Fecha.
o Departamento solicitante.
Enviar Oficio de retiro de expediente a Encargado de Persona  trabajadora Oficio de retiro de
15-3 recepcion en el cargo de expediente
' Administrador DPR. '
Persona trabajadora
en el cargo de
15-4 | Tramitar retiro de expediente (original). Encargado de
recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
en el cargo de
15-5 |Entregar Expediente al solicitante. Encargado de Expediente.
recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
en el cargo de -
15-6 |Obtener recibido firmado de parte del solicitante. Encargado ’ de ReC|b|pIo de
o expediente.
recepcion de
documentos
Persona trabajadora
1 Sacar dos copias del recibido, firmado de parte del en el cargo de
5-7 o Encargado de
solicitante. .
recepcion de
documentos.
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Registrar en el archivo de Control de Archivos
Recibidos, debe incluir la siguiente informacion:
e Fecha de ingreso. Persona trabajadora
e (Cddigo de documento. en el cargo de :
15-8 o Remitente. Encargado de Control o_Ie_Archlvos
. ) o~ Recibidos.
e Destinatario. recepcion de
e Nombre del recepcionista (Asignado). documentos.
¢ Fecha de asignacion.
e Vinculo del documento.
Archivar documento de entrega en archivo fisico del Persona  trabajadora
: -~ len el cargo de
DPR, foliar el documento en la parte superior
15-9 . , Encargado de
derecha, colocarlo en el expediente y archivarlo en o
: recepcion de
la carpeta correspondiente.
documentos.
Persona trabajadora
Agregar segunda copia del documento de recibidoal|{en el cargo de
15-10 |lugar donde deberia estar el expediente. Encargado de
Fin. recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
en el cargo de
16 | Resolucién administrativa. Encargado de
recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
Recibir resolucion administrativa de parte de|en el cargo de .
) : Resolucion
16-1 |Persona Trabajadora en el cargo de Analista de | Encargado de o ;
AR o administrativa.
Contratacién publica. recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
Verificar que nombre del proveedor, nimero de|{en el cargo de
16-2 |licitacién, documento firmado, érdenes de compra | Encargado de
relacionadas y plazo de prérroga. recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
¢El documento cumple con los requisitos? en el cargo de
16-3 |No: Continuar en Paso N°16-4. Encargado de
Si: Continuar en Paso N°16-5. recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
. en el cargo de
16-4 II?iichazar recepcion del documento. Encargado de
' recepcion de
documentos.
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Persona trabajadora

Recibir el documento y agregar la informaciéon|en el cargo de Matriz Recepcion
16-5 |correspondiente en la Matriz Recepcién gestion de | Encargado de L
o gestion de pagos.
pagos. recepcion de
documentos.
Persona trabajadora
Entregar el documento al Analista de Gestion de|en el cargo de
16-6 |Pagos. Encargado de
Fin. recepcion de

documentos.
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Diagrama de flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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precio
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Objetivo

Identificar los pasos necesarios a realizar, por parte de los funcionarios del Departamento
de Proveeduria, para gestionar el tramite de edictos y otros documentos a publicar,
cuando sea requerido por alguno de los abogados u otro funcionario del Patronato

Nacional de la Infancia encargados de la elaboracion de estos documentos.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la recepcion de documentos de parte de los abogados
u otra persona funcionaria del PANI encargada de la elaboracién documentos a publicar,
la validacion del cumplimiento de estos documentos con los requisitos de la Imprenta
Nacional, el registro de estos en los controles del DPR para este fin y hasta la gestion de

la publicacion del documento ante dicha Imprenta.

Responsables

e Personatrabajadoraen el cargo de Encargado tramite de edictos

Le corresponde la recepcién de edictos u otro documento a publicar de parte de los
abogados u otra persona funcionaria del PANI encargada de la elaboracion documentos
a publicar. Esta debe validar que dichos documentos cumplan con los requisitos de

publicacion de la Imprenta Nacional.

Ademas, es la persona responsable del correcto registro del documento en la Matriz
correspondiente del DPR y debe gestionar el tramite de publicacién del documento ante

la Imprenta Nacional.




Macroproceso | Administrativo Coédigo: PANI-DPR-TDE-P-004

‘.'.‘
f; 19

pCII‘li Proceso Proveeduria Versién: 01

Procedimiento | Trdmite de edictos Emisién: 23/05/24

Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Tramite de edictos busca brindar el apoyo necesario para garantizar
la correcta publicacion de este tipo de documentos en el Diario Oficial. Ademas, detalla
las actividades que debe realizar, la Persona Trabajadora a cargo, para determinar la
aceptacion de los documentos a publicar y el tramite a seguir para gestionar la

publicacién ante la Imprenta Nacional.

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

e Ley N°6227. Ley General de la Administracion Publica.

e Ley N°7739, Cddigo de Nifiez y la Adolescencia.

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

e Ley N°8454. Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos.
e Ley N°9986. Ley General de Contratacion Publica.

e Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica.

e Reglamento a la Ley General de la Administraciéon Publica.

e Reglamento Interno de Contratacion Publica del PANI.
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Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Asighacion presupuestaria: valor monetario de los ingresos y gastos incluidos
en los presupuestos de las instituciones, segun los clasificadores vigentes y para
cada uno de los niveles de desagregacion de la estructura programatica.

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

Acto final: acto administrativo de adjudicacién, readjudicacion, declaracion de
desierto o infructuoso con el cual se pone fin a un procedimiento de contratacién
administrativa.

Addendum: palabra latina que significa “lo que se agrega” o lo que se adiciona
o aflade. En un contrato, es una adicion o complemento que se incorpora al
principal, ya sea para aclararlo, 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
satisfaccion de un derecho (DRAE). En contratacién administrativa, es otorgar la
calidad de contratista o adjudicatario a un oferente en virtud de haber sido
seleccionado, por haber satisfecho los requerimientos técnicos y legales
establecidos por la Administracion en el cartel o pliego de condiciones.
Adjudicatario: persona a quien se adjudica alguna cosa (DRAE). Empresa o
persona que ha sido contratada por la Administracién para suministrar un servicio,
un bien o una obra al amparo de un proceso de contratacién administrativa.
Agotamiento de la via administrativa: situacion juridico-procesal que consiste
en el cumplimiento, por parte del accionante, de todas las gestiones y recursos
establecidos por la Administracion, para lograr una pretension que se le ha

denegado. Puede ser expresa o presunta (ver silencio administrativo). Una vez
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agotada la via administrativa, no procede tramitar mas gestiones referentes a un
proceso en Sede Administrativa, pues ya han sido agotadas todas las instancias.
El agotamiento de la via administrativa se produce cuando el jerarca de la entidad
(o bien, quien disponga la normativa) dicta una resolucion (acto administrativo)
que resuelve definitivamente un recurso de apelacion (ver articulo 123 de la
LGAP). Es importante tener presente que, en contratacion administrativa, la
resolucién de un Recurso de Revocatoria también agota la via administrativa.
Este acto administrativo lo contempla la LCA. Si luego de agotada la via
administrativa, el recurrente no esta conforme con lo resuelto, debe tramitar su
caso ya en Sede Jurisdiccional.

