CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
GERENCIA DE LOGISTICA

DIRECCION TECNICA DE BIENES Y SERVICIOS

Procedimiento Seleccidn del Contratista
en las unidades autorizadas para adquirir Bienes y Servicios en la CCSS

Version 02
Junio 2020



Procedimiento Seleccion del
Contratista Cddigo:
en las Unidades Autorizadas para GL-ARE-PR-002-2020

Gerencia de Logistica Adquirir Bienes y Servicios en la

Direccion Técnica de Bienes y CcCSS
Servicios
Area de Regulacién y Evaluacion — —
g Y Pagina: Version:
2 02

Firmas de Aprobacién

Version 1
Elaborado / modificado Unidad Firma
Ingra. Adela Rojas Fallas, Asesora Gerencia de Logistica Marzo 2018
Ing. José Rafael Gonzélez Murillo, Direccién Técnica de Bienes 'y Marzo 2018
Director Servicios

Revisado Unidad

Licda. Adriana Chaves Diaz, Jefe Area de Regulacion y Evaluacion Abril 2018
Aprobado | Unidad | Firma
Dr. Fernando Llorca Castro, Presidente Presidente Ejecutivo /Gerencia Mayo 2018
Ejecutivo/ Gerente Médico a/c Medica
Arq. Gabriela Murillo Jenkins, Gerencia de Infraestructura y Mayo 2018
Gerente Tecnologia a.c. / Gerencia Logistica

CONSULTA INSTUCIONAL

Se pas6 a consulta institucional via web master el 23 de abril de 2018, dando plazo al 27 del mismo mes para
recibir observaciones

Procedimiento Seleccién del Contratista
en las Unidades Autorizadas para Adquirir Bienes y Servicios en la CCSS
Version 02




Area de Regulacién y Evaluacion
Normalizacion

Pagina Version

3 2.00

Cadigo
GL-ARE-PR-002-2020

Elaborado / modificado
Ingra. Adela Rojas Fallas, Asesora

Version 2

Gerencia de Logistica

Firmado digitalmente por

ADELA ROJAS ADELA ROJAS FALLAS (FIRMA)
FALLAS (FIRMA) f;;g;izozo.og.oz 17:3221

Profesional

Licda. Maria Gabriela Diaz Artavia,

Area de Regulacion y Evaluacion

Firmado digitalmente

MARIA por MARIA GABRIELA
DIAZ ARTAVIA

GABRIELA
DIAZ ARTAVIALST 5"

Revisado

Licda. Sofia Espinoza Salas, Jefe

Unidad

Area de Regulacion y Evaluacion

Firma

SOFIA LORENA {imadcsiatamene v
ESPINOZA SALAS (FIRMA)

Fecha: 2020.09.03

SALAS (FIRMA) 093447 -0600°

Ing. José Rafael Gonzalez Murillo,
Director

Servicios

Direccién Técnica de Bienes y

Firmado digitalmente por
JOSE RAFAEL JOSE RAFAEL GONZALEZ
GONZALEZ MURILLO (FIRMA)

Fecha: 2020.09.03 09:18:51

MURILLO (FIRMA) e

Aprobado

Dr. Esteban Vega de la O,
Gerente

Unidad
Gerencia de Logistica

CONSULTA INSTUCIONAL

Se paso a consulta institucional via web master 7 de julio recibiendo observaciones hasta el 24 de julio de 2020.

Firmado

ESTEBAN igitaimente por
VEGA DE LA 5 A 5t
O (FlRMA) Fecha: 2020.09.02

17:13:44 -06'00"

Procedimiento para la Fase de Seleccion del Contratista
en las Unidades Autorizadas para Adquirir Bienes y Servicios en la CCSS



Procedimiento para la Fase de Seleccion del Contratista
en las Unidades Autorizadas para Adquirir Bienes y 4 01
Servicios en la CCSS

Version Cddigo
CODIGO GL-PROCED-16-
2018:

Pagina

Presentacion del Procedimiento

Cdédigo

GL-ARE-PR-002-2020

Version 02

Dependencia

1140

Gerencia de Logistica Unidad Ejecutora

Responsable

Area de Regulacién y Evaluacion

Participantes

Unidades habilitadas para adquirir bienes y servicios.

Determinar las actividades y responsabilidades de los funcionarios
participantes de los procesos que permitan formalizar la seleccion del

Objetivo contratista, lo que apoyarad el conocimiento de la funcionabilidad,
caracteristicas y mecanismos que permitan llevar a cabo este proceso.
De uso de todas las unidades de compra autorizadas a excepcion de la
Alcance Direccion de Aprovisionamiento por contar con un procedimiento
especifico.
Recursos
- Proveedor
Requeridos

Recurso Humano

Caja Costarricense de Seguro Social

Equipo Tecnoldgico

Caja Costarricense de Seguro Social

Controles
Asociados

La jefatura de la unidad debe velar por el cumplimiento de los mecanismos
de control establecidos en la normativa relacionada.

El Area de Regulacion y Evaluacion realiza cada afio una auditoria de
calidad a una muestra de las unidades autorizadas para adquirir bienes y
servicios.

Indicadores de
Control

Descripcién del indicador

Registro en el SIAC

Sistema Integrado de la Actividad Contractual

Evaluacion del ARE

Segun el MODICO el Area de Regulacion y Evaluacién evaluara la
gestion de bienes y servicios.

Normativa
relacionada

- Constitucion Politica
- Ley de Contratacién Administrativa
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Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién
Publica

Ley de Administracion Financiera y Presupuestos Publicos

Ley General de Control Interno

Ley General de la Administracion Publica

Ley Constitutiva de la Caja Costarricense de Seguro Social
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa

Modelo de Distribucion de Competencias en Contratacion
Administrativa de la CCSS

Manual de Procedimientos para Uso de las Unidades Facultadas Y
Autorizadas para Adquirir Bienes y Servicios en La CCSS
Compendio de Metodologias de Razonabilidad de Precios
Cualquier otra disposicion emitida por las autoridades
institucionales relacionadas con la actividad de Seleccion del
Contratista.

Relacion con otros
Procesos

Procedimiento para la Planificacion de Bienes y Servicios en las Unidades
Autorizadas para Adquirir Bienes y Servicios en la CCSS

Procedimiento de Ejecucion Contractual en las Unidades Autorizadas para
Adquirir Bienes y Servicios en la CCSS

Instrucciones de
Trabajo Asociadas

N/A

Registros o
Formularios

Solicitud de Compra

Estudio de Precio de Mercado

Justificacién de la Compra

Prevision de la verificacion

Reserva Presupuestaria

Especificaciones Técnicas

Sistema de Evaluacion de Ofertas

Decision inicial

Cronograma del Procedimiento de Compra

Ultima Version del Cartel de Compra

Revision de Prorrogas y Condiciones

Invitacion de Participar en el Concurso

Registro en el Sistema Integrado de la Actividad Contractual
Hoja de Control de Verificacién de Requisitos Previos
Comprobante de Recibo de Ofertas

Acta de Apertura de Ofertas
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- Verificacibn de Condicion del Oferente (Cuota Obrero Patronal,
FODESAF, Declaraciones Juradas, Sanciones, Impuestos
Nacionales)

- Analisis Administrativo de Ofertas

- Cuadro Comparativo de Precios

- Declaraciones Juradas de los funcionarios que participan en los
diferentes analisis o estudio, asi como el érgano que adjudica.

- Cuadro Comparativo de Especificaciones Técnicas

- Recomendacion Técnica

- Declaracién Jurada del Funcionario que Recomienda

- Analisis de Razonabilidad de Precios

- Plantilla Revision Previo al Acto Final

- Aval juridico, cuando se requiera.

