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                    Corte Suprema de Justicia

                           Secretaría General


San José, 16 de mayo de 2017
N° 5339-17
Al contestar refiérase a este # de oficio

Señora

Máster Ana Eugenia Romero Jenkins

Directora Ejecutiva 

Estimada señora:
Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en la sesión N° 38-17 celebrada el 25 de abril del 2017, que literalmente dice:

“ARTÍCULO XXVI
DOCUMENTO N° 1610-10, 4139-17

La máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, remitió mediante oficio N° 1669-DE-2017 del 6 de abril de 2017 lo que a continuación se dirá:
“…El Consejo Superior en sesión No.28 -16 de 29 de marzo del 2016 artículo LXI, dispuso “1.) Tener por recibido el informe N° 260-25-SAEE-2016 de la Auditoría y acoger las recomendaciones las que deberán ser ejecutadas por la Dirección General del Organismo de Investigación Judicial, las Direcciones de Gestión Humana, Planificación y el Departamento de Proveeduría e informar a la Auditoría una vez implementadas. 2.) Deberá la Dirección Ejecutiva integrar y liderar un equipo interdisciplinario en el cual participe el Departamento de Proveeduría, Departamento de Servicios Generales, Dirección de Tecnología de Información, Administración del Organismo de Investigación Judicial; entre otras dependencias que se estime necesario, para que estudie, analice y proponga a este  Consejo un lineamiento claro sobre el proceso previo a la solicitud de inicio de las compras, emitiendo directrices que indiquen los estudios previos que se requieren, cómo deben hacerse, qué deben contener y en qué casos deben requerirse, como sustento de la adecuada programación de adquisiciones. Estas directrices deben establecer, además, el procedimiento a seguir en los proyectos de compras que trascienden de un periodo presupuestario a otro, los niveles de aprobación y las responsabilidades puntuales de quienes intervienen, con estos estudios previos, en todo el proceso de compras.”

Al respecto me permito informar:

De la integración del equipo interdisciplinario para el establecimiento de lineamiento claro sobre el proceso previo a la solicitud de inicio de las compras.

Mediante oficios No5843-DE-2016, No. 5858-DE-2016, No5860-DE-2016, 5861-DE-2016 de 2 de diciembre de 2016 se informa a las jefaturas del Departamento de Servicios Genérales, Departamento de Proveeduría, Dirección de Tecnología de la Información (DTI), y Administración del Organismo de Investigación Judicial (OIJ) en su orden, acerca del citado acuerdo y se les convocó a reunión el 7 de diciembre de 2016 para integración el equipo interdisciplinario y abordar el tema de interés.

El equipo interdisciplinario quedo integrado de la siguiente manera:

	REPRESENTANTE
	OFICINA

	MBA. Dinorah Álvarez Acosta
	Dirección Ejecutiva 

	MBA. María de los Ángeles Gamboa Conejo 
	Dirección Ejecutiva

	Lic. Wilbert Kidd Alvarado 
	Departamento de Proveeduría 

	Ing. José Guillermo Vindas Cantillano 
	Departamento de Servicios Generales 

	Licda. Ericka Monge Quesada 
	Dirección de Tecnología de la Información

	Licda. Carolina Aguirre Quirós 
	Administración del Organismo de Investigación Judicial


De la regulación en cuanto al proceso a la solicitud de inicio de las compras.

En cuanto el proceso previo a la solicitud de inicio de las compras, está regulado por la Ley No. 7494, Ley No. 9411, Ley de Contratación Administrativa, su reglamento (Decreto Ejecutivo N° 33411-H del 27 de setiembre del 2006), así como las reformas a dicha normativa. Específicamente en lo que establece el artículo N° 1 de dicha ley, sobre la cobertura. 