Bien: se usa mas en plural. Para lo que interesa a la contratacion administrativa,
se puede 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 compraventa, préstamo, donacion, etc.

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 esta unido y forma parte de otro como el descrito anteriormente (como,
por ejemplo, una edificacion).

Bien mueble: es el bien que puede ser trasladado de un lugar a otro sin que se
altere su esencia.

Buena fe: principio del derecho contractual y, por lo tanto, de la contratacion
administrativa. Se define de la siguiente manera: “las actuaciones desplegadas
por la entidad contratante y por los participantes se entenderan en todo momento
de buena fe, admitiendo prueba en contrario”. La buena fe se presume. Debe
suponerse que las partes actlan con lealtad una respecto de la otra.
Caducidad: pérdida de vigencia o validez de un derecho o accion por

cumplimiento de un plazo perentorio. El juez, o bien la Administracién, deben
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declararla de oficio apenas la adviertan, sin esperar a que sea alegada por las
partes.

Cartel o pliego de condiciones: constituye el reglamento especifico de la
contratacion que se promueve y se entienden incorporadas a su clausulado todas
las normas juridicas y principios constitucionales aplicables al respectivo
procedimiento.

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 se entiende la situacidén no prevista, aleatoria y
en la que no existié voluntad de alguien en su creacién, 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 puede
evitar. Estd muy relacionado con la fuerza mayor (ver), que es aquel evento que
ni pudo ser previsto ni, aun de haberlo sido, puede haberse evitado. El Cddigo
Civil costarricense, por lo general, no los diferencia y casi siempre les da un
tratamiento similar, pero existen diferencias. La fuerza mayor esta determinada,
basicamente, por acontecimientos no provocados por el hombre (naturales), en
cambio, en el caso fortuito, el hecho sobrevenido es causado por la accién del
hombre (como ya se dijo, guerras, sabotajes, rebeliones, manifestaciones,
asonadas, etc.). No pueden aceptarse como casos fortuitos, sucesos producto de
la falta de prevision o del deber de cuidado.

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

Cesion: accion y efecto de ceder o dar. En contratacion administrativa, es el acto
formal mediante el cual una persona (fisica o juridica) cede a otra un derecho, un

contrato, una regalia, un pago, etc. Las cesiones de contrato tienen un limite y
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deben ser aprobadas por la Administracion, 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. La cesion es también regulada por
la ley.

Clausula: disposicion particular que forma parte del pliego de condiciones
(cartel), o bien de un contrato, testamento, etc.

Clausula penal: clausula que la Administracion puede incluir en los carteles de
procesos concursales de contratacion administrativa. Consiste en la aplicacion
automatica de una sancion a un contratista incumpliente, cuando se atrasa en la
entrega del objeto contractual (u otros supuestos). Para que proceda su
aplicacion, debe haber sido establecida en el pliego de condiciones. La clausula
penal tiene el caracter de pago automatico de dafos y perjuicios, por lo que la
inclusion de esta clausula requiere de estimaciones previas muy precisas.
Cocontratante: cualquiera de las partes contratantes respecto de la otra. Cuando
hace uso del término cocontratante, se refiere Unicamente al adjudicatario o
contratista, 0 sea, a la contraparte de la Administracion.

Concesionario: persona fisica o juridica a la que se le hace una concesion.
Persona que ha celebrado con la Administracion un contrato de concesion.
Conciliacién: la conciliacion es un mecanismo de resolucion de conflictos
alternativo al judicial, a través del cual dos o mas personas gestionan por si
mismas la solucion de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y
calificado, llamado mediador conciliador.

Concurso: procedimiento de contratacion administrativa que utiliza el PANI para
la adquisicion de bienes y servicios.

Constancia: documento escrito en que se hace constar o se da fe de algun acto,
hecho o circunstancia.

Contratacion administrativa: 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
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publicas. Esta accion se efectia mediante la celebracion de contratos, que
difieren de los contratos civiles y comerciales, por el hecho de que una de las
partes contratantes siempre es el Estado (la Administracion). Otra de las
caracteristicas de los contratos administrativos son las llamadas “clausulas
exorbitantes”, que no existen en los contratos comerciales.

Contratista: es la persona fisica o juridica que ha sido seleccionada por el PANI,
por medio de un procedimiento de contratacidon administrativa, para proveer un
determinado bien o servicio.

Contrato: es una de las formas de adquirir obligaciones. El contrato es el
convenio obligatorio, entre dos 0 mas partes, relativo a un servicio, materia, obra,
proceder o caso. Debe originarse en una declaracion libre de voluntad. Tiene
fuerza de ley entre las partes. Es una forma en que dos o mas partes se
relacionan y surgen para ellas efectos juridicos como consecuencia de esa
relacion. No obliga a terceros.

Contrato digital: lo componen el cartel del procedimiento de contratacion
administrativa, las aclaraciones y modificaciones, actas de visitas técnicas,
ofertas, subsanaciones, adjudicacién y orden de compra; que se constituyen en
el acuerdo entre las partes para la contraprestacion del objeto contractual.
Contrato fisico: documento que suscribe el PANI y el contratista, cuyo objetivo
directo es la ejecucion de bienes, obras o servicios, segun las condiciones del
cartel del procedimiento de contratacion administrativa, 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 contraprestacion del objeto
contractual.

Control de los procedimientos: principio de la contratacion administrativa. Todo
proceso de contratacion debe ser objeto de control y, para ello, la Administracion
debe implementar los procedimientos que sean necesarios e idoneos, sin

perjuicio de la funcion contralora que ejerce la CGR y que puede producirse en
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cualquier etapa del proceso. Se trata de establecer controles juridicos, contables,
financieros y econémicos. Una ultima instancia de control la ejerce, en caso de
gue se accione en esta via, la jurisdiccion.

Cumplimiento: accion y efecto de cumplir. Ejecucion, realizacion, efectuacion.
Satisfaccion de una obligacion o deber (DJE).

Cumplimiento defectuoso: cumplimiento no conforme con lo pactado. Se trata
del cumplimiento en el cual el contratista no se ha apegado a la letra de lo
pactado. Para casi todos los efectos, se le equipara al incumplimiento. La ley
contempla, dentro de las causales de sancidn a contratistas, el cumplimiento
defectuoso.

