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[bookmark: _Hlk126670116]Guía para la confección de la Decisión Inicial en procedimientos de excepción, art. 3 de la Ley General de Contratación Pública y art. 4 y 9 de su reglamento “Medios de Comunicación Social”. 

[bookmark: _Hlk126670172]El objetivo de la presente guía es brindarle a la persona usuaria las pautas a seguir para confeccionar y desarrollar el oficio de decisión inicial para el procedimiento de excepción, de conformidad con lo establecido en el art. 3 inciso d), de la Ley General de Contratación Pública (LGCP) y los arts. 4 y 9 de su reglamento; para que este pueda suplir la información necesaria con el propósito de dictar el acto de inicio para aquellas contrataciones que las oficinas requieran ejecutar bajo esta  excepción.

[bookmark: _Hlk126670415]En virtud de lo anterior, el oficio de decisión inicial que se remita y que no se ajuste a lo descrito en la presente guía se determinará como no válido para lograr respaldar la contratación, y por tanto será devuelto para que sea corregido.

Conceptos 

· Procedimientos de Excepción: 

[bookmark: _Hlk126670636]Los procedimientos de excepción son aquellos que se pueden emplear solamente cuando existe una norma que nos permite apartarnos del procedimiento ordinario, siempre y cuando se cumplan con una serie de supuestos que indican que lo más conveniente es realizar un procedimiento distinto a los usuales, ya que sólo de esta forma podría conseguirse el fin público.

· [bookmark: _Hlk126670777][bookmark: _Hlk126671311]Artículo 9 del RLGCP Medios de comunicación social: “Se exceptúa de los procedimientos ordinarios la contratación de medios de comunicación social. Esta excepción aplicará únicamente para la difusión de mensajes relacionados con la gestión institucional, directamente vinculados con avisos al público en relación con el servicio que presta la
entidad. En esos casos, se deberá realizar un plan en el cual se definan las pautas generales a seguir para la selección de los medios, atendiendo al público meta, necesidades institucionales y costos. La contratación de agencias de publicidad deberá realizarse mediante los procedimientos ordinarios previstos en la Ley General de Contratación Pública y observando los parámetros de racionalidad y equidad.”

Partiendo de lo definido en la normativa, para poder aplicar esta excepción es necesario que se dispongan de un plan para poder definir donde se debe o puede realizar la publicación que se requiere, en virtud de lo anterior para efectos de la aplicación del alcance de esta Ley se deberá considerar en todos sus alcances el Plan de Medios para contrataciones de publicaciones informativas del Poder Judicial en medios de comunicación nacionales aprobado por el Consejo Superior, mediante acuerdo tomado en la sesión N° 34-23 celebrada el 25 de abril de 2023, artículo LXV, el cual que se adjunta a continuación: 


					
[bookmark: _Toc95986959][bookmark: _Hlk126671365]Requerimientos generales del uso de la excepción
A continuación, y de conformidad con lo establecido en los artículos N°37 y N°38 (LGCP) y N°86 y N°87 de su reglamento se detallan los apartados que se deben incorporar la decisión inicial en su respectivo orden: 
1. Justificación de la procedencia de la contratación:

Deberá detallarse ampliamente la necesidad de la publicación que motivó la utilización de esta figura, es decir, se debe determinar que esta es la mejor opción para satisfacer la necesidad de la Administración. 
En virtud de que esta excepción se puede usar únicamente para la difusión de mensajes relacionados con la gestión institucional, los cuales además deben estar directamente vinculados con avisos al público en relación con el servicio que presta la entidad, será necesario e indispensable para iniciar con el trámite que la oficina requirente aborde este tema ampliamente en esta apartado, de forma tal que quede claro que la publicación que se requiere realizar sí cumple con esta premisa, documentando además en caso de resultar necesario como esta se relaciona o vincula con el servicio que brinda el Poder Judicial, caso contrario no será posible aplicar la excepción.
Además, deberá detallar con claridad cuáles son los objetivos tanto del Plan Estratégico del Poder Judicial como del Plan Anual Operativo (PAO) de la oficina usuaria, que están relacionados con el trámite de dicha contratación.

Es importante recordar que para todas las actuaciones que se realicen durante la elaboración de estos estudios previos se debe tener presente el alcance y afectación de las sanciones que introduce al respecto la Ley General de Contratación Pública, en su artículo 125 inciso d) sub inciso ii) e iii); inciso i), l), m) y t).
2. Estudios previos que motivan el inicio de los procedimientos:
El objetivo de este apartado es que la oficina usuaria explique ampliamente todos los estudios previos que realizó para determinar la viabilidad del requerimiento, la definición de las especificaciones y el establecimiento del presupuesto final de la publicación que pretende contratar. 
Se debe considerar que el detalle de la explicación de los estudios previos que se debe incorporar en el desarrollo de este apartado debe acreditar la existencia de investigaciones que demuestren que los objetivos del proyecto de contratación serán alcanzados considerando los siguientes elementos esenciales: 
Eficiencia: Para determinar la eficiencia del proyecto, la oficina responsable de la gestión de contratación deberá valorar el costo beneficio de modo que se dé la aplicación más conveniente de los recursos asignados. 
Seguridad razonable: será determinada una vez considerados los riesgos asociados a la contratación, y éstos sean analizados y evaluados para adoptar las medidas pertinentes de administración de riesgos. 
En virtud de lo anterior, y como parte de los estudios previos en este apartado es indispensable desarrollar lo siguiente:
a)	La oficina usuaria, debe explicar la logística que utilizó para determinar el planteamiento de la necesidad que debe cubrir, de forma tal que aborde con claridad la razón por la cual logró determinar que la publicación se debe realizar  conforme a los requerimientos técnicos definidos, los cuales además se determinan como idóneos para cumplir con los objetivos de la Administración; entiéndase por especificaciones idóneas, aquellas características con las cuales la oficina usuaria logra satisfacer su necesidad a pesar de que puede ser que en el mercado existan otras alternativas.
b)	Además, se debe aportar el Informe de Estudio de mercado y la razonabilidad del precio conforme se detalla a continuación.
[bookmark: _Toc95986960][bookmark: _Toc95986967]2.1	Desarrollo del Plan de medios:

Conforme lo definido en el Plan de medios vigente y aprobado por el Consejo Superior, mediante acuerdo tomado en la sesión N° 083-2014 art. LXII, será necesario que en este apartado se desarrolle según la publicación requerida el detalle de los elementos que se definen en el mencionado plan para determinar finalmente cual es el medio de publicación elegido de los disponibles en el mercado y porqué, para esto se deben considerar aspectos generales tales como: 
· Definición del Público meta.
· Establecimiento del objetivo de comunicación o necesidad de realizar la publicación. 
· Cantidad de lectores o alcance a nivel nacional.
· Presupuesto destinado para la inversión.
· Analizar cuál es el medio de comunicación más adecuado de los disponibles en el mercado.
· Considerar dentro del análisis no solo los costos de pautar el anuncio si no también sus costos de producción.

Adicionalmente y conforme lo definido en el Plan de medios, deberán considerarse para este estudio las condiciones específicas que se deben elegir dependiendo del medio de comunicación que se haya elegido, ya sea:
· Medios de comunicación escrita
· Radios Nacionales
· Televisión Nacional
· Cines Nacionales

Todo lo anterior, deberá desarrollarse ampliamente dentro de este apartado como parte del Informe de Estudio de Mercado solicitado, el cual respaldará la elección de la excepción que se pretende aplicar, por tanto, cualquier gestión que NO se ajuste a estos lineamientos NO será de recibo.
2.2	Razonabilidad del precio:

El estudio de razonabilidad de precios es un análisis que debe efectuarse a la oferta presentada a concurso; mediante este estudio debe establecerse con toda certeza que el precio cobrado es justo, razonable y acorde a los existentes en el mercado para servicios de igual naturaleza.

Es importante que los centros gestores tengan claro que uno de los objetivos del establecimiento de la razonabilidad del precio, es la determinación del presupuesto que se requiere para atender la publicación que se pretende contratar, por lo tanto, deben de contar con el contenido presupuestario suficiente para atender el gasto que se defina en el estudio realizado.

Por tanto, partiendo de que en este caso lo que se pretende aplicar es una excepción en donde se parte del principio de que el oferente que se debe contratar ha sido preelegido por la oficina usuaria como resultado de una verificación del mercado disponible, producto de la aplicación de las pautas definas en el Plan de medios vigente en la actualidad, en este apartado la persona o técnico responsable deberá justificar de manera clara y objetiva que el precio cobrado por el oferente para la publicación, es razonable, para lo cual debe demostrar que ha realizado todos los esfuerzos necesarios para garantizar que este es el adecuado y acorde con las condiciones del mercado y que además se ajusta al servicio por adquirir.  

Adicionalmente, y como parte del acto motivado que determina el alcance de la razonabilidad del precio pretendido, la oficina usuaria y/o técnico responsable debe indicar qué parámetros o elementos utilizó para determinar que el precio a pagar se determina como razonable, y cual metodología utilizó para llegar a esa conclusión. 

