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Asuntos: REGULACIONES SOBRE EL USO OBLIGATORIO DEL SAS (solicitudes) Y DEL
FOP (cargas de contrato)

De: Rolando Arturo Chinchilla Masis
Proveedor Institucional

Fecha: 18 de enero del 2018

Consideraciones preliminares

Como es de conocimiento general, la implementacion del Sistema Integrado de Compras Publicas
(SICOP) en enero del 2016 produjo un cambio radical en nuestra dinamica de trabajo que obligd a
ejecutar soluciones de continuidad en la gestién institucional de compras y a identificar oportunidades
de mejora que permitieran maximizar la capacidad operativa del Departamento y de los restantes
actores del sistema de aprovisionamiento afectados por una importante cantidad de factores.

Por ello, se considerd la necesidad urgente de adecuar los formatos utilizados para la elaboracion de
las decisiones iniciales y de carteles respectivos y se generaron, como productos complementarios
para suplir la informacion que desde la perspectiva de nuestro Departamento debia ser incorporada,
un documento anexo a la decisidn inicial y otro de disposiciones cartelarias, los cuales son subidos al
expediente virtual de cada tramite en el momento correspondiente.
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No satisfechos con ello, el uso de plantillas o de formatos por parte del SICOP representaba una
opcion auspiciosa para propiciar el logro de los siguientes objetivos:

i.  Promover beneficios econdmicos y ambientales por la eliminacion del uso del papel;

ii.  Actualizar y ajustar los machotes y herramientas existentes instaurados aproximadamente diez
afnos atras;

iii.  Facilitar la elaboracion de solicitudes por parte de las Unidades Gestoras mediante un formato
Unico;

iv.  Disminuir la ocurrencia de errores y el tiempo de confeccion e ingreso de la solicitud en el
SICOP;

v.  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;

vi.  Estandarizar y agilizar la elaboracion de disposiciones cartelarias para procedimientos
licitatorios y contrataciones directas concursales y no concursales;

vii.  Evitar reprocesos en prevenciones, correcciones y firmas de documentos (solicitudes y
carteles) mediante prevenciones Unicas y la ribrica de versiones finales;

viii.  Facilitar la presentacién de requerimientos mediante el uso de correo electrdnico;
ix.  Automatizar el proceso de revision, prevencion y subsanacion de las solicitudes y;
X.  Brindar mayor seguridad, eficiencia y trazabilidad al proceso.

Con esta expectativa y urgidos por tomar acciones remediales por la saturacion de tramites pendientes
y la disminucién de la capacidad operativa del Departamento, se crea, implementa y depura
paulatinamente el Sistema Auxiliar de Solicitudes (SAS) para el periodo de recepcién de solicitudes de
contratacion directa concursada previsto para la dltima semana de mayo del 2017 y algunos meses
después, el Formulario de Ordenes de Pedido (FOP) para la generacion de cargas de contrato, en
ambos casos, liderados por el Lic. Deybi Gonzalo Leodn, funcionario de la Unidad de Programacion y
Control, quien también se ha encargado exitosamente del acompafiamiento y asesoria tanto a nivel
interno como externo.

I. Herramientas de apoyo a la gestidon de compras

El SAS es una herramienta que se ajusta a la estructura del SICOP y permite la generacién de la
decision inicial compuesta, en principio, por la solicitud de contratacion, la justificacion de inicio, el
cronograma Y la certificacion de contenido presupuestario cuando corresponda. Dicho sistema también
posibilita la confeccion de un borrador del cartel aplicable a todos los tipos de procedimientos
concursales o excepcionados, con la salvedad de los previstos en los articulos 208 y 209 del
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa (RLCA).
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Tanto para la justificacion de inicio como para el cartel, el SAS genera una copia o duplicado de los
formularios requeridos por el SICOP como parte de sus requerimientos y un documento adicional, en
cada caso, que sera colgado en el expediente virtual en el momento respectivo.