- Aval de la Comision Especial de Licitaciones, cuando se requiera.

- Verificacion de Condicion del Oferente (Cuota Obrero Patronal,
FODESAF, Sanciones, Impuestos Nacionales)

- Reserva Legal Presupuestaria

- Declaraciones Juradas de los Funcionarios Participantes

- Acto Final (Adjudicacion, Declaracién de Infructuosidad o Desierto)

- Comunicacion del Acto Final

- Recurso de Revocatoria 0 Apelacion del Acto final

- Resolucion al Recurso de Revocatoria o Apelacion

- Solicitud de Garantia de Cumplimiento

- Contrato y/o Orden de Compra

- Comunicacion y/o entrega de Contrato y/o Orden de Compra

Plazo de
Conservacion de los
Registros

10 afos

Glosario

LCA: Ley de Contratacion Administrativa
RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa
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Descripcidn del Procedimiento

Actividad Descripcion Responsable
Inicio del proceso
Recibe los documentos y/o requisitos previos para el montaje
de la compra, siendo éstos al menos los siguientes:
e La peticion de compra (Solicitud de Mercaderia para
Consumo o Peticibn de Bienes Muebles) con su
respectiva reserva presupuestaria administrativa.
e Lajustificacién de la necesidad. : .
e La prevision de la verificacion. FunC|onar[o
. L - de la Subarea
e Las especificaciones técnicas y condiciones de
administrativas del bien o servicio a contratar, estas Contratacion
condiciones deben indicar al menos lo siguiente: el tipo Administrativa
1 de entrega solicitada, de conformidad _all_a naturaleza 0 encargado
del objeto de compra, asi como la posibilidad o no de de compras
prorroga, las condiciones de las garantias de segn Iai
participacion y/o cumplimiento, el Sistema de q
Evaluacién de Ofertas y su férmula para resolverlo, Iestru_c wra de
) a unidad.
cuadro del estudio de mercado y todas las
caracteristicas que deban indicarse en el cartel para un
eficaz y eficiente procedimiento de compra.
e Estimacién del negocio.
e Formula de calculo de clausulas penales y/o multas y
justificaciones.
e Otros, segun el bien o servicio a contratar.
Funcionario
Verifica la idoneidad de la misma (requisitos previos de | de la Subéarea
conformidad art. 7, 8 ,9 RLCA, Se tiene: ¢ Es conforme?: de
Contratacion
SI: Procede al andlisis para determinar el tipo de | Administrativa
2 procedimiento a iniciar. 0 encargado

NO: Se devuelve con indicacion expresa de los elementos a
subsanar para la correccion respetiva.

de compras,

segun la
estructura de
la unidad.
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Determina el procedimiento de contratacion administrativa
conforme a la Ley y situacién especifica del concurso, de
conformidad a los documentos previos que sustentan el
tramite.

Se tiene: ¢ Posible un procedimiento ordinario de contratacion?
Sl: Determina el tope econdémico y tipo de concurso, mediante
la estimacion de negocio y continua con el procedimiento.

NO: Se tiene objeto de naturaleza o circunstancia concurrente

0 incompatible con el concurso de conformidad al 139 y al 140
RLCA.

Funcionario
de la Subarea
de
Contratacion
Administrativa
0 encargado
de compras,

segun la
estructura de
la unidad.
Funcionario

de la Subarea
de

Contratacion
Administrativa
0 encargado
de compras,

Verifica el nimero de periodos de la compra y la estimacién
anual proyectada. Multiplica el nimero de periodos por la
estimacion anual tomando como base los documentos
técnicos emitidos por el servicio solicitante, verifica el monto
estimado contra los limites econémicos vigentes y establece el
tipo de contratacidn, en caso de estar proximo al techo del tipo
de licitacion observado, analiza la conveniencia de recurrir a
un procedimiento de mayor rigurosidad dada la aproximacién
de la estimacion respecto al tope econdmico o bien la
complejidad del objeto contractual.

Deberd analizar la seleccion tomando en consideracion
holguras, lo anterior en caso de requerir ampliaciones (Art.
208) durante la ejecucion contractual, para ello considerar
como recomendativo:

. Cuando la estimaciéon econdmica del periodo o de la
totalidad de los periodos requeridos (cuando sea un concurso
prorrogable se deben contemplar las prérrogas) sea igual o

segun la
estructura de
la unidad.
Funcionario
de la Subarea
de

Contratacion

Administrativa
0 encargado
de compras,

segun la
estructura de
la unidad.
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mayor a un 60% del limite superior del procedimiento

correspondiente (CD-LA), se debera tramitar bajo el
procedimiento superior inmediato.
. En el caso de que a pesar de que el monto sumado de

los cuatro periodos maximo cae dentro del procedimiento de
Licitacion Abreviada (LA), pero dicho monto representa un
70% del limite superior de la Licitacion Abreviada (LA), por lo
gue corresponderia, de acuerdo al criterio de decision realizar
la compra a través de una Licitacion Publica (LN).

. Ademas cuando la complejidad de la compra lo amerita
podra utilizar un procedimiento mas riguroso donde contemple
la cuantia, ello debera quedar documentado, ademas de
analizar su rigurosidad contemplando el plazo que tiene para
tramitarlo segun lo establecido en la LCA.

Luego de ello, se debera determinar la modalidad de compra
mas conveniente para la satisfaccion de la necesidad.

Debera determinar la modalidad de compra méas conveniente
para la satisfaccion de la necesidad Determinacion de la
Competencia para Adjudicar: se tienen dos escenarios:

- Cantidad Definida: El funcionario designado, debera
considerar lo estipulado en Art. 162 RLCA Cantidad definida:
mediante la compra de una cantidad especifica previamente
definida, ya sea que se fije un plazo de entrega Unico o con
varios tractos referidos a entregas parciales; la competencia
para adjudicar dependera de lo establecido en el art. 5 del
“Modelo de distribuciébn de competencias en contratacion
administrativa y facultades de adjudicacién de la CCSS”,
respetando el tipo de procedimiento que este facultada la
unidad a realizar, en dicho caso, las compras no podran ser
prorrogables, de acuerdo a criterio de la CGR.

- Contrataciones bajo la modalidad de entrega segun
demanda, respecto a las contrataciones de cuantia
inestimable: ElI art. 5 del “Modelo de distribucién de
competencias en contratacion administrativa y facultades de
adjudicaciéon de la CCSS”, establece que “En el caso de
aquellos procedimientos donde la cuantia del mismo se
considera inestimable, la competencia para adjudicar se

Funcionario
de la Subarea
de
Contratacion
Administrativa
0 encargado
de compras,

segun la
estructura de
la unidad.
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determinara con la base en la estimacion correspondiente al
consumo del afio anterior”.

En el tanto que por imposibilidad de tramitar las compras por
el sistema electronico SICOP, se tenga que realizar el
expediente fisico, se debe considerar lo siguiente:

0 Documentacioén: El responsable deberd conformar un
expediente mismo que debera estar foliado y contendra los
documentos en el orden que se presenten por parte de los
oferentes o interesados o segun se produzca por las unidades
administrativas internas. Los borradores no podran formar
parte del expediente. La incorporacion de los documentos no
podra exceder 2 dias habiles una vez recibido por el Area de
Gestion de Bienes y Servicios o la Unidad de Compras.