Se aclara, que NO se aceptarán como criterios de justificación aquellos que hagan alusión a la experiencia o costumbre, pues el establecimiento de la razonabilidad debe ser un procedimiento diseñado con base en la ciencia y la técnica y como tal debe ser motivado y ampliamente razonado.

Se reitera que NO será de recibo el aporte de la razonabilidad del precio sin que este sea apoyado en la aplicación de una metodología de análisis que justifique su definición, razón por la cual todas las gestiones que ingresen en estos términos serán devueltas sin trámite.

Por otra parte, se aclara que, el detalle sobre el alcance de la razonabilidad del precio deberá incluirse en el “Informe de Estudio de Mercado” mencionado inicialmente, el cual además deberá adjuntarse como un documento anexo al oficio de Decisión Inicial.

Partiendo de lo anterior, debe tenerse presente que la comparación y verificación de requisitos técnicos, así como la escogencia del oferente del servicio y demás términos contractuales que se requieran para tramitar la publicación, son responsabilidad absoluta de la persona encargada del informe de estudio de mercado; por lo que, tanto la Proveeduría como las Administraciones Regionales entenderán que, la información aportada en este ha sido revisada y analizada adecuadamente por la oficina usuaria, conforme a los requerimientos planteados para satisfacer la necesidad, amparados al Principio de Integridad definido en el artículo 8 inciso a) de la LGCP.

Adicionalmente, conforme lo establece La Ley General de Contratación Pública y su reglamento, es necesario que el “Informe de Estudio de Mercado”, sea suscrito por la persona funcionaria competente que asuma la responsabilidad por el análisis llevado a cabo y los resultados obtenidos.

Por último, se reitera que se debe tomar en cuenta que para todas las actuaciones que se realicen durante la elaboración de estos estudios previos se debe tener presente el alcance y afectación de las sanciones que introduce al respecto la Ley General de Contratación Pública, en su artículo 125 inciso d) sub inciso ii) e inciso l), m) y t). 

3. [bookmark: _Toc95986961]Especificaciones y características de los servicios:

En este apartado, se requiere que la oficina usuaria realice una descripción detallada de la publicación que se debe contratar, estas especificaciones deben contar con el aval del ente técnico respectivo, por tanto, es necesario que se aporte, cuando corresponda, el documento que respalda ese criterio, el cual se debe adjuntar al oficio de Decisión inicial como parte de los documentos que respaldan la contratación.

Es indispensable que en el oficio de decisión inicial las especificaciones y demás requerimientos técnicos aportados por la oficina sean los correctos y definitivos; por tanto, con el fin de evitar devoluciones derivadas de la falta de claridad o certeza en la información que se deba incorporar al pliego de condiciones, se requiere que la oficina desarrolle este apartado considerando solo una de las siguientes opciones, a saber: 

1-Detallar las especificaciones y demás requerimientos técnicos, directamente en el oficio de decisión inicial como parte del desarrollo de este apartado.

2- Si la oficina dispone del detalle de las especificaciones técnicas y demás requerimientos técnicos en un documento independiente, podrá adjuntarlo como un anexo al oficio de Decisión Inicial que presente ante esta Proveeduría o la Administración Regional, y en este punto deberá indicar únicamente que las especificaciones y requerimientos técnicos están en el anexo, sin incluir las mismas en el desarrollo de este apartado.


4. Entrega del servicio:

Deberá indicarse el plazo de entrega que se requiere, el cual deberá describirse en días hábiles. 

Para la revisión y recepción definitiva del servicio adjudicado, es necesario que la oficina usuaria indique quién va a realizar la revisión definitiva del servicio, sea el personal técnico especializado encargado de esta labor, para lo cual se debe indicar el nombre, puesto que desempeña, correo electrónico.

Se debe considerar que la oficina que gestione el servicio debe contar con el recurso humano para constatar la debida recepción del objeto, de lo contrario estará sujeta a la aplicación de sanciones conforme lo que establece la Ley General de Contratación Pública en su artículo N°125, inciso d), sub inciso iii).

5. Cláusula Penal y/o Multas:

En este apartado se debe indicar claramente la cláusula penal y/o multa que se estará aplicando para la contratación, para lo cual se deberá aportar como un anexo al oficio de Decisión Inicial su desarrollo y justificación, por lo que se deberán considerar los lineamientos establecidos en la Circular N°9-2023: “Guía para el análisis y planteamientos de las Cláusulas Penales y/o Multas para los procesos de contratación pública que se tramiten a partir del presente ejercicio presupuestario”. 

Por último, es importante recordar que definir una cláusula penal y/o una multa para una contratación no es un proceso obligatorio en todos los casos, ya que la oficina responsable de la contratación tiene la discrecionalidad de tomar la decisión de no establecer este tipo de sanción, sin embargo, en caso de que opte por esta posibilidad, deberá justificar ampliamente la decisión en este apartado y explicar con argumentos demostrables que no existirá o que no identifica afectación o daño a la institución en caso de que se presente un posible incumplimiento; por el momento su incorporación será obligatoria para todos aquellos procesos superiores a los 2 millones de colones.

6. Estimación actualizada del costo del objeto y disponibilidad presupuestaria:

En este apartado se debe indicar claramente, cual es la estimación del objeto contractual y con base en qué se realizó dicha estimación.

En caso de que el objeto contractual, esté integrado por varias líneas, se debe indicar claramente la estimación por línea y la estimación total de la contratación. 

Se debe indicar el código del artículo (tanto el de SIGA-PJ como el homólogo de SICOP: código de clasificación y código de identificación), de dónde se deben tomar los recursos, el programa, centro de responsabilidad, subpartida, y fuente de financiamiento; información que debe ser coincidente con la establecida en la requisición, esto de conformidad con las normas de ejecución presupuestarias vigentes.

7. Parámetros de control de calidad:

Los parámetros de control de calidad son aquellos que ayudarán a asegurar que el servicio cumple con los requisitos establecidos en el pliego de condiciones y adjudicación. Implica una serie de pasos que van desde la verificación técnica de lo requerido, hasta el plazo de entrega a satisfacción, el cual debe ejecutarse en el momento acordado ya que, de no cumplirse, podría ocasionar una afectación al interés institucional, lo cual podría traducirse en daños irreparables según lo contratado.

Es importante que se lleven a cabo las acciones correctivas y preventivas para mejorar estos parámetros, para lo cual, una vez concluida la fase de recepción final, es necesario evaluar los resultados, así como el rendimiento del control de calidad a fin de tomarlo como oportunidad de mejora para otras compras institucionales.

Para lo cual debe considerar que, cuando se refiera al control de calidad este se debe entender como todas aquellas condiciones que se definieron previamente para lograr el fin público y asegurar el cumplimiento del servicio contratado.

En virtud de lo anterior, en adelante NO será de recibo la indicación expresa de que se aplicarán los controles de calidad correspondientes, sin que aunado a ello no se detallen cuáles van a ser esos controles, cuál es su objetivo, quién los va a aplicar y cuándo los van a aplicar.

En virtud de lo anterior, en este apartado la oficina usuaria deberá indicar cuáles son los procedimientos de control que estará aplicando para asegurar la aplicación de un proceso adecuado de ejecución contractual, esto conforme lo que establece el Plan de medios en su inciso f, Acuerdo del Consejo Superior N° 083-2014 art. LXII.

Es importante señalar, que los alcances de lo definido por la oficina usuaria para atender lo indicado en el párrafo anterior deben detallarse con mucha claridad en este apartado pues esta información debe incorporarse en el pliego de condiciones que respalda la contratación.

Adicionalmente deberá indicarse, el nombre completo, puesto que desempeña, correo electrónico y teléfono del personal técnico competente que realizará las verificaciones correspondientes.

Es importante resaltar que, los controles de calidad que se detallen en este apartado deben ser consecuentes con el objeto contractual y con las obligaciones definidas en el pliego de condiciones para el contratista en fase de ejecución contractual, además deberán de considerar como parte de los parámetros a controlar los riesgos asociados a la contratación e identificados en la fase de estudios previos, así como respetar las regulaciones de la Ley del Sistema Nacional de Calidad.

8. Persona funcionaria designada como administradora del contrato. (Recursos humanos y materiales que se disponen para verificar la correcta ejecución del objeto de la contratación):

En este apartado se deben detallar expresamente cuáles son los recursos materiales y humanos con que cuenta o contará la Administración para verificar la correcta ejecución del objeto de esta contratación, conforme a los controles de calidad definidos en dicho apartado.
 
En virtud de lo anterior, en adelante NO será de recibo la indicación expresa de que solamente se cuentan con los recursos materiales y humanos respectivos, sin que aunado a ello no se detallen cuáles son esos recursos, para lo cual en el caso del recurso humano técnico disponible para la emisión del criterio técnico de ofertas, así como la recepción del objeto contractual se deberá detallar el nombre completo, el número de teléfono, el correo electrónico y el puesto que ocupa, así como la oficina en la que labora en caso de que el apoyo sea externo a la oficina que está gestionando la contratación.

Además, se debe designar a un Encargado general del proceso de contratación y un Administrador de contrato para la fase de ejecución del contrato quien fungirá como tal desde la decisión inicial hasta el finiquito del contrato, por lo que se debe mencionar para ambos casos el nombre completo, el número de teléfono, el correo electrónico y el puesto que ocupa.