Sobre el tema de los oficios de decisión inicial y al contenido de los mismos, se detalla específicamente en artículo N° 8 y 9 del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa, que en lo que interesa establece:

“…-Decisión inicial. La decisión administrativa que da inicio al procedimiento de contratación será emitida por el Jerarca de la Unidad solicitante o por el titular subordinado competente, de conformidad con las disposiciones internas de cada institución. Esta decisión se adoptará una vez que la unidad usuaria, en coordinación con las respectivas unidades técnica, legal y financiera, según corresponda, haya acreditado…”

En el artículo No.9, se refiere a la disponibilidad presupuestaria:

“Cuando se tenga certeza que la contratación se ejecutará en el período presupuestario siguiente a aquél en que dio inicio el procedimiento, o bien, ésta se desarrolle por más de un período presupuestario, la Administración, deberá tomar las previsiones necesarias para garantizar en su oportunidad el pago de las obligaciones. 

Cuando se incumpliere esta obligación, la Administración, deberá adoptar las medidas que corresponda en contra del funcionario responsable, de acuerdo con su régimen disciplinario interno.

En ninguno de estos casos se requerirá autorización de la Contraloría General de la República, para iniciar el procedimiento de selección del contratista respectivo.

Para atender una necesidad muy calificada, en casos excepcionales, en los que el inicio del procedimiento y la ejecución del contrato puedan darse dentro de un mismo período presupuestario y no se cuente con a la totalidad de los fondos, se podrá solicitar autorización a la Contraloría General de la República, para dar inicio en esa condición.

En estos casos, la Contraloría General de la República dispondrá de un plazo de diez días hábiles para pronunciarse sobre el particular. 

En las bases del concurso se advertirá expresamente sobre esta circunstancia. 

En este supuesto no podrá dictarse el acto de adjudicación hasta tanto no se cuente con el disponible presupuestario.” (Resaltado no corresponde al original).

Adicional a esta normativa, el Departamento de Proveeduría y la Secretaria General de la Corte ha emitido directrices vinculante en esta materia, a saber:

NORMATIVA INTERNA A CONSIDERAR PARA LA ELABORACIÓN DE LA DECISIÓN INICIAL 

	Número de Circular/acuerdo
	Tema
	Fecha
	Observaciones 

	Circular No.86-2009 
	Procedimientos de contratación.
	18 de agosto de 2009
	Secretaria General de la Corte

	Circular No. 03-2013
	Requisiciones de Compra mediante el Sistema SIGA-PJ.
	21 de enero del 2013.
	Departamento de Proveeduría 

	Circular No. 10-2013
	Ampliación a la Circular No.3-2013
	05 de febrero de 2013
	Departamento de Proveeduría 

	Circular No. 4-2014
	Requisiciones de Compra mediante el Sistema SIGA-PJ.
	27 de enero del 2014.
	Departamento de Proveeduría 

	Circular No.79-2014 
	Reiteración de circular No.86-2009 sobre Procedimientos de contratación.
	22 de abril 2014
	Secretaria General de la Corte

	Circular No. 45-2015
	Directrices Generales para el Trámite de Adquisiciones, AÑO 2016
	17 de diciembre de 2015
	Departamento de Proveeduría 

	Circular N° 004-2016
	Aporte de la Cláusula Penal en las requisiciones de compra.
	04 de febrero del 2016
	Departamento de Proveeduría 

	Circular N° 16-2016
	Información básica para tramitar requisiciones de contratos.
	18 de abril de 2016


	Departamento de Proveeduría 

	Circular No. 26-2016


	Información que debe contener el oficio de decisión inicial y cronograma general del proceso cuando se requiera el trámite de una licitación.
	25 de mayo de 2016


	Departamento de Proveeduría 

	Circular No. 86-2016
	Sondeo de precios de mercado para la valoración del costo del arrendamiento de un local.
	2 de setiembre de 2016
	Dirección Ejecutiva

	Circular No. 216-2016
	Deber de los Centros de Responsabilidad de vigilar las especificaciones de compras y cumplir con los cronogramas para las contrataciones.
	6 de diciembre de 2016
	Secretaria General de la Corte 

	Circular No. 16-2017
	Cumplimiento a la norma aprobada por la Asamblea Legislativa Ley No. 9411 “Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la República para el Ejercicio Económico del 2017”.
	3 de febrero de 2017
	Secretaria General de la Corte

	Circular No. 13-2017
	Requisitos de acatamiento obligatorio para el trámite de alquileres.
	14 de marzo de 2017
	Departamento de Proveeduría


Estas circulares se publicaron por medio del Departamento de Prensa y Comunicación, además están publicadas en la página WEB del Departamento de Proveeduría y en las circulares de la Secretaria General de la Corte. 