0 Accesibilidad: Debera garantizarse el libre acceso del
expediente a todo interesado, dentro del horario que
establezca la Administracion. En caso de que el expediente se
encuentre en otra dependencia debera informarse al
interesado para que este lo pueda obtener. Queda excluido del
acceso de las partes y del publico en general, los documentos
de los oferentes aportados con la Unica finalidad de aclarar
requerimientos particulares de la Administracion, siempre y
cuando asi lo solicite la parte interesada y la identidad licitante.
De los documentos calificados como confidenciales se
conformard un legajo separado, a fin de que se garantice el
libre acceso del expediente.

Funcionario
de la Subarea
de
Contratacion
Administrativa
0 encargado
de compras,
segun la
estructura de
la unidad.

Conformacion del expediente segun art. 11 RLCA
Decision Inicial

El Modelo de Distribucion de Competencias en Contratacion
Administrativa y Facultades de Adjudicacion de la CCSS,
delegé la “Decision Inicial” en la Jefatura de unidad
competente para tramitar el proceso de compra, de acuerdo al
inciso “a” de articulo 4 de dicho Modelo, por lo que sera este
quien una vez revisado el cumplimiento de los requisitos
previos emita dicho documento, el cual deberd encabezar el
expediente del procedimiento de contratacion.

Jefatura de
Compras o
jerarca
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En caso de no contar con jefatura, segun la estructura de la
unidad podré firmarla el jerarca administrativo.

La Decision Inicial, llevara un resumen de los requisitos
previos ya analizados, y adjuntara un cronograma con roles y
responsables de los participantes en la misma.

En el tanto que por imposibilidad de tramitar las compras por
el sistema electrénico SICOP, se tenga que realizar la
invitacion de manera fisica, se debe considerar lo siguiente:

Se elabora el documento de invitacion, conforme a lo
establecido en el art. 37 RLCA vy los requerimientos del art. 59
RLCA, asi como verificar el cumplimiento de:

a. Publicacion y contenido de la invitacién al concurso,
segun art. 59 RLCA:

El funcionario responsable deberd verificar que la invitacion a
participar contiene lo siguiente:

0 Se publicara por los medios fisicos o electronicos asi
establecidos, de acuerdo al tipo de concurso que se promueva Funcionario
8 y debera contener un encabezado que incluya: la identificacion de Ia unidad
de la Administracién contratante; la indicacion del tipo
PO Y1 de compras

namero del concurso y una breve descripcién del objeto
contractual; o bien, la direccién o medio electrénico en el que
éste pueda ser consultado; la hora y fecha de recepcién de
ofertas y cualquier otra indicacion, que la Administracion
considere necesaria.

O Deberan estar a disposicion de cualquier interesado, al
menos desde el dia siguiente en que se curse la Ultima
invitacion el cartel y sus anexos; queda facultada la
Administracion, para cobrar el costo de impresion o
reproduccién de dicho material.

0 En la contratacion directa de escasa cuantia, la
Administracion, podra utilizar el fax indicado por el proveedor
para remitir la invitacion correspondiente, sin perjuicio de que
se utilicen otros medios electronicos habilitados al efecto.

Procedimiento para la Fase de Seleccion del Contratista
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Garantizar la idoneidad del cumplimiento de invitacion al
ndamero minimo tanto de dias de publicacién como del niumero
de oferentes segun el tipo de procedimiento de contratacién,
dada su experiencia, que los oferentes tengan el giro comercial
relacionado a la naturaleza del objeto de compra, utilizando

para ello el Catalogo General de Suministros, se tiene:

Tipe de Procedimiento Nomero Minimo de | Plazo para recibir ofertas
Invitados
Contratacion Directa | Tres Oferentes. Minimo 1 dia, hasta Méaximo 5 dias para la

(Escasa Cuantia)

En caso de que el
nimero de proveedores
inscritos sea menor a
tres, se podra invitar a
atros que no lo estén.

presentacién de las ofertas. En casos
acreditados como urgentes se  pueden
solicitar las ofertas con, al menos, cuatro
horas de anticipacidn a su recepcién, segin
el art 144 RLCA

Licitacion Abreviada

Cinco oferentes. Si el
nimero de proveedores
inscritos para el objeto
de la contratacion es

Minimo & dias habiles, maximo 20 dias
habiles,

en casos muy calficados en que la
administracion considere necesanio ampliario

infefior & cinco, la
administracion ~ debera
cursar invitacion
mediante publicacion en
el Diario Oficial La
Gaceta.

Se publica en Gaceta sin
limite de oferentes.

hasta un maximo de diez dias adicionales,
dejando en el expediente las razones de
justificacion. Art 45 LCA

Licitacion Publica Minimo 15 dias habiles, Art. 42 LCA

Nacional

En casos debidamente calificados como urgentes debera
existir un documento firmado por un funcionario que se haga
responsable de esta decision, quien debera ser el mismo que
dicta el acto de adjudicacion.

La Administracion invitara a través del Sistema Integrado de
Compras Publicas, al menos tres potenciales oferentes del
Registro de Proveedores, pero debe estudiar todas las ofertas
presentadas. No es requisito que los oferentes para participar
estén inscritos en el registro de proveedores. En caso de que
el nimero de proveedores inscritos sea menor a tres, se podra
invitar a otros que no lo estén.

Para efectos del expediente en el SICOP:

Segun articulo 59 Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativay 37 del Reglamento para utilizacién del SICOP.

. La invitacién a participar se publicard en el Sistema
Integrado de Compras Publicas (SICOP), sin perjuicio de

Procedimiento para la Fase de Seleccion del Contratista
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cualquier publicacién facultativa que la Administracién
contratante considere necesaria en otro medio.

. La publicacién debera contener: la identificacién de la
Administracion contratante; la indicacion del tipo y numero del
concurso y una breve descripcién del objeto contractual; la
hora y fecha limite para la recepcién de ofertas.

Rigen las siguientes reglas para el computo del plazo de la
invitacion:

. Cuando la normativa aplicable establezca que la
invitacion a participar se realice mediante publicacién, sera el
momento de la publicacién en el portal de SICOP el que
determinard el inicio del plazo.

. Cuando la normativa aplicable sefiale que la invitacion
se realice de forma directa, sera la fecha de la comunicacién
al udltimo de los potenciales oferentes invitacion la que
determine el inicio del plazo.

Se elabora el cartel de la contratacion y la invitacion a
proveedores, segun lo establecido en el RLCA

El funcionario responsable debe verificar, en caso de que se
haya definido, (no es obligatoria):

a. El oferente debera rendir la garantia de participacion
previo al acto de apertura, de conformidad a lo establecido en
el cartel.

b. Garantia de Participacién, segun art. 37 RLCA (no
obligatoria): El funcionario responsable debera verificar lo
establecido en el cartel sobre este requisito y en caso de
haberlo indicado, debe haberse comunicado en el cartel o
invitacion cuya estimacion estara entre 1% y 5% sobre el
monto cotizado o de un monto fijo segun lo estime el cartel.
Debera considerarse lo siguiente:

0 Si el cartel omite la indicacion de ese porcentaje el
cobro sera de un 1%.

0 Si se presentan ofertas alternativas el célculo se hara
sobre la de mayor precio.

0 En ofertas conjuntas cada oferente podra respaldar
solo el componente que cotiza o bien aportar una sola garantia

Funcionario
de la unidad
de compras
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por todo el monto. Cada quien responde por su parte (salvo
qgue no pueda diferenciar la obligacion).