Todo lo anterior de conformidad con lo establecido en el inciso d), sub inciso iii) del artículo N°125 “Causales de sanción a funcionarios públicos y prescripción” de la Ley General de la Contratación Pública, que en lo que interesa señala lo siguiente: “No contar con el recurso humano para constatar la debida recepción del objeto”, por lo tanto, si la decisión inicial es omisa en cuanto a esta información será devuelta a la oficina para el aporte respectivo.

La persona funcionaria designada como “Encargada general” de la contratación deberá valorar el cumplimiento de los requisitos, dispondrá la confección de un  cronograma con las tareas, y el personal responsable de su ejecución, además, velará por el debido cumplimiento del  servicio e informará a la brevedad al contratista, 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 al Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual del Departamento de Proveeduría.

Adicionalmente se deberá cumplir con lo definido en la circular 27-2022 “Aclaración sobre asignación de Administradores de Contrato en SICOP y atención de dudas y consultas” en cuanto a la designación del administrador de contrato en SICOP.

9. Cronograma con las tareas durante el desarrollo de la contratación y ejecución de esta, con las fechas de inicio y finalización y las unidades responsables de su ejecución:

Conforme lo establece la Ley General de Contratación Pública, la Administración deberá designar al responsable de verificar el cumplimiento de cada una de las etapas definidas en la decisión inicial para la obtención del suministro del servicio, aprobando o improbando la etapa, a fin de decidir continuar o no con la etapa siguiente. La aprobación deberá realizarse por escrito y con el detalle de cada una de las actividades realizadas y verificadas. Dichas aprobaciones deberán adjuntarse al oficio de decisión inicial como parte del respaldo de lo solicitado en este apartado, por tanto, no serán de recibo gestiones que omitan la inclusión de estas aprobaciones. 

Además, NO podrá iniciarse con el procedimiento de contratación, si no se cuenta con la aprobación del responsable designado para toda la etapa de planificación, donde se indique que esta fue realizada de forma completa y satisfactoria, en cuyo caso esta también debe aportarse como documento adjunto.

En virtud de lo anterior, y con el propósito de que en este apartado se adjunte un resumen de lo indicado anteriormente, se deberá llenar el siguiente cuadro que sintetiza las etapas del trámite que se consideran más importantes:

	Actividades
	Plazo de ejecución
	Responsable de parte de la oficina que gestiona la contratación

	Fase de Planificación:
	
	

	Motivación de la justificación de la necesidad. 
	
	

	Elaboración del estudio de mercado.
	
	

	Razonabilidad del precio.
	
	

	Estimación presupuestaria.
	
	

	Definición del objeto contractual y Presupuesto definitivo
	
	

	Remisión de la orden de inicio del procedimiento al Depto. de Proveeduría o Administración Regional.
	
	

	Fase del desarrollo del proceso de contratación
	
	

	Fase de ejecución contractual
	
	



El cronograma definitivo con las personas funcionarias responsables en la fase del desarrollo del proceso de contratación, conforme lo que establece el artículo N°37 de la Ley General de Contratación Pública será elaborado por la Proveeduría o la Administración Regional, partiendo de la información y responsables designados en este apartado por parte de la oficina que gestiona la contratación.

10.  Riesgos identificados, debiendo procurarse que el riesgo en ningún caso supere el beneficio que se obtendrá con la contratación

En este apartado se deberá indicar claramente, el o los riesgos existentes de la contratación.

La definición de un mapa de riesgos como elemento de integridad, ofrece la posibilidad de identificar tanto las medidas preventivas, como las de contingencia en función de dicho riesgo, fijándose como objetivo, localizar, describir, categorizar y priorizar, en función de su gravedad y probabilidad, el conjunto de riesgos que se tendrá que administrar, tomando en consideración que el riesgo no podrá superar el beneficio que se obtendrá con la contratación.
Para lo anterior, la oficina requirente deberá realizar una valoración en la que identifique y analice los riesgos que implica la adquisición del servicio, tanto de fuentes internas como externas relevantes para la consecución del objetivo de la compra; con el fin de determinar mediante un plan cómo se administrarán y mitigarán dichos riesgos, mediante los siguientes pasos:

a) Identificar y analizar los riesgos relevantes asociados al logro de los objetivos y las metas institucionales, definidos tanto en los planes anuales operativos como en los planes de mediano y de largo plazo.
b) Analizar el efecto posible de los riesgos identificados, su importancia y la probabilidad de que ocurran, y decidir las acciones que se tomarán para administrarlos.
c) Adoptar las medidas necesarias para el funcionamiento adecuado de la contratación donde el riesgo no supere de ninguna forma, el beneficio que se obtendrá con la contratación.
d) Establecer los mecanismos operativos que minimicen el riesgo en las acciones por ejecutar.

Cabe señalar que estos riesgos deberán estar asociados a la definición de este mismo aspecto en el planteamiento de la cláusula penal y/o multas que se establezcan para la contratación, además deberán estar enlazados como ya se indicó con los parámetros de control de calidad que se hayan definido como una medida de contingencia para mitigar el riesgo identificado en la matriz que se haya desarrollado para estos efectos. 

La matriz de riesgos identificados, sus respectivos controles y demás aspectos relacionados, deben desarrollarse en este apartado, también pueden referenciarse como un documento adjunto a la Decisión Inicial en caso de que su análisis y planteamiento sea muy extenso.

11.  Terceros interesados y/o afectados, así como las medidas de abordaje de estos sujetos cuando el proyecto lo amerite

En este punto la oficina usuaria deberá referirse a los terceros interesados y/o afectados que considere podrían tener alguna afectación (positiva o negativa), producto de la adquisición o servicios que se requiere contratar. 
Adicionalmente, se deben establecer medidas para el abordaje de estos sujetos, cuando así corresponda, lo cual servirá de mecanismo de control para que el órgano que emite el acto no incurra en un exceso de poder, abarcando con el mismo, aspectos ajenos a su competencia.

Para definir lo anterior, la oficina deberá considerar lo que se detalla a continuación: 

a. Se deberá entender por interesados y/o afectados, aquellos quienes sean ajenos al procedimiento de contratación pero que pueden resultar amenazados en un derecho propio, durante el procedimiento de contratación o la ejecución de este.

b. La identificación de interesados consiste en seleccionar a todas las personas o las entidades que tendrán un impacto como producto de la ejecución o del resultado del proceso de licitación que se lleva a cabo para adquirir el servicio que se trate. Esto conlleva a identificar a quienes serán beneficiados y quienes se verán perjudicados por los resultados obtenidos en la licitación. 

Asimismo, en cuanto a la definición de los interesados, se debe considerar que existen de tipo internos y externos, por lo tanto, en caso de que la oficina determine que en algún caso no aplica la identificación de interesados que se vean afectados, deberá aportar en la Decisión Inicial la justificación amplia y motivada de su exclusión en este punto, o en su defecto el estudio que realizó para determinarlos y de cuyo resultado concluyó que de los interesados identificados no existen afectados que se deban mencionar y que por tanto no hay medidas de abordaje adicionales que se tengan que incorporar en el desarrollo y planificación del procedimiento de contratación.

Por otra parte, con el objetivo de facilitar este proceso de identificación para el desarrollo de este punto, es importante considerar, las siguientes preguntas generadoras: 

•¿Quiénes son los interesados y/o afectados relacionados con el proceso de contratación y su ejecución?
•¿Cuáles es su participación en el proceso de contratación y su ejecución?
•¿Qué oportunidades, desafíos o amenazas presentan?
•¿Qué estrategias o acciones se van a implementar para abordar a los interesados y/o afectados?

12.  Finiquito contractual

En los contratos de servicios o suministros de bienes a criterio facultativo de la Administración, podrán pactarse finiquitos contractuales, no obstante, aunque la oficina que gestiona la contratación podría incorporar y desarrollar en la Decisión Inicial el alcance de este apartado, por el momento y hasta tanto no se disponga de los lineamientos internos para aplicar esta figura NO se estará incorporando en los pliegos de condiciones esta posibilidad.

Por tanto, este apartado NO debe desarrollarse en la Decisión Inicial que se aporte cuando se gestiona un procedimiento de contratación.

13.  Responsabilidades

En el siguiente apartado para conocimiento de los involucrados en el desarrollo de los procedimientos de contratación, se realiza un detalle acerca de las responsabilidades de los diferentes entes involucrados en el proceso de licitación que se va a tramitar para la adquisición de bienes o servicios institucionales.

	RESPONSABILIDADES 

	Oficinas judiciales gestoras de los procesos de contratación.