En dichas circulares se establece cómo se deben presentar los oficios de decisión inicial según el objeto contractual, como una especie de guía para las oficinas usuarias, sobre todo en la Circular N°26-2016, así como el formulario que se debe adjuntar a la requisición de compra, el cual recoge los requisitos del cumplimiento de la Ley No.9411 (circular No. 16-2017), así como velar por la correcta presentación de las especificaciones técnicas, sondeos de precios de mercado, definición de procedimientos de control de calidad en cuanto a quienes se van a encargar de la recepción técnica de obras, suministros o servicios, los responsables a nivel técnico, administrativo, monitoreo y aprobación, requisitos de acatamiento obligatorio para el trámite de alquileres, entre otros (Circulares No. 86-2009, 216-2016, No.86-20016, No.79-2014 y No.13-2017).

Como se observa, tanto los artículos N° 8 y No.9 del citado reglamento, como las circulares del Departamento de Proveeduría y Secretaria General de la Corte, detallan como se deben realizar los estudios previos, además la forma en la cual deben presentar el oficio de decisión inicial según el objeto contractual que se requiera, entre otros.

Del procedimiento a seguir para proyectos de compras que trascienden de un período presupuestario a otro.

Respecto a la consulta sobre procedimiento a seguir para proyectos de compras que trascienden de un período presupuestario a otro, los niveles de aprobación y las responsabilidades puntuales de quienes intervienen, en estos estudios previos, en todo el proceso de compras se indica:  En este sentido se parte del principio que cada oficina formula sus necesidades y las  mismas son aprobadas en el presupuesto, es de esperar que cada una de estas oficinas usuarias durante el año de ejecución del presupuesto lleve a cabo la programación de compras en función de los planes de trabajo y el plan institucional, lo que implica necesariamente un esfuerzo de planificación de las compras, tomando en cuenta los plazos para contratar, según se trate de procedimientos de escaza cuantía, regulados por el artículo 144 del Reglamento a Ley de Contratación Administrativa o bien, que se trate de Licitaciones Abreviadas, Públicas o alguna excepción tipificada en el artículo 139 del citado reglamento.

Identificada la necesidad y el presupuesto aprobado para la compra del bien o servicio que satisfaga la misma, la oficina usuaria deberá realizar los estudios que se indican en el Paso 1 “Justificación de la necesidad real a satisfacer “conforme el artículo 8 y 9 (decisión inicial/presupuestación) del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa, procurando obtener del mercado la mejor opción, en términos de razonabilidad y mayor eficiencia en el uso de los recursos. Estos requerimientos del citado artículo garantizarán que antes del procedimiento de compra el proyecto esté respaldado y debidamente justificado.
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Deberá cada jefatura de oficina usuaria aprobar la solicitud de compra, ya sea por medio de la aprobación de la requisición, firma del oficio de decisión inicial o ambos cuando corresponda, donde los estudios previos serán el insumo para la selección de la opción de mercado que mejor se adapte a las necesidades de la oficina usuaria, insumos que permitirán la definición de las especificaciones técnicas que darán contenido al oficio de decisión inicial que por último será aprobado por la jefatura de la oficina usuaria.
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Para el caso concreto de los proyectos cuya ejecución pasa de un año a otro, será responsabilidad de la oficina usuaria incluir dentro de su presupuesto los recursos necesarios para garantizar la continuidad del servicio, tratándose de obras de gran envergadura como edificios o intervenciones a los mismos (reforzamientos), o bien de contratos por servicios continuados, como los servicios de médicos de empresa, arrendamientos, mantenimientos, etc, en cuyo caso, la oficina usuaria, como parte de los estudios previos, deberá prever que su proyecto se ejecutará en varios años y como se indicó, tomar las previsiones presupuestarias para la ejecución de los mismos, este tema está claramente regulado en el artículo 9 del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa.