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. Es una forma de incumplimiento.

Decision inicial: acto administrativo que suscribe el funcionario o el 6rgano
competente (gerentes, directores regionales, coordinaciones formales), a partir
de su planificacién de compras, para iniciar un procedimiento de contratacion
administrativa, segun sus necesidades de bienes y servicios. Dicha decision debe
garantizar el contenido presupuestario durante el o los periodos, durante los
cuales se proyecta ejecutar el requerimiento. Este documento debe estar
rubricado por la Jefatura de la Unidad Solicitante y el fiscalizador de contrato.
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, asi como hacer
valer sus pretensiones legitimas frente a la Administraciéon. Contempla también
el derecho de oponerse a las resoluciones de la Administracion por los medios
que las mismas leyes proveen y a que cada caso sea examinado por una

instancia superior a la que dicté una resolucion que se impugna.
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Declaracion jurada: es la manifestacion personal, verbal o escrita, donde se
asegura la veracidad de esa misma declaracion 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 contra.

Departamento de Proveeduria: es la dependencia encargada y competente de
liderar y conducir los procedimientos de contratacion administrativa 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 colaboracion y asesoria.

Dependencia solicitante: se hace referencia a la Presidencia Ejecutiva,
Gerencias, Departamentos Administrativos y Técnicos, y Direcciones Regionales
del PANI.

Ejecucion: una vez dictada la orden de inicio o fecha de entrega, es la etapa
donde se exige tanto a la Administracibn como al contratista cumplir las
obligaciones y derechos derivados del contrato.

Ejecutor presupuestario: persona funcionaria designada 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 Coordinacién de la Unidad
Solicitante; en caso de que lo delegue en un subordinado, la responsabilidad se
mantiene en el titular. Es responsable de la rdbrica de las facturas que tramiten
los contratistas, sobre las cuales debe garantizar el principio de gestion
financiera.

Emisor-Receptor electronico: persona fisica o juridica autorizada por la
Administracion Tributaria para emitir y recibir comprobantes electronicos por

medio de un sistema informatico.
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Entidad de caracter no estatal: Son organizaciones de caracter privado, pero
reciben fondos del Estado (fundaciones, asociaciones, hospicios, asilos, etc.). Si
alguna entidad no estatal es financiada en mas de un 50% por fondos publicos,
esta sujeta a las regulaciones de la Ley de Contratacion Administrativa y su
Reglamento. Logicamente, también tiene caracter no estatal cualquier empresa
privada.

Entidad publica: son entidades publicas todas las que componen el aparato
estatal, las instituciones autbnomas y semiautbnomas, municipalidades, etc.
Entrega o recepcion de bienes y servicios: acto en el cual el contratista hace
entrega del objeto contractual al fiscalizador de contrato para que los reciba a
satisfaccion, mediante un acta de recepcion.

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 interpretacion
de normas juridicas aplicables. Su correccion procede de oficio, o bien, a solicitud
de parte.

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 involuntarias, que tiene el poder de regular la vida nacional en un
territorio determinado. También, es un conjunto de instituciones que poseen la
autoridad y potestad para establecer las normas que regulan una sociedad, tienen
soberania interna y externa sobre un territorio determinado. Monopoliza para si
el uso de la fuerza legal. Por ello, se hallan dentro del Estado instituciones tales
como la Administracion publica, los Tribunales y la Policia, por lo tanto, asume
las funciones de defensa, gobernacion, justicia, seguridad y otras.

Estudios o sondeo de mercado: lo debe realizar la Unidad Solicitante en

conjunto con el fiscalizador de contrato, de previo a elaborar la Decision Inicial,
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para analizar el mercado y su entorno, con el fin de obtener informacién detallada

de los bienes o servicios que requiere contratar, precios de referencia, abanico

de potenciales oferentes,

especificaciones técnicas generales, mas no

direccionadas, plazos de entrega reales, perfiles en caso de servicios técnicos o

profesionales, capacidad del mercado para atender su necesidad, razonabilidad

de precios, fluctuaciones o elementos que afectan la adquisicion, requisitos de

admisibilidad y factores de evaluacion.

e Estudio técnico: andlisis que efectla un funcionario que posee conocimientos

técnicos del producto, bien o servicio que se encuentra bajo proceso de

contratacion. El funcionario verifica que lo ofertado sea conforme con lo solicitado

en cartel (calidades, medidas, especificaciones técnicas, etc.). En caso de no

cumplir con lo solicitado, la oferta debe ser rechazada y declarada fuera de

concurso, aunque bajo ciertas circunstancias, siempre y cuando el fin pablico

pueda ser satisfecho con el producto o bien ofertado, aunque no cumpla

exactamente con lo solicitado, puede aceptarse y ser susceptible de ser

adjudicada, siempre y cuando no existan otras ofertas que cumplan a cabalidad.

En estos casos, debe garantizarse que lo ofertado, aunque no se ajusta

cabalmente a lo solicitado, permita cumplir con el fin propuesto y todo ello debe

consignarse en una resolucion debidamente motivada.

e Expediente administrativo: legajo fisico o electrénico, custodiado por el

Departamento de Proveeduria, que contiene todas las actuaciones internas y

externas relacionadas con un procedimiento de contratacion administrativa

especifico. El fiscalizador de contrato es responsable de la recopilacion ordenada

de toda la informacion a su cargo y remitirla oportunamente al Departamento de

Proveeduria para su integracion al expediente, con el objetivo de contar con la

trazabilidad de la ejecucion contractual.

e Facturaelectrénica: comprobante electrénico que respalda la venta de bienes 'y

la prestacidn de servicios, el cual debe ser generado, expresado y transmitido en

formato electronico, en el mismo acto de la compraventa o prestacion del servicio.
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Fe publica: es la circunstancia que confiere caracter de certeza a una afirmacion
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 Unica. Muchos funcionarios gozan de fe
publica, sin embargo, la mas completa es la fe publica notarial. También tienen
fe publica ciertos funcionarios judiciales, notificadores, médicos, policias,
consules, 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 contra.

Firma digital: el articulo 8 de la Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electrénicos define en estos términos el concepto la firma digital:
Entiéndase por firma digital cualquier conjunto de datos adjunto o légicamente
asociado a un documento electrénico, que permita verificar su integridad, asi
como identificar en forma univoca y vincular juridicamente al autor con el
documento electronico. Una firma digital se considera certificada cuando sea
emitida al amparo de un certificado digital vigente, expedido por un certificador
registrado. La firma digital, su uso y aplicaciébn son indispensables para la
implementacion de los sistemas electronicos de compras de contratacion
administrativa.

