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Asuntos: Lineamientos internos sobre procedimientos aplicables a la revision de
solicitudes de contratacion y elaboracion de carteles a partir de la
herramienta SAS

Fecha: 16 de enero del 2018

Aspectos preliminares

Como es de su conocimiento, con la imposicién del uso del Sistema Integrado de Compras Publicas
(SICOP) en enero del 2016 se produjo un cambio radical en nuestros procedimientos y practicas
laborales, asi como en el uso de instrumentos y el manejo de los expedientes virtuales que obligaron a
modificar nuestra dindmica de trabajo para encontrar, primero, soluciones de continuidad a la gestién
institucional de compras y, segundo, oportunidades de mejora que permitieran maximizar la capacidad
operativa del Departamento afectada por una importante cantidad de factores.

En este sentido, a pesar del rezago de los tramites licitatorios 2015 y 2016 que se venia arrastrando,
se considerd la necesidad urgente de adecuar los formatos utilizados para la elaboracion de las
decisiones iniciales y de carteles respectivos para lo cual se ejecutd en forma paulatina y participativa,
con fundamento en nuestra experiencia y conocimiento, una revision de los contenidos del SICOP
frente a los instrumentos habituales. En efecto, este esfuerzo generé -como productos
complementarios- un documento anexo a la decision inicial y otro de disposiciones cartelarias, los
cuales son subidos al expediente virtual de cada tramite en el momento correspondiente.

No satisfechos con ello, el uso de plantillas o de formatos por parte del SICOP representaba una
opcion auspiciosa para actualizar y ajustar los machotes y herramientas existentes instaurados
aproximadamente diez afios atras, facilitar la elaboracion de solicitudes por parte de las Unidades
Gestoras, disminuir la ocurrencia de errores, empoderar a las Jefaturas de Programas y Unidades
Gestoras en la generacion de la decision inicial y en el control de los limites econdmico y temporal de
los contratos, agilizar la elaboracion de carteles, evitar reprocesos en prevenciones, correcciones y
firmas de documentos, facilitar la presentacion de requerimientos mediante el uso de correo
electronico y, sobre todo, automatizar el proceso de revision, prevencion y subsanacion de las
solicitudes y brindar mayor seguridad y trazabilidad al proceso.
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Con esta expectativa, aunque urgidos por tomar acciones remediales por la saturacién de tramites
pendientes y la disminucidon de la capacidad operativa del Departamento, se crea, implementa y
depura paulatinamente el Sistema Auxiliar de Solicitudes (SAS) para el periodo de recepcion de
solicitudes de contratacion directa concursada previsto para la Ultima semana de mayo del 2017 y
algunos meses después, un formato para la generacién de cargas de contrato (érdenes de pedido), en
ambos casos, liderado por el Lic. Deybi Gonzalo Ledn, funcionario de la Unidad de Programacion y
Control, quien también se ha encargado exitosamente del acompafnamiento y asesoria tanto a nivel
interno como externo.

No obstante lo anterior, durante este proceso se advirtieron algunos vacios que probablemente, en
condiciones normales y con una ejecucion mas pausada o menos precipitada por las circunstancias
imperantes, se hubiesen solventado en términos mas favorables con un mayor diagndstico y una
mejor planeacion de estos cambios. Es asi como, dentro de este proceso de transicién, se han echado
de menos la existencia de manuales, procedimientos y lineamientos uniformes que han provocado, en
alguna medida, deficiencias en la sincronizacidon entre nuestras unidades internas, falta de
seguimientos oportunos y pertinentes y de generacion de espacios de induccion y retroalimentacion,
como quedd confirmado en la sesion de trabajo realizada el dia 19 de diciembre del 2017 con la
participacién de todos los funcionarios de la Unidad de Contrataciones, Programaciéon y Control y
Asesoria Legal.

Por tal motivo, luego de analizarlo conjuntamente con las Coordinadoras de estas areas, se han
adoptado los siguientes lineamientos de aplicacién inmediata que no pretenden ser exhaustivos pero si
atender las deficiencias detectadas en procura de alcanzar mayores niveles de eficiencia en nuestro
desempefio departamental.