4. Participación de la oficina usuaria.

La participación de la oficina usuaria antes, durante y después (ejecución) del procedimiento de contratación administrativa es determinante para el éxito del proceso y regulada por el inciso f) del Artículo 8 del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa, por lo que su responsabilidad no se limitada a una de las etapas a nivel específico, pues como Administrador del Contrato, será el responsable, en primera instancia, a llevar acabo los estudios previos para determinar la mejor forma de satisfacer la necesidad institucional, en términos de razonabilidad, eficiencia y eficacia en el uso de los recursos, deberá participar en la revisión del cartel y de las ofertas que se reciban para garantizar que se hará la selección de la oferta que permita el cumplimiento de los fines, metas y objetivos de la Administración, así mismo, durante la fase de ejecución del contrato, deberá fiscalizar que los bienes y servicios se reciban según lo acordado, en condiciones de plazo, cantidad y calidad.
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Como se observa, al mismo artículo N° 8 del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa establece con claridad la responsabilidad de la oficina usuaria, sea, participar en las etapas “… de definición de especificaciones técnicas, selección y ejecución contractual…”.

5. Matriz a seguir para la Decisión Inicial (Incluye proceso previo de la Decisión Inicial y normativa)

Conforme la normativa anterior, se adjunta matriz donde se establecen los estudios previos que se requieren, cómo deben hacerse, qué deben contener y en qué casos deben requerirse, como sustento de la adecuada programación de adquisiciones (véase anexo No.1)

Es importante aclarar que este documento y matriz se remitió mediante correo electrónico del 15 y 16 de marzo de 2017,  a las Administraciones Regionales incluidas las Administraciones del Organismos de Investigación Judicial, Ministerio Público, Defensa Pública, Oficina de Atención y Protección a la Víctima del Delito, así como a los integrantes del equipo interdisciplinario que se avocó conforme lo dispuesto por ese órgano colegiado al establecimiento de los lineamientos del proceso previo a la solicitud de inicio de las compras, esto con el fin de que emitieran las observaciones que consideraran necesarias y la validación respectiva del documento.

Cabe agregar, que personal de esta Dirección Ejecutiva, Departamento de Proveeduría, Departamento de Financiero Contable y el Organismo de Investigación Judicial, participaron el curso “Métodos innovadores en la formación y preparación del Proceso de Compras. La etapa precontractual”, impartido por la Empresa ARISOL, CONSULTORES, lo cual permitió darle una validez técnica al documento de interés…”

- 0 -

Seguidamente se inserta el Anexo N° 1 

.
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Se acordó: 1.) Tomar nota de la comunicación hecha por la Dirección Ejecutiva y tener por aprobado los lineamientos de regulación sobre el proceso previo a la solicitud de inicio de las compras. 2.) Aprobar  los lineamientos de regulación para el proceso previo a la solicitud de inicio de las compras. 3.) Deberá la Dirección Ejecutiva remitir a la Secretaría General  de la Corte el proyecto de circular para su respectiva publicación. 4.) Hacer este acuerdo de conocimiento de la Auditoría.”
Atentamente,

Catalina Conejo Valverde

Prosecretaria General

c:
Auditoría


MBA. Dinorah Álvarez Acosta, Integrante del Equipo Interdisciplinario

MBA. María de los Ángeles Gamboa Conejo, Integrante del Equipo Interdisciplinario
Lic. Wilbert Kidd Alvarado, Integrante del Equipo Interdisciplinario
Ing. José Guillermo Vindas Cantillano, Integrante del Equipo Interdisciplinario
Licda. Ericka Monge Quesada, Integrante del Equipo Interdisciplinario
Licda. Carolina Aguirre Quirós, Integrante del Equipo Interdisciplinario
Diligencias / Refs: (1610-10, 4139-17)
PT
Claudio
� Son insumos para la Decisión Inicial o la Requisición. La Decisión Inicial se utiliza en Licitaciones Públicas, Licitaciones Abreviadas o Contrataciones Directas por Excepción y la Requisición es para Contrataciones Directas para Compras Menores.





Teléfonos: 2295-3707 al 2295-3711
     Correo: secrecorte@poder-judicial.go.cr    Fax: (506) 2295-3706          Apdo: 1-1003 San José
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ANEXO No.1

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA CONFECCIÓN DE DECISIÓN INICIAL[footnoteRef:1] [1:  Incluye estudios previos e insumos.] 




