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CIRCULAR D.PROV-1-004-2015

PARA: Jefes Programas Presupuestarios
Coordinadores de Programas Presupuestarios
Unidades Gestoras

DE: Licda. Rosario Segura Sibaja
Directora Direccion de Proveeduria Institucional

Licda. Vanessa Sanchez Avendaio
Jefe, Departamento Planificacion y Programacion de adquisiciones.

FECHA: 02 de diciembre 2015

ASUNTO: GESTION DE ADQUISICIONES EJERCICIO ECONOMICO 2016

CONSIDERANDO

I.  Que de conformidad los Principios de eficacia y eficiencia sefialados el articulo 4 de

"

la Ley de la Contrataciéon Administrativa, todos "... los actos relativos a la actividad de
contratacion administrativa deben estar orientados al cumplimiento de los fines, las metas y
los objetivos de la Administracion, con el propdsito de garantizar la efectiva satisfaccion del

interés general, a partir de un uso eficiente de los recursos institucionales." (el subrayado

no pertenece al original).

II. Que en concordancia con el Principio de Eficacia, el articulo 7 de la Ley de
Contrataciéon Administrativa, establece que el "... procedimiento de contratacion iniciard
con la decision_administrativa de promover el concurso, emitida por el jerarca o titular
subordinado competente... <la cual> encabezard el expediente que se forme y contendrd una

Justificacion de su procedencia, una descripcion v estimacion del costo del objeto, asi como el
cronograma con las tareas v responsables de su ejecucion. La justificacion del inicio de la

contratacion deberd estar acorde con lo establecido en los planes de largo y mediano plazos, el
Plan Nacional de Desarrollo, cuando sea aplicable, el Plan Anual Operativo, el presupuesto

y_el programa de adquisicion institucional, seguin corresponda," (el subrayado no

pertenece al original).

III. Que el Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa en el articulo 127
prescribe que la "... determinacion de los supuestos de prescindencia de los procedimientos
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ordinarios, es responsabilidad exclusiva del Jerarca de la Institucion o del funcionario
subordinado competente, el cual en la decision inicial deberd hacer referencia a los estudios
legales y técnicos en los que se acredita que, en el caso concreto, se estd ante un supuesto de
prescindencia de los procedimientos ordinarios."

Que de conformidad con los articulos 7, 8 y 9 de la Ley de Contratacion
Administrativa y 8, 9 y 10 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa,
se definen los requisitos previos de los procedimientos de contratacion
administrativa (Decision y justificacién de inicio, disponibilidad presupuestaria y
prevision de verificacion) asi como las  ACTIVIDADES QUE DEBERA
DESARROLLAR ESTA PROVEEDURIA PARA LA ADECUADA CONDUCCION Y
PROGRAMACION DE LA GESTION DE COMPRAS.

Que segiun Circular DGABCA-NP-444-2011 de la Direccion General de
Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa, establece los deberes y
responsabilidades de los Jefes de Programa dentro del proceso de contratacion
administrativa, especificamente en confeccion de los documentos iniciales de
contratacion administrativa.

Que mediante Directriz N° 023-H del veinte de abril del dos mil quince del
Ministerio de Hacienda, publicada en La Gaceta N° 75, dirigida al Sector Publico
“Sobre la Eficiencia, Eficacia y Transparencia en la Gestion Presupuestaria de la
Administracion”, se establece una serie de medidas y responsabilidades a los Jerarcas
de los ministerios, érganos desconcentrados y entidades del Sector Ptablico.

VIL. Que segun resolucion N° 1870-2015-MEP del Despacho de la Sefiora Ministra,

resuelve delegar en los Jefes de Programa Presupuestario el cumplimiento de las
medidas especificas en los articulos 16, 25, 26, 27, 28, 29, 30 y 31 de la Directriz N°
023-H, “Sobre la Eficiencia, Eficacia y Transparencia de la Gestion presupuestaria de la
Administracion Publica.”

VIII. Que de conformidad con la resolucién N° 1870-2015-MEP del Despacho de la

IX.

Sefiora Ministra, el articulo 2 inciso c. resuelve, realizar y adjuntar a la decision
inicial aquellos informes y documentacién pertinente que se establecen en los
articulos 16, 25, 26, 27, 28, 29, 30 y 31 segtin corresponda de la Directriz N° 023-H y
que deben sustentar la gestiéon de contratacion de bienes o servicios.