	En la fase de estudios precios y previo a la recepción de ofertas:
Definir todos los requerimientos y especificaciones técnicas propias de la publicación que se pretende realizar incluye la definición y estudio del mercado, razonabilidad del precio, clausula penal y/o multa, entre otros. 
Atender las aclaraciones y/o consultas que se requieran por parte de la persona analista encargada del procedimiento de contratación durante el proceso de elaboración del pliego de condiciones y establecimiento definitivo de la Decisión Inicial que adopta el procedimiento.
Gestionar en forma conjunta y de forma oportuna conforme a los plazos definidos en la nueva normativa, con el Departamento de Proveeduría o Administración Regional y el Área de Contratación Administrativa de la Dirección Jurídica todo lo referente a los recursos de objeción, aclaraciones y/o modificaciones al pliego de condiciones que se presenten durante el proceso.
Participar en reuniones previas a la recepción de ofertas, cuando el Departamento de Proveeduría o la Administración Regional así lo requiera.
En la fase de revisión de ofertas y emisión de criterio técnico:
Evaluar, revisar y calificar la oferta presentada al concurso de conformidad con lo requerido en el pliego de condiciones. Solicitar una UNICA prevención ante el Departamento de Proveeduría o la Administración Regional cuando resulte procedente, donde se consoliden todos los aspectos subsanables producto del estudio de oferta realizado.
Desarrollar adecuada y oportunamente los criterios técnicos correspondientes.
Gestionar en forma conjunta y de forma oportuna conforme a los plazos definidos en la nueva normativa, con el Departamento de Proveeduría o la Administración Regional y el Área de Contratación Administrativa de la Dirección Jurídica todo lo referente a los recursos de revocatoria o apelación que interpongan los oferentes a los actos finales del proceso de contratación.
Informar al Departamento de Proveeduría o la Administración Regional la detección de incumplimientos de la persona oferente, así como del personal interno al régimen de prohibiciones, así como de los conflictos de interés que se puedan presentar en el desarrollo de cualquiera de las fases del proceso de contratación.

	Administrador del contrato

	En la fase de ejecución contractual:
Emitir la orden de inicio del procedimiento (en los casos que corresponda).
Velar por el correcto cumplimiento de cada una de las obligaciones pactadas en el pliego de condiciones, oferta, orden de pedido y/o contrato.
Ejecutar oportunamente los procedimientos de control de calidad definidos en la Decisión Inicial.
Supervisar el proceso de ejecución del contrato, en los casos que corresponda.
Incorporar al sistema toda la información que se genere para mantener actualizado el expediente de la contratación.
Otorgar el recibido a satisfacción provisional y/o definitivo según corresponda, del servicio. Tramitar ante el Departamento Financiero Contable el pago de la factura de compra. En los casos que corresponda, acordar la suscripción del finiquito.

	Departamento de Proveeduría y Administraciones Regionales

	Es competencia del Departamento de Proveeduría y de la Administración Regional en los casos que corresponda conducir los trámites del procedimiento de Contratación Administrativa, así como:
En la fase previa a la contratación:
Verificar que tanto la requisición como la decisión inicial del trámite de compra contemplen la información requerida según la normativa y las directrices internas giradas al respecto.
Brindar asesoría a las oficinas judiciales sobre los términos de referencia que van a ser incorporados en el pliego de condiciones de la contratación.
Elaborar los diferentes pliegos de condiciones y suscribir en conjunto con el jerarca correspondiente, en los casos en los que aplique las decisiones iniciales para la compra de los servicios de conformidad con el procedimiento de contratación que debe llevarse a cabo.
Gestionar con las diferentes oficinas judiciales y el Área de Contratación Administrativa de la Dirección Jurídica, todo lo relativo a los recursos de objeción, aclaraciones y/o modificaciones al pliego de condiciones.
En la fase de contratación:
Gestionar la invitación mediante el Sistema Digital Unificado para los diferentes concursos.
Realizar la apertura de ofertas, analizar el cumplimiento de las condiciones generales y solicitar el criterio técnico y legal (cuando corresponda).
Aplicar toda la normativa vigente para el adecuado abordaje del análisis de la oferta durante el proceso de contratación y el respectivo trámite de la recomendación de adjudicación.
Cursar la prevención en los casos que corresponda y una vez que se cuente con el informe final del criterio técnico y legal (en los casos que correspondan), proceder con el dictado del acto final, o bien la declaratoria de infructuosa o desierta.
Gestionar con las diferentes oficinas judiciales y el Área de Contratación Administrativa de la Dirección Jurídica, todo lo referente a los recursos de apelación o revocatoria al acto final.
Elaborar y notificar la orden de pedido o contrato.
En la fase de ejecución:
Emitir la orden de inicio del procedimiento (en los casos que corresponda).
Fiscalizar las contrataciones realizadas hasta recibir los servicios a entera satisfacción del Administrador del contrato, con el fin de proceder con el reajuste o revisión de precios, así como con el cobro de cláusulas penales o multas cuando corresponda.



Es importante señalar, que este apartado NO se debe incorporar al oficio de Decisión inicial que se debe remitir para iniciar el proceso de contratación, pues como se indicó al inicio de este es únicamente para conocimiento de la oficina responsable de gestionar la compra.

Adicionalmente, se aclara que en esta Decisión inicial no se incorporan los siguientes apartados:

-Requisitos de Admisibilidad.
-Evaluación.
-Aumento de cantidades.
-Criterios Sustentables.
-Criterios para incentivar la participación de las PYMES.

Lo anterior en virtud de que, al identificarse este proceso como una excepción estos apartados pierden sentido ya que de previo la oficina usuaria responsable de la contratación debe haber verificado el cumplimiento absoluto del oferente escogido y por tanto no es necesario establecer requisitos de este tipo en el pliego de condiciones para realizar valoraciones posteriores.
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Plan de Medios para contrataciones de publicaciones
iInformativas del Poder Judicial en medios de
comunicacion nacionales

Elaborado por:
Departamento de Prensay Comunicacion Organizacional del
Poder Judicial

Poder Judicial: fortaleza de nuestra Democracia






Justificacion

Anualmente el Departamento de Proveeduria del Poder Judicial gestiona la contratacién de difusiébn en medios de comunicacion de mensajes
relacionados de la gestion institucional, asi como las suscripciones correspondientes de medios impresos. Esto se realiza cada vez que las
oficinas, departamentos, direcciones o cualquier otra instancia judicial lo requieran.

Por lo anterior, de acuerdo con los servicios que brinda el Poder Judicial y el publico meta, se elabora el presente documento enfocado en
medios de comunicacién impresos, tomando en cuenta factores tales como alcance, lectoria, aspectos sociodemograficos del medios, precio,
formato y publicos meta. Ademas, se dan recomendaciones en caso que la contratacion se tenga que hacer en otro tipo de medio de
comunicacion como radio y television.

El Plan muestra una guia de los aspectos que debe tomar considerar cuando se necesite realizar una publicacion por un medio social,
tomando como base la necesidad institucional de informar a las personas usuarias sobre tramites, servicios o programas que ofrece el Poder
Judicial.

Se toma como base también para la elaboracion del presente documento el articulo 9 de Reglamento de la Ley General de Contratacion
Publica, el cual indica lo siguiente:

“Medios de comunicacion social. Se exceptua de los procedimientos ordinarios la contratacién de medios de comunicacion social. Esta excepcion aplicara
Unicamente para la difusion de mensajes relacionados con la gestion institucional, directamente vinculados con avisos publicos en relacion con el servicio
que presta la entidad. En esos casos, se debera realizar un plan en el cual definan las pautas generales a seguir para la seleccion de los medios, a
tendiendo al publico meta, necesidades institucionales y costos.

La contratacion de agencias de publicidad debera realizarse mediante los procedimientos ordinarios previstos en la Ley General de Contratacién Publica y
observando los parametros de racionalidad y equidad.”





Objetivos

Objetivo general

« Disefar un plan de medios con pautas generales para divulgar mensajes frecuentes de la gestion del
Poder Judicial vinculados directamente con avisos publicos en medios de comunicacion segun el publico
meta y objetivo informativo.

Objetivos especificos

» Definir cudles medios de comunicacion impresos son aptos para la divulgacion de avisos del Poder
Judicial segun el publico meta, asi como la suscripcion de medios impresos.

« Dar recomendaciones en caso de pautar en medios televisivos y radiales.

» Informar sobre los costos de pauta en impresos segun el medio de comunicacion seleccionado.

» Realizar una inversion en medios conveniente para la institucion





Medios de comunicacion escrita

Son los medios de comunicacion impresos tales como periddicos nacionales, regionales, revistas
suplementos, boletines, entre otros. Dentro de los beneficios que tiene es que el medio impreso
permite que la persona pueda elegir el momento mas oportuno para leer la publicacion y puede
compartirla, por lo que tiene gran alcance. Ademas, es un elemento de recordacion de mensaje,
ya que el lector puede guardar el enuncio y observarlo en el momento de su interes.

Ademas se destaca el beneficio de mantener suscripciones con medios de comunicacion
Impresos tales como: Grupo Nacion (Nacion, Teja, El Financiero), Diario Extra, La Republica vy el
Semanario Universidad.





Tipo de avisos que publica el

Poder Judicial

El Poder Judicial realiza publicaciones referente a la gestion

publica. Tales como:

* Publicacion de esquelas.
» Anuncios concursales: concursos de judicatura o altos jerarcas

de la institucion.

» Cierre de fin y principio de afno.
» Cierre de Semana Santa.

* Cierres de oficina.
 Asuetos.