		PASO

		DESCRIPCION

		NORMATIVA 

(Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa, Artículo 8º y 9°)

		DESCRIPCION

		NORMATIVA INTERNA

		RESPONSABLE

		COORDINACION[footnoteRef:2] [2:  Entiéndase como unidades técnicas al Departamento de Servicios Generales, Dirección de Tecnología de la Información, Salud Ocupacional, Departamento de Seguridad, Departamento de Financiero Contable, entre otros según sea la naturaleza del proyecto. La Unidad legal es la Dirección Jurídica. El administrador del presupuesto y administrador del contrato se refiere al usuario o centro gestor del proyecto.] 




		1

		Justificación de la necesidad real a satisfacer

		Artículo 8° a)	Una justificación de la procedencia de la contratación, con indicación expresa de la necesidad a satisfacer, considerando para ello los planes de largo y mediano plazo, el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Anual Operativo, el presupuesto y el Programa de Adquisición Institucional, según corresponda.

		Consiste en describir ampliamente que motiva la necesidad real en términos generales, refiriéndose al proyecto de contratación como un todo, los costos asociados, los objetivos que se pretende alcanzar con el mismo, estos vinculados a su vez con el Plan Estratégico Institucional y al Plan Anual Operativo (PAO) de la oficina gestora de la contratación.

		Circular No.26 -2016 Departamento de Proveeduría 

acerca de la información que debe contener el oficio de decisión inicial y cronograma general del proceso cuando se requiera el trámite de una licitación.

		Oficina Gestora 

		Unidades técnica, legal y financiera, administrador del presupuesto y administrador del contrato.



		2

		Descripción del objeto

		b) La descripción del objeto, las especificaciones técnicas y características de los bienes, obras o servicios que se requieran, en caso de que puedan existir diferentes opciones técnicas para satisfacer la necesidad, acreditar las razones por las cuales se escoge una determinada solución, así como la indicación de la posibilidad de adjudicar parcialmente de acuerdo a la naturaleza del objeto. La Administración Central de manera obligatoria, y facultativamente las demás instituciones del Sector Público, utilizarán el catálogo de mercancías de la Dirección General de Administración de Bienes y Contratación Administrativa del Ministerio de Hacienda.

		Selección de la mejor solución, dentro de este aparte se deben incluir todas las opciones posibles y seleccionar aquella que resulta mejor y satisfaga la necesidad (El estudio de mercado se puede adjuntar como un estudio técnico y no dentro de Decisión Inicial).



En la razón de acreditación se debe señalar porque una opción sí y la otra no (modo de ejemplo arriendo Vs construcción), dependiendo de la naturaleza de proyecto de contratación.



Se debe elaborar un cuadro comparativo donde se identifiquen las opciones de solución y se justifica la razonabilidad precio y la justificación de la necesidad del objeto contractual, como mínimo deben aportarse tres cotizaciones y una comparación de costos vrs necesidades institucionales para el proyecto que se desea desarrollar, así como el establecimiento de un precio promedio base y aportar toda aquella documentación de referencia al respecto (consultas vía internet/ captura de la pantalla en donde se visualice la página Web o sitio consultado así como la fecha de esa consulta, croquis, fotos, brochures, tarifas de colegios profesionales,  contactar potenciales proveedores líderes en el campo de interés, esto en un sentido práctico y dentro de un proceso de retroalimentación donde debe quedar debidamente documentado, si es mediante llamadas telefónicas, minutas de reunión entre otros). Dependiendo del objeto contractual, deberá acreditarse la existencia de estudios que demuestren que los objetivos del proyecto de contratación serán alcanzados con una eficiencia y seguridad razonables.



Cuando se trate de arriendos de locales se debe especificar los requisitos de acatamiento obligatorio para el trámite de alquileres conforme lo dispuesto por la Departamento de Proveeduría en la Circular No.13-17.



El estudio de mercado debe reflejar la cantidad real necesaria independientemente que el presupuesto sobre o se pase, la idea es contar con una referencia del precio en el mercado, no es lo mismo cotizar 1 unidad que 1000, por eso la cotización se debe hacer por la necesidad total requerida.