Que segun oficio STAP-1092-2015 de la Secretaria Técnica de la Autoridad
Presupuestaria, en su item 17 para las subpartidas incluidas en los articulos 16, 25,
26, 27, 28, 29, 30 y 31 de la Directriz 23-H el jerarca ejecutivo o a quien se haya
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delegado debe confeccionar una resolucién donde se establezca la programacion del
gasto y su justificacion.

X. Que segtin Decreto Ejecutivo N* 38170, en el articulo 58 establece: “La Direccién de
Proveeduria Institucional es el 6rgano técnico en materia de Contratacion Administrativa.
Le corresponde la planificacion y programacion de las compras, la conduccion de los diferentes
procedimientos de contratacion administrativa, asi como el almacenamiento, custodia,
distribucion e inventarios de los insumos y activos adquiridos por el MEP...”

XI. Que segin Decreto Ejecutivo N? 38170-MEP, el articulo 64 inciso a) indica: “Son
funciones del Departamento de Planificacion y Programacion de Adquisiciones:
a. Implementar politicas, establecer criterios técnicos, estrategias y manuales de
procedimientos, con la finalidad de optimizar el inicio del proceso administrativo de
adquisicion de bienes y servicios...”

XIL. Que a partir de las exigencias normativas y conscientes del escenario institucional
en el cual discurre la ejecucion presupuestaria, se estima imperativo emitir los
lineamientos técnicos que orienten y uniformen el quehacer de las unidades
responsables durante la etapa previa a los procedimientos de contratacion
administrativa, asi como procurar una necesaria e indeclinable programacién de los
procesos de adquisicién de bienes y servicios.

POR TANTO

La Direccion de Proveedurfa Institucional, emite las siguientes directrices para la
elaboracién de los documentos iniciales de contratacion administrativa para la adquisicion
de bienes y/o servicios para el ejercicio econémico del 2016.

1. PROCEDIMIENTOS

La Decision y Justificacion de Inicio de Tramite, Solicitud de Pedido, cronograma y demas
documentos deberdn confeccionarse completando y ajustando, cuando asi se requiera, los
formularios o machotes ofrecidos por la Proveeduria Institucional.

La elaboracién de estos documentos es responsabilidad de cada una de las Unidades
Gestoras y Jefes de Programa

o Paralos procedimientos de contratacién administrativa concursales, convenio marco
y contrataciones de excepcidn se requiere:
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»  Lapersona encargada en la Unidad Gestora debera remitir los formularios
correspondientes al Jefe del Programa Presupuestario, a través del Coordinador
respectivo, para su debida revisién, consolidacién y aprobacion.

»  Una vez avalados los formularios por el Jefe de Programa, los mismos seran
remitidos por los encargados de programa a la Direccion de Proveeduria
Institucional, mediante oficio firmado digitalmente con copia a la Unidad Gestora;
el Coordinador de  programa  remitira al correo electrénico
planificacionyprogramacion@mep.go.cr del Departamento de Planificaciéon y

Programacion de Adquisiciones la Solicitud de pedido, Justificacién, constancias,
cronogramas, informes y respaldos electrénicos.

>  En el caso de los programas presupuestarios que tienen varias unidades
gestoras adscritas (550, 551, 553, 555, 557), el coordinador de programa o el
responsable designado por el Jefe de Programa, debera consolidar en un solo juego
de documentos iniciales los bienes y/o servicios solicitados por diferentes
unidades gestoras para una misma subpartida presupuestaria.

»  Enrelacién con las subpartidas comprendidas dentro de estos "consolidados
de compras", el Coordinador del Programa informara al Jefe de la Unidad Gestora
la eventual exclusién de bienes y/o suministros que por su naturaleza o
especificidad no puedan ser comprendidos en ese tramite y deban gestionarse en
forma separada a través del procedimiento ordinario aqui descrito.

»>  Los documentos de inicio deben presentarse en forma digital, tal y como se
indic6 en la Circular D.Prov-1-0002-2012

e Para procedimientos de prorroga y carga de contrato.

» Launidad gestora o el administrador del contrato serd el encargado de gestionar
anticipadamente la prorroga de los contratos continuos suscritos, para ello se es
necesario enviar oficio de gestion al correo electrénico
administraciondecontratos@mep.go.cr

» Una vez autorizada la prorroga se debera presentar los documentos para dar
contenido econémico (solicitud de pedido y decisiéon de inicio y justificacién),
los cuales seran enviados al coordinador de programa para su debida revisiéon y
control presupuestario.