A.- TIPOS DE OBSERVACIONES DERIVADAS DEL PROCESO DE REVISION:

En relacién con el uso de la herramienta denominada Sistema Auxiliar de Solicitudes (SAS), se definen
dos categorias de observaciones dentro del proceso de revision de las solicitudes de contratacion
formuladas por los Programas Presupuestarios y el Patronato de Construcciones, Instalaciones vy
Adquisicion de Bienes (PCIAB), en este Gltimo caso si no se confirma la creacién de una unidad de
adquisiciones propia:

1. PREVENCION PRELIMINAR: Se trata de una revision previa o inicial que no contempla
todos los componentes de la solicitud, cuando existen indicios graves o evidentes de que se
cometié un error en la seleccion de la modalidad del tramite y que la informacion desplegada
no es pertinente o se advierten aspectos de legalidad u oportunidad que tornan inviable el
tramite; entre estos supuestos prevenibles a la Unidad Gestora y al Programa por parte de la
Unidad de Programacion y Control o la Jefatura del Departamento y que seran equivalentes a
un rechazo o denegacién del tramite si no son solventados en el plazo de tres dias habiles,
figuran los siguientes:

a. Cuando en un mismo periodo de recepcion o en el mes posterior o anterior, se reciban

solicitudes de una misma subpartida que debieron haber sido consolidadadas por el
Programa.
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b. En aquellos casos en que el cddigo de mercancia de SICOP y/o COMPRARED no se
consigna de manera completa en cada linea.

c. Cuando la Unidad Gestora selecciona en el SAS de manera incorrecta el tipo de
procedimiento (cantidad definida o contrato segiin demanda o continuo) por cuanto no se
ha desplegado ni suministrado la informacién conducente; se incluyen condiciones de
admisibilidad, generales y especificas en un documento adicional, adjunto al SAS;

d. En los supuestos en que se tenga certeza de que no existe contenido presupuestario
liberado o aprobado y no exista manifestacion o compromiso previo del Programa sobre la
fecha en que contara con los recursos financieros.

e. Cuando el Programa o la Unidad Gestora o Técnica incorporan documentos adicionales
que contienen informacidn reiterada en el SAS, en estos dos Ultimos casos salvo que el
espacio en el SAS sea insuficiente o se trate de imagenes, tablas o graficos que deben ser
insertados en forma aleatoria; se entenderan excluidos de este supuesto, los documentos
anexos de especificaciones técnicas relacionados con la construccion, mejora o
remodelacion de edificios y con la adquisicion de equipo y programas informaticos.

f. También en el caso de las solicitudes o SAS de procedimientos de excepcion en los cuales
no se aporta la documentacion necesaria, se deberia tener por rechazada la solicitud.

g. En aquellos casos en que se advierta la existencia de un grave obstaculo o de un
impedimento legal, técnico, contable, presupuestario o de cualquier otra naturaleza para la
continuidad del requerimiento.

2. PREVENCION CONSOLIDADA: Se trata de la revision efectuada por las diferentes unidades
de Proveeduria y que pretende emitir un criterio Unico como resultado de sus apreciaciones. A
partir de la revision del SAS y los adjuntos, pueden derivarse dos tipos de senalamientos que
varian en funcién de la Unidad que lo emite y su nivel de vinculacion:

a. Inconsistencias: Es un sefialamiento sobre un apartado de un documento que se
presume incorrecto emitido por la Unidad competente.

b. Recomendaciones: Son comentarios 0 sugerencias emitidas por una unidad que
participa en el proceso de revisidn pero que no es la competente para determinar la
correccion del contenido de un documento.

B.- COMPETENCIA DE UNIDADES EN RELACION CON LA REVISION DEL SAS:

Dentro del proceso de revision inicial del SAS, todas las unidades de la Proveeduria Institucional o sus
funcionarios intervinientes tendran la responsabilidad de formular las recomendaciones que estimen
necesarias para salvaguardar el interés publico e institucional y propiciar la satisfaccion de los
principios de eficiencia, eficacia y economia.
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No obstante lo anterior, para efectos de deslindar responsabilidades en relacién con su competencia
técnica, es preciso identificar dentro de los componentes que integran el SAS los roles que cada una
de las unidades de la Proveeduria Institucional deben asumir.

En primera instancia, si bien es un deber primario de los Programas Presupuestarios y sus Unidades
Gestoras, concierne a la Unidad de Programacion y Control verificar el cumplimiento de los requisitos
previos de la contratacion administrativa. En consecuencia, sera la unidad que tendra a cargo la
identificacion de inconsistencias en los documentos que en el SAS componen la decisién inicial, a
saber, la solicitud de contratacion (incluidos items), la justificacion de inicio, el cronograma vy la
certificacién de contenido presupuestario cuando aplique.