Asimismo, en los casos de las contrataciones por arriendos de edificios, locales y terrenos, de maquinaria, equipo y mobiliario, de equipo de cómputo, alquiler y derechos para telecomunicaciones y otros alquileres que no correspondan a procesos licitatorios y contrataciones por excepción, los jerarcas de cada programa deben completar y remitir al Departamento de Proveeduría junto con la requisición de compra el formulario adjunto que recoge los requisitos de cumplimiento en la Ley No. 9411. En los procesos licitatorios y contrataciones directas por excepción tanto el Departamento de Proveeduría como la Dirección Jurídica incluirán el cumplimiento de estos requisitos en los proyectos de resoluciones de decisión de inicio remitir a la Dirección Ejecutiva.

		Circular No.13-2016 del Departamento de Proveeduría acerca de los requisitos de acatamiento obligatorio para el trámite de alquileres.



Circular No.26 -2016 Departamento de Proveeduría 

acerca de la información que debe contener el oficio de decisión inicial y cronograma general del proceso cuando se requiera el trámite de una licitación.



Circular No.16-2017 de la Secretaria General de la Corte acerca Cumplimiento a la norma aprobada por la Asamblea Legislativa Ley No. 9411[footnoteRef:3]  [3:  “Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la República para el Ejercicio Económico del 2017”.] 


		Oficina Gestora

		Unidades técnica, legal y financiera, administrador del presupuesto y administrador del contrato.



		3

		Control de calidad 



		c) Cuando corresponda por la naturaleza del objeto, los procedimientos de control de calidad que se aplicarán durante la ejecución del contrato y para la recepción de la obra, suministro o servicio.

		Se debe definir el procedimiento de control de calidad de quienes se van a encargar de la recepción técnica de obras, suministros o servicios, esto conforme la Ley de Control Interno y conforme lo dispuesto por el Consejo Superior en sesión No.73-09 de 30 de julio de 2009, artículo LXXXV, acerca de la identificación de los responsables a nivel técnico, administrativo y monitoreo, aprobación. En todo caso debe ser diferentes y autorizados por la jefatura máxima de la oficina gestora de la contratación. 



El Control de calidad estará en función del uso del bien, servicio u obra, conforme parámetros objetivos y el detalle de cómo se van a comprobar la calidad (cantidad y tipo de pruebas que se requiere, las normas ISO que eventualmente se puede aplicar o bien se puede especificar acuerdos de niveles de servicio, entre otros).

		Circular No.26 -2016 Departamento de Proveeduría 

acerca de la información que debe contener el oficio de decisión inicial y cronograma general del proceso cuando se requiera el trámite de una licitación.



Circular No.86-2009 y No.79-2014 de la Secretaria General de la Corte, acerca de Procedimientos de contratación.

		Oficina Gestora 

		Unidades técnica, legal y financiera, administrador del presupuesto y administrador del contrato.



		4

		Estimación 



		d) La estimación actualizada del costo del objeto, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento en cuanto a la estimación del negocio.

		Es una estimación del costo del objeto contractual conforme el estudio de mercado, con excepción de las obras donde se debe considerar el presupuesto elaborado por el profesional a cargo (Presupuestista del Departamento de Servicios Generales).  



En cuanto al arrendamiento de locales se debe acatar lo dispuesto Consejo Superior en la sesión 46-16 celebrada el 10 de mayo de 2016, artículo LXXI, donde se aprobó que las Administraciones Regionales recaben información de los costos de alquiler de los inmuebles en la zona que les compete, según el mercado institucional y el privado; lo cual deberán aportar al Departamento de Servicios Generales (Circular No.86-2016).



Dependiendo de la naturaleza del proyecto para la estimación de costo del objeto,  se pude llevar a cabo a un sondeo de mercado, cotizaciones, tomar en consideración tarifas de colegios profesionales, recurrir a contrataciones similares en la misma institución, ámbito u otras instituciones, a modo de ejemplo se pude recurrir al Sistemas de Consultas de la Contraloría General de la Republica específicamente, Consultas sobre Contrataciones Administrativas “0.1 Consulta de compras con Fondos Públicos (SIAC)” https://www.cgr.go.cr/07-tramites/co/c-definicion.html, entre otros con el fin de establecer una estimación lo más acertada posible.