» El  coordinador de programa remitira al correo electrénico
administraciondecontratos@mep.go.cr del Departamento de Fiscalizaciéon de la


mailto:planificacionyprogramacion@mep.go.cr

Ministerio
«de Educacion Pablica

MINISTERIO EDUCACION PUBLICA

Direccion Proveeduria Institucional

Calle 6, Avenida Central y Segunda. Edificio Raventds, 6° Piso
San José (506) 2223-1566, Fax 2257-8096

ejecucion contractual junto con un oficio firmado digitalmente por el Jefe de

Programa los documentos con el fin de continuar con el tramite respectivo.

e Para la aplicacion del articulo 200 (modificacién unilateral del contrato) y 201

(contrato adicional) del Reglamento a la Ley de Contrataciéon Administrativa.

» Contratos en Ejecucion:

R/
0‘0

X3

%

La unidad gestora o administrador del contrato remitira digitalmente al
coordinador del programa los documentos necesarios para el tramite:
solicitud de pedido, decisiéon de inicio y justificacion, factura proforma
(cuando corresponda), entre otros.

El coordinador de programa enviard al correo electrénico
administraciondecontratos@mep.go.cr del Departamento de Fiscalizacion de

la Ejecucion Contractual los documentos iniciales junto con un oficio de
remision firmado digitalmente por el Jefe de Programa o coordinador de
programa solicitando la gestion respectiva.

e Para la aplicacién del articulo 201 del Reglamento a la Ley de Contratacién
Administrativa.

> La unidad gestora o administrador del contrato remitird digitalmente al

2. LOS

coordinador de programa los documentos iniciales (solicitud de pedido,
justificacion y decisién de inicio, actas de recepcion definitiva, anuencia del
contratista, etc) para su debido control, revisiéon y aprobacién
presupuestaria.

Una vez que los documentos cuenten con visto bueno del programa, los
mismos se remitirdn junto con un oficio firmado digitalmente por los
encargados de programa al correo electrénico
contratacionadministrativa@mep.go.cr del Departamento de Contratacién
Administrativa para su andlisis y tramite respectivo.

DOCUMENTOS PREVIOS INICIALES DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA A PRESENTAR SON:

a. Oficio de remision de documentos con firma digital de los encargados de programa: dicho

oficio debe indicar al menos la siguiente informacién: subpartida y monto de los

documentos enviados, asi como constancia que lo solicitado esta en el Plan de Compras del

periodo; si no estuviera en el Plan de Compras los encargados de programa, debe solicitar
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mediante oficio al Departamento de Planificaciéon y Programaciéon de Adquisiciones de la
Direccién de Proveeduria Institucional la modificacién al Plan de Compra, sefialando:
subpartida, programa, monto, descripcion detallada del bien o servicio a requerir.

b. Solicitud de pedido: En este formulario debera consignarse la siguiente informacién

e Datos Generales:
» Fecha de emision: Fecha en que se redacta el documento.
> N°de Programa Presupuestario y nombre de la Unidad Gestora:
Cada unidad gestora deberd identificar el suyo, de conformidad con la Ley de
Presupuesto para el ejercicio econdmico del periodo correspondiente.

550: Definicién y Planificacion de la Politica Educativa
Jefe del Programa: Licda. Aura Padilla Meléndez
Coordinador: Licda. Mara Quifiones Pérez.

551: Servicios de Apoyo a la Gestion
Jefe de Programa: Lic. Gerardo Azofeifa Rodriguez
Coordinador: Lic. Marco Antonio Fernandez Castro

553: Desarrollo Curricular y Vinculo al Trabajo
Jefe Programa:  Licda. Rosa Carranza Rojas
Coordinador: Licda. Maria de los Angeles Sancho Chavarria

554: Infraestructura y Equipamiento Educativo
Jefe de Programa: Ing. Walter Munoz Caravaca
Coordinador: Licda. Sandra Brenes Gomez.