Por su parte, el FOP sera el instrumento Unico aplicable a la generacién de las drdenes de pedido del
SICOP en los contratos continuos y de entrega segin demanda y que constituye un requerimiento del
Programa Presupuestario dirigido a la Proveeduria Institucional, en plena observancia de los limites
econdmico (autorizacion maxima de gasto) y temporal (vigencia del contrato o del periodo de
ejecucidon contractual) de la relacidn de negocios respectiva. Esta herramienta no es aplicable a la
generacion de pedidos dentro de los contratos de cantidad definida no prorrogables o que se ejecuten
dentro de un mismo ejercicio econdmico ya que en estos supuestos la Proveeduria Institucional
procedera de oficio a generar el pedido respectivo una vez que el contrato sea eficaz (refrendo
contralor o interno si asi correspondiera).

II. Uso obligatorio de dichas herramientas

Tal y como se ha venido operando durante el segundo semestre del 2017, el uso de las Ultimas
versiones liberadas del SAS y del FOP son de caracter obligatorio; en el caso del PCIAB, se mantendra
la utilizacién del FOP y se implementara una versién adaptada del SAS a partir del mes de marzo del
2018, en este Ultimo caso ejecutada la induccidn respectiva y salvo que la Administracion Superior
logre y ejecute la creacion de una unidad de adquisiciones propia para ese érgano.

Sera responsabilidad de la Proveeduria Institucional liberar esas Ultimas versiones con por lo menos
diez dias habiles de antelacién para los periodos de recepcién de solicitudes programados; las
solicitudes extemporaneas deberan utilizar la Ultima versién liberada el dia anterior a la fecha en que
se autoriza su recepcion o la que indique nuestro Departamento.

III. Limitaciones a la intervencion de la Proveeduria

Del mismo modo, es importante aclarar que, de conformidad con instrucciones superiores recibidas
orientadas a la simplificacion de tramites, a la prevencion de riesgos que comprometan el actuar
inmediato y oportuno y la ejecucién de los recursos financieros de la institucion, esta Proveeduria no
podra extralimitar su competencia ni obstaculizar, postergar o retrasar innecesariamente los tramites
de contratacion; quedan excluidos de esta instruccién los insumos técnicos requeridos para sustentar
el acto final del procedimiento de contratacion administrativa.

En este sentido, las Unidades Gestoras y/o los Programas Presupuestarios consignaran, bajo su
exclusiva responsabilidad, la informacion técnica que juzguen pertinente y resulte concordante con su
competencia material, su estudio de mercado y/o la naturaleza del objeto contractual. Sea que se
consigne directamente en el SAS o se adjunte un pliego o documento adicional de especificaciones
técnicas, los funcionarios de nuestro Departamento se encuentran obligados a respetar el criterio
técnico de la instancia competente, el cual no sera cuestionado por respeto a la soberania e idoneidad
técnicas del Departamento y profesional respectivos y al deber de obediencia.

En caso de que la Proveeduria Institucional o alguno de sus funcionarios formule prevenciones dentro
del proceso de revision de la decision inicial o de elaboracion del cartel que el Programa estime
contrario a esas instrucciones, se ruega advertirlo de manera justificada ante esta jefatura para
realizar la revisidn de esos argumentos y dispensar, si resultara procedente, las recomendaciones o
inconsistencias sefialadas.
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Para el cabal cumplimiento de esta ordenanza, se recomienda a las Unidades Gestoras y Programas
Presupuestarios realizar una clara descripcion de las especificaciones técnicas que sea plenamente
concordante con el codigo del catalogo de bienes y servicios del SICOP y de previo homologada con la
subpartida presupuestaria y el codigo de mercancia de COMPRARED.

A su vez, en tanto la descripcidon de las actividades operativas que deben ser implementadas durante
la fase de ejecucion contractual constituye un conocimiento previo que las Unidades Gestoras deben
adquirir como resultado de su andlisis de la actividad comercial o de servicio respectivas y de su
aplicacion e implementacién en el contexto institucional, se sugiere -en los objetos contractuales que
asi lo requieran- realizar una diferenciacion expresa entre las especificaciones técnicas y las pautas -
mayormente procedimentales- para la ejecucion de estas relaciones negociales.

Finalmente, para evitar propuestas cartelarias contradictorias y trastornos en el proceso de revision, es
menester advertir que en ninguno de esos dos documentos deben contemplarse regulaciones sobre
garantias comerciales, multas por ejecucién defectuosa, clausulas penal por entrega prematura o
tardia, ejecucion de garantias de cumplimiento o colaterales y resolucién de contratos por causales de
incumplimiento ya que eso debe quedar consignado en el SAS y en el cartel del tramite, con la
referencia explicita del apartado al que se alude.