En segundo orden, la Unidad de Contrataciones debe confeccionar el cartel del tramite como
responsable de la direccion del procedimiento de seleccion del contratista. Esto implica que si bien
deben revisar todo el SAS vy tienen la libertad de formular recomendaciones sobre otros aspectos, es la
unidad competente para detectar las inconsistencias en el apartado de disposiciones cartelarias y velar
por su congruencia con el tipo de solicitud seleccionada, la descripcion del objeto contractual y el
disefio de las lineas del tramite de contratacion, previamente revisada por la Unidad de Programacion.

Finalmente, a la Asesoria Legal serd trasladado el SAS cuando corresponda a procedimientos
licitatorios y contrataciones directas autorizadas y no concursales a efecto de que, sin perjuicio de las
recomendaciones que estime pertinentes, ejecute una revision y formule prevenciones sobre
inconsistencias vinculadas a aspectos estrictamente juridicos, como la debida satisfaccién de las
condiciones dispuestas por la Contraloria General de la Republica, la procedencia de los supuestos de
excepcion a los procedimientos ordinarios, las formalidades y medios de comprobacion contemplados
en los pliegos cartelarios, la pertinencia y vigencia de la normativa aplicable y de otros requisitos
legales establecidos, el inicio del plazo de vigencia de las relaciones contractuales y el mecanismo de
refrendo aplicable, etc.

C.- SECUENCIA Y PLAZOS PARA EJECUTAR LA REVISION DEL SAS:

Las revisiones deben ejecutarse en un orden estricto y dentro del plazo aplicable segun el tipo de
solicitud o procedimiento. En este sentido, para garantizar la formulacion de prevenciones
consolidadas, se seguira un orden secuencial de forma tal que la Unidad de Programacion y Control
trasladara el archivo electrénico a la Unidad de Contrataciones y ésta a su vez, a la Asesoria Legal de
esta Proveeduria cuando se trate de procedimientos licitatorios, contrataciones directas autorizadas y
no concursales; éstas dos Ultimas unidades deberan valorar las prevenciones precedentes y emitir su
criterio disidente cuando asi corresponda.

Los plazos en horas y dias habiles, segin corresponda, que se aplicaran para dichas revisiones seran
los siguientes:
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Plazo maximo de . Plazo
. Plazo adicional .
revision adicional
: - upc | YC | AL Cantidad | upc | Y€ . uc
Tipo de procedimiento (oias | (pias , (DiAS Otras variables —
(HORAS)| . lineas (HORAS) | (DIAS HABILES)
HABILES)| HABILES) HABILES)
Licitacion Publica (Obra Por cada solicitud
icitacién Publica 6 | s 3 1a10 0 0 "2 SOTcitu 0,5
Publica) adicional
Dos 0 mas
Licitacién Publica 6 4 3 11a30 4 0 . 0,5
unidades gestoras
s, . Mas de un
Licitaciéon Abreviada 5 3 2 31a60 8 0,5 0,5
Programa
Contratacion Direct
ontra acn?n irecta 4 3 5 612100 1 1
Autorizada
on DI
Contratacion Directa 3 5 NA 1012150 16 15
Concursal
tratacion Directa N
Contratacion Directa No 3 5 1 1512210 20 5
Concursal
Orden de Pedido (Carga) 2 1 NA 2112280 24 2,5
281 a 360 28 3
361 0 mas 32 4

A partir de estos parametros y el volumen de requerimientos recibidos, correspondera a cada
Coordinador asignar proporcionada y razonablemente el trabajo a cada uno de sus colaboradores
segun la urgencia del tramite, sus caracteristicas personales y profesionales y la naturaleza de su
puesto; debe existir seguimiento permanente sobre la ejecucion de estas tareas y el cumplimiento de
los plazos respectivos que, en el caso exclusivo de la Unidad de Programacion y Control, seran
acumulativos por tramite asignado para la primera revision de la solicitud de contratacion.

D.- CONSOLIDACION Y NOTIFICACION INICIAL DE REVISIONES:

Una vez concluida la revision del SAS que le correspondiera a la Asesoria Legal, ésta lo trasladara de
manera simultanea a las Unidades de Programacion y Control y de Contrataciones, a efecto de que
tengan oportunidad de realizar, dentro de los dos dias habiles siguientes, una valoracion final sobre la
pertinencia y congruencia de las prevenciones consolidadas que se remitiran a la Unidad Gestora y al
Programa respectivo.