555: Aplicacién de la Tecnologia a la Educacién
Jefe Programa:  Ing. Alberto Orozco Canosa,
Coordinador: Lic. Alfonso Vargas Delgado

556: Gestion y Evaluacion de la Calidad
Jefe de Programa: Licda. Lilliam Mora Aguilar
Coordinador: Lic. Miguel Saborio Segura

557: Desarrollo y Coordinacién Regional
Jefe de Programa: Lic. Orlando de la O Castafieda
Coordinador: Lic. Steven Vargas Esquivel.
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558: Programas de Equidad

Jefe de Programa: Licda. Rosa Adolio cascante

Coordinador: Lic. Julio Esquivel Jiménez

»  Numero y Nombre de la Subpartida: Identificar el nimero de la subpartida del bien

o servicio que se pretende adquirir, segtn el Clasificador del Gasto.

e Datos de cada uno de los bienes o servicios solicitados (cuerpo del

documento):

>

Posicion: Es el namero de linea que identificara el orden de los bienes o
servicios por adquirir. Excepcionalmente, cada linea podria tener varios
items o renglones (consultar previamente a esta Proveeduria).

Cantidad: Cuantas unidades del producto o servicio se van a necesitar.

Unidad de medida: Indicar metros, litros, unidades, etc. Siempre de
conformidad con el sistema internacional de medidas basado en el sistema
métrico decimal para Costa Rica.

Centro Gestor: Siempre 0210.

Fondos: 001 para subpartidas cuya numeracién inician con 1 o 2, y 280 para
subpartidas que comienzan con 5 (equipo y mobiliario).

Valor Estimado Unitario (debera ser en colones): Sera la estimacion
actualizada del costo del objeto por adquirir; para evitar precios ruinosos o
excesivos debera tomarse en consideracion el precio de referencia actual en
el mercado. Ademas, para bienes o servicios que son cotizados tinicamente
en dolares debe adicionarse 10% de diferencial cambiario.

Valor Estimado Total: se trata del valor estimado unitario por la cantidad de
bienes o servicios a requerir.

Descripcion del Bien o Servicio: Debe detallarse en el espacio previsto al
efecto o en hojas adicionales si fuera necesario:
% Las especificaciones técnicas y las caracteristicas del bien o servicio a
requerir (para cada linea o item), a efecto de garantizar que se ajuste
a lo que realmente se necesita.
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La indicaciéon del nombre o razén social de proveedores especificos
(s6lo se admite cuando se trate de procedimientos de excepcion,
debidamente justificados)

% Se podré consignar la marca de un producto, tnicamente cuando se
trate de consumibles (tintas, téner, cintas) y repuestos. Cuando el
equipo se encuentre en garantia, los insumos a adquirir deben ser

originales. Si el equipo se encuentra fuera del periodo de garantia, es
preciso que la unidad técnica competente justifique adecuadamente
ante el Jefe de Programa la necesidad o conveniencia de utilizar
suministros o repuestos originales.

Aspectos finales:
» Monto Total de la Solicitud: Es el valor total de la solicitud de pedido (suma de
los valores estimados totales por cada linea).

» Monto Total en letras de la Solicitud de pedido.
> Datos de Cabecera: es una parte invariable de cada formulario, se debera cerrar

el presente formulario con la firma del Jefe del Programa Presupuestario y Jefe
de la Unidad Gestora (cuando corresponda).

¢. Decision y Justificacion de Inicio de Tramite

Este formulario indica el por qué se requiere los bienes o servicios sefialados en la solicitud

de pedido y debe reunir las siguientes caracteristicas:

Encabezado: En su titulo debe sefialar el nombre de la dependencia que se
beneficiara con la compra y luego iniciar el parrafo “Decision de Inicio y

”

Justificacién para.... (nombre general el bien o servicio a adquirir)

Detalle de la Justificacion, planificacién y cronograma. En esta seccion se
consigna cudles son las razones y necesidades para la adquisicién de los bienes o
servicios solicitados, el fin publico a satisfacer, antecedentes, objetivos, si obedece a
un proyecto especifico, entre otros. Debe ser claro, conciso y contener todos los
elementos que expliquen la razén de ser del proceso de adquisicion.