Fiscalizador: el que fiscaliza. Persona u organismo que observa los actos de
alguien con el fin de hallar sus faltas.

Fiscalizador de contrato: o6rgano o funcionario designado por la Unidad
Solicitante para que, de forma interdisciplinaria, a lo interno de esa Unidad,
elabore los requerimientos o0 especificaciones técnicas, requisitos de
admisibilidad, factores de evaluacion, asi como el detalle de las multas y
clausulas penales con sus respectivos porcentajes que se consignaran en la
Decision Inicial. Previo a la elaboracion del cartel, debe atender y subsanar las
aclaraciones gue solicite el Departamento de Proveeduria. Durante la etapa de
recepcion de ofertas, debe atender las aclaraciones o modificaciones técnicas

gue ingresen por parte de los potenciales oferentes, a solicitud del Departamento
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de Proveeduria. Una vez recibidas las ofertas del procedimiento de contratacion
administrativa, debe realizar los estudios o informes técnicos de las mismas, y
solicitar a través del Departamento de Proveeduria, cuando se requiera, las
subsanaciones necesarias para presentar su informe final. En caso de que el acto
final sea recurrido, debe atender los recursos que corresponden a elementos
técnicos. Ademas, le corresponde fiscalizar la correcta ejecucion del contrato. Los
funcionarios asignados a fiscalizar contratos se encuentran sujetos a los
lineamientos establecidos en la Ley de Contraccion Administrativa y su
Reglamento, asi como a la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito
en la Funcién Publica. Es responsable de la firma de las actas de recepcion de
los bienes y servicios que fiscalizo.

Foliar: numerar ordenadamente las paginas de un escrito o impreso.

Foliatura: accion y efecto de incorporar a un legajo o grupo de documentos
organizado, una numeracion consecutiva, la numeracién misma.

Fondo publico: (se usa mas en plural) se denomina como fondos o recursos
publicos a todo recurso financiero de caracter tributario y no tributario que se
genere, obtenga u origine en la produccion o prestacién 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.

Fuerza mayor: (vis maior) 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, inundacion, interrupcion
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

mayor.
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Gaceta (La): diario oficial del Estado costarricense. Muchos actos de la
Administracion deben ser publicados en ese diario para cobrar validez, por
ejemplo, las leyes. En materia de contratacion administrativa, deben ser
publicados, entre otros, el programa anual de compras de cada institucion, las
licitaciones publicas, algunas notificaciones, los actos de adjudicacion de ciertos
concursos, etc. Tiene una seccion que se llama Contratacion Administrativa.
Garantia: afianzamiento de lo pactado. Cosa que asegura y protege contra algun
riesgo o necesidad (DRAE). También puede referirse a un documento en el cual
una de las partes contratantes se compromete a responder ante la otra en caso
de incumplimiento, defectos de la cosa entregada, etc. (garantia de
funcionamiento). Se trata de una manera de asegurarse el cumplimiento de lo
pactado.

Garantia de cumplimiento: es la suma que esta obligado a depositar el
adjudicatario para asegurar la correcta ejecucion del contrato. Es obligatoria para
los procesos de licitaciones menores y mayores.

Garantia de participacion: es una caucion que debe depositar cada oferente en
un proceso de contratacién para asegurar la seriedad de su oferta. Es obligatoria
en las licitaciones menores y mayores.

Garantia del bien: es una garantia que respalda al consumidor final del bien. El
contratista estd obligado a entregar a la Administracion 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. Un producto se recibe
a conformidad cuando tiene las caracteristicas descritas en los manuales y
literatura técnica que lo acompafian y, ademas, sirve para el propésito que se le
emplea y para el que ha sido adquirido. El contratista es el responsable ante la
Administracion por cualquier defecto o falta que acuse el bien entregado. La
garantia del bien inicia desde la entrega del producto.

La reparacién y la sustitucion deben ser gratuitas para la Administracion, incluidos

los gastos de transporte, la mano de obra y materiales.
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Incumplimiento: el incumplimiento es la inejecucion de las obligaciones
contractuales. Se acostumbra a diferenciar el incumplimiento impropio o parcial,
que se produce cuando se cumplen solo parte de las obligaciones, del
incumplimiento propio o total que es la completa inejecucion de las obligaciones.
Interés: es el provecho econémico o rendimiento que se obtiene de una cantidad
de dinero. Cuando existe una cantidad de dinero y un plazo o término para su
depdsito o devolucién, el (tipo de) interés indica qué porcentaje de ese dinero se
obtendra como beneficio, o en el caso de un crédito, qué porcentaje de ese dinero
habria que pagar.

Interés publico: concepto abierto a lo que, cada momento y de acuerdo con las
circunstancias e ideas imperantes, es considerado como beneficioso para la
sociedad, como lo que responde al interés comun para generar el mayor
bienestar posible para el mayor numero de individuos de la Nacién, de acuerdo
con los fines del Estado (DHD). Es un concepto abierto y sujeto a
interpretaciones, segun el caso del que se trate, lo cual lo hace manipulable y
susceptible de ser usado en ocasiones, inescrupulosa y demagdégicamente. El
principio de Interés Publico puede derivarse de la Ley de Contratacion
Administrativa.

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 contratacion administrativa, es muy importante la jurisprudencia
administrativa que emana de la Contraloria General de la Republica, sin perjuicio
de la jurisdiccional.

Justificacion: causa o motivo que sirve de fundamento a un acto, solicitud y que
lo hace ser valedero. Razon que sustenta validamente un acto. Se les llama

también asi a los motivos invocados como fundamento para una solicitud,
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permiso, peticion, etc., o para excusar validamente una falta, omisién o
incumplimiento.

Legajo: conjunto de papeles archivados, generalmente atados, que tratan de un
mismo asunto. También se define como conjunto de informaciones, documentos
0 papeles recopilados, referentes a una persona o un asunto.

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
(DCJPS).

Licitacién: accion y efecto de licitar. Lato sensu es el hombre genérico que se
da a todos los concursos de contratacion administrativa, mediante los cuales la
Administracion obtiene los servicios 0 bienes que necesita y suministran los
oferentes. Para efectuar un proceso de licitacion, se debe confeccionar un cartel
o pliego de condiciones y establecer alli la manera en la cual se va a ejecutar el
procedimiento. La obligatoriedad de tramitar las compras y contratar las obras
mediante licitacion tiene su fundamento en el articulo 182 de la Constitucion
Politica de Costa Rica.