1v. Manual basico del Sistema Auxiliar de Solicitudes (SAS) para Unidades Gestoras

a. De manera similar al SICOP, el SAS presenta una pantalla inicial que permite gestionar un tramite
de cantidad definida o un tramite segin demanda/contrato continuo. Esta seleccién inicial tiene
incidencia en la informacion que se despliega en lo sucesivo y es irreversible en caso de que se
escoja la opcidn incorrecta. Es importante mencionar que estos Ultimos no tiene afectacion
presupuestaria en el SICOP por lo que la informacion del apartado No. 3 de la solicitud sera
diferente.

b. Posteriormente se muestra otra pantalla (Panel Principal) que permite acceder a siete secciones que
componen la solicitud de contratacion de manera integral y cuya informacién debe completar la
unidad solicitante:

1. Solicitud SICOP: Permite completar la informacién requerida para que la Unidad Gestora
incluya la solicitud de contratacion en la plataforma SICOP. Esta pantalla es casi idéntica
en SICOP y en SAS, con algunas adiciones que permiten completar adecuadamente la
decision inicial.

2. Items: Presenta el espacio para describir cada uno de los bienes que se pretenden
adquirir, mediante el detalle por linea de los fondos y sus fuentes, la cantidad y el monto
de los bienes y servicios requeridos, los codigos SICOP y de Compr@RED que deben
guardar correspondencia con el Clasificador por Objeto del Gasto y el Diccionario de
Imputaciones, ambos del Ministerio de Hacienda, y haber sido previamente homologados
por la Direccién General de Administraciéon de Bienes y Contratacion Administrativa
(DGABCA).
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3. Decision de Inicio: Constituye la justificacién formal de inicio del procedimiento de
contratacion administrativa, mediante la cual la jefatura del Departamento y el Jefe de
Programa respectivo solicitan a la Proveeduria Institucional la adquisicion de bienes o
servicios, con fundamento en una necesidad institucional y un estudio de mercado que,
entre otros detalles, permite la definicibn del costo y la asignacién de los fondos
requeridos. Se incluye una delegacioén expresa para que el Jefe de Programa no se vea
obligado a realizar transacciones en el SICOP vy faculte a una persona de su confianza para
esta aprobacion a nivel de sistema.

4. Condiciones Cartelarias: A partir de textos sugeridos que pueden ser seleccionados —e
incluso modificados- segin su pertinencia y conveniencia, el SAS ofrece a la Unidad
Gestora la posibilidad de proponer un borrador del cartel que guarde concordancia con el
objeto contractual y que sea Util para regular las condiciones (de admisibilidad, generales
y especificas; sistema y metodologia de evaluacion) para la selecciéon del adjudicatario y la
ejecucién del contrato, en los mejores términos de idoneidad, eficiencia, calidad, costo y
oportunidad.

5. Cronograma: Define las tareas que se vinculan con la fase previa al procedimiento de
contratacion y las relacionadas con su tramitacion y la fase de ejecucion del contrato, asi
como las personas responsables de ejecutarlas.

6. Certificacion de Contenido: En cumplimiento del requisito previo de disponibilidad
presupuestaria, los Programas deben certificar que cuentan con contenido econdmico
suficiente para cumplir con los pagos derivados de la contratacion que pretenden iniciar,
sea que se trate de solicitudes que afectan o reservan recursos financieros (cantidad
definida) o que generen una expectativa de adquisicion (segin demanda).

7. Anexos: Permite incorporar informacidén adicional cuando el espacio en el SAS sea
insuficiente o cuando se trate de imagenes, tablas o graficos.

c. Después de completar cada una de estas secciones, la Unidad Gestora sélo debe oprimir el botdn
“Enviar solicitud” ubicado en el Panel Principal; al hacerlo, se genera automaticamente un correo
dirigido a la Coordinacion de la Unidad de Programacion y Control que indica el tipo de
procedimiento y tramite, la cantidad de lineas, tipo de modalidad, el monto total de la solicitud y el
objeto contractual; ademas adjunta el archivo SAS para ser enviado a Proveeduria para su revision.