Relacion de la necesidad a satisfacer con respecto al Plan Nacional de Desarrollo
(PND) y Plan Operativo Anual (POA). Indicacién clara de los objetivos que se van
a satisfacer relacionados con las lineas de accién del PND y el POA de cada
Direccion o Departamento.
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e Cumplimiento de lineamientos de la Directriz N° 023-H referente a “Sobre la
Eficiencia, Eficacia y Transparencia en la Gestion Presupuestaria de la
Administracién”. Certificacién expresa del Jefe de Programa de cumplir con todos
los requisitos establecidos para las subpartidas afectadas por en la Directriz N° 023-
H.

e Justificacién adicional sobre prescindencia de procedimientos ordinarios de
contratacion: En caso que solicite la gestion de la compra amparada a un
procedimiento excepcional de contratacién administrativa sefialado en el
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa (URGENCIA, OFERENTE
UNICO, ENTIDAD DE DERECHO PUBLICO, ANIMO DE BENEFICIAR A LA
ADMINISTRACION, ETC.), es indispensable que se indique el articulo de
excepcion a utilizar y se justifique el porqué de su utilizacion. Asi mismo debe
indicarse el nombre del proveedor y el nimero de cédula juridica o fisica, segtin
corresponda.

Cuando se traten de procedimientos para carga de contratos debe indicarse el
numero de contrato, nimero de procedimiento de contratacién administrativa,
proveedor y cédula fisica o Juridica.

e Administrador del contrato: debera consignarse el nombre de un responsable y la
unidad a cargo de la administracién del contrato.

e Firma del Jefe de Programa vy el encargado de la unidad gestora cuando
corresponda.

d. Cronograma de responsables de etapas por parte de la unidad gestora.

Con el fin de uniformar su elaboraciéon la Proveeduria Institucional ha confeccionado un
Cronograma Estandarizado que sintetiza aquellas tareas en las cuales podria tener interés u
obligacion de participar tanto la Unidad Gestora como el Jefe de Programa. En los espacios
correspondientes debe consignar el nombre y ubicaciéon del funcionario responsable. Este
cronograma podré ser ampliado o disminuido de acuerdo a los requerimientos propios de
la contratacion para el tipo de bien o servicio que se trate.
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e. Propuesta de recomendacion de condiciones cartelarias:

Cuando asi se requiera la Unidad Gestora debe confeccionar en un oficio indicando las
condiciones al cartel que satisfagan sus necesidades, puede incluirse aspectos tales como:

e Solicitud de muestras y justificacién (ver art. 52 inciso i) y 57 RLCA)

e Posibilidad de adjudicacion parcial (ver art. 8 inciso b), 27 y 52 inciso n-) RLCA)

e Fecha maxima para el recibo del bien o servicio adquirido

e Plazo y modalidad de entrega: Cantidad de dias habiles contados a partir del dia
siguiente a la notificacion del documento de pedido de compra o de su entrega al
contratista (segiin se defina); forma de entrega (una sola, periddica, etc.)

e Sistema y metodologia de evaluacion: Porcentajes y férmulas o mecanismos de
valoracion de ofertas y desempates, todos los cuales deben estar razonablemente
fundamentados.

e Lugar de entrega: Debe existir claridad con el sitio donde se recibiran los bienes o
Servicios.

e Responsable de recepcién definitiva: Comprende la aceptacion de conformidad de
los bienes y servicios una vez emitido el aval técnico por revisiones, pruebas y
analisis.

e C(lausula penal y / multas: Es preciso incluir las condiciones (porcentaje, periodo,
etc.) y justificacién de la clausula penal o multas propuestas.

e Garantia comercial.

e Procedimientos para la revisién y aprobacién de los productos finales.

f. Resolucién en cumplimiento a la Directriz 23-H.

Para las subpartidas presupuestarias abordadas en la Directriz 23-H y en cumplimiento al
item 17 del Oficio STAP-1092-2015 suscrito por la Secretaria Técnica de la Autoridad
Presupuestaria, es necesario que el Jefe de Programa emita una resolucién por subpartida
presupuestaria donde se incluya la programacién del gasto y su justificacion.

Si se realizaran modificaciones presupuestarias o bien las Unidades Gestoras y/o Jefes de
Programa decidieran adquirir algin bien, suministro o servicio que no estuviera
contemplado en la resolucién inicial debera confeccionar una resolucién adicional o bien su
respectivo adendun.