» Lisa de cadaveres sin reconocer en la Morgue Judicial
« Cualquier otro tipo de aviso de la agestion judicial

CORTE SUPREMA DE JUSTICI A

ALAS INSTITUCIONES, ABOGADAS, ABOGADOS,

SERVIDORAS, SERVIDORES JUDICIALES
PUBLICO EN GENERAL
SE LES COMUNICA :

El Conzajo Superior del Poder Judicial en sesida No. 72-2022 celebrada el 25 de agostn de 202,
anticul o XX, acordd establecer el cieme colective de fin y principio de aflo; gue inéca e lunes 26 de
diciembre de 2022 regresando a laberar el lunes # de enero de 2023,

Bsimisme, el Consejo Superior ded Poder Judicial en sesiones celebradas Mo, 105-2022 el 29 de nov-
sembre de 2002, articulo 0001, K° 94-2022 del 1 de noviembee de 2022, articulos XXIVy Ly Mo 96-22
& 08 de noviembre de 20212, articulo LX), aprobss los lineamientos par |a prestacén del senvicio enla
modalidad de apertura sfectiva para el dere coledive de finy principio de ato.

£l detalle de | oficinas que permanecerin sbienas, de s 800 |z 12:00 hors y de las 13:00a =
16:00 hewzs, durante los dias hibiles del perisda de cierre colective, podrd ser consultado en la pagina
Wieh del Poder Judicial, 2 |a direccitn.

tituconal mantendrd el senvics de turno que se regicd con
|z siguientes disposiciones:

1. Habed un magistredo o magistreda de turno y personal de apoye.

2 Durante el citado periodo, INICAMENTE SE TRAMITARAN LOS ASUINTOS URGENTES

3 Larecspoidn de s s realizard durante horario andinaris (8200 2 12:00 yde 13:00a
16:00 horas), dricamente en &l eddicio de la Sala Constitucional en Sabana Sur, sin
distincidn.

4. Durante horsio no hibil, la recepcion de asuntos estard a cargo de personal de
sequridad y se realizard de forma exclusive, en el Edifico de la Sala Constitucional en
Sabana Sur.

5 El ingeeso de asuntos @ tewés del servido de fax, se mantendrd habiltade
s weinticuatre hors.

i Les Administracienss fiagionales pemanecerdn sbiertas con wn horario de [ 8200 2 |2 12:000
v e sz 13:00 & las 16:00 hazs

N Ll oficngs  del nismo  de  |westigacién  Judicial mantendrdn |2 atencide
comespondiente durante ese periodo.

N, En materia penal, los tibunales y sedes que realizardn apertura efectiva son aguelies
despachos que estén conformados con persanal juzgador permanente con al menos 3 juezas o
Juecesy o personal téenico judicial requer.

W, Tendrdn apertura efectiva bos Tribunales Penzles del Primens, Segundo y Tercer Girouita Judicial
de San José, sede Swmeste (incluye 1 zona de Puriscal) En cusmo 3 los demds tribunabes
penales del pais que bes corresponderd realizar |a lshor de apertura efectiva y el detlle de
les funciones a raslizar, s indican en el infarme No. 1008-PLA-OI-2022 del 21 de octubee de.
2022, aprathade por el Consejo Superion en sesidn N* %4-2022 del 1 de noviembre de 2002,
aiculo L.

WL Encuznto a los Tribunales yio Secchones de Flagrandia, tendrdn apertura efertiva los siguientes

despachos: Primer y Segundo Cirouito Judicial de San José, Sequndo Cirouito judicial de la

Zuna Sur, Primer, Sequnde y Tercer Cirtuito Judicial de Alzjuela, Greuite Judicial de Heredia,

Primer Circuite Judicial de Guanacaste, Primer y Sequndo Cirouitn Judicial de |2 Tona Atléntica.

Log Juzgadas Penales del pais stenderdn aperura efectiva; en Sam José, atenderdn los jungades

penales del Primer, Segundo y Tercer Cirouito Judicial de San Jocé, ste dltima comespondiens

alos Juzgados Penales de Hatille, Paves y Desamparados.

Wil ETribunal de Apelacién de Sentendia Penal Juvenil del Segundn Ciruito Judicial de San José,
&l Juzgado Penal Juvenil del Primer Cirouito Judicial de San José, el de la Fona Atlintica y ef
Juzgads de Ejerwcibn de las Sanciones Penales Juvenibes, stenderin apertura efectiva.

DC Los Juzgades de Violenda Domestica del Primes, Sequndo y Terer Ciruity Judiciad
San José, atendrdn apertura efectiva. En cuanto 3 los demis juzgedes del pais que ks
comesponderd realizar |a labor de apenura efectiva y el detalle de l funciones a realizar, se
indican en el informe Ma 1008-FLAOR2022 del 21 de octubse de 2022, aprobado por

WL

Licda, Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

de NN H Registo Judicial sbrird dura

Y

Conssj Superiar en seidn N* 94-2022 del 1 de newiembre de 2022, articuda L
X Los Ju:gadns de Pensiones y Violencia Doméstica de Escazd, Pavas, Mora, Santa Ana, Turnshares,

si hien estos despachos conocen diversas materias, solo atenderdn bos asuntos gener=dos por
las materias de Violenda Domeéstica y  Pensiones Mimentarias conforme bo dispuesto por &
Consejn Superior semibn 2809, amiculo L0 Les demds jurgados del pais que les
corresponderd realizar la labor de apentura efectiva y el detalle de Las funciones a realizar, se
indican en el informe Ko 1008-PLA-O-2022 del 21 de octubre de 2022, aprobado por el
Conssjo Superior en sesidm N° 99-2022 del 1 de noviembre de 2022, articuls L
Despachos especializados que conocen 1 materia de Pensiones Alimes como los Juzgados
de Pensiones Alimentarizs del Primer, Segunde y Tercer Ciruit Judicial de Sam José, solo
atenderdn los esuntes generades conformede dispuesto por el Consejo Superiar en sesién 7809,
artiouby L. Em cuanto a los dems juzgades del pais gue les comesponderd realizar s laber de
apeitura efectva y el detalle de las funciones a sealizar, se indican en el infarme
Mo, 1008-FLA0L2022 del 21 de octubre de 2022, apeobads por el Consejo Superior &n sesion
N° 94-20122 del 1 de noviembre de 2022, aticubo L
. Las Fiscalias Adjuntas del pais, deberdn ssignar personal fiscal y oo judicial suficiente para
aender-mediants aperura efectiva partial durante el cire toleive- a |z personas usuanias que
e presenten 3 les fiscalizs & denwncier, & persomas identificadas, asi come |2 recepeidn de
denuncizs de violencia de génena y, o cardcter senual.
. La Defensa Piblica del Primer, Segundo y Tercer Cirouito Judicial de San José, tendrdn apertura
efectiva.
KN Las Plataformas Integradzs de Senicios de Abencibe
¥ ElTribunal Contencinss Administrative permaneces
|aboraran bajo la modalidad de dispanibilidad (ya e

|a Wictim |PIS], tendrén apertura efectiva.
ado durante los dizs de cerre coledive,
1e]

XUl Los Tribunales de Apelaciones de Sentencia Penal, permanecendn cenedis durante los dias de
cieie coledtive, laborarn bajo la modabidad de disponibilidad {ya existente], 2 eacepcida del
Tribunzl de Apelacion de Sentencia del Segunde Cirruite Judicial de San José, que laborard bajo
apeura efectiva.

¥l La Contraboria de Senvicios de San José, mantendrd |z atencidn de La linea B00-800-3000, con el

fin de evacuar consultas de las usuarias y bos uswaries, seqin el periodo y horaris de aperur

establecido por el Consejo Superior.
XVINl. Despaches de Turno Extraordinarle: Con respects & la atencidn de las materias Penzl y
Contravenciones de los Cinouitos Judiciales Primero, Sequndo y Teren de San José y b Perifieria,
debe indicarse que tanty el Jungade Penal, como |a Fiscalia y |2 Defensa Piblica, todes de Turno
Eatrzeadinarin, ubicades en el Primer y Segunds Circuito Judicial de San José, mantendrdn su
atencibn nomazl, conforme los horaries y los lineamientos establecdos para los diferentes grapas
que prestan servicio en este tipo de despaches, para b atencidn en horas y dias inhdbiles entre
semana, fines de semana, dizs feriados, de aswsts, periodos langes y garantizarla atencién rpiday
oportuna de bes casos que se prasenten, de forma que se cumpla con el plazs constitwsienal para
dirimir |a situcebn de |as personas que se presenten en esos periodos.
Las oficinas y despaches judicizles que deban stender apertura efedtiva deberdn velar par el
cumglimients de los lineamientos establecides en |z Circular 35-2020 “Lineamienios
institucinnales que deben ser aplicados ante 3 llegada del CORDNAVIRUS {COVID-19] al pais” de
|z Secretaria General de la Corte, asi como cusbquier otra direciriz instibucional emitida con
posteriaridad por |z instancizs superiones, relacionada con el tema, sea general o especfica dela
materia que se atiends, con |a finalidad de resguardar |2 sequridad dil personal del Poder Judicial
¥ de las personas uswarias que requisren de |os servicies institucionales.
nie |3 sequnda cemana de cierre colectivo, o sea del hunes 2 al
viernes & de enero de 2023, S cerrard del 26 al 30 de dicembre de 2022, Lo anterior segdn lo
dis puesto par el Consejo Superiar en sesidn Ko, 90-2022 celebrada el 01 de noviembie de 2022,
anticula XXM
Les oficinas que deben abrir de las B:00  las 12:00 y de las 13:00 2 Las 16000 hares, se regin por
|z dispesiciones aprobadas para &l cieme coledive 2002-2023.