		Circular No.86-2016, de la Dirección Ejecutiva acerca del sondeo de precios de mercado para la valoración del costo del arrendamiento de un local.



Circular No.26 -2016 Departamento de Proveeduría 

acerca de la información que debe contener el oficio de decisión inicial y cronograma general del proceso cuando se requiera el trámite de una licitación.
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		Viabilidad 



		e) En las licitaciones públicas, abreviadas y CD por excepción salvo que por la naturaleza del objeto no resulte pertinente, deberá acreditarse la existencia de estudios que demuestren que los objetivos del proyecto de contratación serán alcanzados con una eficiencia y seguridad razonables. Para determinar la eficiencia, se valorará el costo beneficio de modo que se dé la aplicación más conveniente de los recursos asignados. La seguridad razonable será determinada una vez considerados los riesgos asociados de la contratación, y éstos sean analizados y evaluados para adoptar las medidas pertinentes de administración de riesgos, según lo dispone la Ley General de Control Interno.

		Se debe detallar los niveles de riesgo asociados a la contratación deseables o indeseables (materia de seguridad, hacinamiento, seguridad humana, accesibilidad, limitaciones en el servicio, obsolescencia, entre otros) en que eventualmente se puede incurrir si no se adquieren los bienes, obras o servicios, por lo cual se recurre a medidas paliativas para la administración de los mismos.

		Circular No.26 -2016 Departamento de Proveeduría 

acerca de la información que debe contener el oficio de decisión inicial y cronograma general del proceso cuando se requiera el trámite de una licitación.
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		Recurso para fiscalizar



		f) Indicación expresa de los recursos humanos y materiales de que dispone o llegará a disponer para verificar la correcta ejecución del objeto del contrato. En la etapa de definición de especificaciones técnicas, selección y ejecución contractual deberá participar la unidad usuaria de la Administración que formuló el requerimiento.

		[bookmark: _GoBack]Se debe especificar en todas etapas el detalle de la persona o las personas o puestos responsables y materiales que van participar en el proceso del establecimiento de especificaciones técnicas, selección de ofertas, verificación de la correcta ejecución de objeto contractual   y la etapa de ejecución conforme el debido proceso[footnoteRef:4]. Esto, permitiera acredita en las diferentes etapas con el respectivo criterio técnico. [4:  Acuerdo del Consejo Superior sesión No.73-09 de 30 de julio de 2009, artículo LXXXV.] 


		Circular No.26 -2016 Departamento de Proveeduría 

acerca de la información que debe contener el oficio de decisión inicial y cronograma general del proceso cuando se requiera el trámite de una licitación.



Circular No.86-2009 y No.79-2014 de la Secretaria General de la Corte, acerca de Procedimientos de contratación.
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		Encargado General 

		g) La designación de un encargado general del contrato cuando, por la magnitud del negocio o porque así sea conveniente al interés público o institucional, tal designación resulte conveniente para la adecuada ejecución del contrato.



		La oficina usuaria o gestora debe especificar quien será el responsable del proyecto de contratación (Director del Proyecto) conforme el objeto contractual según lo planificado, proyectado dentro del proceso de contratación conforme a derecho. 



Dependiendo de la complejidad o magnitud se puede recurrir a la figura de un órgano colegiado. 

		Circular No.26 -2016 Departamento de Proveeduría 

acerca de la información que debe contener el oficio de decisión inicial y cronograma general del proceso cuando se requiera el trámite de una licitación.
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		Cronograma de Tareas



		El funcionario competente valorará el cumplimiento de los anteriores requisitos, dispondrá la confección de un cronograma con tareas y responsables de su ejecución y velará por el debido cumplimiento del contrato que llegue a realizarse; e informará a la brevedad posible al adjudicatario, cualquier ajuste en los tiempos del cronograma o incumplimiento trascendente de éste, a fin de que se adopten las medidas pertinentes, de lo cual deberá mantener informado en todo momento a la Proveeduría Institucional.” 