8. Regulaciones Especificas: el documento debe ser firmado por el Jefe de la Unidad

Gestora segtin corresponda.
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e Cuando el objeto lo amerita debe presentarse un estudio técnico o de mercado,

segun lo establece el inciso e-) del articulo 8 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa para determinar la viabilidad del procedimiento que se solicita.
Si el encargado del proyecto no se considera importante el estudio, consignar en la
decisiéon de inicio y justificacion la siguiente leyenda: “Por no estimarlo necesario,
este Programa omite la presentaciéon del Informe Técnico que demuestre que los
objetivos del proyecto seran alcanzados con una eficiencia (costo-beneficio) y
seguridad razonables (riesgos asociados).”

e Contrato de Obra: Como requisitos adicionales, este tipo de contratacién requiere la
presentacion del Estudio de Impacto Ambiental y el Disefio Grafico del Proyecto, en
observancia del numeral 148 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa. . Presentacion de planos.

e Informes de cumplimiento de la Directriz N° 23-H.

h. Contrataciones por excepcion:

Cuando se solicite realizar un procedimiento de excepcion amparada en algtn articulo o
inciso del Reglamento de Contrataciéon Administrativa (RLCA), debe adjuntarse toda la
documentacién que demuestre la aplicacion de la excepcionalidad, por ejemplo:

e Certificaciones de distribucién tinica o exclusiva
e Estudios de mercado
e Constancias de garantias del producto, entre otros.

En el caso que el proveedor NO se encuentre inscrito en el Registro de Proveedores, debe
adjuntarse los siguientes documentos del proveedor:

e Personeria Juridica vigente con no més de 3 meses de extendida
e Copia de cédula juridica (en caso de sociedades)

e Copia de la cédula fisica del representante legal.

e Declaraciones juradas, segtin lo dispone el articulo 65 del RLCA.
e Certificaciéon de cuenta cliente.

Para todos los casos de procedimientos de excepcién es necesario presentar factura
proforma digital, firmada por el responsable competente, indicacion de vigencia y de
aceptar la forma usual de pago de Gobierno.

i. Certificacion de existencia de bienes o suministros en el Centro de Almacenamiento

En acatamiento a la recomendacion de la Auditoria Interna, informe 38-11, y lineamiento
establecido por la Proveeduria Institucional a través del oficio D.PROV.I-1511-2011, es
necesario adjuntar un oficio firmado por el Jefe de Programa donde se indique que no se
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cuenta en el Centro de Almacenamiento con existencia de los bienes o suministros que se
pretende adquirir o bien que los existentes no son suficientes para cubrir las necesidades del
periodo correspondiente.

3. PROGRAMACION DE GESTION DE ADQUISICIONES:

De acuerdo con la normativa vigente, especificamente el articulo 10 del Reglamento a la Ley
de Contratacion Administrativa establece que: COMPETE EXCLUSIVAMENTE A LA
PROVEEDURIA INSTITUCIONAL DETERMINAR EL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA APLICABLE Y ESTABLECER LOS CONTROLES
NECESARIOS PARA CUMPLIR CON EL CRONOGRAMA ESTANDAR DE LAS TAREAS
Y PLAZOS NECESARIOS DEFINIDOS POR LEY PARA LOS DIFERENTES
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION”.

En este sentido, y tomando en consideracién la cantidad, naturaleza y complejidad de
trdmites que se gestionen, la disponibilidad de tiempo y de recursos humanos, los plazos
promedios de tramitacion requeridos, las fechas limites que se establecen para la recepcion
de documentos de ejecucién presupuestaria, entre otras variables, esta Proveeduria debera
ejecutar la correspondiente programacion institucional de la gestion de adquisiciones para
coadyuvar a una eficiente y eficaz administracion financiera.

Si bien es cierto, a la fecha no se conoce los topes presupuestarios que regirdn para el afio
2016, emitidos la Contraloria General de la Reptublica los cuales determina el estrato
presupuestario en que se ubicara el Ministerio de Educacion Publica, y los topes o rangos
econémicos para las modalidades procedimentales del ano 2016, esta Direccién estima
importante informar que los topes actuales segtin Resolucion R-DC-19-2015 de las 11 horas
del 19-02-2015 (podria variar a partir de febrero 2016) estan vigentes, por lo que esta Cartera
Ministerial se ubica en el estrato C y los montos se detallan en el siguiente cuadro.