Mora: tardanza en cumplir una obligacion. La mora es el retraso culpable o
deliberado en el cumplimiento de una obligaciébn o deber. Asi pues, no todo
retraso en el cumplimiento implica la existencia de mora. Un retraso intencionado
en el cumplimiento de una obligaciébn supone un incumplimiento parcial, que
puede provocar perjuicios mas 0 menos graves en el acreedor.

En todo caso, es necesario que la causa del retraso en el cumplimiento pueda
ser imputada a la accion u omisién voluntaria o negligente del obligado, sin

concurrir mora imputable al acreedor, caso fortuito ni fuerza mayor.

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 resolucion, segun ciertas formalidades. También se llama asi al documento
mediante el cual se informa sobre el acto. La ley establece la obligatoriedad de

las partes de sefalar un lugar para recibir notificaciones.
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Oferente: personas fisicas o juridicas que ofrecen, a través de procedimientos
de contratacion administrativa, bienes o servicios al PANI.

Objecidn: accidn y efecto de objetar. Razdn que se aduce o presenta en contra
de una opinién o proposicidn, o para impugnar, en el caso de la contratacion
administrativa, un cartel de licitacion o parte de él. La Ley establece el Recurso
de Objecion. Solo son susceptibles de objetarse los carteles o las clausulas de
las licitaciones publicas y las abreviadas. Para las contrataciones directas de
escasa cuantia, no existe la posibilidad de interponer recursos de objecion.
Obligacion: se llama asi al vinculo o imposicion 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 uno de
ellos.

Obra publica: es todo trabajo que tenga como objeto la creacion, construccion,
conservacion o modificacion de los bienes inmuebles o de capital del gobierno.
Es también la creacion de infraestructura fisica, mediante la realizacion de
trabajos que contribuyan a la formacién de capital del pais. Incluye todo tipo de
construccion, instalacion, ampliacion, rehabilitacion y servicios relacionados con
infraestructura fisica estatal. Los contratos de obra publica son contemplados en
la LCA como una modalidad particular. Las obras publicas son susceptibles
también de adjudicarse por concesion. Asi lo dispone la Ley General de
Concesion de Obras Publicas con Servicios Publicos N.° 7762.

Oferta: La manifestacién de voluntad del participante, dirigida a la Administracion,
a fin de celebrar un contrato con ella, conforme a las estipulaciones cartelarias.
Oferente: personas fisicas o juridicas que ofrecen, a través de procedimientos
de contratacion administrativa, bienes o servicios al PANI.

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

debe contener al menos la siguiente informacion:
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a) Fecha de expedicion del documento.

b) Nombre completo de la persona fisica o juridica del contratista.

c) Numero de cédula juridica o fisica del contratista.

d) Sise trata de una casa extranjera, se indica, ademas, el nombre de su
representante por cuyo medio se presento la oferta.

e) Numero de procedimiento de contratacién administrativa.

f) Numero de Solicitud de Compra.

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

h) Tipo de cambio.

i) Forma de pago.

j) Lugar de entrega de los bienes o servicios.

k) Codigos presupuestarios.

[) Nombre del colaborador que la elaboro.

m) Firma de la persona funcionaria, por parte del PANI, autorizada para

firmar este tipo de documento.

Organo: quien cumple una funcién o realiza un acto. Sobre este tema se ha
escrito mucho. Para lo que atafie al Derecho Publico, los érganos pueden ser
unipersonales, cuando una sola persona los compone, o bien colegiados, cuando
son los érganos integrados por mas de una persona. Lo correspondiente al
organo esta debidamente regulado en la ley.

Pago: es la retribucidon o contraprestacion que debe efectuarse a cambio de la
prestacion recibida. Es una de las formas de extincién de las obligaciones, por lo
tanto, opera efecto liberatorio.

Pedido: el pedido es la comunicacién que un cliente hace a un proveedor en la
cual le informa que se le va a hacer una compra para garantizar que este le
suministre los bienes o servicios solicitados. Puede tener algunas caracteristicas

como, por ejemplo: cantidades, caracteristicas, fecha en que debe suministrarse
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el bien o servicio, lugar en que debe entregarse, etc. Puede ser verbal, pero
también puede hacerse mediante un documento en el que se detalla lo solicitado,
conocido como orden de compra.

Persona fisica: todo ser humano nacido vivo y aun 300 dias antes de su
nacimiento, segun el articulo 31 del Cédigo Civil. En términos generales, es todo
miembro de la especie humana susceptible de adquirir derechos y contraer
obligaciones.

Persona Juridica: la persona juridica es una ficcion legal. EI Cédigo Civil
costarricense contempla la existencia de las personas juridicas dentro de su
articulo 33. Se entiende por persona juridica a un sujeto de derechos y
obligaciones que existe, pero no como individuo humano, sino como institucién y
que es creada por una o mas personas fisicas para cumplir un papel. Son
entidades a las que el Derecho atribuye y reconoce una personalidad juridica
propia y, en consecuencia, capacidad para actuar como sujetos de derecho; esto
es capacidad para adquirir y poseer bienes de todas clases, para contraer
obligaciones y ejercitar acciones judiciales. En otras palabras, persona juridica es
todo ente con capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones y que no
es una persona fisica.

Plazo: periodo de tiempo. Lapso sefialado para una cosa. Todo plazo tiene un
inicio y un final.

Pliego de condiciones: en contratacion administrativa, es el documento que
contiene el detalle completo y pormenorizado de las “reglas del juego” que rigen
para un proceso de contratacion. Contiene el objeto, los requisitos, las
condiciones, plazos, etc. También se le llama cartel (ver).

Precedente: que precede o antecede. Que se ha producido con anterioridad, ya
sea en el tiempo 0 en el espacio a otra cosa 0 persona que se toma como
referencia, en especial si la precede inmediatamente. Hecho o circunstancia que
es anterior a otra semejante o de su misma clase, a la que condiciona, influye o

sirve de ejemplo.
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Precio: valor econémico en el que se estima o tasa un objeto. Debe ser cierto y
definitivo, hace que este concepto varie. El precio es uno de los elementos
esenciales de todo contrato.

Prescripcion: medio de materializarse un efecto juridico por haber transcurrido
el tiempo establecido por ley al efecto. Debe ser alegada por la parte porque el
juez (o la Administracion) no la declara de oficio, a diferencia de la caducidad. Es
una sancion a la inactividad procesal. La responsabilidad civil del contratista
prescribe en cinco afos.

Prevencion: excitativa que una autoridad cursa a un participante a fin de que
ejecute alguna accién tendente a subsanar, corregir, responder, manifestar o
aportar algun requisito o pieza omitida en un proceso, que es necesaria para su
continuacion y que, de no atenderse dentro del plazo otorgado, ocasiona de
manera automatica alguna sancién o penalizacion para quien no la atienda.
Emplazamiento, apercibimiento.