0 Para ofertas en consorcio se presentard una unica
garantia. La responsabilidad es solidaria (acuerdo) de ambas
partes.

C. Si la vigencia de la garantia de participacién esta por
vencerse y el proceso de contrataciébn no termina, tan pronto
como advierta tal circunstancia y siempre que no exista otro
incumplimiento que determine la exclusion de la oferta, el
funcionario responsable debera solicitar la ampliacién de la

misma.

d. El analista valida la oferta que corresponde a una
PYME, segun lo dispuesto en:

0 Art. 37 RLCA. En caso de requerirse garantia de

participacion, los proveedores PYMES registrados por el MEIC
gue han demostrado su condicion a la Administracion segun lo
dispuesto en el presente reglamento, la Ley N ° 8262 y sus
reglamentos, podran acogerse a lo dispuesto en el articulo 46
bis del presente reglamento para rendir dicha garantia. (Asi
reformado por el articulo 1° del decreto ejecutivo N° 37427 del
11 de octubre del 2012)

0 Articulo 42.-RLCA.- Formas de rendir las garantias. Las
garantias presentadas por las PYMES que han demostrado su
condicién a la Administracion, segun lo dispuesto la Ley N °
8262 Ley de Fortalecimiento de las Pequefias y Medianas
Empresas y sus reglamentos; podran ser otorgadas a través
del Fondo Especial para el Desarrollo de la Micro, Pequefia y
Mediana Empresa (FODEMIPYME).

o] En el caso de las PYMES, se permite que la garantia
sea cubierta con el Fondo Especial para Micro, Pequefas y
Mediana Empresa (FODEMIPYME)

o] El analista solicita la certificacion de estar inscrito como
PYME en el Ministerio de Economia, en el tema de los
requisitos que deben cumplir le corresponde al Ministerio
revisarlos y velar que emitan la certificacion hasta que
cumplan.

e. Formas de rendir garantias electrénicas segun art.44
del Reglamento para el uso del SICOP

0 La entidad emite garantia electronica y debe
transmitirla a SICOP en el momento cuando es depdésito de
bono de garantia.

0 Cuando se rinde por certificado de depdsito a plazo,
bono del Estado, cheques certificados o de gerencia, se
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entregan al banco usuario SICOP, ese banco debe verificar el
comprobante electrénico de que la garantia ha sido rendida.
0 Cuando se rinde en dinero en efectivo, se deposita en
un banco y el banco emite un comprobante electrénico.

f. Plazo de la garantia electrénica segun art. 45 del
Reglamento para el uso del SICOP

0 La garantia permanece encriptada hasta el momento
de apertura de ofertas y se tiene por recibida desde el
momento que se registra el comprobante en el SICOP.

SUBSANACION DE GARANTIA:

O Garantia de Participacion Insuficiente: El analista, en
caso de presentarse Garantia de Participacion Insuficiente ya
sea en plazo o en monto, podra subsanar tal situacion ante el
oferente cuando lo que se haya presentado como garantia
cubra el 80% fijado en el cartel. En caso de adjudicaciones
parciales podran considerar ofertas en cuya garantia de
participacién no cubra el 80%, en el tanto se cubra el monto
adjudicado. Caso contrario serd excluida la oferta segun art.
38 RLCA.

0 Cuando sea necesario subsanar la garantia de
participacién rendida, el encargado tendra un plazo de 5 dias
habiles siguientes al acto de apertura para solicitar la
subsanacion.

0 El oferente contara con un plazo de 5 dias habiles a
partir de la notificacién para corregir los errores sefialados.
0 En el plazo otorgado para la subsanacion al oferente,

la entidad garante o el banco nacional designado por el
SICOP, debera generar un comprobante electrénico de que la
garantia ha sido subsanada y registrara el comprobante en el
SICOP, segun articulo 46 del Reglamento para el uso del
SICOP

EJEQUCION DE LA GARANTIA DE PARTICIPACION,
SEGUN ART. 39 RLCA:

a. El analista valora de conformidad a lo
establecido, las causales de ejecucién de garantia, siendo las
siguientes:

0 Que se retire una oferta, que no ha sido excluida del
CoNncurso.
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0 Que se deje de contestar en tiempo, de manera
injustificada, una prevencion de la Administracion sobre un
aspecto trascendente.

0 Que se brinde informacion falsa.

0 Que quien cotice esté cubierto por una causal de
prohibicion.

O Que el contratista, de manera injustificada, se niegue a

suscribir el respectivo contrato; brindar la garantia de
cumplimiento o bien a satisfacer otros requisitos necesarios
para que el contrato sea eficaz.

b. El analista, previo a ejecutar la Garantia de
Participacién debera promover una audiencia al oferente en un
plazo de 3 dias habiles, sefialando los hechos concretos y las
respectivas pruebas. Vencido ese plazo y durante los 5 dias
habiles siguientes, la administracion debera resolver
motivadamente, refiriéndose a los argumentos presentado por
el interesado.

C. Si la administracion no ha dictado el acto de
adjudicacion en el plazo original mas la eventual prorroga los
oferentes tendra derecho en dejar sin efecto su propuestay a
que se le devuelta la garantia de participacion.

d. La ejecucion de las garantias se llevaran a cabo por
medio del SICOP, para lo cual deberéan utilizar los formularios
dispuestos en el sistema, segun articulo 48 del Reglamento
para el uso del SICOP

e. La devolucidon de garantias se haran por medio de los
formularios del SICOP, el banco custodia las garantias,
quienes llevan a cabo la devolucién de la garantia, cuando lo
disponga la Institucién usuaria del SICOP, segun articulo 49
del Reglamento para el uso del SICOP.

El funcionario designado debera tomar en consideracion: . .
Funcionario

10 . - . de la unidad
a. Una vez publicado o notificado el aviso a concursar, el
de compras

funcionario designado debe observar los siguientes aspectos:
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1. La cantidad maxima de modificaciones de oficio al
cartel es de tres, asi como de igual nimero para conferir
prérrogas al plazo de recepcion de las ofertas.

2. Con cada madificacion podran variarse todas aquellas
clausulas que asi lo ameriten.
3. De acordarse una modificacion o prérroga adicional a

las anteriormente contempladas, no se invalidara el concurso,
pero se deberan iniciar los procedimientos disciplinarios que
correspondan.

4, Modificaciones no esenciales, entendiéndose aquellas
que no cambien el objeto del negocio ni constituyan una
variacion fundamental en la concepcion original de éste,
deberan comunicarse por los mismos medios en que se cursé
la invitacién, con al menos tres dias habiles de anticipacion al
vencimiento del plazo para recibir ofertas.

5. Cuando mediante publicacion o comunicacion posterior
se introduzca una alteracién importante en la concepcion
original del objeto, los plazos para recibir ofertas seran
ampliados, como méaximo, en el cincuenta por ciento del plazo
minimos que correspondan de acuerdo con la ley para este
tipo de contratacion.

6. Las aclaraciones, deberan ser presentadas ante la
Administracion, dentro del primer tercio del plazo para
presentar ofertas y seran resueltas dentro de los cinco dias
habiles siguientes a su presentacion. Las que sean
presentadas fuera de ese plazo podran ser atendidas, pero no
impediran la apertura de ofertas sefialada.

7. Cuando se trate de aclaraciones acordadas de oficio
gue no impliqguen modificacion, es deber de la Administracion
incorporarlas de inmediato al expediente y darles una
adecuada difusién dentro de las 24 horas siguientes

8. Segun art. 179 RLCA: Cuando la modificacién consista
Unicamente en la prorroga del plazo para presentar ofertas, el
plazo para objetar se obtendra de la sumatoria del plazo inicial
mas el plazo de la prérroga.

9. El cartel, aclaraciones y modificaciones deben estar en
el portal del SICOP, excluyendo los carteles que correspondan
a procedimientos declarados confidenciales, articulo 36 del
Reglamento del uso del SICOP.