En las contrataciones directas de escasa cuantia, este traslado a la Unidad de Programacion y Control
lo ejecutara la Unidad de Contrataciones. Si existieran desavenencias, éstas deben ser discutidas y
resueltas entre los funcionarios revisores dentro de ese mismo plazo para lo cual se considerara el
ambito de competencia especifico de cada area; de subsistir las diferencias, se requerird la
intervencién de los coordinadores respectivos y de ser necesario de la Subproveedora o Proveedor
Institucionales.

Definido y/o ratificado el contenido de la prevencion consolidada, el Analista de la Unidad de
Programacion y Control procedera a remitir la notificacion respectiva a la Unidad Gestora y al
Programa Presupuestario, con copia a los funcionarios y coordinadores de las unidades intervinientes
de nuestro Departamento; es preciso insistir que la presentacion del SAS corregido y la atencion de
estas prevenciones debe ser remitida a todos los funcionarios de la Proveeduria que participaron en la
revision.
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E.- TRAMITE DE SUBSANACIONES:

Las Unidades Gestoras y los Programas Presupuestarios, incluido el PCIAB, tendran un plazo maximo
de cinco dias habiles para atender estas prevenciones.

Si bien la subsanacién de la prevencién sera remitida por correo electrénico a todos los funcionarios de
nuestro Departamento que ejecutaron la revision, es importante reiterar que cada uno de ellos sdlo
debe revisar lo concerniente a las inconsistencias detectadas y las recomendaciones formuladas por
ellos, salvo que se determine que hay una modificacién importante que tiene incidencia en otros
aspectos revisados y que podria dar lugar al rechazo o anulacion y eventual sustitucion de la solicitud
de contratacion.

A partir del dia siguiente a la recepcion de la subsanacion y mediante correo electrénico dirigido a los
demas funcionarios intervinientes (UPC, UC y AL si correspondiere), cada funcionario tendra un plazo
maximo de tres dias habiles en procedimientos licitatorios y dos dias habiles en los restantes para
emitir su pronunciamiento sobre si se han completado y corregido todos los componentes del SAS e
incluidos los documentos anexos correspondientes; correspondera al analista de la Unidad de
Programacion y Control darle seguimiento al cumplimiento de este plazo por parte de las restantes
unidades de la Proveeduria.

Si todas las prevenciones relacionadas con la decision inicial han sido satisfechas, la UPC debera
comunicarlo expresamente mediante correo electronico a los restantes revisores, con copia a sus
Coordinadores y al Proveedor y Subproveedora Institucionales; correspondera entonces al Analista de
la Unidad de Contrataciones formular la reiteracién o ampliacién de las prevenciones y/o dirigir en lo
sucesivo este procedimiento hasta que se tenga una version del cartel, avalada en lo que concierne y
cuando corresponda por la Asesoria Legal.

En caso contrario, es decir, si subsisten prevenciones suyas sin atender, la UPC debera esperar la
confirmacion de las restantes unidades internas sobre el cumplimiento absoluto, parcial o nulo de sus
prevenciones y reiterar -dentro del dia inmediato habil siguiente- aquéllas que no hayan sido
satisfechas adecuadamente o que se deriven de la subsanacion aportada por la Unidad Gestora, salvo
gue su Coordinadora determine que la solicitud de contratacién debe ser rechazada o anulada.

Si la UPC no recibe -por correo- respuesta oportuna de los restantes funcionarios revisores de la
satisfaccion de sus prevenciones o de la necesidad de formular recordatorios, procedera a solicitar el
pronunciamiento respectivo dentro de ese mismo plazo, con copia a las Coordinadoras concernidas.

Concluida la atencion de prevenciones y finalizada la redaccion del cartel de los procedimientos
licitatorios y contrataciones directas autorizadas por parte de la Analista de Contrataciones y la Asesora
Legal, a través de una revision final ejecutada en un plazo maximo de dos dias habiles, correspondera
a la Coordinadora de la Unidad de Contrataciones o, en su defecto, a la Subproveedora Institucional
determinar si el pliego cartelario de las licitaciones estd listo para la creacion del tramite y su
publicacion respectiva.