Principio de gestion financiera: establece que la administracion de los recursos
financieros del sector publico debe orientarse a los intereses generales de la
sociedad, segun los principios de economia, eficacia y eficiencia, con
sometimiento pleno a la ley.

Principio de Legalidad: principio del Derecho Publico aplicable para todos los
actos de los funcionarios publicos. Esta contemplado en los articulos 11 de la
Constitucion Politica. Establece este principio que los funcionarios publicos son
simples depositarios de una autoridad que les es otorgada por la ley y no deben
arrogarse potestades o ejecutar actos que no estén expresamente autorizados
por una norma. En consecuencia, todo lo que no esté expresamente autorizado
por una norma debe entenderse como prohibido.

Principio de gestién financiera: establece que la administracion de los recursos
financieros del sector publico debe orientarse a los intereses generales de la
sociedad, segun los principios de economia, eficacia y eficiencia, con

sometimiento pleno a la ley.
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Procedimiento: método de ejecutar algunas cosas. Actuacion por tramites
judiciales o administrativos (DRAE). Ademas, es cada uno de los pasos
secuenciados que conforman un proceso.

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 emision de un acto administrativo.
Es frecuente que se llame asi particularmente al procedimiento administrativo
disciplinario o bien al sancionatorio en general, llamado precisamente: Del
Procedimiento Administrativo, establece el iter a seguir para la tramitacion de un
procedimiento administrativo.

Proceso: es el conjunto de fases sucesivas (procedimientos) de un fenémeno en
un lapso definido. Es la marcha hacia un fin determinado. En el plano juridico, es
la serie de actos encaminados a obtener un fin juridico. En el plano procesal, es
el ordenamiento progresivo de actos relacionados entre si y regulados por la
jurisdiccién, para obtener una resolucion. Resuelve las pretensiones de las
partes.

Procuraduria General de la Republica: es un 6rgano de desconcentracion
maxima adscrito al Ministerio de Gobernacion y Policia. Cumple las funciones de
abogado del Estado.

Programa (plan) anual de compras: (PAC) es un plan que elabora cada
Administracion y que contempla todas las compras que efectuara en el ejercicio
presupuestario. Debe ser el producto del andlisis, la identificacién de necesidades
y la priorizacion de uso de los recursos. El Programa Anual de Compras debe ser
publicado en el primer mes de cada periodo presupuestario, de conformidad con
el Principio de Publicidad. No implica necesariamente ningin compromiso de
contratar.

Prorroga: continuacion de una cosa por un tiempo determinado. Plazo por el cual
se continda o prorroga una cosa (DRAE). Es la extension de un plazo otorgada

por quien esta legalmente autorizado para ello.
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Proveedor: persona o empresa que provee o abastece (DRAE). Para los efectos
de la contratacion administrativa, es la persona fisica o juridica que ha contratado
con la Administracion el suministro de un bien, servicio u obra a cambio de una
contraprestacion (generalmente un pago en dinero). También se llama asi al
cargo que ejerce el jefe de una Proveeduria.

Proveeduria: para efectos de la contratacion administrativa, es la unidad
administrativa de una entidad estatal, encargada de ejecutar el programa de
compras, asesorar a las demas unidades en materia de contratacion
administrativa, ejecutar contratos, adjudicarlos, efectuar pagos a proveedores,
modificar contratos, ampliarlos, resolverlos, rescindirlos, etc.

Prueba: accion y efecto de probar. Razén, argumento, instrumento u otro medio
con gue se pretende mostrar y hacer patente la verdad o falsedad de algo
(DRAE). Lo que no esta en prueba no esta en el mundo. Aforismo que significa
gue aquello que no puede probarse es como si no existiera.

Razonabilidad: 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 propdsito infimo, poco
importante 0 no correspondiente con los medios que se han usado para su
consecucion. El principio de Razonabilidad, muy estrechamente ligado con el de
Proporcionalidad, tiene como eje la adecuacion del medio empleado al fin
perseguido. Es también aplicable para el régimen sancionatorio. La sancién debe
ser correspondiente a la falta o incumplimiento incurrido.

Reajuste de precios: mecanismo empleado en contratacion administrativa para
mantener el equilibrio econdmico del contrato de obra. Debe ser solicitado por el
contratista. También procede por impulso de la Administracion. Debe operar en
ambos sentidos.

Recibo (o recibido) a satisfaccion: acto mediante el cual la Administracién da

por recibido el objeto de un proceso de contratacion. A satisfaccion significa que
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la entrega se ha verificado de conformidad con las condiciones estipuladas en el
cartel, como caracteristicas, calidades, cantidades y plazos.

Recurso: accion y efecto de recurrir. Accidén que concede la ley al interesado en
un juicio u otro procedimiento para reclamar contra las resoluciones, ora ante la
autoridad que las dictd, ora ante alguna otra (DRAE). En derecho procesal
administrativo, el recurso es la forma de atacar o impugnar las resoluciones y
actos administrativos. En contratacion administrativa, los recursos pueden ser: de
Objecioén al Cartel, de Apelacion y de Revocatoria. EI RLCA no contempla el
Recurso (0 méas bien solicitud) de Revision, sin embargo, en ocasiones hay
participantes que los presentan. Cada uno de los recursos tiene sus
particularidades y formalidades y debe ser tratado o resuelto de modo y por
instancias diferentes.

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

Registro de proveedores: el 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
contratacion administrativa, de manera que se encuentren debidamente
acreditadas y evaluadas en forma integral y particular para un determinado tipo
de concurso, en cuanto a su historial, sanciones, capacidad técnica, financiera,
juridica y cualquiera otra que resulte indispensable para una adecuada seleccion
del contratista y del interés publico. La obligacion de las diferentes
administraciones de contar con un registro de proveedores.

Relacion de hechos: metodologia de investigacion interna que se utiliza para
evidenciar lo acontecido, de forma cronolégica, en torno a un procedimiento de
contratacion administrativa 0 a una ejecucion contractual, para buscar la verdad

de los hechos de una situacion en particular.
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Requerimiento: accion y efecto de requerir. Requerimiento es lo que se pide o
solicita. El requerimiento es la razon por la cual se convoca el concurso. Es el
bien, servicio o suministro por adquirir.

Requisito: circunstancia o condicién 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. El procedimiento para la rescision de un
contrato administrativo. La rescision unilateral del contrato es otra de las
clausulas exorbitantes, las cuales son una caracteristica de la contratacion
administrativa.