El oferente podra presentar el recurso de objecion al cartel en | Funcionario
11 procedimientos ordinarios, a la entidad que corresponde segun | de la unidad
la estimacion del concurso y los Limites EconOmicos vigentes | de compras
de acuerdo a esto se deben presentar ante Contraloria
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General de Republica en caso de Licitacién Publica o a la
Administracion en caso de Licitacion Abreviada conforme a las
reglas establecidas en la Ley y el Reglamento de Contratacion
Administrativa, dentro de los plazos previstos, segun art. 178
RLCA: Contra el cartel de la Licitacion Publica y de la Licitacién
Abreviada podra interponerse recurso de objecion dentro del
primer tercio del plazo para presentar las ofertas, contado a
partir del dia siguiente de la publicacion o de aquel en que se
realice la invitacion. El analista verifica el cumplimiento de la
presentacion del recurso por los siguientes medios:

0 Fisico: Debe presentar original debidamente firmado y
tantas copias como partes haya en el expediente.
O Electronicos: Mediante SICOP

El 6rgano técnico, administrativo o legal segun corresponda,
analiza el documento presentado por el oferente, emite criterio
y lo traslada al 6rgano competente para resolver para
suscripcién y debida notificacion segun corresponda.

El funcionario designado recibe el resultado de la objecion por
parte del 6rgano técnico, administrativo o legal, e identifica si
se aceptd la objecion, y si ello implica una modificacién al cartel
y procede a preparar el cartel definitivo con las modificaciones
realizadas.

Recepcion de Ofertas:

. Tramite fisico. En este ultimo caso, el funcionario
designado tendra las siguientes obligaciones:

O Dejaréa constancia oficial en la cual se identifique el dia,
horay la fephg de recibida. Funcionario
0 Emitira un comprobante para el proveedor y otro para )

12 ; de la unidad
el expediente. de compras
0 En el caso de muestras, si se hubieran solicitado, son P

custodiadas segun lo dispuesto en la Ley y su Reglamento y
otras consideraciones de la Jefatura de Area.

0 Debera dar por cerrado el plazo para la recepciéon de
ofertas conforme lo indique el cartel.

Ademas, se tendra las siguientes consideraciones:
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0 Las ofertas deberan presentarse en el lugar que asi se
indique en el cartel en sobre cerrado, en el que se consigne
como minimo el nUmero y nombre del concurso para el cual se
esta ofertando, asi como el nombre o razon social de la
persona fisica o juridica que presenta la propuesta. Debera ser
acompafiada de los demas documentos y atestados
solicitados en el cartel, a mas tardar a la hora y fecha sefialada
para la apertura de las ofertas.

0 Las ofertas presentadas por facsimil o cualquier medio
de transmision electrénica de datos, el original de la oferta
adjudicada deberd presentarse dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a la comunicacion del acto de adjudicacion
S0 pena de insubsistencia.

0 En ningln caso se admitirdn ofertas u otros
documentos que modifiquen las condiciones de la propuesta,
después de vencido el tiempo sefialado por el cartel para la
presentacion de las ofertas. Cumplido en plazo para la
recepciéon de ofertas, se procederd de inmediato al acto
publico de apertura de las ofertas.

O En caso de presentarse una oferta extemporanea, se
comunica a la persona encargada de la entrega de dicha
oferta, que la oferta se encuentra extemporanea, y esta se
incluira dentro del sobre cerrado en el expediente del
procedimiento de contratacion, sin embargo, por su condicion
de extemporaneidad no sera tomada en cuenta para su
andlisis.

Para las contrataciones realizadas en el SICOP, las ofertas
seran recibidas en los formularios que para tal efecto tiene
disponible el sistema.

Apertura de Ofertas:

El funcionario responsable que acompafara el proceso de
apertura de ofertas debera:

0 Comprobar que se haya depositado la garantia de
participacion cuando ésta fuera solicitada.
0 Dejar constancia mediante un acta en el libro

autorizado o medio correspondiente para generarla, con el que
evidencie el contenido de lo actuado durante el acto de
apertura.
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0 Incorporar todas las acciones anteriores en el
expediente y lo remitird al funcionario correspondiente para
que se evallen las ofertas.

Aperturas realizadas por medio de SICOP:

0 La apertura de las ofertas no podra realizarse antes de
la hora y fecha sefialadas al efecto. Finalizado el plazo para la
recepcion de ofertas deber& procederse a su apertura.

0 El Sistema permitira conocer el contenido de las ofertas
presentadas al publico en general, articulo 78 del RLCA

Ademas, para tal efecto se debe considerar los siguientes
puntos, a la luz de lo establecido en el articulo 42 del
Reglamento para el uso del SICOP:

0 Las ofertas permaneceran encriptadas e inaccesibles
hasta la fecha y la hora sefialada para el acto de apertura, solo
hasta ese momento seran desencriptadas

0 Las ofertas estaran disponibles para todos los
interesados una vez que SICOP registre y genere un acta de
las ofertas recibidas, la cual sera agregada al expediente
respectivo.

0 Los oferentes podran efectuar observaciones en forma
electronica dentro del plazo establecido en el cartel para tal
efecto, estas observaciones se consignaran en el expediente
y seran valoradas cuando corresponda.

Se realiza la apertura de ofertas.

El funcionario designado para este proceso debera verificar:

a- Analisis Administrativo:

0 Oferta presentada en tiempo, se encuentra firmada, por : .
e Funcionario
el proveedor o su representante facultado. Verificar que los .
. . de la unidad
13 documentos se encuentren validamente firmados.
de compras y
0 Cumple formalmente con lo solicitado en el cartel su jefatura
0 Que presenta desglose del precio cotizado.
0 Declaraciones juradas solicitadas.
0 Se encuentra al dia en el pago de Cuotas de la

Seguridad Social y FODESAF al momento de la apertura, para
valorar la subsanacion correspondiente. Ademas, si se
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encuentra al dia con los Impuestos Nacionales (consulta
Ministerio de Hacienda) e informe de Sanciones (SIGES).

0 Garantia de participacion (medio, plazo, monto) en
caso de pedirse
0 Que la oferta cumpla con el plazo de entrega, vigencia

de la oferta, que cotice la totalidad del objeto salvo que sean
lineas independientes o que se haya dispuesto algo diferente
en el cartel.

0 Si se presenta una oferta en conjunto: que se haya
autorizado en el cartel, que se distribuya la responsabilidad
segun lo cotizado.

0 Si se presentan ofertas en consorcio: Que se presente
un acuerdo consorcial, con los requisitos de ley y aquellos que
disponga el cartel.

0 En caso de que se solicitara en el cartel, verificar la
presentacién de muestra, literatura, entre otros.

b. Analisis Administrativo Legal de Ofertas:

El analista administrativo debe realizar una revisiébn para
constatar que, dentro de las ofertas, el proveedor haya emitido
las declaraciones juradas establecidas en el articulo 19RLCA
Impedimento para contratar, 20RLCA Verificacion del
Régimen de Prohibiciones, a saber, el detalle de dichas
declaraciones segun el articulo 65RLCA, con el siguiente

detalle:

0 Encontrarse al dia en el pago de todo tipo de impuestos
nacionales, segun art. 65 del RLCA,

0 Declarar que no le alcanza ninguna de las
prohibiciones que prevé el art. 22 y22 bis LCA.( art. 65 RLCA.
inciso b)

0 En caso de estar inscrito en el Registro de Proveedores

de la CCSS, se deberd declarar bajo juramento que la
informacion suministrada en dicho Registro se mantiene
invariable y vigentes.