Una vez elaborado el cartel, la Analista de Contrataciones debera indicar inmediatamente y mediante

correo electronico a la Unidad de Programacion y Control para que gestione con el Programa vy la
Unidad Gestora la firma e inclusion de la solicitud de contratacion (decision de inicio) en el SICOP.
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Todos estos movimientos y acciones deben reflejarse en el Control Unificado de Solicitudes por lo que
las Coordinaciones de las Unidades de Programacion y Control y Contrataciones deben establecer el
modo y el mecanismo para el establecimiento de estos registros.

F.- CONSTRUCCION DEL CARTEL DEL PROCEDIMIENTO:

Como es sabido, el cartel es el reglamento especifico de la contratacion y en su construccién se deben
tener en cuenta dos elementos esenciales; el primero es el mecanismo de comparacién de ofertas y
seleccion del contratista, conformado por las condiciones invariables y el sistema de evaluacion, los
cuales deben ser pertinentes y agregar valor para la identificacion de la mejor oferta; y el segundo, las
reglas, condiciones, procedimientos o parametros que informaran la fase de ejecucién contractual.

En relacion con los criterios de seleccion del contratista, en ocasiones no existe claridad en los
alcances de las condiciones de admisibilidad, generales y especificas y sus diferencias con las
especificaciones técnicas por lo que, dentro del plazo de tres dias habiles a partir de esta
comunicacion, las Coordinadoras de las Unidad de Programacion y Control y de Contrataciones y
nuestra Asesoria Legal deben definir y ejemplificar cada uno de esos conceptos.

Adicionalmente, dentro de ese mismo plazo, dichas Coordinadoras deben definir los aspectos del cartel
que deben ser bloqueados y definidos estrictamente por la Proveeduria Institucional, los que son de
resorte o responsabilidad exclusiva de las Unidades Técnicas o Gestoras y los que deben ser
construidos conjuntamente por Unidades Gestoras o Técnicas y la Proveeduria Institucional

G.- CONSOLIDACION DE SOLICITUDES DE CONTRATACION:

Aunque se insistird en que la consolidacion de solicitudes sea realizada directamente por el Programa
Presupuestario, cuando concurran necesidades similares de sus actividades o unidades gestoras, en
aquellos casos en que sea necesario recurrir al agrupamiento de estas compras sera necesario que se
revisen los dos o mas archivos SAS y que el Analista de Contrataciones realice la integracion de un solo
cartel en un documento aparte, externo a la herramienta.

H.- SITUACION ESPECIAL DEL PATRONATO DE CONSTRUCCIONES:

Es sabido que la Administracion Superior ha pretendido ante el Ministerio de Hacienda la autorizacion
para crear una nueva oficina de compras para el Patronato de Construcciones, gestién cuyo estado
actual se desconoce. Esta situacion incierta ha impedido que se imponga el uso obligatorio de estos
nuevos instrumentos a ese o6rgano, con lo cual se obliga al Departamento y a ese Programa a
mantener en uso instrumentos desfasados y obsoletos que no guardan correspondencia con la actual
plataforma transaccional para las compras publicas.

En este sentido, se solicitara la aclaracion de este aspecto al Viceministerio de Gestion Estratégica; si
bien ya esta en uso el formato para cargas de contrato (6rdenes de pedido SICOP), en caso de que se
mantenga al Patronato como cliente interno de nuestro Departamento se procedera, con la venia de
ese Despacho, a exigir el uso del SAS para el periodo de recepcion de solicitudes previsto en el mes de
abril del 2018, para lo cual la Unidad de Programacion y Control facilitard la adecuacion de los
formatos respectivos y el proceso de induccién y acompafiamiento necesarios.
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I.- EVALUACION Y OPORTUNIDADES DE MEJORA:

Dada la importancia de fortalecer estos procedimientos y la misma herramienta SAS, es importante
gue las inquietudes, comentarios o propuestas sean canalizadas mediante correo electrénico con el Lic.
Deybi Gonzalo Ledn, con copia a los Coordinadores, Subproveedora y Proveedor Institucionales.

Adicionalmente, la Unidad de Programacion y Control aplicard un cuestionario o una encuesta
trimestral a los usuarios internos y semestral a los externos del SAS y programarda una reunién
departamental —inclusive ampliada con funcionarios de las Unidades Gestoras- en cada periodo para el
analisis de esas percepciones y de las recomendaciones formuladas.
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