-1

XKL

San José, 16 de dickembre de 2022.






Esquela

Ejemplos de avisos

ﬁf

LA CORTE SUi’REMA DE JUSTICIA
Y LA CONTRALOREA DE SERVICIOS REGIONAL
DE PEREZ ZELEDON

Lamenta profundamente el fallecimiento del servidor

CARLOS ROMERO RIVERA

Contralor de Servicios Regional de Pérez Zeleddn;
y expresan su més sincera condolencia a su estimable familia.

San José, 24 de noviembre de 2022

Anuncio
concursal

f? 4

HUMANA
PODER JUDICIAL

REPUBLICA DE COSTA RICA DIRECCION DE GESTION HUMANA
SUBPROCESO CARRERA JUDICIAL

EL CONSEJO DE LA JUDICATURA Y LA DIRECCION DE GESTION
HUMANA DEL PODER JUDICIAL ABREN CONCURSOS PARA
INTEGRAR LISTAS DE JUECES Y JUEZAS SUPLENTES EN LAS
SIGUIENTES CATEGORIAS Y DESPACHOS

CONCURSO CATEGORIA MODALIDAD

CJS0001-2021 | JUEZYJUEZA1 |, pgar . al Colegio de
CJS-00022021 | JUEZ Y JUEZA2 Abogados y Abogadas de Costa Rica
€J5-0003-2021 JUEZ Y JUEZA 3 « Elegibilidad en Carrera Judicial

« Estar incorporado o incorporada al Colegio de
Abogados y Abogadas de Costa Rica.

* Minimo 30 afios.

« Elegibilidad en Carrera Judicial

CJS-0004-2021 JUEZ Y JUEZA 4

- Estar incorporado o incorporada al Colegio de
Abogados y Abogadas de Costa Rica

* Minimo 35 afios.

£JS-0005-2021 | JUEZY JUEZAs | * Haber ejercido la profesion durante diez afios,
salvo en los casos en que se trate de funcionarios
judiciales con experiencia en la tramitacion y res-
olucion de asuntos jurisdiccionales.

« Elegibilidad en Carrera Judicial

Los detalles acerca de la inscripcion y la informacion completa concerniente a este
concurso se publicaran en el Boletin Judicial, los dias 12, 13y 14 de setiembre del 2022.
También se podra visualizar en la direccion
https://pjenlinea2 poder-judicial.go.cr/ghenlineal

Consultas a los teléfonos 2295-3781 y 2295-3940, al correo
carrera-ud@poder-judicial.go.cr y TEAMS kalfart r-udicial go.cr
ESTOS CONCURSOS VENCEN EL 18 DE SETIEMBRE DE 2022.
PARA LA INSCRIPCION ELECTRONICA, SE HABILITAN LAS 24 HORAS
DE LA FECHA INDICADA.






Recomendacion para publicar avisos impresos

del Poder Judicial

En Costa Rica hay diversos medios de comunicacion impresa sin embargo en el presente
documento y tomando en cuenta el objetivo del tipo de anuncios que publica el Poder Judicial se
recomienda realizar las publicaciones en el peridédico La Nacion y el periddico La Extra.

Lo anterior debido a que estos dos periddicos tiene un alto tiraje, son de alcance nacional, cumplen
con el publico meta del Poder Judicial y la afinidad del medio se dirige a dos segmentos de publico
diferentes en cuanto aspectos sociodemograficos.

Seguidamente se detallara una descripcion de cada uno de los medios sugeridos.

DIARIOC

LANARCON =






Periodico La Nacion

Periddico La Nacion cuenta actualmente con un alcance —
de 32 877, de los cuales un 50,4% son hombres y un
49,6% son mujeres, con un nivel socioeconomico de

clase media-media.

La edad de sus lectores abarca de los 25 afios a los 65 Bx un medg do segments

ARango de edad desds 25 afos o B5 ofics.

anos. oz
Tiraje diario: 25 934 @ = .

’ , . Afinidad de
Dia mayor lectoria: domingo y lunes 25 7 44 afios
Nombre en Sicop:Grupo Nacion, GN, S.A. e | 50,4% 49,6%
Cédula juridica: Grupo Nacion, GN, S.A. R [fartees” Mg





Costo e
=
La Nac10n | Imp re SO | Precio por médulo
LA NACION LUMNES - SABADO DOMINGD
DESCRIPCION B/N F/C B/N F/C Consulte G N
1- 19 médulos $75 $120 $85 $140 por nuestros ]
= <10 — = p— Paquetes de D MEMBRESIAS
50 mddulos o mas 555 $90 $65 S105
100 médulos o més $50 $85 $60 $100 Conozca \A nAaon
nuestros e
patrocinios —_—
Preferencial 3 A sto FH) especiales p——
Otras Preferenciales / $100 SIS enportada | ———
Mdadulos Creativos
Brand Voice
{incluye reporten, edicidn, disedio, 590 S125
€ g * Tanfa por modulo. Para elegir el tamano que
desea publicar refiérase a la tabla de conversidn,
OBITUARIOS/ 545 paging &

LUNES A DOMINGO + Tanfas expresadas. En délares (moneda de

curso legal de los Estados Unidos de América),
sujetas a cambios, no incluyen impuestos ni el
1% del TCP (Timbre Coleaio de Periodistas).

LA NACION EMPLEOS/ 545
LUNES & DOMINGD B/N






Arte de publicacion-periodico La Nacion

MEDIDA AVISOS PARA PRENSA

Formato requerido para publicar anuncios: = En centimetros 4X1 2117 x 2,40
Base x Altura
1x1 4.07 x 3,49 4x2 21172737
=  Formato PDf 1X2 497x737 4X3 2117 x 11.25
. . 1x3 497 x 1125
= Siesen blanco y negro: a escala de grises. i s ieis 4X4 21,17 x 15,13
= Sjel arte es a Color: se entrega en CMYK y PDF o Laxam ::: 21,17 x 19,01
= Arte final: se debe entregar con dos dias habiles a la fecha de 1x7 497x26,78 21,17 x 22,80
bli ., 1x8 4,97 x 30,66 AXT 21,17 x 26,78
publicacion. _ _ y o oo 4X8 21,17 x 30,66
x . X J
= El _dl_seno a puNbllcar se puede entregar al medio o 'Fa_mblen se puede 2 e 4xS 2117 x 33.37
solicitar el disefio a la empresa, este tiene un costo adicional. 22 1037 7,37 4x10 2117 x 38,42
2x3 10,37 x 11,25
2x4 10,37 x 15,13 Sul 26.56 x 3,49
= En el caso que se aporte el disefio, el arte se debe de entregar con dos o 10472 190¢ Sx2 26,56 x 7,37
dias habiles de antelacion a la fecha de publicacion. 27 10,37 x 26.78 B3 26,36 x 11,25
2x8 10,37 x 30,66 B 26,56 x 15,13
2x9 10,37 x 33,37
: . : o : " 5x5 26,56 x 19,01
= Si la oficina o despacho interesado contrata el disefio debe coordinarlo 2010 1057 11842 B 26 56 x 22 90
. - . . X JOX I, .
con el medio para remitir el contenido base y dar el visto bueno del arte 3x2 15,76 x7,37 5x7 96 56 x 26,78
; 3x3 15,76 x 11,25 '
final. ot i 5x8 26,56 x 30,66
3x5 15,76 x 19.01 By 26 56 x 33,37
3x6 15,76 x 2290
3x7 15,76 x 26,78 Sx10 26,56 x 38.42
3x8 15,76 x 30,66
3x9 15,76 x 3337
3X10 15,76 x 3842






Periddico La Extra

Periédico La Extra cuenta actualmente con 314 868 lectores Lectores por dia
diarios, de los cuales un 58% son hombres y un 42% son
mujeres, con un nivel socioeconémico medio —medio, medio kA
bajo y bajo. SSLLAAD

80,000
La edad de sus lectores abarca de los 18 afios a los 55 afios. ;8882

] ] : 50,

Dia mayor lectoria: lunes, martes y viernes. 48 ggg
Nombre en Sicop: Sociedad periodistica extra LTDA. 3o'ooo
Cédulajuridica: 3102 038 255 i

10,000

O .

Lunes
Miércoles
Jueves
Viernes

Datos de lectoria suministrados por periddico La Extra (fuente estudio IPSOS)





Tamafno y costo de publicacion

de anuncios en Diario Extra

Tamafios

pequefios

BLANCO Y NEGRO

FULL COLOR

M CMS ( ancho x altura

VALOR 51N IMP.

VALOR CON IMPUESTOS

VALOR SIN IMP.