d. La Unidad de Programacion y Control remitira a la Unidad Gestora y al Programa Presupuestario,
dentro del siguiente dia habil, una confirmacién sobre la recepcién de la solicitud de contratacion.
Dada la recurrencia de problemas en el funcionamiento del correo electrdénico institucional; sera
responsabilidad de la Unidad Gestora verificar o constatar con dicha Unidad la recepcion del
requerimiento de contratacion respectivo. Se advierte que, en caso de solicitudes extemporaneas no
autorizadas por la Proveeduria, se tendran por no recibidas sin necesidad de comunicacion adicional.

e. Una vez que la Proveeduria reciba el SAS, se procedera a su asignacion y revision, en funcion de lo
cual podra generarse una prevencion preliminar o consolidada o una solicitud de inclusion de la
solicitud en el SICOP, en este Ultimo caso, cuando se produzca la aprobacion del requerimiento y del
borrador del cartel del tramite, en cuyo caso, se generarian los siguientes documentos:
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1. Solicitud de Contratacién, compuesta por dos apartados de un mismo documento en
PDF, uno que contiene la justificacion de inicio del procedimiento y otro, la solicitud de
contratacion segun el formato de SICOP que contiene el detalle de los items vy las
firmas del elaborador, del revisor, del jefe de Departamento y del jefe del Programa.
Cronograma en PDF

Certificacion de contenido presupuestario en PDF

Anexos en PDF

Anexo de Condiciones Cartelarias: Documento en PDF que regula las condiciones
requeridas por el Ministerio para el tramite de contratacion y que constituye un anexo
al cartel del SICOP.

mhwnN

V. Revision, prevencion y aprobacion del SAS.

En relacion con el uso de la herramienta 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 y Adquisicion de Bienes (PCIAB), en este Ultimo caso a
partir del mes de marzo del 2018 mientras no se confirme la creacién de una unidad de adquisiciones
propia:

a. PREVENCION PRELIMINAR: Se trata de una revisién 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 selecciéon de la modalidad del tramite y que la informacién 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:

1. 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 consolidadas por el
Programa.

2. En aquellos casos en que el codigo de mercancia de SICOP y/o COMPRARED no se
consigna de manera completa en cada linea.

3. 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
desplegaria ni suministraria en este caso la informaciéon conducente; se incluyen dentro de
este supuesto, la incorporacion de condiciones de admisibilidad, generales y especificas en
un documento adicional y no en el SAS como corresponde;

4. 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.
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5. Cuando el Programa o la Unidad Gestora o Técnica incorporan documentos adicionales
que contienen informacién 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, cuando menos
los documentos anexos de especificaciones técnicas relacionados con la construccion,
mejora o remodelacion de edificios y con la adquisicibn de equipo y programas
informaticos, que no seran revisados por la Proveeduria en tanto la responsabilidad sera
exclusiva de la Unidad Gestora y sus profesionales competentes.

6. También en el caso de las solicitudes o SAS de procedimientos de excepcién en los cuales
no se aporta la documentacién necesaria, se tendrd por rechazada la solicitud si no se
subsana en el plazo indicado.

7. 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.

b. 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
seran prevenidos a la Unidad Gestora y/o Programa Presupuestario:

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

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

En el caso de las prevenciones consolidadas, la desatencién o atencién defectuosa o
incompleta de una segunda prevencion sobre el mismo aspecto, facultara al rechazo de plano
de la solicitud de contratacion.

VI. Revision, prevencion y aprobacién del FOP.

El FOP sera remitido por correo electrénico a la Unidad de Programacion y Control dentro de los
periodos previstos al efecto o en la fecha en que expresamente se autorice cuando se trate de
requerimientos extemporaneos. Se concedera un plazo maximo de tres dias habiles para la atencion
de las prevenciones respectivas y Unicamente se formulara una reiteracion de prevenciones que de no
ser atendida correcta y oportunamente, facultara a la denegacién del tramite.

La Proveeduria Institucional estara obligada a aceptar la primera carga u orden de pedido del primer
afo del contrato, en cualquier momento fuera de los periodos de recepcion previstos en la
calendarizacion de la gestion de compras.

Mientras no se autorice por parte de la DGABCA la creacion de un perfil especifico para que las
Unidades Gestoras realicen el ingreso de érdenes de pedido en el SICOP, esta tarea sera asumida por
la Proveeduria Institucional, por cuenta de la Unidad de Contrataciones o de quien sea designado para
€s0s menesteres.
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