0 La verificacion de estar al dia en el pago de las
obligaciones de la CCSS de conformidad con el art. 31 de la
Ley de Proteccion al Trabajador y el art. 74 reforma de la Ley
Constitutiva de la CCSS (art. 65 inciso a del RLCA).

0 Estar al dia con la Direccion de Desarrollo Social y
Asignaciones Familiares (FODESAF) para lo cual entregara
copia del certificado de FODESAF.

Procedimiento para la Fase de Seleccion del Contratista
en las Unidades Autorizadas para Adquirir Bienes y Servicios en la CCSS




Procedimiento para la Fase de Seleccioén del Pégina Version Cédigo
Contratista en las Unidades Autorizadas para 22 01 GL-ARE-PR-002-2020
Adquirir Bienes y Servicios en la CCSS

0 Que cumple con lo establecido en de las “Condiciones
Generales para la Contrataciéon Administrativa Institucional de
Bienes y Servicios Desarrollada por Todas las Unidades de la
CCSS”.

0 Declaracion jurada de que no se encuentra sancionado
de conformidad con dispuesto en los art. 100 y 100 bis de la
LCA.

0 Declaracion jurada de que se encuentra al dia en el
pago de cualquier deuda firme, liquida cierta, determinada y
debidamente comunicada que registre la Institucién a su favor,
producto de contrataciones administrativas incumplidas total o
parcialmente por su representada en la presente compra.

0 Declaracién jurada en la que el contratista le garantice
a la institucion mantener un representante legal durante el
procedimiento de compra y ejecucion contractual del mismo.
0 Declaracion jurada en la que conste que el oferente
producto no ha sido rechazado en los ultimos 3 afios por
alguno de los centros de salud de la CCSS.

0 En caso de presentarse a los Tribunales y Leyes de
Costa Rica en todo lo concerniente al procedimiento licitatorio,
la ejecucion del contrato y los reclamos por responsabilidad
gque se deriven del mismo, con renuncia expresa a la
jurisdiccién del pais de origen, segun art. 3y 42-H dela LCAy
64 RLCA.

Elementos que son subsanables: Con el objetivo de mantener
la conservacion de los actos y cumplir con los lineamientos que
rigen esta materia, el funcionario deberd analizar los
elementos de los que podra solicitar subsanacion, de
conformidad al Art. 81 RLCA, siendo estos:

a) Los aspectos formales, tales como, la naturaleza y
propiedad de las acciones, declaraciones juradas, timbre de la
Ciudad de Las Nifas en Licitaciones Publicas.

b) Certificaciones sobre cualidades, caracteristicas o
especificaciones del bien ofrecido, siempre y cuando tales
circunstancias existieran al momento de presentacion de la
oferta, asi hubieren sido referenciadas en la oferta y lo logre
acreditar el interesado.

C) La documentacion técnica o financiera complementaria
de la oferta, incluyendo los estados financieros.

Procedimiento para la Fase de Seleccion del Contratista
en las Unidades Autorizadas para Adquirir Bienes y Servicios en la CCSS




Procedimiento para la Fase de Seleccioén del Pégina Version Cédigo
Contratista en las Unidades Autorizadas para 23 01 GL-ARE-PR-002-2020
Adquirir Bienes y Servicios en la CCSS

d) Las formalidades que asi se hayan exigido en el cartel,
tales como traducciones libres de la informacion
complementaria.

e) Datos consignados en unidades diferentes a las del
Sistema Internacional de Medidas.

f) El plazo de vigencia de la oferta, siempre que no se
haya ofrecido por menos del 80% del plazo fijado en el cartel.

Q) El monto o vigencia de la garantia de participacion,
siempre y cuando originalmente hayan cubierto, al menos, un
80%.

h) Cualquier error material relacionado con la garantia de

participacion, incluyendo los referidos a la identificacion del
concurso o del sujeto respaldado. De igual forma, en los bonos
de garantia es valido corregir cualquier error sustancial,
siempre y cuando la entidad emisora acepte la enmienda y
garantice que no existe problema alguno para su liquidacion.

i) Los documentos necesarios para probar la veracidad
de hechos acaecidos antes de la apertura de ofertas y que
estén referenciados de forma completa en la oferta. Esto es
procedente aun tratandose de aspectos relacionados con la
calificacion de la oferta.

) Cualquier otro extremo que, solicitado como un
requisito de admisibilidad, sea requerido por la Administracion,
para una cabal valoracién de la propuesta y no confiera una
ventaja indebida frente a los restantes oferentes, tal como la
traduccion oficial o libre de la informacion técnica o
complementaria y los manuales de uso expedidos por el
fabricante cuando asi haya sido permitido por el cartel.

Todas las aclaraciones o subsanaciones de las ofertas se
haran por medio del SICOP y del mismo modo, el oferente
aclarara o subsanard su oferta mediante el sistema.

Se entiende que la falta de la firma de una oferta no es un
aspecto subsanable.

El funcionario asignado valora. ¢La oferta carece de
alguno (s) de los elementos antes indicados?:
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Sl: procede a solicitar subsanaciéon al oferente, para
ello se tiene

. Tramite electrénico: se gestiona conforme a la
plataforma, tomando en consideracion los aspectos de
legalidad que se indican en el siguiente punto.

Toda subsanacién o aclaracion se realizard mediante los
formularios que para tal efecto tiene disponible el SICOP

. Tramite fisico:

a. El funcionario designado responsable elabora un oficio
dirigido al o a los oferentes correspondientes, indicando los
aspectos que deben subsanar y concede un plazo razonable y
acorde con el tipo de procedimiento para su presentacion,
incorporando el documento, junto con el recibido conforme, al
expediente administrativo.

b. Plazo: de Hasta 5 dias segun lo establecido en el art 80
del RLCA.

C. ¢ El oferente presenta subsanacion?:

Sl El funcionario verifica: ¢ El oferente atendi6 en tiempo?
Si: Revisa la documentacion y valora: ¢ Es conforme?

Si: Recibe la informacion y continla con el proceso de

andlisis, tomando en consideracion esta informacion para
completar el estudio.

No: ¢ Es oferta Unica?

SI: valora la conveniencia de preservar el acto, dado
elementos como nivel del inventario, oportunidad, entre otros
y realiza borrador de acto motivado que debera ser aprobado
por la jefatura.

No: se excluye la oferta

El funcionario designado debera completar la plantilla
oficial para el andlisis administrativo, utilizando en espacio de
observaciones para dejar constancia de otros aspectos
analizados o ampliando los cumplimientos e incumplimiento de
las ofertas analizadas, finalizado el analisis la responsable
firma en conjunto con su superior, la plantilla respectiva.

Precios:

En cuanto al precio el analista debe verificar en las ofertas los
siguientes aspectos, art. 26, 27, 28 RLCA:
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. Que no haya divergencia entre el precio unitario, la
cantidad y el monto total.

. En caso de que haya diferencia entre el precio en
nameros y letras, prevalece en letras.

. Que la CCSS se encuentra exenta de impuesto, segin
lo estipulado en la ley No. 7293 de exoneracion de impuesto.
. El oferente debe presentar el desglose de la estructura

del precio detallado, lo cual se puede subsanar siempre que
no genere una ventaja indebida.

. La Administracion, deberd advertir en el cartel que se
reserva la posibilidad de adjudicacion parcial de una misma
linea.

. El oferente puede ofrecer descuentos en su oferta, ya
sea por item o global. Los descuentos que se ofrezcan con
posterioridad a la apertura de ofertas no seran tomados en
cuenta al momento de comparar los precios, pero si para
efectos de pago.