VALOR CON IMPUESTOS

1/8 PAGINA

1/4 DE PAGINA

2x7oms 6.25%7 €60 000,00 468 478,00 §126 500,00 €144 374,45
2x6cms 6.25%6 #53 500,08 §61 059,64 §106 500,00 §121 548,45
2X5cms 6.25%5 §46 500,00 @53 070,45 §86 500,00 €98 722,45
%1 6.25 X 3.9 {33 500,00 {38 233,55 §60 000,00 {68 478,00
2%2 6.25 X 8,1 ¢a6 500,00 ¢98 722,45 ¢166 500,00 ¢190 026,45
2X3 6.25X 12,3 ¢170 789,46 $194 922,01 ¢251 842,08 §287 427,37
6.25 X 16,5 $217 200,00 {247 890,36 ¢324 000, {369 731,20
2X5 6.25 X 20,8 ¢284 649,10 ¢324 870,02 ¢419 736,80 ¢479 045,61
2X6 6.25% 25 §341 578,92 {389 844,02 {503 684,16 {574 854,73
2%7 6.25 X 29,2 {398 508,74 {454 818,02 {587 631,52 ¢670 663,85
6.25X 33,5 $422 300,00 §481 970,99 {637 200,00 §727 236,36
3x2 9.6 % 8,1 ¢170 789,46 §194 922,01 {251 842,08 287 427,37
33 9.6% 12,3 ¢256 184,19 {292 383,02 {377 763,12 ¢431 141,05
Ix4 9.6 X 16,5 341 578,92 {389 844,02 {503 684,16 §574 854,73
3X5 9.6 X 20,8 426 973,65 {487 305,03 {629 605,20 ¢718 568,41
IX6 9.6 X 25 ¢512 368,38 {584 766,03 {755 526,24 ¢a62 282,10
3IX7 9.6 X 29,2 ¢597 763,11 {682 227,04 §1 175 263,04 ¢1341327,71
3X8 9.6 X 33,5 ¢683 157,84 ¢779 688,04 ¢1 007 368,32 ¢1 149 709,46

1/8 PAGINA

4x%3

13X 8,1
13 ¥ 123

@217 200,00
{341 578,92

$247 390,36
339 344.02

503 654,16

¢369 781,20
{574 854,73






Tamafno y costo de publicacion

de anuncios en Diario Extra

. FULL COLOR
1/4 PAGINA 13 X 16,5 {422 300,00 @421 970,99 ¢637 200,00 ¢727 236,36
4%5 13X 20,8 ¢569 298,20 ¢649 740,04 ¢339 473,60 ¢958 091,22
4%6 13 X 25 CMS {683 157,84 §779 688,04 {1 007 368,32 {1 149 709,46
ax7 13 X 29,2 {797 017,48 §909 636,05 {1175 263,04 {1341 327,71
1/2 PAGINA 13 X 33,5 {817 200,00 @932 670,36 ¢1 231 200,00 {1 405 168,56
5%2 16.3 X 8,1 ¢284 649,10 ¢324 870,02 $419 736,80 $479 045,61
5X3 16.3 X 12,3 {426 973,65 §487 305,03 {629 605,20 ¢718 568,41
5X4 16.3 X 16,5 {569 298,20 {649 740,04 {839 473,60 $958 091,22
5%5 16.3 X 20,8 §711622,75 $812 175,04 {1 049 342,00 {1197 614,02
5X6 16.3 X 25 CMS {853 947,30 §974 510,05 ¢1 259 210,40 {1437 136,83
5%7 16.3% 29,2 {996 271,85 ¢1 137 045,06 ¢1 469 078,80 {1 676 659,63
5%8 16.3 X 33,5 {1138 596,40 ¢1 299 480,07 {1 678 947,20 {1916 182,44
6X2 16.3 X 8,1 {341 578,92 §389 844,02 {503 684,16 {574 854,73
6X3 16.3 ¥ 12,3 {512 368,38 $584 766,03 {755 526,24 ¢aa62 282,10
BX4 16.3 X 16,5 {683 157,84 §779 688,04 {1 007 368,32 {1149 709,46
6X5 16.3 X 20,8 {R53 947,30 $974 610,05 {1 259 210,04 {1437 136,42
6X6 16.3 X 25 CMS {1024 736,76 §1 169 532,06 {1511 052,48 {1 724 564,20
6X7 16.3% 29,2 ¢1195526,22 ¢1 264 454,07 {1 762 894,56 {2 011 991,56
16.3 X 33,5 {1 366 315,68 1559 376,09 {2 014 736,64 {2 299 418,93
1/8 DE PAGINA  8X1 26,5 3,9 {217 200,00 ¢247 890,36 {324 000,00 ¢369 781,20
1/4 DE PAGINA  8X2 26,5% 8,1 {422 300,00 ¢421 970,99 {637 200,00 §727 236,36
¢1149 709,46
1/2 PAGINA 8x4 26,5 X 16,5 {817 200,00 @932 670,36 ¢1 231 200,00 {1 405 168,56
8X5 26,5 X 20,8 {1138 596,40 §1 299 480,07 {1 678 947,20 {1916 182,44
BX6 26,5 X 25 {1 366 315,68 ¢1 559 376,09 {2 014 736,64 {2 299 418,93

26,5 X 29,2

{1594 034,96

{1819 272,10

{2 350 526,08

{2 632 655,42

26,5 X 33,5

¢1 431 800,00

¢1691 178,34

¢2 224 800,00

¢2 539 164,24





Arte de publicacion-periodico La Extra

.- . .. . . ., Se recib ial los sigui i
Especificaciones solicitadas por el medio de comunicacion ? ecben mrties e 03 squientes pogrames lﬂE m
para entregar el arte de pUblicaCién: Pueden venir en los siguientes formatos Q - y O

(PDF)Q’
El disefio a publicar se puede entregar al medio o también
se puede solicitar el disefio a la empresa, este tiene un e s Ceorios. en e

costo adicional.
Si va o usar un fexto en blonco sobre un fondo negro o
. - de un color predominante por fovor usar una fipografio bold. “
En el caso que se aporte el disefo, el arte se debe de
entregar con dos dias habiles de antelacion a la fecha de El tomaiio minimo de fipografia para que
. ., resulte legible es de 6 puntos. =
publicacion.

Si va o usar fipografio en color negro o un fondo en color negro (M 0%
Si la oficina o despacho interesado contrata el disefio debe O MELCLAR £ CYK Phh CONSEGUIR EL NEGRO. -
coordinarlo con el medio para remitir el contenido base y ¢ Moo
dar el visto bueno del arte final. Si el material a publicar es Full Color tiene que venir _

en separacion CMYK. No usar colores panfone. Ria 0,7":

MO SE RECIBEN MATERIALES EN RGB IE " 0%





Aspectos generales gue se deben de tomar en cuenta

para contratar una publicacion en medio escrito

Las oficinas y despachos judiciales interesados en estas publicaciones deberan tomar en cuenta:

= Determinar cual es el publico meta al que se dirige el mensaje, para ello tomar en cuenta: nivel educativo, situacién econémica,
edad, preferencias, gustos, ubicacion geogréfica, entre otras. De acuerdo con el perfil definido se debe seleccionar el medio
escrito.

» Cantidad de tirajes del medio por semana o dia.

= Cantidad de lectores por dia.

= Perfil del medio: entretenimiento, politico, cultural, informativo, religioso, entre otros.

= Seleccionar el dia de publicacion de mayor tiraje.

= Con base al presupuesto disponible y cantidad informacion que se desee publicar, se determinara el tamafio de la publicacién,
por ejemplo, cintillos, media pagina, pagina completa, cuartos de pagina, o el tamafio del volante

= Los medios de comunicacién escrita como los peridédicos nacionales ofrecen dos opciones para publicar: anuncio en Blanco y
Negro (BN) o anuncio Full Color (FL).

= |ndicar al medios de comunicacion que el aviso del Poder Judicial que se publique no sea colocado en una pagina del periddico
gue aparezca alguna nota negativa sobre el Poder Judicial.

= Monitoreo: una vez publicado el anuncio, la persona gestora del Poder Judicial debe solicitar al medio de comunicacion el pdf de
la publicacion y revisar en el periddico impreso si el anuncio se publico correctamente.





Aspectos generales a tomar en cuenta cuando se

contrata una publicacion en medio escrito

La opcion se selecciona de acuerdo con el monto que se tiene para invertir y el contenido del mensaje.

La opcion de anuncio Blanco y Negro es muy utilizada para publicar derechos de respuesta, esquelas, licitaciones o anuncios que
no tengan un disefio grafico que utilice diferentes tonalidades.

La opcion Full Color (FL) tiene como beneficio que capta con mayor facilidad la atencion del lector por el color y el disefio del
mismo.

El costo del anuncio Full Color es mayor que el anuncio en Blanco y Negro.

El disefio a publicar se puede entregar al medio (periodico, revista, suplemento, boletin, entre otros) o también se puede solicitar
el disefio a la empresa, este tiene un costo adicional.

En el caso de la elaboracion de volantes o anuncios impresos que van insertos dentro de un medio (periodicos) la oficina o
despacho interesada en publicar debe solicitar una prueba de color al medio contratado y debe tener el visto bueno de la persona
responsable del proceso, para que se proceda a la impresion.