Retencion (clausulas de): es un tipo de clausulas que pueden incorporarse a
los carteles cuando se trata de contratos de obra y se van a efectuar pagos por
avance, como una manera mas de garantizarse el cabal cumplimiento de las
obligaciones. El reglamento no dice que se deban emplear exclusivamente en
contratos de obra, pero es en esos en los cuales, generalmente, se incorporan.
El monto maximo a retener por cada avance es un 10% del pago por realizar.
Revision: en derecho procesal, es uno de los recursos (extraordinarios) de los
gue se dispone para impugnar u objetar resoluciones o actos de una autoridad.
El recurso (o0 mas bien solicitud) de revision se interpone para impugnar o atacar
actos que ya han adquirido firmeza y procede, sobre todo, ante la aparicion de
hechos nuevos o el surgimiento de informacién que, a la hora de dictar el acto o
la resolucion objetada, se desconocian.

Sancion: en lo que interesa, “es la consecuencia juridica desfavorable que el
incumplimiento de un deber produce en relacion con el obligado” (DCJPS). Pena
que la ley establece para el que la incumple (DRAE). En materia de contratacion
administrativa, es el castigo o afliccibn que se impone a un proveedor

incumpliente o a una persona funcionaria.
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Puede ser pecuniaria (por dinero) o patrimonial, o bien, puede tratarse de una

inhabilitacion o una amonestacion.

SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas. Sistema de compras autorizado
por el Estado (SICOP): se refiere a la plataforma tecnologica para las compras
publicas que permite a las proveedurias del Estado realizar los procedimientos
de adquisicion de bienes y servicios, misma que se utiliza para cumplir con el
principio de transparencia e informacién ciudadana de la contratacion
administrativa.

Silencio administrativo: se denomina silencio administrativo a una de las formas
posibles de terminacién de los procedimientos administrativos. 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 Administracion que se trata un acto
administrativo presunto. Positivo o0 estimatorio: En este caso, la falta de respuesta
de la Administracién debe ser entendida como aprobacion de la solicitud del
gestionante. Negativo o desestimatorio: contrarius sensu, en este caso, el silencio
debe interpretarse como la denegatoria de la gestion solicitada. Para el
acaecimiento del silencio administrativo debe transcurrir el plazo que dispone la
ley.

SINPE: Sistema Nacional de Pagos Electrénicos. Se trata de un sistema
electrénico implementado por el Banco Central de Costa Rica que permite hacer
transferencias, siempre y cuando, tanto el usuario de origen como el destinatario
cuenten con un numero de identificacion llamado cuenta cliente. Se trata de un
namero de diecisiete (17) guarismos o digitos. Es muy utilizado por la
Administracion, entre otras cosas, para efectuar pagos.

Suministro: se llama, genéricamente, asi en contratacion administrativa a todo

tipo de productos, articulos y bienes, generalmente muebles, que un proveedor
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entrega a la Administracion al amparo de un contrato administrativo. Por ejemplo,
suministros para oficina, suministros para aseo, medicamentos, repuestos, etc.
No se acostumbra a llamar asi a los bienes inmuebles o a los objetos de gran
envergadura, aunque el término igualmente puede emplearse para ello.

Transferencia bancaria: es un modo de mover dinero de una cuenta bancaria a
otra. Es una manera de traspasar fondos entre cuentas bancarias sin sacar

fisicamente el dinero.

Es una forma muy comun de transferencia, se hace entre cuentas de una misma
persona fisica o juridica en un mismo banco o también en diferentes bancos en

distintos paises o entre cuentas de diferentes titulares.

Trazabilidad: capacidad para seguir el historico, la aplicacion o la localizacion de
un objeto. Para el caso de este instructivo, se refiere a la evidencia de todos los
hechos acontecidos en un procedimiento de contratacion administrativa (segun
3.6.13 de la norma INTECO 9001-2015).

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 adquisicion de
bienes o servicios de acuerdo con sus planificaciones, estimaciones del negocio
y contenido presupuestario.

Unidad usuaria: en contratacion administrativa, se denomina de esta manera a
la unidad administrativa que acciona el proceso de contratacion o a cuyo impulso
se inicia, porque es la receptora final del bien o servicio contratados. Es la
responsable de la ejecucion y la buena marcha del contrato, sin perjuicio de otras
obligaciones, por ejemplo, la elaboracion y aprobacion del requerimiento técnico
del cartel, la recepcion del objeto contractual, etc.

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

momento de la recepcion definitiva pues, en el caso de obras publicas, el término
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gue tiene el PANI para el reclamo indemnizatorio originado en estos vicios es de
10 afios, contados a partir de la entrega de la obra, segun lo establece la
normativa.

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

CF: Centro Funcional.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DPR: Departamento de Proveeduria.

DIM: Departamento de Infraestructura y Mantenimiento.

EE: Entes Externos.

GA: Gerencia de Administracion.

GT: Gerencia Técnica.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a la o las personas
profesionales designadas, por la coordinaciéon del Departamento de Proveeduria, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con lo

especificado en el Cddigo de la Nifiez y la Ley General de Administracion Publica.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente procedimiento, corresponde a la o las personas
profesionales designadas, por la coordinacién del Departamento de Proveeduria, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos
Humanos del PANI y el Modelo de Gestion por Resultados, establecido en la Ley Marco

de Empleo Publico, velar por lo siguiente:
e Cumplir con los plazos establecidos en el Control de Edictos Tramitados.
Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacién trimestral de los plazos registrados en el Control de Edictos

Tramitados.
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Descripcidn del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
Inicio
Recibir documentos de parte de los abogados u | Persona -Edicto u otro
otro funcionario del PANI encargado de la|trabajadora en el documento a
01 |elaboracién documentos a publicar, por medio del | cargo de publicar.
correo electrénico edictos@pani.go.cr. Encargado tramite
Nota: los documentos deben enviarse en formato | de edictos.
PDF.
Determinar si el documento debe contener firma | Persona
digital trabajadora en el
02 |Nota: los documentos que no contienen firma|cargo de
digital corresponden a documentos de la|Encargado tramite
Presidencia de la Republica. de edictos.
Persona
¢El documento debe contener firma digital? |trabajadora en el
03 |No: Continuar en Paso N°10. cargo de
Si: Continuar en Paso N°04. Encargado tramite
de edictos.
Validar que los documentos cumplan con los |Persona
siguientes requisitos: trabajadora en el
e Firmado digitalmente por la persona|cargo de -Edicto u otro
04 responsable del documento en cada|Encargado tramite documento a
dependencia solicitante. de edictos. publicar.
e Contar con el numero de expediente al que
corresponden.
Persona
¢El documento cumple con los requisitos? trabajadora en el
05 |No: Continuar en Paso N°06. cargo de
Si: Continuar en Paso N°07. Encargado tramite
de edictos.
Persona
. . . . - trabajadora en el
Indicar observaciones al Funcionario solicitante.
06 . o cargo de
Continuar en Paso N°01. L
Encargado tramite
de edictos.
Persona
Registrar tramite en el documento de Control de trabajadora en el -Control de los
07 : . cargo de . .
los edictos tramitados. L edictos tramitados.
Encargado tramite

de edictos.