Tipo de tramite CLASIFICACION MONTO
LICITACION PUBLICA IGUAL O MAS DE 267.000.000.00
LICITACION ABREVIADA MENOS DE 267.000.000.00

IGUAL O MAS DE 17.180.000.00
CONTRATACION DIRECTA MENOS DE 17.180.000.00
RECURSO DE APELACION A PARTIR DE 112.200.000.00
REFRENDO CONTRALOR IGUAL O MAS DE 382.000.000.00
APROBACION INTERNA MENOS DE 382.000.000.00
SUPERIOR A 17.18.000.00
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Dentro de este contexto y para auspiciar una necesaria planificacion de los procedimientos
de compra, el Despacho del Viceministerio de Planificacién Institucional y Coordinacién
Regional en coordinacién con la Proveeduria Institucional y demdas dependencias
relacionadas, ha definido el cronograma del plan de trabajo para la programacién de
adquisiciones 2016, la cual se presenta a continuacion:

PLAN DE TRABAJO PROGRAMACION DE ADQUISICIONES PERIODO 2016

DICIEMBRE 2015
Del 07 al 09 dic. Envio documentos iniciales Prioridad 1
Responsable: Jefe y Coordinador del Programa Presupuestario
ENERO 2016
Del 04 al 08 ene. Publicacién del Plan Anual de Compras

A partir del 26 ene.  Inicio consolidacién: Confeccién de consolidados prioridad 1-2016

Responsable: Depto. de Planificacion y Programacién de Adquisiciones.

FEBRERO 2016

A partir del 8 feb Inicio de los Procesos de Adquisicién Prioridad 1-2016
Responsable: Departamento de Contratacion Administrativas

Del 08 al 10 feb. Recordatorio a los Jefes del Programa sobre la prioridad 2-2016.
Responsable: Depto. de Planificacion y Programacién de Adquisiciones.

MARZO 2016
Del 09 al 11 mar. Envio documentos iniciales Prioridad 2-2016.

Responsable: Jefes y Coordinadores del Programa Presupuestario.
ABRIL 2016. Del 12 al 14 abr. Recordatorio a los Jefes

del Programa sobre la prioridad 3-2016.

Responsable: Depto. de Planificaciéon y Programacién de Adquisiciones.
A partir del 25 abril. Inicio consolidacién: Confeccién de consolidados prioridad 2-2016.

Responsable: Depto. de Planificacién y Programacién de Adquisiciones
MAYO 2016
A partir del 09 mayo Inicio de los Procesos de Adquisicién Prioridad 2-2016.

Responsable: Departamento de Contratacién Administrativa.
Del 18 al 20 mayo. Envio solicitudes v requisitos previos Prioridad 3-2016.

Responsable: Jefes y Coordinadores de Programa Presupuestario.
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JUNIO 2016

A partir del 20 junio  Inicio consolidacién: Confeccién de consolidados prioridad 3-2016.

Responsable: Depto. de Planificacion y Programaciéon de Adquisiciones.

A partir del 29 de junio Inicio de los Procesos de Adquisicién. Prioridad 3-2016.

Responsable: Departamento de Contratacién Administrativa.

4. LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION DE SOLICITUDES DE PEDIDO DE
LAS SUBPARTIDAS INCLUIDAS EN CONVENIO MARCO:

Segtin lo establecido por la Direcciéon de Bienes y Contratacion Administrativa existe
la obligatoriedad para todas las proveedurias del Gobierno Central de utilizar los
convenios marco generados: Utiles y materiales de oficina, productos de papel y
carton, tintas y tonner, servicios de limpieza, adquisicion de llantas, compra de
tiquetes aéreos, servicios de reciclaje, materiales para la construccién, mobiliario y
equipo de oficina, tdtiles y materiales de limpieza, servicios de alimentacién y
cualquier otro que se apruebe.

Los articulos que no se encuentren en las listas de opciones de negocio deben
incorporarse mediante consulta a la empresa; si la empresa adjudicada no puede
suplir el bien se saca a concurso publico.

Los articulos o servicios incluidos en las solicitudes de pedido tendran que ajustarse
en descripcion y precio a los ofrecidos por las empresas, concordando a lo indicado
en el catalogo electrénico y en el archivo de Excel “lista de opciones”

Con el fin de que se gestione de acuerdo a las necesidades y se tenga mayores
posibilidades, especialmente en aquellos articulos que tienen rangos de compra
limitados, el programa presupuestario puede presentar en cualquiera de las fechas
establecidas en el cronograma que a continuacion se detalla:

Mes 2016 Fecha

Enero Del 11 al 13
Febrero Del 15al 17
Abril Del 04 al 06
junio Del 01 al 03
julio Del 04 al 06
Agosto Del 03 al 05
Setiembre Del 05 al 07
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Para contratar servicios de alimentacién (catering) es sumamente importante que las
actividades se programen con anticipaciéon debido a que los documentos iniciales se
recibiran cada tres meses segtin el siguiente cronograma:

Mes 2016 Fecha
Enero Del 18 al 20
abril Del 12 al 14
Julio Del 11 al 13

Setiembre Del 12 al 14

Se debe tomar en cuenta que el sistema SIGAF, necesario para reservar los recursos
financieros, empieza a funcionar aproximadamente en la segunda semana de enero, por
tanto, las actividades para ese mes deberdn programarse preferiblemente para la tltima

semana.

Si hay actividades para la primera quincena de los meses de abril, julio y setiembre los
documentos iniciales para contratar los servicios de alimentacién deben presentarse en la
fecha del trimestre anterior, por ejemplo actividades entre el 1 al 10 de abril los documentos
se recibiran en la fecha establecida en enero.

Se excepttian del cronograma descrito anteriormente aquellos casos de urgencia que queden

demostrados en el documento “decisién de inicio y justificaciéon”.
5. CONTRATACIONES POR EXCEPCION.

El expediente administrativo debe contener todos los requisitos indicados en el inciso g) del
punto 2 de la presente circular. Se presentan de acuerdo a la siguiente programacion:

e Larecepcion de documentos serd de enero a setiembre (marzo y mayo a partir de la
segunda quincena)

e Los documentos para el tramite de suscripciones a peridédicos se recibiran en los
primeros 10 dias naturales del mes de enero 2016

6. CARGA DE CONTRATOS

Para aquellos programas que posean contratos continuos a los cuales deben realizar la carga
de contrato, la recepcion sera principalmente en enero y julio, con el fin de darle contenido
presupuestario al semestre respectivo, teniendo la previsiéon para que en ningin momento
el contrato se encuentre sin contenido presupuestario.
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Las prorrogas deben realizarse con anticipaciéon al mes que le corresponde segtn lo
estipulado en el contrato, de lo contrario la prorroga sera automatica ocasionando las
responsabilidades correspondientes para quien no haya realizado el tramite en tiempo y
forma.

Para ambas gestiones (prérroga y carga de contrato) es necesario contar con el visto bueno
del Departamento de Fiscalizaciéon de la Ejecucién Contractual.

7. MANUAL DE ESPECIFICACIONES TECNICAS.

Esta herramienta fue creada por la Direccién de Proveeduria Institucional para dar una guia
en la confeccién de solicitudes de pedido, en las mismas se encuentra la descripcion genérica
del articulo, subpartida, su uso es de caracter obligatorio.

8. FORMULARIOS DE DOCUMENTOS INICIALES DE CONTRATACION.

Los formularios que se van utilizar para la confeccion de documentos iniciales de
contratacion administrativa (solicitud de pedido, decisién de inicio y justificacién,
cronograma de responsables) seran facilitados por el Departamento de Planificacién y
Programacion de Adquisiciones en formato digital, via correo electrénico.

9. UTILIZACION DE LOS SISTEMAS ELECTRONICOS DE COMPRAS.

A partir del afio 2016 en cumplimiento del Decreto N°38830-H-MICITT y Circular
DGABCA-087-2015, y Circular DGABCA-0125-2015, se continuara conla implementacion
el Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP), el cual tiene como objetivo promover
la modernizacién del sistema de apoyo a la gestion de compras, el cual como se sabe,
dispone de altos estandares, arquitectura de TI, asi como otras funcionalidades avanzadas,
que brindan mayor efectividad en los procesos de contratacién. Por lo que todo tramite
nuevo se realizara en esta plataforma.

Los tramites amparados a convenios marco vigentes y los contratos continuos que fueron

iniciados mediante el sistema de compras Compr@RED deben continuarse en dicha sistema
hasta su vencimiento o ejecucién total.

Atentos saludos,

Dr. Miguel Angel Gutiérrez Rodriguez, Viceministro de Planificacién y Coordinador Regional.
Lic. Pedro Sanabria Ztniga. SubProveedor

Jefes Dependencias Direccion Proveeduria Institucional

Lic. Jests Rivera Masis - Asesor Despacho Planificacion.

E Archivo.

I T T

Elaborado: Vanessa Sanchez Avendario.
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