. El oferente puede ofrecer mejoras en el precio, siempre
gue se haya permitido en el cartel y en el mismo se establecera
el mecanismo. Asimismo, la Administracién puede solicitar en
cualquier momento una mejora al precio, siempre que no
genere una ventaja indebida.

. Qué el oferente debe indicar en su oferta lo
correspondiente a que los precios deben ser exentos de
impuesto.

. Si la oferta no establece el desglose de tributo o0 en su
defecto la misma no establece que el monto total cotizado no
incluye los impuestos se presume los tiene incluidos, por lo
que debe proceder a rebajarlos.

ANALISIS COMPARATIVO DE PRECIOS:

Es importante que el analista verifique no que exista exceso
de los limites del procedimiento, segun art. 14 RLCA
Estimacion del Negocio, segun art.12 RLCA:

a. El funcionario designado una vez recibida las ofertas, lo
cotejara contra el limite segun la estimacién de negocio, donde
se tiene: ¢La variacion supera el 10% del limite superior del
tipo de contratacion con la que se sustentd la compra?:

SlI: No se podra considerar las ofertas que superen el 10% y
se analizara Unicamente la que se ubigque debajo de ese
porcentaje. Los oferentes cuya propuesta supere el 10%
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podran rebajar para efectos del trdmite y posterior de ejecucion
el precio hasta ese limite, sin embargo, para la comparacion
de precios sera sobre el monto original. En caso de que todas
las ofertas superen a ese 10% debera quedar el concurso
Infructuoso.

NO: Se contintia con el proceso.

b. El funcionario designado, emite documento, utilizando
las plantilas para la elaboracion del andlisis
administrativo y de legalidad, aplicado a cada item y
oferta recibida. Debe contener, tanto la firma del
Analista como la firma de su Jefatura.

c. Remite expediente a la Comision Técnico o Ente
técnico responsable de la compra, para el analisis y
recomendacion técnica.

El funcionario correspondiente de la unidad de compras
traslada a la Comision Técnica u Organo Técnico respectivo
del Servicio, el expediente de compra con las ofertas que
cumplan administrativa y legalmente, seguin naturaleza del
objeto.

La Comision Técnica u Organo Técnico respectivo del
Servicio, confeccionara un cuadro comparativo de analisis de
cada una de las ofertas segun sus ajustes de las
especificaciones del cartel y sus caracteristicas mas
importantes, dentro del plazo indicado en el cronograma de la
compra. En caso de requerirse la subsanacion de aspectos | Comision u
14 técnicos no sustanciales, debera realizar las gestiones organo

directamente ante el oferente dejando constancia de todo lo técnico

actuado en el expediente:

a. Aplicar a cada oferta valida, el Sistema de Evaluacion
de Ofertas, cuando se cuente con mas de una oferta.
b. Debe emitir criterio técnico para cada una de las ofertas

validas administrativa y legalmente, elaborando cuadro
comparativo de especificaciones técnicas, indicando si cumple
0 no cumple, en caso de no cumplir debe indicar las razones
en que se desapega al cartel. Debe indicar expresamente si
es recomendada técnicamente o no. En el supuesto que
ninguna oferta cumpla, se deberéa declarar infructuoso.
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C. Esta gestibon debe realizarse dentro del plazo
contemplado dentro del cronograma de actividades de la
compra.

d. Firmar las declaraciones juradas de ausencia de conflicto
de interés, acorde a la Politica Institucional Vigente.

La Comisién Técnica u Organo Técnico respectivo procede al
traslado del expediente a la unidad de compras para la
continuidad del trdmite, junto con las muestras que le fueron
enviadas para el analisis técnico.

El funcionario designado, revisa que la recomendacion técnica
esté completa y se haya referido a cada una de las
observaciones administrativas realizadas en las que tenga
injerencia la parte técnica, que tenga coherencia,
posteriormente traslada al Area Financiero Contable para la
elaboracion del Estudio de Razonabilidad de Precios.

Este proceso se realiza en los formularios que para tal fin tiene
a disposicion el SICOP

Emitida la recomendacién técnica la unidad de compras se
remite el expediente para realizar los estudios de razonabilidad
de precios conforme a lo establecido en la Metodologia de
Razonabilidad de Precios en los Procedimientos de Compra
que Tramita la CCSS.

Funcionario
Una vez concluido el estudio de precios, el funcionario a cargo | responsable
traslada el expediente nuevamente a la Unidad de compras, | por materia

15 quien debe verificar el resultado del estudio, donde solo se seguln la
podré continuar si es razonable y continua con el analisis y | metodologia
redaccion del acto final, si no es razonable se debe estudiar de
las razones y proceder a declarar infructuosa la compra. razonabilidad
a utilizar.

La Administracion debera acreditar en el estudio de ofertas,

mediante un estudio técnico, las razones con base en las

cuales concluye que el precio es inaceptable, y de ser

pertinente informar por escrito al Ministerio de Economia,

Industria y Comercio.

16 De previo al dictado del acto final, el funcionario designado de (Ij:unmon_arlo

e la unidad

la Unidad responsable del proceso deberd asegurarse el
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cumplimiento de todos los requisitos, estudios y valoraciones | de compras y
realizadas a las ofertas, asi como el cumplimiento de estudios | su jefatura
y reguerimientos necesarios para llevar a cabo la adquisicién
del bien o servicio que se pretende adquirir.

Una vez revisado lo anterior y de previo a emitir el acto, debera
también verificar:

- Contenido presupuestario suficiente y actualizado
conforme al momento de adjudicacién y periodo en el que se
ejecutara el contrato.

- Que el proveedor no ha sido previamente sancionado
con inhabilitacion

- Estudio de razonabilidad de precios

- Verificar si la necesidad persiste con el fin de realizar
los ajustes necesarios en la cantidad solicitada.

- Que se encuentre al dia con el pago de cuotas obrero-
patronales, fodesaf e impuestos nacionales.

- Los plazos para adjudicar.

ADJUDICACION:

Para el acto de adjudicacion se debe considerar el tipo de
CONCUrso que se promueve, si se trata de una compra directa,
licitacién abreviada o licitacion publica.

El funcionario responsable, debera motivar el acto haciendo
referencia a todos los documentos administrativos producto de
las etapas hasta este momento superadas.

Aquellas compras que requieran adjudicacion por parte de
Junta Directiva, se debe solicitar aval previo a la Direccion
juridica y debera ser trasladada a la Comision de Licitaciones
Institucional a través de la Gerencia respectiva, seguir el
procedimiento establecido por la Gerencia General.

INFRUCTUOSO
El concurso o tramite se considerara infructuoso cuando no

existan oferentes o de los que se recibieron, sus ofertas no
cumplen con los requisitos solicitados y por ende se excluyen.
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Se gestiona mediante una resolucién motivada acreditando en
el expediente que no se presentaron ofertas o que no se
ajustaron a los elementos esenciales requeridos.

DESIERTO

El concurso o tramite se considera desierto cuando por
razones de interés publico no deba continuarse con la
contratacion.

Si se dictara la declaratoria de desierto, la resolucion motivada
debe acreditar en el expediente las razones del interés publico.

El encargado del trdmite debe verificar en qué casos las
adjudicaciones las revisa la Asesoria Legal de la Unidad,
cuando se cuente con ese recurso y asi se haya dispuesto por
el jerarca de la unidad.