		Se deberá establecer el cronograma correspondiente para el debido control, seguimiento y coordinación en las diferentes etapas desde la gestión del objeto contractual hasta la operación, recepción garantía, según corresponda. Este aparte es un detalle las tareas y responsables para el debido cumplimiento, se refiere a un cronograma horizontal donde se refleje la participación de todos los actores intervinientes en el proceso.



Es fundamental que en todo momento del proceso de contratación la participación de la oficina gestora (elaboración de especificaciones técnicas, selección y ejecución contractual) 



Dentro de este acápite se debe establecer el seguimiento conforme la Cláusula Penal (Circular No.4-2016 Departamento de Proveeduría) y cuantía. Donde el Jefe de la Oficina gestora del proyecto de contratación debe establecer el responsable del seguimiento contractual, en todas las etapas del proceso de contratación, el nivel de avance, la recepción conforme los plazos establecidos, entre otros y de presentarse anomalías que interfiera con el debido proceso debe informar oportunamente al Subproceso Verificación y Ejecución Contractual del Departamento de Proveeduría para que tome las medidas que corresponda según cada caso.



En la cláusula penal deberá aportar la justificación del grado de afectación que pueda tener la institución por el incumplimiento por parte del posible adjudicatario o adjudicataria, con base en lo pactado, el nivel de avance, tiempos de entrega, así como, el desarrollo de la fórmula que se debe realizar para el cálculo de dicho porcentaje, el objeto contractual, su monto y el impacto en el servicio o en el fin público, de manera que se cuente con una base objetiva previamente valorada, que además justifique la relación de proporcionalidad entre el daño y el monto de la cláusula en relación con el objeto contractual.

		Circular No.26 -2016 Departamento de Proveeduría 

acerca de la información que debe contener el oficio de decisión inicial y cronograma general del proceso cuando se requiera el trámite de una licitación.



Circular No.4-2014 acerca de requisiciones de Compra mediante el Sistema SIGA-PJ.
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		Presupuestación

		Artículo 9, “Cuando se tenga certeza que la contratación se ejecutará en el período presupuestario siguiente a aquél en que dio inicio el procedimiento, o bien, ésta se desarrolle por más de un período presupuestario, la Administración, deberá tomar las previsiones necesarias para garantizar en su oportunidad el pago de las obligaciones. 

Cuando se incumpliere esta obligación, la Administración, deberá adoptar las medidas que corresponda en contra del funcionario responsable, de acuerdo con su régimen disciplinario interno.

En ninguno de estos casos se requerirá autorización de la Contraloría General de la República, para iniciar el procedimiento de selección del contratista respectivo.

Para atender una necesidad muy calificada, en casos excepcionales, en los que el inicio del procedimiento y la ejecución del contrato puedan darse dentro de un mismo período presupuestario y no se cuente con a la totalidad de los fondos, se podrá solicitar autorización a la Contraloría General de la República, para dar inicio en esa condición.

En estos casos, la Contraloría General de la República dispondrá de un plazo de diez días hábiles para pronunciarse sobre el particular. 

En las bases del concurso se advertirá expresamente sobre esta circunstancia. 

En este supuesto no podrá dictarse el acto de adjudicación hasta tanto no se cuente con el disponible presupuestario.

		Se debe indicar el origen de los recursos presupuestarios (debe ser coincidente con la requisición o bien aportar certificación de contenido presupuestario, o el número de modificación mediante se consideraron los recursos) conforme subpartida, programa y centro de responsabilidad, o bien señalar que el proceso está sujeto a que el presupuesto institucional este acreditado en el Departamento Financiero Contable conforme la Ley de Presupuesto del periodo presupuestario correspondiente al año siguiente.



Cuando el proyecto de contratación abarque más de un periodo presupuestario se debe indicar las previsiones que se van tomar en cada periodo presupuestario para hacer frente a los compromisos adquiridos.



Si los fondos para el proceso de contratación provienen de determinada ley se debe solicitar el permiso correspondiente a la CGR, una vez que se cuente con dicho permiso se indicará que se adjudicará el proceso en el momento que ingresen los fondos correspondientes.

		

		Oficina Gestora 

		Unidades técnica, legal y financiera, administrador del presupuesto y administrador del contrato