Se debe consultar con el medio el tiempo previo necesario para entregar el mensaje se desea publicar. Ello con el fin de revisar
gue el formato se adapte a las especificaciones que solicita el medio escrito.





Aspectos generales a tomar en cuenta cuando se

contrata suscripciones en medios escritos

Dado que el Poder Judicial es uno de los poderes del estado, es sumamente
Importante conocer las noticias que se divulgan en los diversos medios de
comunicacion impresos, para ello oficinas judiciales o departamentos
requieren mantenerse a la vanguardia de las ultimas noticias segun el enfoque
y publico meta del medio de comunicacion. Es por ello que es de relevancia
Institucional recibir diariamente el periddico impreso, tanto para el monitoreo
de noticias, asi como para mantener informado a los jerarcas institucionales.





Recomendaciones a fomar en cuenta en caso

de requerir realizar pauta pagada en medios
de comunicacion radiales y television.






Radios Nacionales

Es un medio de comunicacion por el cual se informa de manera
directa y sencilla al publico mediante cunas publicitarias,
menciones en programas de radio, entrevistas, entre otros. Sirve
como medio de recordacion de mensaje y tiene un gran alcance
en la poblacion.





Aspectos a tomar en cuenta en caso de realizar

publicaciones en radio nacional

Las oficinas y despachos judiciales interesados en estas publicaciones deberan tomar en cuenta:

e Determinar cudl es el publico meta al que se dirige el mensaje: nivel educativo, situacion econdmica, edad, preferencias, entre otras. De acuerdo
con el perfil definido se debe seleccionar la emisora de radio.

e Tiempo: el costo de la pauta de cufias varia segun el tiempo de duracion de la cufia 30ss, 45ss 0 un minuto. Se recomienda realizar cufias de 30
ss por el costo de inversion.

e Perfil de la emisora seleccionada: analizar el mercado meta de la emisora y el perfil (corte romantico, humor, juvenil, informativo, regional, entre
otros). Esta informacion la pueden dar los ejecutivos de las emisoras.

o Rating o audiencia: de acuerdo con el publico meta que se dirige el mensaje y la seleccién de las posibles emisoras se debe consultar el rating
para determinar el alcance del medio y su eficacia.

e Horario de pauta: para seleccionar el horario de pauta de la cufia publicitaria, mencion o entrevista por radio se debe consultar a la emisora el
horario de programas de la emisora y el enfoque de cada uno de ellos. Esto con el objetivo de determinar cual es la hora mas apropiada para el
publico meta. En este punto también se debe tomar en cuenta el monto de inversion.

o Contratacién: se debe indicar el periodo de pauta, tiempo, cantidad de cufias por dia, por semana y por mes, plan de pauta, perfil de emisora,
rating, publico meta, formatos de producto, versiones, rotacion de cufias y el costo de inversion.





Aspectos a tomar en cuenta en caso de realizar

publicaciones radiales

La persona interesada en pautar en emisoras nacionales debe entregar las diferentes versiones de cufias producidas para la campafa de interés.
*Excepcion: existen emisoras de radio que ofrecen por la contratacion de la pauta en radio la grabacion de cufias. En este caso se debe valorar
gue la locucion sea profesional e indicar en la contratacion que los audios a producir son de uso exclusivo del Poder Judicial y se tiene la potestad
de utilizar los audios de las cufias en lo que la institucion considere pertinente por ejemplo utilizarlos en otras emisoras.

Formato de cufa: se debe solicitar las especificaciones de formato que la que la emisora solicita para entregar el producto antes de la
contratacion. Esto le permitira conocer si los formatos son compatibles con los del medio y en caso de no serlo, consultar al ejecutivo de ventas
para valorar su funcionalidad.

Paguetes corporativos: la persona interesada en realizar una pauta por medios radiales debe consultar en las emisoras de su interés por paguetes
corporativos o0 combos de pauta para que se valorar el monto de inversion unitario o por paquete. Tienen que ser ventajas aplicables a las
diferentes empresas para transparencia del proceso y también debe estar dentro del objetivo, publicos y otros aspectos que se han definido en la
campaifia.

Es importante mencionar que cuando se toma un paquete corporativo se analice el enfoque del programa y hora de pauta que ofrece la empresa.
Plan de pauta: cuando se va pautar en emisoras de radio diferentes versiones de cuias (anuncios por radio) se debe solicitar a la empresa un
plan de pauta, el cual incluye un programa del tiempo contratado con las horas y dias en que las versiones de cufia estaran al aire.





Television nacional

Es un medio de comunicacidon que combina el elemento
visual y auditivo por lo cual la persona recibe el mensaje de
manera mas directa y sencilla. El costo de inversion de este
medio es uno de los mas altos, pero tiene gran penetracion
en la poblacion, segun se el perfil del canal o de los
programas seleccionados.





Aspectos a tomar en cuenta en caso de realizar pauta

en television.

Las oficinas y despachos judiciales interesados en estas publicaciones deberan tomar en cuenta:

e Determinar cual es el publico meta al que se dirige el mensaje: nivel educativo, situacion econdmica,
edad, preferencias, entre otras. De acuerdo con el perfil definido se debe seleccionar el canal a pautar.

e Tiempo de spot (anuncio): el costo de la pauta de spot varia segun el tiempo de duracion 30ss, 45ss 0 un
minuto. Se recomienda realizar anuncios de 30 ss por el costo de inversion.

e Programacion de canal: analisis de la programacion del canal para valorar opciones de pauta.

e Horario: la persona interesada en pautar debe indicar el programa u horario en que se desea divulgar el
anuncio. Si se especifica un tiempo de pauta dentro de un programa tiene un costo adicional por ejemplo:
el anuncio debe salir en el primer comercial de las noticias de las siete de la noche.

e Formato de anuncio: debe cumplir con las especificaciones técnicas del medio. Se recomienda consultar
al ejecutivo de ventas del medio el formato antes de la contratacion.





Aspectos a tomar en cuenta en caso de realizar pauta

en television.

Rating: es importante que se solicite el rating del programa en el que se va pautar para determinar el
alcance del mensaje.

Entrega de productos: la persona encargada de la contratacion de la pauta debe entregar las diferentes
versiones de anuncios, ya sea en formato digital solicitado por el canal.

Contratacion: se debe indicar la fecha de pauta, programa, cantidad de anuncios por dia, semana o mes,
formato de producto, versiones de anuncio, monitoreo y costo de inversion y demas especificaciones que se
consideren para dentro del objetivo de campana.

Se recomienda que los productos se encuentren en alta resolucién y se entreguen como minimo tres dias
antes de iniciar la pauta al aire.





Aspectos a tomar en cuenta en caso de realizar
contrataciones con medios de comunicacion regionales

o de enfoques especificos

Las oficinas y despachos judiciales interesados en estas publicaciones deberan tomar en cuenta:

« Se sugiere considerar los medios de comunicacion escritos regionales para promover actividades o servicios que
impactan zonas especificas del pais, esto como alternativa informativa adicional.

« Se sugiere que en caso de requerir llegar a un publico meta con interés en temas especificos, por ejemplo financieros,
podrian utilizarse otros medios que hay en el marcado que abarcan dichos temas especificos.

» Algunos de los beneficios de contratar medios de comunicacion regionales es que el costo es mas bajo, se llega al
segmento meta especificO segun region y afinidad, abarca sectores de poblacion que tienen interés en informaciones
propias de la zona, contribuyendo con el aumento en la proyeccioén institucional local.





Seguimiento y control de publicaciones

El departamento u oficina responsable de la pauta en el medio de comunicaciéon masivo debe establecer
acciones de control para conocer que la divulgacién del mensaje se esté realizando de acuerdo con las
especificaciones indicadas en el contrato, por ejemplo:

Verificacion de la rotacion de anuncios, la cantidad de mensajes pautados por dia, archivo de
publicaciones por medios escritos, toma de fotografias del anuncio, video de publicaciones, entre otros.
Asimismo es importante mencionar que la evaluacion de las campafas especificas deben ser valoradas
por la oficina solicitante en coordinacion con el Depto. de Prensa y Comunicacion Organizacional o la
oficina de Prensa del érgano correspondiente, o bien por la persona comunicadora de dicha dependencia
(en los casos en gue cuentan con plazas de comunicador).





Consideraciones finales

Se recomienda que la oficina o despacho judicial que requiera realizar una publicacion en
un medio de comunicacion nacional valore el objetivo de comunicacion que tiene y el
publico al que quiere dirigirla, para elegir el medio de mayor conveniencia, los aspectos
indicados, ello con el fin de que la inversion que se haga sea la mas conveniente para la
institucion y donde la divulgacion cumpla con el objetivo de llegar la mayor cantidad de
personas.

De existir alguna limitacion legal o de otro tipo en la contratacion de cualquiera de los
medios de comunicacion incluidos en este plan se recomienda redistribuir el monto que
se tenia asignado, en algun otro de los medios indicados en el plan, segun criterio que
tengan las oficinas o despachos interesados y el Departamento de Proveeduria.





Republica de Costa Rica

Poder Judicial: fortaleza de nuestra Democracia
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