Si existiera revocacion, la resolucion motivada debe acredite
en el expediente las razones de oportunidad o legalidad y el
acto final no debe haber adquirido firmeza. El acto
subsiguiente y final debera dictarse dentro mes siguiente (de
fecha a fecha), prorrogable de manera excepcional y
justificado, por otro mes adicional.

Organo
17 Se emite el acto por quien cuente con competencia para ello | competente
segun el MODICO y en caso de expediente fisico devuelve el segun
expediente a la unidad de compras. MODICO
El responsable asignado comunica el acto final a todos los Funci ,
- oferentes que participaron en el concurso, segun el acta de dg?;'ﬁ:%gz
gpgrtura de ofertas, por el mismo medio por el cual fueron de compras.
invitados.
Una vez comunicado el acto de adjudicacion, el funcionario : .
. ! . - g Funcionario
asignado, controlara el tiempo para la recepcion y atencion de .
19 . . de la unidad
recursos contra el acto final, esto de acuerdo con el tipo de
de compras

concurso que se promueve:
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Contratacion Directa (Escasa Cuantia): Se interpondra
Recurso de Revocatoria ante la Administracion, segun art. 144
RLCA.; dentro del plazo de dos dias habiles siguientes a su
notificacion. Se tiene. ¢El Recurso es admisible o no es
admisible?

0 Sl: Elrecurso es admisible, se concedera audiencia al
adjudicatario y a la parte técnica por el plazo de dos dias
hébiles, vencido el cual la Administracion deberd resolver
dentro de los tres dias hdabiles siguientes. En los casos
declarados urgentes no habréa recurso alguno.

0 No: Si el recurso no es admisible, se le comunica al
proveedor y se continta con la firmeza y se procede la solicitud
de la garantia de cumplimiento y la emisién de la orden de
compra o contrato.

Licitacion Puablica Nacional (art. 182 RLCA): Se interpondra
Recurso de Apelacion ante la Contraloria General de la
Republica, en contra del acto de adjudicacion o contra el que
declare infructuoso o desierto el concurso, dentro de los diez
dias habiles siguientes a la publicacién del respectivo acto.

Licitacion Abreviada (art. 182 RLCA): Se interpondra Recurso
de Apelacion, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
notificacion o publicacion al acto de adjudicacion, o bien tanto
la administracién segun corresponda.

De acuerdo al monto adjudicado, se debe imponer el recurso
a la entidad competente segun los limites para ver el recurso
establecidos por la Contraloria General de la Republica

Referente a los Actos Firmes, no tiene recurso alguno, sin
embargo, el acto originado con posterioridad a una revocaciéon
puede ser recurrido. En tal caso, el plazo para interponer el
recurso comenzara a correr a partir de que sea publicado o
notificado el nuevo acto. En estos supuestos, aquellos
recursos de apelacion presentados en contra de la declaratoria
de desierto, infructuoso o adjudicacién anterior a la revocacion,
seran rechazados de plano sin mayor tramite.

Cuando el procedimiento estuviere conformado por lineas
independientes, la Administracibn continuara con la
tramitacion de las lineas no apeladas.
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Dentro del Recurso de Apelacion. Se tiene. ¢ Es Admisible?

SI: Antes de admitir un recurso se debe examinar lo siguiente:

0 Plazo y lugar para interponerlo

0 Legitimacion (85 LCAy 176 RLCA)

0 Competencia (segin monto o materia)

0 Fundamentacion (88 LCAy 177 RLCA)

0 Forma: Se debe presentar el documento original en el

tiempo establecido para recurrir.

En caso de revocatoria ante la Administracion o de apelacién
ante CGR o0 segun corresponda, la unidad que recibe el
recurso deberd remitir al superior el expediente junto con el
recurso o su copia.

Cuando se recurra ante la misma Administracion y segun la
naturaleza de lo alegado, la unidad que tramita deberéa requerir
un informe de todos los extremos alegados y dar audiencia al
adjudicado y a la parte técnica.

Resolucion o audiencia inicial

0 Admite recurso

0 Da audiencia al adjudicado (sobre los alegatos del
recurrente y prueba)

0 Requiere prueba

0 Acumula recursos (recursos contra las mismas lineas o

contra el mismo acto para que resuelva una misma instancia.
Atiende hasta el Gltimo dia habil para la recepcién de recursos
con el fin de acumularlos y resolverlos juntos.

Dentro del Recurso de Apelacion. Se tiene. RECHAZO DE
PLANO

NO: Es Inadmisible. Supuesto No. 1: se emite la resolucion
final mediante la cual se rechaza de plano, indicando las
razones en que se fundamenta, por lo que no se entra a
analizar los aspectos de fondo del mismo.

NO: Improcedencia manifiesta o aceptacion del recurso.
Supuesto No. 2: Emite una resolucién motivada donde indica
y razona los supuestos aplicados

Resolucién que admite o rechaza prueba.

Resolucion que declara con o sin lugar el recurso segun las
pruebas, los alegatos y el derecho.
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En estos casos si se analizan los aspectos de fondo del
recurso, contestandolos uno por uno e indicando las pruebas
o fundamentos en que se apoya en cada punto.

Se atienden los recursos interpuestos en contra del acto final,
ya sea realizar el analisis y la resolucion o audiencia solicitada
por la Contraloria General de la Republica.

Una vez que el expediente adquiere firmeza, se procede a
realizar la revision de todos los actos anteriores y una vez que
se ha ratificado la procedencia para el inicio de tramite
contractual, se realizard una revision de fondo contemplando
como minimo las siguientes variables:

. Se realiza especial verificacion al acto final, que se
haya confeccionado, firmado y notificado conforme a los
parametros descritos en la Ley de Contratacion Administrativa
y su Reglamento, asi como aquellas observaciones a
considerar que se hayan incluido en el cartel.

. En caso de existir recurso de revocatoria debera revisar

y analizar que se haya resuelto y aplicado segun dispuso el

competente.

. Cuando determina que el procedimiento cumple para | Funcionario
20 que se realice el documento contractual, procede a solicitar al | de la unidad

proveedor los documentos para la formalizacién dispuestos en | de compras
la normativa o bien los consulta por los medios electrénicos
gue se dispongan.

Con excepciéon de aquellos casos que requieren refrendo
contralor, la Administracion tiene la facultad de formalizar la
relacién contractual a través de una orden de compray solo en
casos estrictamente necesarios en documento simple
(contrato) el cual sera suscrito considerando la competencia
del 6érgano que adjudico.

REFRENDO INTERNO O REFRENDO CONTRALOR:

El refrendo es un acto de aprobacioén, por lo que funge como
un requisito de eficacia del contrato administrativo y no como
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un medio por el cual se pueda anular de forma indirecta el acto
de adjudicacion ni el contrato administrativo. Por medio del
refrendo el érgano legal respectivo examina y verifica que el
clausulado del contrato administrativo se  ajuste
sustancialmente al ordenamiento juridico, en los términos
previstos en el articulo 8° de este Reglamento.

Dicho proceso se encuentra ampliamente expreso en la Ley
Sobre el Refrendo de las Contrataciones de la Administracion
Publica.

Fin del proceso
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CONTROL DE DOCUMENTOS

codigo Nombre del Responsable Soporte de Acceso

9 documento P Archivo autorizado
Procedimiento para la Direccion Disponible a

GL-ARE- | Fase de Seleccion del e . ponib'e

PR-002- Contratista en las Técnica de Digital: Carpeta todo el publico

2020 Unidades Autorizadas Bienes y 1146 del ARE por medio de la

para Adquirir Bienes y SerViCiOS blblIOteca Virtual
Servicios en la CCSS

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

Referencia ‘ Fecha ‘ Descripcién del cambio
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