mailto:edictos@pani.go.cr

7*-_.& - Macroproceso | Administrativo Coédigo: PANI-DPR-TDE-P-004
pCIT‘Ii Proceso Proveeduria Versién: 01
oo Procedimiento | Trdmite de edictos Emisién: 23/05/24
N° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
Persona
Incluir documento en el Portal de la Imprenta trabajadora en el
08 : cargo de
Nacional. L
Encargado tramite
de edictos.
09 Persona
Indicar la cantidad de veces que se debe publicar |trabajadora en el
el documento. cargo de
Continuar en Paso N°20. Encargado tramite
de edictos.
10 Persona
Validar que el documento cuente con el sello de |trabajadora en el
agua del Despacho de Casa Presidencial, para |cargo de
constatar que sea original. Encargado tramite
de edictos.
11 Persona
¢El documento cuenta con el sello de agua? |trabajadora en el
No: Continuar en Paso N°12. cargo de
Si: Continuar en Paso N°13. Encargado tramite
de edictos.
12 Persona
Rechazar y comunicar la recepcion del|trabajadora en el
documento. cargo de
Fin. Encargado tramite
de edictos.
13 Persona
Registrar tramite en el documento de Control de trabajadora  en el -Control de los
los edictos tramitados. cargo . (.je edictos tramitados.
Encargado tramite
de edictos.
14 Persona
trabajadora en el
Agregar documento a expediente electrénico. cargo de
Encargado tramite
de edictos.
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N° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
15 |Completar la Boleta de recepcion de edictos de la | Persona
Imprenta Nacional, debe incluir lo siguiente: trabajadora en el
e Cantidad de veces que se requiere|cargo de
publicar. Encargado tramite
e Certificacion de recursos, corresponde al |de edictos. Boleta de recepcién
monto disponible en ese momento en la de edictos.
orden de compra para publicacion de
edictos. Debe ser aprobada por la persona
a cargo de Coordinacion del Departamento
de Proveeduria.
16 |Entregar documento en la ventanilla de la|Persona
Imprenta Nacional, debe incluirse lo siguiente: trabajadora en el
e Documento original. cargo de
e Boleta de recepcion con la informacion del | Encargado  tramite
documento, firmada por la persona a cargo | de edictos.
de Coordinacion del Departamento de
Proveeduria y sellada con el sello del
Departamento de la Proveeduria.
e Certificacion de la orden de compra,
firmada por la persona a cargo de
Coordinacion del Departamento de
Proveeduria y sellada con el sello del
Departamento de la Proveeduria.
17 Persona
Recibir copia del documento entregado y la Boleta | trabajadora en el
de recepcién con sello de recibido, asi como |cargo de
namero de tramite. Encargado tramite
de edictos.
Persona
Incluir nimero de tramite en Control de los edictos trabajadora en el -Control de los
18 : cargo de . ,
tramitados. _ edictos tramitados.
Encargado tramite
de edictos.
Persona
Agregar documentos generados en el tramite |trabajadora en el
19 |ante la Imprenta Nacional en el expediente |cargo de
correspondiente. Encargado tramite
de edictos.
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N° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
20 Persona
Actualizar monto disponible respecto a la orden trabajadora - en del -Control de los
de compra gestionada al inicio del periodo. cargo . 9€| edictos tramitados.
Encargado tramite
de edictos.
21 Persona
Tramitar pago, segun el “Procedimiento Gestién |trabajadora en el
de Pagos”. cargo de
Fin. Encargado tramite

de edictos.
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Diagrama de flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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A

Inicio

Recibir edicto
por medio del
correo
edictos@pani.go

Determinar si el

documento
debe contener ¢El documento
firma digital cuenta con el

sello de agua?
Validar que el Si
documento

a ¢El documento cuente con el
k] debe contener sello de agua
b firma digital? del Despacho de
3 Casa
@ Presidencial
‘E Si Registrar
3 ; tramite en el
s - documento de
5 2 Control de los
4 g Valid | Rech edictos
o 5 alidar que los echazar y rarmitados
'g 2 doclumentols comx;‘nlcar lael
o o cumplan con los rechazo del
‘S = requisitos documento
S S
= ° )
2 H Registrar Agregar
E © +El documento tramite en el documgnto a
'8 cumple con los documento de expedller?te
.% requisitos? Contrql de los electronico
] edictos Fin
i tramitados
-] "/
2 No Completar la
& Boleta de
el recepcion de
documento en el edictos de la
Indicar Portal de la Impr.enta
observaciones al Imprenta Nacional
Funcionario Nacional
solicitante A
L
Entregar
Indicar la documento en la
cantidad de ventanilla de la
veces que se Imprenta
A debe publicar Nacional
el documento

Continuar en 2
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Recibir copia
del documento
entregado

Inicio 2 i

Incluir nimero
de tramite en
Control de los
edictos
tramitados

|

Agregar
documentos
generados ante
la Imprenta
Nacional en el
expediente
correspondiente
\ J

v

Actualizar
monto
disponible
respecto a la
orden de
compra

v

( R
Tramitar pago,

segun el
“Procedimiento )O
Gestion de

Pagos”

\
/

de edictos

icacion

Publ

Persona trabajadora en el cargo de Encargado tramite de edictos.

J Fin
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Aprobacion

roporsaa|  torwcase | mme |

ALEX Firmado
Grupo QCS digitalmente por
Elaborado Alepre(rgnéndez Solis ISAURO ALEXISAURO
D . FERNANDEZ FERNANDEZ SOLIS
Consultor en Ingenieria Industrial SOLIS (FIRMA)

Fecha: 2024.07.12
(FIRMA) 23:09:51 -06'00"

OLGA irmado
Olga Marta Cabalceta Pérez MARTA Zigita‘ljmente por

Revisado Fiscalizadora OLGA MARTA

, ABALCET cABALCETA
Departamento de Proveeduria ¢ ¢ PEREZ (FIRMA)

APEREZ  toha 20240715
(FIRMA) 10212230600

. - GUISELLE GURELLE PATRICA ZURIGA
Guiselle zufiga Coto PATRICIA ZUNIGA Coro Firma)

Fecha: 2024.07.29 08:22:07

Aprobado Gerente de Administracién COTO (FRMA) ‘505

Control de Cambios
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